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Municipio de
Dosquebradas

DECRETO No0.483
(Noviembre 22 de 2007)

Por el cual se adopta el Manual de Procesos y Procedimientos de
la Administracion central del Municipio de Dosquebradas,
Risaralda.

EL ALCALDE DE DOSQUEBRADAS, en uso de sus facultades legales, en
especial las que le sefiala el numeral 3 del articulo 315 de la Constitucion
Politica y los numerales 1 y 7 del literal d) del articulo 91 de la Ley 136 de
1.994, vy,

CONSIDERANDO

1. Que en el mes de diciembre de 2.006, la Administraciéon central del
municipio de Dosquebradas, Risaralda, adopté un Programa de
Modernizacion y Fortalecimiento Institucional mediante Decreto 615 del
29 de Diciembre de 2.006.

2. Que como consecuencia de lo anterior se dictaron unos actos
administrativos para el desarrollo del programa de Modernizacion y
Fortalecimiento Institucional donde se adoptdé el Modelo de Operaciéon
por Procesos acorde con lo desarrollado e implementado en el Sistema
de Gestion de la Calidad y toda su documentacion.

3. Que el proceso de Modernizacion y Fortalecimiento Institucional
adoptado, en especial lo sefialado en la paragrafo unico del articulo 12
del Decreto Extraordinario No. 615 del 29 de Diciembre de 2.006,
demanda la adopcion de un Mapa de procesos y la identificacion de los
procesos, subprocesos Yy actividades correspondientes a los
Macroprocesos definidos en el mencionado articulo.

4. Que como consecuencia de lo anterior y para desarrollar e implementar
el Programa de Modernizacion y Fortalecimiento Institucional, cada
Secretaria documentd detalladamente las competencias, atribuciones y
funciones que le fueron sefaladas en el Decreto Extraordinario No. 616
del 29 de diciembre de 2.006, por medio del cual se determina la
Estructura de la Administracion Central del Municipio de Dosquebradas,
Risaralda y las funciones generales de sus dependencias y se dictan
normas generales sobre la organizacion y funcionamiento de la
Administracion Municipal.



—

— L

—
Municipio de
Dosquebradas

DECRETO No0.483
(Noviembre 22 de 2007)

5. Que la planificaciéon y documentacion realizada sobre las competencias,
atribuciones y funciones que le fueron sefaladas en el Decreto
Extraordinario No. 616 del 29 de diciembre de 2.006, demanda la
adopcion de un “Manual de procesos y procedimientos” que
desarrolle adecuadamente las politicas, directrices y orientaciones
dictadas en el Programa de Modernizacion y Fortalecimiento
Institucional, en especial el modelo de operaciéon por procesos de la
Administracion central del Municipio de Dosquebradas, Risaralda.

6. Que conforme a lo dispuesto en la Ley 87 de 1993, todas las entidades
publicas deberan disponer de un “Manual de Procesos y
Procedimientos” donde se detallen las actividades, operaciones y
tareas que deben ejecutar los servidores publicos para el cumplimiento
de los procesos y subprocesos identificados en el Mapa de Procesos y la
Matriz de Identificacion de Subprocesos y las responsabilidades vy
atribuciones asignadas como complemento del Manual de Funciones
esenciales y competencias laborales, adoptado mediante Decreto No.
620 del 29 de diciembre de 2.006, a los diferentes cargos de la Planta
de Empleos fijada en el decreto No. 618 y 619 del 29 de diciembre de
2.006.

Por lo anteriormente Expuesto el Alcalde Municipal:

DECRETA:

ARTICULO 1°: Adoptar el siguiente Manual de Procesos vy
Procedimientos para la Administracion central del
municipio de Dosquebradas, el cual es consecuente con
la estructura de Macroprocesos definida en el articulo 12
del Decreto Extraordinario No. 615 del 29 de Diciembre
de 2.006:
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Mapa de Procesos

REQUISITOS
DEL CLIENTE E’

(4) Desarrollo Econémico
Y Competitividad

SATISFACCION

o DEL CLIENTE
INSUMOS (5) Obras Publicas e PRODUCTOS
ENTRADAS Infraestructura SALIDAS
ALIMENTACION (6) Desarrollo Social y RESULTADOS
IN PUTS OUT PUTS

Politico
(7) Servicios de la Salud y

(3) Planificacionm
y Ordengmlgnto Seguridad Social koA
del Territorio — v
}Servluos de Educacion, Cultura, -
Recreacion y Deporte

=

-~

Ciudadania

PROCESOS MISIONALES

Ciudadania
(9) Gobierno

(10) Transito y Movilidad

(11) Servicio al Cliente

[ PROCESOS DE APQYO |

RETROALIMENTACION
FEED BACK

ARTICULO 2°: Adoptar la siguiente estructura de procesos Yy
subprocesos, identificados conforme al Mapa de Procesos
establecido en el articulo anterior, consecuente con las
atribuciones, competencias y funciones sefaladas a las
diferentes dependencias mediante el Decreto
Extraordinario No. 616 del 29 de Diciembre de 2.006:

# PROCESO | DEPENDENCIA | # | SUBPROCESOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
1 Direccionamiento Institucional
2 Revision por la Direccién
3 Representacién Legal
1 Gestion Gerencial Despacho del Alcalde 4 | Asignacién de Recursos
5 Moralizacion y Transparencia
6 Democratizacion de la Administracion
Pdblica
7 | Planificacién Estratégica Institucional
8 Seguimiento y Evaluacién de la Gestion
Institucional
> Direccionamiento Secretaria de Planeacion 9 Sistemas de Informacion
Estratégico Municipal 10 Imagen Institucional y Comunicacion
Organizacional
1 Sistemas de Desarrollo Administrativo:
SGC, SDA y SCI
PROCESOS MISIONALES
3 Planificacion y Secretaria de Planeacion 12 | Planificacion Socioecon6mica
Ordenamiento Municipal 13 | Planificacion Ambiental
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# PROCESO DEPENDENCIA #H SUBPROCESOS
del Territorio Ordenamiento del Territorio y
14
Desarrollo Urbano
15 | Planificacion Administrativa
16 | Planificacion Financiera
17 Sistemas de Informacién para la
Planeacion
18 | Promocion del Desarrollo
19 | Infraestructura Econémica
20 | Desarrollo Turistico y Cultural
4 | Desarrollo Econémico y Eig;:eétriri?ode Desarrollo 21 | Desarrollo Rural
Competitividad \coy Promocién de Vivienda de Interés
Competitividad 22 .
Social
23 | Servicios Publicos Domiciliarios
24 | Agua potable y Saneamiento Basico
o5 Construccién de Equipamiento Urbano
y Parques
Obras Publicas e Secretaria de Obras e Mantenimiento del Equipamiento
5 - 26
Infraestructura Fisica Infraestructura Urbano y Parques
57 Mantenimiento de vias urbanas y
rurales
28 | Desarrollo Comunitario
6 Desarrollo Social y Secretaria de Desarrollo 29 Eirl:)(;];lggr?g d?:(;?nﬁiii’:::iz\ acion
Politico Social y Politico — y
30 | Atencion a Grupos Vulnerables
31 | Convivencia y Cultura Ciudadana
Proteccién y Garantia de los Derechos
32 | de los nifios, nifias, adolescentes y la
Servicios de la Salud y ) familia.
7 | Seguridad Social en Secretaria de salud y 33 | Salud Publica
Seguridad Social — - : —
Salud 34 | Control y Vigilancia epidemiologica
35 | Aseguramiento en Salud
36 | Saneamiento Ambiental
37 | Servicio Educativo
Servicio Educati Secretaria de Ed y 38 | Promocion de la Cultura
ervicio ucativo, ecretaria ae FI’CHCIOI’], 39 Promocion de la Recreacion
8 Cultura, Deporte y Cultura, Recreacion y —
Recreacién Deporte 40 Promoc!(?n del Deporte _
Promocién de la Educacion Fisica y el
41 . . i
aprovechamiento del tiempo libre
42 | Seguridad y Orden Publico
] . 43 | Prevencién y Atencién de Desastres
. Secretaria de Gobierno " -
9 | Gobierno Munici Control Fisico y Defensa del Espacio
unicipal 44 oo
Pablico
45 | Proteccion al Consumidor
46 | Movilidad Vial
] L 47 | Control y Regulacion Vial
. - Secretaria de Transito y — —
10 | Tréansito y Movilidad o Aplicacion de Procedimientos legales
Movilidad 48 o
en Transito
49 | Registros de Informacién de Transito
50 | Orientacion y Atencién al Cliente
51 | Gestién Documental (P,Q,R)
50 Gestién de Archivo y Centro de
11 | Servicio al Cliente Asesoria Privada del Alcalde Documentacion
Determinacion y revision de los
53 L i
requisitos del Cliente
54 | Medicién de la Satisfaccion del Cliente
PROCESOS DE APOYO
12 | Talento Humano Despacho del Alcalde 55 | Desarrollo de Competencias Laborales
56 Planificacion y Evaluacién del
Desempefio
57 | Bienestar Social e Incentivos
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#H PROCESO DEPENDENCIA H SUBPROCESOS
58 | Salud Ocupacional
59 | Administracion de Personal
60 | Servicios Generales
61 | Apoyo Logistico
13 | Gestion Administrativa | Despacho del Alcalde 62 Admin_iStraCién de Recursos Fisicos y
Materiales
63 Administracion de Bienes Muebles e
Inmuebles
64 | Sistema Tributario Municipal
) . 65 | Gestion Presupuestal
14 | Gestion Financiera S_ecretana gle _Hauenda y 66 | Gestién Contable
Finanzas Publicas -
67 | Gestién de Tesoreria
68 | Recuperacion de Cartera
69 | Gestién Contractual
70 | Asesoria Juridica
15 | Juridico Oficina Asesora de Juridica 71 | Unidad Interpretativa
72 | Defensa Judicial
73 | Derechos de Peticion
16 an'Fro.I InFerno Oficina A;esprg de. Control ;‘51 E:gg:g 8;?3;?”0
Disciplinario Interno Disciplinario —
76 | Tramite de Recursos
77 | Control Estratégico
17 | Sistema de Control Secretaria de Planeacion 78 | Control de Gestion
Interno Municipal 79 | Control de Evaluacion
80 | Control de Documentos
81 | Control de Documentos
82 | Control de Registros
. y ) 5 Control de Producto y/o Servicio No
18 Sistema de Gestion de | Secretarfa de Planeacion 83 Conforme
la Calidad Municipal - - -
84 | Acciones Correctivas y Preventivas
85 | Manual de Calidad
86 | Manual de Procedimientos
87 | Roles y Responsables del SDA
88 Formulacion e Implementacion del
SDA
Sistema de Desarrollo | Secretaria de Planeacion Formacién de valores de
19 - . L 89 - . ..
Administrativo Municipal responsabilidad y vocacion del servicio
90 | Publicidad de las actuaciones publicas
91 Seguimiento y Eva!ugcién_ al Sistema
de Desarrollo Administrativo (SDA)
PARAGRAFO: El Representante de la Alta Direccién, designado por el

ARTICULO 3°:

Alcalde, debera definir, mediante resolucion, Ila
estructura de Gerentes de Procesos y Lideres de los
Subprocesos definidos en el presente articulo, los cuales
tendran la responsabilidad definida en la Resolucién de
Roles y Responsables, que sera compatible con las
competencias asignadas y las funciones sefnaladas en los
actos administrativos correspondientes, dictados.

Adoptase los siguientes procedimientos para la ejecucion
de cada uno de los subprocesos en que se clasifican los
procesos del Mapa definido en el presente decreto, con
sus correspondientes responsables, la documentaciéon
aplicable y los registros que deberan evidenciar la
trazabilidad de las operaciones y tareas ejecutadas, los
cuales seran controlados conforme a lo dispuesto en la
Ley 594 de 2.000 o Ley General de Archivo:
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OPERACIONES Y TAREAS

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

1. GESTION GERENCIAL

1.1. DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

1.1.1. Evaluacion de Politicas Nacionales y Normatividad aplicable

Organizacion e implementacion
de eventos de reconocimiento
de politicas nacionales y
normatividad aplicable

Consejo de Gobierno

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
Nacional y
Departamental de
Desarrollo, Ley 812 de
2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004

Actas de Consejo
de Gobierno

Formulacion de los ejes o lineas
programaticas

Consejo de Gobierno

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
Nacional y
Departamental de
Desarrollo, Ley 812 de
2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004

Actas de Consejo
de Gobierno

Definicion de las Estrategias
aplicables

Consejo de Gobierno

Equipo de
Oficina y de

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
Nacional y
Departamental de
Desarrollo, Ley 812 de

Actas de Consejo
de Gobierno

por ejes tematicos

Consejo de Gobierno

Oficina y de

de Colombia; Plan

Computo 2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004
Asignacion de responsabilidades Equipo de Constitucion Politica Actas de Consejo

de Gobierno
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DOCUMENTACION SERIEY
# OPERACIONES Y TAREAS P|H|V|A| RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Computo Nacional y

Departamental de
Desarrollo, Ley 812 de
2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004

1.1.2. Evaluacién de Instrumentos de Planificacion

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
Nacional y
Departamental de Actas de Consejo
Desarrollo, Ley 812 de | de Gobierno
2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004

Reconocimiento de los Equipo de
1 |instrumentos de planificacion X Consejo de Gobierno | Oficina y de
aplicables Computo

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
Nacional y
Departamental de Actas de Consejo
Desarrollo, Ley 812 de | de Gobierno
2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004

Andlisis de los resultados Equipo de
2 |logrados en administraciones X Consejo de Gobierno | Oficina y de
anteriores Computo

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
L Equipo de Nacional y
3 Evaluacllqn d.ei los Instrumentos X Consejo de Gobierno | Oficina y de Departamental de
de Planificacion
Computo Desarrollo, Ley 812 de
2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes

Actas de Consejo
de Gobierno
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OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

3294 de 2.004

Definicién de los programas y
proyectos a continuar

Consejo de Gobierno

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
Nacional y
Departamental de
Desarrollo, Ley 812 de
2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004

Actas de Consejo
de Gobierno

1.1.3. Diagnostico de

cumplimiento de Politicas, Normas, Planes y Programa

S

Medicién de metas y resultados
logrados hasta el presente

Consejo de Gobierno

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
Nacional y
Departamental de
Desarrollo, Ley 812 de
2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004

Actas de Consejo
de Gobierno

Incorporacion de programas y
proyectos vigentes para ser

Consejo de Gobierno

Equipo de
Oficina y de

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
Nacional y
Departamental de
Desarrollo, Ley 812 de

Actas de Consejo
de Gobierno

la medicién futura de los
programas y proyectos a

Consejo de Gobierno

Oficina y de
Computo

continuados Computo 2.003: Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004

Construccién de linea base para Equipo de Constitucion Politica

de Colombia; Plan
Nacional y

Actas de Consejo
de Gobierno
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DOCUMENTACION SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
continuar Departamental de
Desarrollo, Ley 812 de
2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004
Constitucion Politica
. . . . de Colombia; Plan
Directrices para la inclusién de ;
los programas y proyectos a Equipo de Nacional y
brog Y proy . . quip Departamental de Actas de Consejo
continuar en el Sistema de Consejo de Gobierno | Oficina y de .
R Desarrollo, Ley 812 de | de Gobierno
Planificacion de la Computo .
Administracion 2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004
1.1.4. Prospectiva y Analisis de Futuro

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
Nacional y

Estudio y reconocimiento de la . . Eq.u[po de Departamental de Actas de Consejo
L Consejo de Gobierno | Oficina y de .
plataforma estratégica Computo Desarrollo, Ley 812 de | de Gobierno
P 2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004
Constitucion Politica
de Colombia; Plan
. Nacional y
. . Equipo de .
Ajustes y modificaciones a la . . . Departamental de Actas de Consejo
. Consejo de Gobierno | Oficina y de .
Plataforma Estratégica Computo Desarrollo, Ley 812 de | de Gobierno

2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004
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# OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Definicidon de metas y objetivos
a lograr

Consejo de Gobierno

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
Nacional y
Departamental de
Desarrollo, Ley 812 de
2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004

Actas de Consejo
de Gobierno

Establecimiento de lineas base
para la medicién futura

Consejo de Gobierno

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
Nacional y
Departamental de
Desarrollo, Ley 812 de
2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004

Actas de Consejo
de Gobierno

Socializacién de la nueva
Plataforma Estratégica para su
inclusion en el Sistema de
Planificacion Institucional

Consejo de Gobierno

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica
de Colombia; Plan
Nacional y
Departamental de
Desarrollo, Ley 812 de
2.003; Conpes 3248
de 2.003; Conpes
3294 de 2.004

Actas de Consejo
de Gobierno

1.2. REVISION POR LA DIRECCION

1.2.1. Planificacién de la Revision

10
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DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS P|H|V|A| RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Equipo de NTCGP 1000:2004
Planificacion de la Revisién por Representante de la oficina 1SO 9001:2000 Cronoarama del
1 |la Direccién y elaboracion de X Sprese Equipo de MECI 1000:2000 9
-, Direccion Proceso
cronograma de actividades. computo
Ofimética
Equipo de NTCGP 1000:2004
Determinacion de la informacion Representante de la oficina 1ISO 9001:2000 Lista de Chequeo
2 |necesaria para la revision de la | X Sprese Equipo de MECI 1000:2000 de la informacion
. s Direccion L
direccion. computo solicitada.
Ofimética
Equipo de NTCGP 1000:2004
Comunicacion del cronograma Representante de la oficina SO 9001:2000 Cronograma del
3 on grama | eprese Equipo de MECI 1000:2000 9
para la Revisién por la Direccion Direccion Proceso
computo
Ofimética
Equipo de NTCGP 1000:2004
. . o oficina 1ISO 9001:2000
4 Al|stgm|gr]to para la Revisién por X Rgpre;t?ntante de la Equipo de MECI 1000:2000 Cronograma del
la Direccién Direccion Proceso
computo
Ofimética
1.2.2. Realizacion de la Revision por la Direccion
NTCGP 1000:2004
Revision y Analisis de la Video Beam 1SO 9001:2000
1 Informacion en Comité de X Comité de Calidad Equipo de MECI 1000:2000 Actas de reunion
Calidad donde se desarrolla la quip Plan de Desarrollo '
L . > computo X
Revision por la Direccién. vigente.
Manual de Calidad
Definicién de acciones Cada Gerente de Equipo de Procedimiento Solicitud de
2 | correctivas o preventivas de X | X | proceso segun el oficina Acciones Correctivas y | Acciones
acuerdo a los hallazgos. hallazgo Equipo de Preventivas correctivas y

11
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DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
computo NTCGP 1000:2004 Acciones
Ofimética 1SO 9001:2000 preventivas.
MECI 1000:2000 Actas de reunion.
Plan de Desarrollo
vigente.
Manual de Calidad
Equino de NTCGP 1000:2004
ogcirﬁ)a SO 9001:2000 Informe de
Realizacion de conclusiones de Representante de la . MECI 1000:2000 o
3 g . 9 Equipo de Revision por la
la Revision. Direccion Plan de Desarrollo : -
computo . Direccion.
Ofimética vigente. .
Manual de Calidad
1.2.3. Plan de Mejoramiento por Procesos
Procedimiento
Acciones Correctivas y
Equipo de Preventivas
Elaboracion del Plan de oficina NTCGP 1000:2004 Plan de
1 Meioramiento bor proceso Gerente de Procesos | Equipo de 1SO 9001:2000 Mejoramiento
) porp computo MECI 1000:2000 (Hoja electrénica)
Ofimatica Plan de Desarrollo
vigente.
Manual de Calidad
__ . Asesor de Control Equipo de
Seguimiento a los compromisos Interno oficina
5 adquiridos por los Gerentes de X Equino de Programa de Auditoria | Actas de
procesos en la Revision por la . quip Interna Seguimiento
. - Lideres de computo
Direccion "
Subproceso Ofimatica
. . Asesor de Control Equipo de Procedimiento Acciones
Cierre de las Acciones L ) . .
3 . . Interno oficina Acciones Correctivas y | Correctivas y/o
Correctivas y Preventivas . ; .
Equipo de Preventivas Preventivas

12
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DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
computo NTCGP 1000:2004
Ofimética 1SO 9001:2000
MECI 1000:2000
Plan de Desarrollo
vigente.
Manual de Calidad
Asesor de Control Equipo de
Informes de Resultados del Interno oficina
4 | Seguimiento al Plan de Equipo de
Mejoramiento computo
Ofimética
1.3. REPRESENTACION LEGAL
1.3.1. Representacion Judicial
Credencial de
Designacion de apoderados en - Eq_u!po de EIecc@n; Acta de
1 . s Alcalde Municipal Oficina 'y Posesion, Poder
acciones judiciales . i
Computo Documentacion de
Identificacién
Credencial de
Seguimiento a los procesos - Eq.u!po de Eleccp,n, Acta de Actas de
2 | Asesor Juridico Oficina y Posesion, L
judiciales adelantados . . Seguimiento
Computo Documentacién de
Identificacion
Credencial de
Notificaciones de fallos judiciales Equipo de Eleccion; Acta de Copias de
3 |y firma de documentacion Alcalde Municipal Oficina 'y Posesion, documentos o
pertinente Cémputo Documentacién de notificaciones

Identificacion

1.3.2. Representacién Legal en Contratacién

13
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DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Equino de Constitucion Politica;
Definicion del Estilo de Direccion . quip Ley 136 de 1.994; Ley | Acta de Consejo
1 o Alcalde Municipal Oficina 'y .
para la contratacién . 80 de 1.993 de Gobierno
Computo
Constitucion Politica;
: Ley 136 de 1.994; Ley
Expedicion del Acto - Eq.u!po de 80 de 1.993; Acto ACtO. . .
2 - ) L Alcalde Municipal Oficina y - . Administrativo de
Administrativo de delegacion . Administrativo de o
Computo e Delegacion
delegacion
Constitucion Politica;
Equino de Ley 136 de 1.994; Ley
Dirigir el proceso contractual . quip 80 de 1.993; Acto Expediente de
3 > S Alcalde Municipal Oficina 'y - .
segun decreto de delegacion . Administrativo de Contratos
Computo -
delegacion
Constitucion Politica;
- : Ley 136 de 1.994; Ley
Firma de Contratos segun Alcalide M'un|C|paI ° quu!po de 80 de 1.993; Acto Expediente de
4 - funcionario Oficina 'y - .
decreto de delegacion . Administrativo de Contratos
delegado Computo -
delegacion
Constitucion Politica;
Firma de actas y demés AIcaI_de M_un|C|paI o Eq_u!po de Ley 136 de %.994; Ley Expediente de
5 documentacion pertinente funcionario Oficina 'y 80 de 1.993; Acto Contratos
P delegado Cémputo Administrativo de
delegacién

1.4. ASIGNACION DE RECURSOS

1.4.1. Definicion de la Estructura Presupuestal

14




Municipio de
Dosquebradas

(Noviembre 22 de 2007)

DECRETO No0.483

OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Aprobacién del Plan Plurianual
de Inversiones y el Marco Fiscal
de Mediano Plazo

Alcalde y Consejo de
Gobierno

Equipo de
Oficina y
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 136 de 1.994; Ley
80 de 1.993; Acto
Administrativo de
delegacién; Estatuto
Orgénico de
Presupuesto; Acuerdo
o Decreto de
Estructura
Organizacional

Plan Plurianual de
Inversiones y el
Marco Fiscal de
Mediano Plazo

Verificacién de las competencias
en ordenacion del gasto y
contratacion con la Estructura
Organica

Alcalde y Consejo de
Gobierno

Equipo de
Oficina 'y
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 136 de 1.994; Ley
80 de 1.993; Acto
Administrativo de
delegacion; Estatuto
Organico de
Presupuesto; Acuerdo
o Decreto de
Estructura
Organizacional

Acta de Consejo
de Gobierno

Definicién de la Estructura
Presupuestal por Dependencias
y Programas

Alcalde y Consejo de
Gobierno

Equipo de
Oficina y
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 136 de 1.994; Ley
80 de 1.993; Acto
Administrativo de
delegacién; Estatuto
Orgénico de
Presupuesto; Acuerdo
o Decreto de
Estructura
Organizacional

Acta de Consejo
de Gobierno
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DECRETO No0.483

DOCUMENTACION SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS H A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
1.4.2. Asignacion de partidas segun estructura Organica
Constitucion Politica;
Ley 136 de 1.994; Ley
80 de 1.993; Acto
. i . : Administrativo de
Asignacion t_ﬂe las partidas del Alcalde y Consejo de Eq.u!po de delegacion; Estatuto | Presupuesto
Plan Operativo Anual de X . Oficina 'y b "
h . Gobierno . Organico de Municipal
Inversiones, por Dependencias Coémputo .
Presupuesto; Acuerdo
o Decreto de
Estructura
Organizacional
Constitucién Politica;
Verificacién de la armonia entre Ley 136 de %'994; Ley
i g 80 de 1.993; Acto
las competencias definidas en la - .
. . Administrativo de
Estructura Organica, el Acto . Equipo de o .
L . - Alcalde y Consejo de - delegacion; Estatuto | Acta de Consejo
Administrativo de delegacion de . Oficina 'y b i
. Gobierno . Organico de de Gobierno
competencias y el Presupuesto Computo .
- . Presupuesto; Acuerdo
municipal frente a la ordenacion
o Decreto de
del Gasto
Estructura
Organizacional
Constitucién Politica;
Ley 136 de 1.994; Ley
- . 80 de 1.993; Acto
Verificar correspondencia entre Equino de Administrativo de
el Presupuesto, el Plan de Alcalde y Consejo de quip o Acta de Consejo
. : Oficina 'y delegacion; Estatuto .
Desarrollo y el Marco Fiscal de Gobierno . b de Gobierno
. Computo Organico de
Mediano Plazo .
Presupuesto; Acuerdo
o Decreto de
Estructura
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# OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Organizacional

4.3.

Seguimiento a la Ejecucion Presu

puestal

Consejos de Gobierno para
1 |evaluar la Ejecucién
Presupuestal

Alcalde y Consejo de
Gobierno

Equipo de
Oficina 'y
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 136 de 1.994; Ley
80 de 1.993; Acto
Administrativo de
delegacién; Estatuto
Orgénico de
Presupuesto; Acuerdo
o Decreto de
Estructura
Organizacional

Acta de Consejo
de Gobierno

Acciones Correctivas 0
2 | Preventivas para la ejecucion
presupuestal

Alcalde y Consejo de
Gobierno

Equipo de
Oficina 'y
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 136 de 1.994; Ley
80 de 1.993; Acto
Administrativo de
delegacién; Estatuto
Orgénico de
Presupuesto; Acuerdo
o Decreto de
Estructura
Organizacional

Acta de Consejo
de Gobierno

Informes Estadisticos de la
Ejecucion Presupuestal

Alcalde y Consejo de
Gobierno

Equipo de
Oficina y
Coémputo

Constitucion Politica;
Ley 136 de 1.994; Ley
80 de 1.993; Acto
Administrativo de
delegacion; Estatuto
Orgénico de

Presupuesto; Acuerdo

Acta de Consejo
de Gobierno
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DOCUMENTACION SERIE Y
H OPERACIONES Y TAREAS VI|A RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
o Decreto de
Estructura

Organizacional

1.5. MORALIZACION Y TRANSPARENCIA

5.1

. Consolidacién de una Cultura de Control Social

Constitucion Politica;
Veedurias Ciudadanas;

Programa de

Establecer Programas de Control Equipo de Guia para la Rendicion Control Social
1 |Social y Rendicion de Cuentas Alcalde Municipal Oficina y de de Cuentas Publicas; L y
o . P Rendicion de
Publicas Cémputo Indice de e
. Cuentas Publicas
Transparencia
Municipal o Integridad
Constitucion Politica;
Veedurias Ciudadanas;
Promover la Conformacion de - quu!po de Guia para la Rien_dlmf)n Veedurias
2 ] . Alcalde Municipal Oficina y de de Cuentas Publicas;
Veedurias Ciudadanas . P conformadas
Computo Indice de
Transparencia
Municipal o Integridad
Constitucion Politica;
Veedurias Ciudadanas;
. - Equipo de Guia para la Rendicién
Formulacién e Implementacion - - ... |Pactos de
3 . Alcalde Municipal Oficina y de de Cuentas Publicas; .
de Pactos de Transparencia . - Transparencia
Coémputo Indice de
Transparencia
Municipal o Integridad
. Constitucion Politica;
Formular e Implementar Equipo de . . . | Programa de
. . . Veedurias Ciudadanas; .
4 | Programas de Transparencia e Alcalde Municipal Oficina y de . ..’ | Transparencia
: . Guia para la Rendicién ..
Integridad Computo Municipal

de Cuentas Publicas;
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DOCUMENTACION SERIE Y
#H OPERACIONES Y TAREAS A RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
indice de
Transparencia
Municipal o Integridad
Constitucion Politica;
Implementar un Sistema de Veedurias Ciudadanas; .
N ; . ; . ..’ | Constancias de
Publicaciones de las actuaciones Equipo de Guia para la Rendiciéon Publicaciones
5 | publicas por Web, Radio, Alcalde Municipal Oficina y de de Cuentas Publicas; . ’
o , ; . P Videos, fotos y
Television y demas medios de Computo Indice de

comunicacién

Transparencia
Municipal o Integridad

grabaciones

1.5.2. Rendicién Social de Cuenta

S

Establecer mecanismos y
1 |reglamentos de rendicion de
cuentas publicas.

Director Operativo
de Planeacion
Socioeconémica

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Constitucion Politica
Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan Departamental de
Desarrollo.

Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Acto
Administrativo
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# OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Guia para la rendicion
de cuentas publicas
(DAFP).

Construccién de la informacion
2 |sujeta a rendicion de cuentas
publicas.

Director Operativo
de Planeacion
Socioeconémica

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Constitucion Politica
Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan Departamental de
Desarrollo.

Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicion
de cuentas publicas
(DAFP).

Expediente de
Cuentas Publicas

Organizar las audiencias publicas
3 | 0 consejos comunitarios para la
rendicion de cuentas.

Director Operativo
de Planeacion
Socioeconémica

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Constitucion Politica
Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan Departamental de
Desarrollo.

Lista de Chequeo
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# OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicion
de cuentas publicas
(DAFP).

Divulgacion y convocatoria a la
4 | ciudadania para participar en la
rendicion de cuentas publicas.

Director Operativo
de Planeacion
Socioeconémica

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Constitucion Politica
Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan Departamental de
Desarrollo.

Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Plan de
Comunicaciones
Hoja de
Inscripciones
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DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS PIH|V]|A RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicion
de cuentas publicas
(DAFP).

Constitucion Politica
Plan Nacional de

Desarrollo.
Plan Departamental de
Desarrollo.
Plan Municipal de
Desarrollo
Recepcionar y sistematizar las Ley 489 de 1998
cep y sI3 Director Operativo Equipo de Decreto 3622 de
solicitudes, peticiones y - g
demandas ciudadanas de Elaneamoq of|C|.na 2005. Base de Datos
5 Co X Socioecondémica y Equipo de Ley 190 de 1995 Audiencias
presentadas en las audiencias .
. . Asesor de computo Estatuto Publicas
publicas o consejos - L : .
o Comunicaciones Ofimética anticorrupcion.
comunitarios. i
Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicion
de cuentas publicas
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# OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

(DAFP).

Formulacién, implementacion,
seguimiento y evaluacion de

6 | planes de accion como
consecuencia de la rendicion de
cuentas.

Lideres de Procesos

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Constitucion Politica
Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan Departamental de
Desarrollo.

Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicion
de cuentas publicas
(DAFP).

Planes de Accion
de la rendicion de
cuentas.

1.6. DEMOCRATIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

1.6.1. Consolidacion de una Cul

tura de Partici

pacion Social

. . Equipo de Constitucion Politica Acto
Identificar, definir y establecer . . - .
. . S . oficina Plan Nacional de Administrativo
1 |las instancias de participacién Alcalde Municipal ) .
. Equipo de Desarrollo. Inventario de
social .
computo Plan Departamental de | espacios de
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# OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Ofimatica

Desarrollo.

Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.
Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

participacion
social en la
gestion publica.

Divulgacion y convocatoria a la
ciudadania para el uso de las
instancias de participacion
social.

Técnico en
Participacion
Ciudadana

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Constitucion Politica
Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan Departamental de
Desarrollo.

Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Plan de
Comunicaciones
Hoja de
Inscripciones
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A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Implementar programas
continuos sostenibles y con
3 | mediciones de resultados e
impactos de cultura para la
participacién social.

Técnico en
Participacion
Ciudadana

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Constitucion Politica
Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan Departamental de
Desarrollo.

Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Programa
Capacitacién
Participacion
Social.
Asistencias.

Seguimiento, control y
4 | evaluacion de las actividades de
participacién social.

Técnico en
Participacion
Ciudadana

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Constitucion Politica
Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan Departamental de
Desarrollo.

Plan Municipal de
Desarrollo

Informe de
Seguimiento
Listado de
veedurias
ciudadanas
conformadas.
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Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.
Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Constitucion Politica
Plan Nacional de

Desarrollo.
Plan Departamental de
Desarrollo.
Plan Municipal de
Equipo de Desarrollo Plan de
Formulacion, implementacion, P quip Ley 489 de 1998 . .
_ S Técnico en oficina Mejoramiento
seguimiento y evaluacion de S ) Decreto 3622 de
5 . : Participacion Equipo de sobre la
planes de mejoramiento sobre la . 2005. S
R . Ciudadana computo Participacion
participacion social L Ley 190 de 1995 .
Ofimética Social.
Estatuto

anticorrupcion.
Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
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# OPERACIONES Y TAREAS P|H|V|A| RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Ciudadana
2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
2.7. PLANIFICACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL
2.7.1. Redisefio y Reformulacion de la Plataforma Estratégica Institucional
Conocer las competencias Lideres de Equino de
1 |constitucionales y legales a X quip Constitucion y la Ley | NO APLICA
. Subprocesos Oficina
cargo del Municipio
Director Operativo Eq_u!po_de .
o Oficina; Actas de Sesién
Realizacion de Talleres para la de Desarrollo Equibo de de Trabaio
2 | construccion de la Plataforma X Administrativo y quip : Decreto 615 de 2.006 | . 10y
. . Computo; Listado de
Estratégica Sistemas de . . -
. Video Beam y Asistencia
Informacion .
papeleria
Aprobacién del Documento Lideres de ] Prqc_e,dlmlento de Propuesta de
3 S X Papeleria Adicion y/o Control de | Plataforma
preliminar Subprocesos -
Documentos Estratégica
Director Operativo Eq_u!po_de .
. Oficina; Actas de Sesién
Consultar a las diferentes de Desarrollo : N . ]
4 |instancias para su aprobacién X Administrativo y Equipo de Constitucion y la Ley; d.e Trabajo y
I . Computo; Decreto 615 de 2.006 | Listado de
definitiva Sistemas de . . .
- Video Beam y Asistencia
Informacion .
papeleria
Modificar los Actos Proyecto de S .
. ; . Constitucién y la Ley; |Acto
5 | Administrativos correspondientes | X Alcalde Acto - . Decretos
. - . Decreto 615 de 2.006 | Administrativo
y expedirlos Administrativo
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2.7.2. Implementacion e Implantacion de la Plataforma Estratégica Institucional

Socializacién periddica y Eq.u!po de Acto Administrativo Actas de Sesion;
. Oficina y de .
1 |permanente de la Plataforma X Lideres de Procesos . gue adopta la Listado de
L Computo; L . .
Estratégica . Plataforma Estratégica | Asistencia
Video Beam
Realizar Actividades de Auto Eq_u!po de Acto Administrativo Actas de Sesién;
L S ] Oficina y de gue adopta la .
2 | evaluacion del conocimiento de X Lideres de Procesos . Listado de
la Plataforma Estratégica Computo; Plataforma Asistencia
Video Beam Estratégica; Encuesta
Definir Actividades Correctivas o . quu!po de Propgdlmlento'de Accion Co.rrect|va
3 . X | Lideres de Procesos | Oficina y de Accion Correctiva o o Preventiva
Preventivas : - .
Computo Preventiva diligenciada
2.7.3. Seguimiento y Evaluacion de la implementaciéon e Implantacion de la Plataforma Estratégica Institucional

Director Operativo

Realizacion de Encuestas de de Desarrollo Equipo de Procedimiento de
1 |Conocimiento de la Plataforma X Administrativo y Oficina y de Aplicacion de Encuesta
Estratégica Sistemas de Computo Encuestas
Informacion
Director Operativo
Pruebas selectivas de de Desarrollo Equipo de Procedimiento de
2 | conocimiento de la plataforma X Administrativo y Oficina y de Aplicacién de Pruebas Selectiva
Estratégica Sistemas de Computo Encuestas
Informacion
Director Operativo
de Desarrollo Equipo de Tabulacién de
3 | Tabulacion de Resultados X Administrativo y Oficina y de Guia de Excell
) Encuestas
Sistemas de Computo
Informacion
4 Presentacion de Informes al X Director Operativo Equipo de Presentaciones en Informe al
Consejo de Gobierno de Desarrollo Oficina y de Power Point Consejo de
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# OPERACIONES Y TAREAS P|H|V|A| RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Administrativo y Computo Gobierno
Sistemas de
Informacion
2.7.4. Elaboracion e Implementaciéon de Planes de Mejoramiento para la aprehensiéon de la Plataforma Estratégica Institucional
Determinacion de los puntos Equipo de Acto Administrativo de L
- L . - Acta de Sesién de
1 |criticos del conocimiento sobre | X Lideres de Proceso | Oficinay de la Plataforma .
L - Trabajo
la Plataforma Estratégica Computo Estratégica
Definicién de las Acciones . .
. : Equipo de Procedimiento de -
Correctivas o Preventivas con . - 9 . Acta de Sesién de
X Lideres de Proceso | Oficinay de Accion Correctiva o .
responsables, metas e ; Trabajo
. Computo Preventiva
indicadores
Aprobacién del Plan de . Eq_u[po de Progfad|m|ento-de Plan de
. ) Lideres de Proceso | Oficinay de Accion Correctiva o . .
Mejoramiento . Mejoramiento
Computo Preventiva
Implementacion del Plan de . Eq_u[po de Progfad|m|ento-de Plan de
i . Lideres de Proceso | Oficinay de Accion Correctiva o . .
Mejoramiento por proceso . Mejoramiento
Computo Preventiva
Seguimiento a las metas y . Eq_u[po de Proclzfad|m|ento-de Acta de Sesion de
X Lideres de Proceso | Oficinay de Accion Correctiva o .
resultados ; Trabajo
Computo Preventiva
Equipo de Procedimiento de Plan de
Ajustes al Plan de Mejoramiento X | Lideres de Proceso | Oficina y de Accion Correctiva o . .
. Mejoramiento
Computo Preventiva

2.8. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION INSTITUCIONAL

2.8.1. Definicién y adopcién de los Indicadores de Desempefio Institucional

Reconocimiento de los

Nacional

Conpes 3294/04;

indice de

Indicadores de Desempeino Secretario de Equipo de Indicadares del
aceptados por el Sister?wa X Planeacion Municipal Oficina y de Ranking de NO APLICA
b P P Computo Desempefio del DNP;
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A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Transparencia
Municipal; Guia para la
formulacion de
Indicadores del Dafp

Determinar los Indicadores de
aplicabilidad en el Municipio

Secretario de
Planeacién Municipal

Equipo de
Oficina y de
Computo

Conpes 3294/04;
Indicadores del
Ranking de
Desempefio del DNP;
indice de
Transparencia
Municipal; Guia para la
formulacién de
Indicadores del Dafp

Acta de Reunién
para determinar
los Indicadores

Construir el Cuadro de Mando
Integral o Balanced Score Card

Secretario de
Planeacién Municipal

Equipo de
Oficina y de
Computo

Conpes 3294/04;
Indicadores del
Ranking de
Desempefio del DNP;
indice de
Transparencia
Municipal; Guia para la
formulacién de
Indicadores del Dafp

Cuadro de Mando
Integral o
Balanced Score
Card

Adoptar y socializar el Cuadro de
Mando Integral o BSC

Alcalde y Secretario
de Planeacion
Municipal

Equipo de
Oficina y de
Computo

Conpes 3294/04;
Indicadores del
Ranking de
Desempefio del DNP;
indice de
Transparencia
Municipal; Guia para la
formulacién de

Acto
Administrativo
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Indicadores del Dafp
Conpes 3294/04;
Indicadores del
Director Operativo Ranking de
Definir el procedimiento para de Desarrollo Equipo de Desempefio del DNP;
) . o . .- PR Manual de
5 |alimentar los Indicadores del X Administrativo y Oficina y de Indice de Procedimientos
Cuadro de Mando Integral o BSC Sistemas de Computo Transparencia
Informacion Municipal; Guia para la

formulacién de
Indicadores del Dafp

2.8.2.

Implementacion de los Indicadores de Desempefio Institucional

Definir responsabilidades en la

Director Operativo

Conpes 3294/04;
Indicadores del
Ranking de

L e de Desarrollo Equipo de Desempefio del DNP;
medicion y analisis de los L . . PR Manual de
1 : . X Administrativo y Oficina y de Indice de L
Indicadores que alimentan el . . Procedimientos
Sistemas de Computo Transparencia
Cuadro de Mando Integral . L
Informacion Municipal; Guia para la
formulacién de
Indicadores del Dafp
Conpes 3294/04;
Indicadores del
Ranking de
Aplicar el procedimiento para Equipo de Desempefio del DNP;
2 | alimentar los Indicadores del X Lideres de Procesos | Oficina y de indice de NO APLICA
Cuadro de Mando Integral o BSC Computo Transparencia

Municipal; Guia para la
formulacion de
Indicadores del Dafp
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Conpes 3294/04;
Indicadores del
. . Ranking de
. Director Operativo . Desempefio del DNP; | Cuadro de Mando
Construir el Cuadro de Mando de Desarrollo Equipo de P
: S . - Indice de Integral o
3 | Integral o BSC a partir de los Administrativo y Oficina y de .
. . Transparencia Balanced Score
insumos recolectados Sistemas de Computo RS
- Municipal; Guia para la | Card
Informacion S
formulacién de
Indicadores del Dafp
Conpes 3294/04;
Indicadores del
Ranking de
Presentar Informes periddicos Secretario de Eq.u!po de pe;empeno del DNP; Acta de Informe
4 ~ L I - Oficina y de Indice de ~
del Desempefio Institucional Planeacién Municipal . de Desempefio
Computo Transparencia
Municipal; Guia para la
formulacion de
Indicadores del Dafp
Conpes 3294/04;
Indicadores del
Director Operativo Ranking de
Elaborar el Plan de de Desarrollo Equipo de Desempefio del DNP; | Plan de
5 | Mejoramiento del Desempefio X | Administrativo y Oficina y de indice de Mejoramiento
Institucional Sistemas de Computo Transparencia Institucional
Informacion Municipal; Guia para la

formulacién de
Indicadores del Dafp
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2.8.3. Real

izacion

de

plenarias de Seguimiento y Evaluacién de la Gestion Institu

cional

Convocatoria de Plenarias de
1 | Seguimiento del Desempefio
Institucional

Director Operativo
de Desarrollo
Administrativo y
Sistemas de
Informacion

Equipo de
Oficina y de
Computo

Conpes 3294/04;
Indicadores del
Ranking de
Desempefio del DNP;
indice de
Transparencia
Municipal; Guia para la
formulacién de
Indicadores del Dafp

Listado de
Convocados con
firmas

Discusion del Informe de
Desempefio

Lideres de Procesos

Equipo de
Oficina y de
Computo

Conpes 3294/04;
Indicadores del
Ranking de
Desempefio del DNP;
indice de
Transparencia
Municipal; Guia para la
formulacion de
Indicadores del Dafp

Acta de Reunién

3 | Evaluaciéon de Resultados

Lideres de Procesos

Equipo de
Oficina y de
Computo

Conpes 3294/04;
Indicadores del
Ranking de
Desempefio del DNP;
indice de
Transparencia
Municipal; Guia para la
formulacién de
Indicadores del Dafp

Acta de Reunion

Determinacién de Acciones
Correctivas

X | Lideres de Procesos

Equipo de
Oficina y de

Conpes 3294/04;
Indicadores del

Acciones
Correctivas o
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Computo Ranking de Preventivas
Desempefio del DNP;
indice de

Transparencia
Municipal; Guia para la
formulacién de
Indicadores del Dafp

2.8.4. Elaboracion e Implementacién de Planes de Mejoramiento Institucional

Elaboracion del Plan de , Eq.ui.po de Ley 87 de 1.993; P'af‘ de .
1 Mejoramiento Institucional X Lideres de Procesos | Oficina 'y de MECI 1000:2005; Mejoramiento
Computo NTCGP 1000:2004 Institucional
Socializar el Plan de , Eq.ui.po de Ley 87 de 1.993; L
2 Mejoramiento X Lideres de Procesos | Oficinay de MECI 1000:2005; Acta de Reunién
Computo NTCGP 1000:2004
Director Operativo
Realizar el Seguimiento y de D_esgrrol_lo Eq_ui_po de Ley 87 de 1.993; Infor_me_s de
3 Evaluacion X Administrativo y Oficina y de MECI 1000:2005; Seguimiento y
Sistemas de Computo NTCGP 1000:2004 Evaluacion
Informacion
Director Operativo
Presentacion de los Informes de de Dgs_arrol_lo Eq.ui.po de Ley 87 de 1.993; Inforrne_s de
4 Seguimiento y Evaluacién X Administrativo y Oficina y de MECI 1000:2005; Seguimiento y
Sistemas de Computo NTCGP 1000:2004 Evaluacion

Informacion
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Director Operativo
Comunicacion de hallazgos y de Desarrollo Equipo de Ley 87 de 1.993; Oficio de
recepcion de solicitudes de X | Administrativo y Oficina y de MECI 1000:2005; presentacion de
ajuste Sistemas de Computo NTCGP 1000:2004 Informes
Informacion
2.9. SISTEMAS DE INFORMACION
2.9.1. Inventario de Subsistemas de Informacion
. . Ley 87 de 1.993; MECI
i , Director Operativo . 1000:2004; Ley 190
Acompafiar a los lideres de de Desarrollo Equipo de .
. P L . . de 1.995; Decreto L
proceso en la identificacion de Administrativo y Oficina y de .. | Actas de Reunion
. L . 1537 de 2.001; Cdédigo
los subsistemas en operacién Sistemas de Computo .
- Contencioso
Informacion L X
Administrativo
Ley 87 de 1.993; MECI
Equipo de 1000:2004; Ley 190 Caracterizacion de
Caracterizar cada subsistema de . quip de 1.995; Decreto .
; ) Lideres de Procesos | Oficina 'y de P Subsistemas de
informacion 1537 de 2.001; Codigo L
Computo . Informacion
Contencioso
Administrativo
Ley 87 de 1.993; MECI
Establecer la interaccién de los Equipo de 1000:200_4; Ley 190 Matriz d(_e,
. . o . - de 1.995; Decreto Interaccion de
subsistemas de informacion y X Lideres de Procesos | Oficina y de R ,
1537 de 2.001; Codigo | Subsistemas de
control de entregables Computo . L
Contencioso Informacion
Administrativo
. : Equipo de Ley 87 de 1.993; MECI | Informe de
Zﬁllrctjearalt?lgjlIdoa;dsgsslics)femas X Lideres de Procesos | Oficina y de 1000:2004; Ley 190 Validacion de
9 P Computo de 1.995; Decreto entregables
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1537 de 2.001; Cddigo
Contencioso
Administrativo
. . Ley 87 de 1.993; MECI
Verificar el cumplimiento de las S . quip de 1.995; Decreto Acta de
. . X Administrativo y Oficina y de R e
interacciones . 1537 de 2.001; Codigo | Verificacién
Sistemas de Computo .
Informacion Contencioso
Administrativo
2.9.2. Construccion del Sistema Integrado de Informacion
. . Ley 87 de 1.993; MECI
_ ] Director Operativo . 1000:2004: Ley 190
Determinar parametros del de Desarrollo Equipo de ]
Sistema Integrado de X Administrativo y Oficina y de de 1.995; Decreto . ACtO. . .
., . 1537 de 2.001; CAdigo | Administrativo
Informacion Sistemas de Computo :
- Contencioso
Informacion - X
Administrativo
. . Ley 87 de 1.993; MECI
e Desarrolo | Equipode | 1000:2004; Ley 190
Construccion del Sistema S . quip de 1.995; Decreto Sistema Integrado
L X Administrativo y Oficina y de P iy
Integrado de Informacion . 1537 de 2.001; Cadigo | de Informacion
Sistemas de Computo :
Informacion Contencioso
Administrativo
Director Operativo Ley 87 de 1.993; MECI
Definir el procedimiento de P . 1000:2004; Ley 190
L - de Desarrollo Equipo de .
publicacién de la Informacion L . - de 1.995; Decreto I
o X Administrativo y Oficina y de R Procedimiento
Integrada y de mantenimiento y . 1537 de 2.001; Cddigo
N . S Sistemas de Computo .
actualizacion de la informacién L Contencioso
Informacion L X
Administrativo
Realizar backup por subsistemas X Director Operativo Equipo de Ley 87 de 1.993; MECI Back u
y por el Sistema Integrado de de Desarrollo Oficina y de 1000:2004; Ley 190 P
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Informacion Administrativo y Computo de 1.995; Decreto
Sistemas de 1537 de 2.001; Cddigo
Informacion Contencioso
Administrativo
. . Ley 87 de 1.993; MECI
Director Operativo . 1000:2004: Ley 190
L de Desarrollo Equipo de .
Entrega de la Informacién L . - de 1.995; Decreto
5 |. L X Administrativo y Oficina y de R Acta de Entrega
integrada para publicacion . 1537 de 2.001; Cddigo
Sistemas de Computo :
Informacion Contencioso
Administrativo
2.9.3. Publicacion de la Informaciodn para los diferentes grupos de interés
Ley 87 de 1.993; MECI
. 1000:2004; Ley 190
- - Equipo de .
Recepcion de la Informacion Asesor de . de 1.995; Decreto - i~
1 | L X o Oficina y de P Oficio de recibido
integrada para publicacion Comunicaciones 1537 de 2.001; Cadigo
Computo .
Contencioso
Administrativo
Ley 87 de 1.993; MECI
Aplicar el procedimiento definido Equipo de 1000:200_4; Ley 190
S Asesor de . de 1.995; Decreto
2 | para publicacién de la X - Oficina y de P NO APLICA
L Comunicaciones 1537 de 2.001; Cadigo
Informacion Integrada Computo .
Contencioso
Administrativo
Utilizacién adecuada de los Ley 8_7 de %'993; MECI
. T . . 1000:2004; Ley 190
Medios de Publicacion (pagina Equipo de ] .
) . Asesor de . de 1.995; Decreto Constancias de
3 | web, boletin de prensa, boletin X o Oficina y de P o
e Comunicaciones 1537 de 2.001; Cddigo | Publicacion
estadistico, programa de Computo :
o Contencioso
television y carteleras, etc) - X
Administrativo
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. . Ley 87 de 1.993; MECI
Director Operativo ] ]
Verificar la publicacién de la de Desarrollo Equipo de | £000:2004; Ley 190
o P L . . de 1.995; Decreto Acta de
4 | Informacion integrada, segun X Administrativo y Oficina y de 1537 de 2.001 Codiao | Verificacion
procedimiento establecido Sistemas de Computo Contencioéo ’ 9
Informacion Administrativo
. . Ley 87 de 1.993; MECI
Director Operativo . . ’
Informe de verificacion de la de Desarrollo Equipo de 32010 9290504[);?;,[10 90 Informe de
5 | publicacion de la Informacién X Administrativo y Oficina y de 1537' de 2 001 Cédiao | Verificacion
integrada Sistemas de Computo Contencioéo ’ 9
Informacion Administrativo
Director Operativo Ley 87 de 1.993; MECI
Reporte a la Oficina de Control de Desarrcﬂlo Equino de 1000:2004; Ley 190
6 Interno de Gestién sobre x| Administrativo O?iciﬁa de de 1.995; Decreto Oficio de Reporte
incumplimientos en el . y y 1537 de 2.001; Cdédigo | de Verificacion
. . Sistemas de Computo .
procedimiento establecido Informacion Contencioso
Administrativo
2.9.4. Operativizacion de un Centro de Documentacion e informacion
Ley 87 de 1.993; MECI
Director Operativo 32010 9%()504[);52; tlo 90
Conformacion de Expedientes de de Dgs_arrol_lo Eq.u!po de 1537 de 2.001; Codigo .
1 L : X Administrativo y Oficina y de . Expediente
Informacion integrada publicada . Contencioso
Sistemas de Computo - .
Informacion Administrativo; Ley
489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Seleccién v clasificacion de la Director Operativo | Equipo de Ley 87 de 1.993; MECI
2 informacié);l intearada publicada X de Desarrollo Oficina y de 1000:2004; Ley 190 Acta de Seleccion
9 P Administrativo y Computo de 1.995; Decreto
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Sistemas de 1537 de 2.001; Codigo
Informacion Contencioso

Administrativo; Ley
489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005

Ley 87 de 1.993; MECI
1000:2004; Ley 190

Director Operativo de 1.995: Decreto

Presentar a Comité de de Dggarrol!o Eq.u!po de 1537 de 2.001; Codigo | . . o
3 C X Administrativo y Oficina y de . Oficio remisorio
Publicaciones . Contencioso
Sistemas de Computo o L
Informacion Administrativo; Ley
489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Ley 87 de 1.993; MECI
Aprobacién y remision de 1000:2004; Ley 190
dgcumentac%lén de la Equipo de de 1.995; Decreto
b : Comité Estadisticos quip 1537 de 2.001; Cddigo .
4 | Informacion integrada publicada | X L Oficina y de . Acta de Reunién
L y de Publicaciones Contencioso
para incluir en Centro de Computo L L
Documentacion Administrativo; Ley
489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Ley 87 de 1.993; MECI
1000:2004; Ley 190
Auxiliar Equipo de de 1.995; Decreto
5 Recepcion y Archivo segun X Administrativo de Oficina y de 1537 de 2.001; Cadigo | Oficio de

Tablas de Retencién Documental Contencioso recepcion
Administrativo; Ley
489 de 1.998; Decreto

3622 de 2.005

Gestién Documental | Computo
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Ley 87 de 1.993; MECI
Director Operativo 1000:2094; Ley 190
de Desarrollo Equipo de de 1.995; Decreto
Verificacion selectiva de Archivo o . quip 1537 de 2.001; Caodigo | Acta de
6 iy X Administrativo y Oficina y de : e
de Documentacion . Contencioso Verificacion
Sistemas de Computo o L
Informacion Administrativo; Ley
489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
2.9.5. Plan Estratégico de Tecnologia en Sistemas de Informacion
Equipo de Agenda de
Profesional Oficina y de Conectividad; Conpes Plan Estratéaico
Definir el Plan Estratégico de L Computo 3072; indice de 9
. ; Especializado de : de Tecnologia en
1 |Tecnologia en Sistemas de X . Transparencia .
. Tecnologia S . Sistemas de
Informacion o Municipal; Inventario s
Informética Informacion
de Recursos
Informaticos
Agenda de
. Conectividad; Conpes
Profesional . e
. . ., L Equipo de 3072; Indice de
Fijar politica de operacién de los Especializado de - . Acto
2 . X ) Oficina y de Transparencia - .
sistemas Tecnologia L . Administrativo
Lo Computo Municipal; Inventario
Informética
de Recursos
Informaticos
Agenda de
Profesional Equino de Conectividad; Conpes
3 Implementacion y Control de X Especializado de O?icilrala de 3072; indice de Actas de Visita y
sistemas de computo Tecnologia y Transparencia Seguimiento
Lo Computo N .
Informética Municipal; Inventario
de Recursos
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Informaticos
Agenda de
Profesional Conectividad; Conpes
. L Equipo de 3072; indice de Proyecto de
Construir proyecto de Especializado de - : o
4 R : X ] Oficina y de Transparencia Modernizacion
actualizacion del sistema Tecnologia T . L
o Computo Municipal; Inventario | Tecnolégica
Informatica
de Recursos
Informaticos
Agenda de
Profesional Conectividad; Conpes
Revision y evaluacion L Equipo de 3072; indice de .
- Especializado de . : Actas de Visita y
5 | permanente de la efectividad de X . Oficina y de Transparencia L
. Tecnologia L . Seguimiento
todos los sistemas L Computo Municipal; Inventario
Informaética
de Recursos
Informaticos
Agenda de
Profesional Conectividad; Conpes
Formular e Implementar un Plan . Equipo de 3072; indice de
. . . Especializado de - . Plan de
6 |de Mejoramiento de Tecnologias X . Oficina y de Transparencia . .
. - Tecnologia S . Mejoramiento
del Sistema de Informacion o Computo Municipal; Inventario
Informética
de Recursos
Informaticos
2.10. IMAGEN INSTITUCIONAL, COMUNICACION ORGANIZACIONAL
2.10.1. Plan Estratégico de Comunicaciones
Disefio del Plan Estratégico de Constitucién Politica;
Comunicaciones que contendra Asesor de Equipo de NTCGP 1000:2004; MECI | Propuesta de Plan
1 |las secciones de Imagen X Comunicaciones Oficina y de 1000:2005, Ley 489 de | Estratégico de
Institucional, Comunicacion Computo 1.998, Decreto 3622 de | Comunicaciones
Organizacional y Comunicacion 2.005
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Puablica.
Constitucion Politica;
Definicién de los medios y Equipo de NTCGP 1000:2004; MECI :
2 |responsables del Plan X é?)?ﬁﬁgi?:zciones Oficina y de 1000:2005, Ley 489 de E?r?u?rﬁfa:?cl)\;%ge
Estratégico de Comunicaciones Computo 1.998, Decreto 3622 de
2.005
Constitucion Politica;
L, Equipo de NTCGP 1000:2004; MECI
3 Eeg'iﬁ“?”tag'og del Plan X ésesor de Oficinay de | 1000:2005, Ley 489 de gegla'”t’?e”to
stratégico de Comunicaciones omunicaciones Computo 1.998, Decreto 3622 de perativo
2.005
Articulacion de los diferentes Equipo de ﬁ?g%gufé%%z(ggf-amu
4 f)rg?”'sm? en Iad . X ésesor de Oficinay de | 1000:2005, Ley 489 de ﬁgto. trati
implementacion del Plan omunicaciones Computo 1.998, Decreto 3622 de ministrativo
Estratégico de Comunicaciones 2005
Constitucion Politica;
. . Equipo de NTCGP 1000:2004; MECI
5 Se?#'m'egto y redisefio de las | ésesor de Oficinay de | 1000:2005, Ley 489 de éCtas. de .
politicas de comunicaciones omunicaciones Computo 1.998, Decreto 3622 de eguimiento
2.005
2.10.2. Adoptar e Implementar el Plan Estratégico de Comunicaciones
Constitucion Politica;
. Equipo de NTCGP 1000:2004; MECI
1 (E:xpedlr. el I?Ian de X Alcalde Municipal Oficina y de 1000:2005, Ley 489 de ﬁgto_ istrati
omunicaciones Computo 1.998, Decreto 3622 de ministrativo
2.005
Constitucién Politica;
., Equipo de NTCGP 1000:2004; MECI L
5 Elaborgr eI.PIan de Accion de X ésesor 'de ' Oficina y de 1000:2005, Ley 489 de Elan dg Acglon de
omunicaciones omunicaciones Computo 1.998, Decreto 3622 de omunicaciones
2.005
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Constitucion Politica;
. Gerentes de Equipo de NTCGP 1000:2004; MECI ‘g
3 Ef ;tﬁ';;l:izlr?gsde X Procesos o Lideres Oficina y de 1000:2005, Ley 489 de El'zzuqc: d/zcmon
de Subprocesos Computo 1.998, Decreto 3622 de J
2.005
2.10.3. Seguimiento y Evaluacion del Plan Estratégico de Comunicaciones
Constitucion Politica;
Realizar seguimiento a la Gerentes de Equipo de NTCGP 1000:2004; MECI Actas de
1 |implementacion del Plan X Procesos o Lideres | Oficina y de 1000:2005, Ley 489 de Sequimiento
Estratégico de Comunicaciones de Subprocesos Computo 1.998, Decreto 3622 de 9
2.005
Constitucién Politica;
Realizar evaluaciones periédicas Equipo de NTCGP 1000:2004; MECI
2 | ala implementacion del Plan X ézerﬁﬁﬂiggciones Oficinay de | 1000:2005, Ley 489 de é\(ﬁjai?én
Estratégico de Comunicaciones Computo 1.998, Decreto 3622 de
2.005
Elaborar e implementar Plan de . Constitucion Politica,
Meioramiento de la Gerentes de Equipo de NTCGP 1000:2004; Plan de
3 |V - X | Procesos o Lideres | Oficinay de MECI 1000:2005, Ley . .
implementacion del Plan Mejoramiento
Estratégico de Comunicaciones de Subprocesos Computo 489 de 1.998, Decreto
3622 de 2.005
2.11. SISTEMAS DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
2.11.1. Socializar los 3 sistemas de desarrollo administrativo a implementar
Constitucion Politica;
. - . Ley 87 de 1.993; Ley
P o Representante de la quip de 2.003; Decreto Acto
1 |implementacion y mejora X . P Oficina y de . - .
) ! Direccion 1599 de 2.005; Administrativo
continua de los Sistemas de Computo
Desarrollo Administrativo Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
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1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Formular el Programa de
Capacitacion en los Sistemas de
Desarrollo Administrativo a
implementar

Director Operativo
de Desarrollo
Administrativo y
Sistemas de
Informacion

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Acto
Administrativo del
Programa de
Capacitacién

Realizar jornadas ordinarias de
Capacitacion

Contratista

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices

Memorias de
Capacitacion y
Actas de
Asistencia
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para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Realizacion de talleres de
aprendizaje por Procesos

Contratista

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Actas de
Asistencia

Evaluacion del aprendizaje de
5 |los Sistemas de Desarrollo
Administrativo

Director Operativo
de Desarrollo
Administrativo y
Sistemas de
Informacion

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo

Tabulacion y
anexo de las
Evaluaciones
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# OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Administrativo del
Dafp

Plan de Mejoramiento por
Procesos

Director Operativo
de Desarrollo
Administrativo y
Sistemas de
Informacion

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Plan de
Mejoramiento

2.11.2. Definir la metodologia con cada uno de los procesos a

dministrativos a desarrollar

Comunicar los Actos
Administrativos de adopcion de
los Sistemas de Desarrollo
Administrativo

Representante de la
Direccion

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo

Listado de
entrega con
firmas
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#H OPERACIONES Y TAREAS PIH|V]|A RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Administrativo del
Dafp

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;

Definir y establecer la Equipo de Decreto 3622 de Formatos

2 | documentacion guia (Formatos e | X Asesor del Proyecto | Oficina y de 2.005; Decreto 4110 aprobados segun

. de 2.004; NTCGP .
Instructivos) Computo 1000:2004: MECI procedimiento

1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto

1599 de 2.005; .
Decreto 3622 de Plan de Trabajo y

3 'T'(r);rt:]; gi \ %aidroeptlzrs G(}1Ieplan e X | X Representante de la g?lltjzllrr)lg dede 2.005; Decreto 4110 ﬁgtrginistrativo de
J.,y 9 Direccion y de 2.004; NTCGP
operacion Computo Roles y

1000:2004; MECI Responsabilidades
1000:2005; Directrices P

para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp
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DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS A RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
. . 1599 de 2.005;
Director Operativo ’
. . de Desarrcl)ollo Equipo de Decreto 3622 de
4 Realizar el seguimiento al Plan Administrativo y Oficina y de 2.005; Decreto 4110 | Informes de
de Trabajo Sistemas de Computo de 2.004; NTCGP Seguimiento
Informacion 1000:2004; M.ECI .
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp
Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
. . 1599 de 2.005;
Director Operativo ’
. - de Desarrcl)ollo Equipo de Decreto 3622 de
Realizar la Evaluacién de L . . 2.005; Decreto 4110 Informe de
5 Administrativo y Oficina y de . .
Resultados, logros y productos Sistemas de Computo de 2.004; NTCGP Evaluacion
- 1000:2004; MECI
Informacion

1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp
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OPERACIONES Y TAREAS

A RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Formular e implementar el Plan
de Mejoramiento

Lideres de
Subprocesos

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Plan de
Mejoramiento por
Procesos

2.11.3. Defin

ir los equipos de trabajos para cada uno de los procesos

Definir Roles y
1 | Responsabilidades por Acto
Administrativo

Representante de la
Direccion

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Acto
Administrativo
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# OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Conformar los Equipos de
Trabajo

Representante de la
Direccion

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Acto
Administrativo

Socializar el Plan y metodologia
de Trabajo

Asesor del Proyecto

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Acta de Asistencia

Instalar y realizar los jornadas
de trabajo programadas

Director Operativo
de Desarrollo

Equipo de
Oficina y de

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley

Acta de Asistencia
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A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Administrativo y
Sistemas de
Informacion

Computo

489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Seguimiento a las sesiones de
5 |trabajo de los equipos
conformados

Director Operativo
de Desarrollo
Administrativo y
Sistemas de
Informacion

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Acta de
Seguimiento
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# OPERACIONES Y TAREAS PIH|V]A RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110 Plan de

de 2.004; NTCGP Mejoramiento
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Plan de Mejoramiento aplicado Lideres de Eq'u!po de
. . X Oficina y de
sobre la metodologia de trabajo Subprocesos
Computo

2.11.4. Documentar y retroalimentar los procesos administrativos

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Realizar una jornada Equipo de Decreto 3622 de
preparatoria de trabajo y Representante de la Oficina y de 2.005; Decreto 4110
entrega de documentacién Direccion Computo de 2.004; NTCGP
oficial 1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Acta de Reunién
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# OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Elaborar un Programa de trabajo
por procesos por cada lider

Representante de la
Direccion

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Programa de
Trabajo

Realizar acompafiamiento para
3 |la documentacion e
implementacion

Director Operativo
de Desarrollo
Administrativo y
Sistemas de
Informacion

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Actas de Reunién

Seguimiento para asegurar el
cumplimiento de requisitos de

Director Operativo
de Desarrollo

Equipo de
Oficina y de

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley

Acta de
Seguimiento
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A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

los Sistemas de Desarrollo
Administrativo

Administrativo y
Sistemas de
Informacion

Computo

489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Aprobacién de la documentacion
5 |elaborada por los lideres de
Subprocesos

Gerentes de
Procesos

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Documentacion
aprobada

Implementacion de lo
planificado y documentado

Servidores Publicos

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto

NA
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# OPERACIONES Y TAREAS

HiV|A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

2.11.5. Verificar y evaluar los procesos imp

lementados

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de

1 Elaborar Plan de Auditorias Asesor de Control (EJ%l(J::Fr)lg Se de 2.005; Decreto 4110 Plan de Auditoria
Internas Interno de Gestion Computo de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp
Constitucion Politica;
Comunicar las fechas de las Asesor de Control Eq_u!po de Ley 87 de 1.993; Ley Cons_tan_c’las de
2 Lo o Oficina y de 489 de 1.998; Ley 872 | Publicacion y/o
Auditorias Interno de Gestion : -
Computo de 2.003; Decreto Comunicacion

1599 de 2.005;
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Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

o N Equipo de
3 Realizacion de las Auditorias X Auditores Internos Oficina y de

Acta de Auditoria
Internas
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
Informes de resultados de las Asesor de Control Eq.u!po de 489 de 1j998’ Ley 872 Info.rmelz de
4 Auditorias Internas X Interno de Gestion Oficina y de de 2.003; Decreto Auditorias
Computo 1599 de 2.005; Internas
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
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# OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

Reporte de No Conformidades
detectadas

Asesor de Control
Interno de Gestion

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI
1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

No Conformidades
tramitadas

Plan de Mejoramiento por
Procesos

Gerentes de
Procesos

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 87 de 1.993; Ley
489 de 1.998; Ley 872
de 2.003; Decreto
1599 de 2.005;
Decreto 3622 de
2.005; Decreto 4110
de 2.004; NTCGP
1000:2004; MECI

Plan de
Mejoramiento
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OPERACIONES Y TAREAS

HiV|A RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

1000:2005; Directrices
para implementar el
Sistema de Desarrollo
Administrativo del
Dafp

3. PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO

3.12. PLANIFICACION SOCIOECONOMICA

3.12.1. Formular el Plan de Desarrollo

. . Eq_w.po de Constitucion Politica; | Acta de Revision
Revision del Programa de Secretario de Oficina o .
Gobierno del Alcalde electo Planeacion Municipal | Equipo de Ley 131 de 1.994; Ley | del I_Drograma de
152 de 1.994 Gobierno
Computo
Elaboracion del documento g?:é'lﬁg ge Constitucion Politica; | Documento
preliminar del Plan Municipal de Contratista Equino de Ley 131 de 1.994; Ley | preliminar del
Desarrollo quip 152 de 1.994 PMD
Computo
Equipo de S e
Conformacion de las Mesas de Secretario de Oficina o Constitucion Pol|t|.ca, Acto
. X - - : Ley 131 de 1.994; Ley - .
Trabajo Planeacién Municipal | Equipo de Administrativo
152 de 1.994
Computo
Socializacion del documento Contratista y g?,lé:ﬂg ge Constitucién Politica;
preliminar ante las Mesas de X Secretario de Equino de Ley 131 de 1.994; Ley | Actas de Reunién
Trabajo conformadas Planeacién Municipal quip 152 de 1.994
Computo
Constitucion Politica,
Acompafiar la formulacion del Equino de Ley 715 de 2.001, Ley
Plan Financiero del Plan de Director Operativo quip 136 de 1.994; Ley 136 | Presupuesto
. . Oficina y de . C
Desarrollo y anexarlo al Socioeconémico Computo de 1.994; Ley 152 de | Municipal

Presupuesto Municipal

1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
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# OPERACIONES Y TAREAS V | A| RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
1.998 y Ley 872 de
2.003
L . Secretario de Eq-w.po de Constitucion Politica;
Socializacion ante el Consejo de - Oficina o . .
6 Gobierno Planeacion Equino de Ley 131 de 1.994; Ley | Actas de Reunién
Municipal quip 152 de 1.994
Computo
Equipo de o e
Ajuste y aprobacion al Secretario de Oficina o Constitucion Polltl_ca, Acta de
7 o X I . : Ley 131 de 1.994; Ley L
documento preliminar Planeacién Municipal | Equipo de Aprobacion
152 de 1.994
Computo
Conformar el Proyecto de ﬁgr:g;%onde (E)?.lé:ﬁz ge Constitucion Politica; | Proyecto del Plan
8 | Acuerdo del Plan Municipal de Contratista’ Equino de Ley 131 de 1.994; Ley | Municipal de
Desarrollo s y quip 152 de 1.994 Desarrollo
Juridico Computo
Presentacion y socializacion ante Secretario de g?llé:ﬂz (c:j)e Constitucion Politica;
9 | el Consejo Territorial de Planeacién Municipal | Equino de Ley 131 de 1.994; Ley | Acta de Reunion
Planeacién pat| =quip 152 de 1.994
Computo
Analisis y ajustes al PMD E)?:;?]g ge Constitucion Politica;
10 |conforme a recomendaciones del X Alcalde Equino de Ley 131 de 1.994; Ley |PMD Ajustado
Consejo Territorial de Planeacion quip 152 de 1.994
Computo
Mesas de Trabajo con los . Eq_w_po de Constitucion Politica;
. : L Alcalde y Secretarios | Oficina o . .
11 |concejales, previo a la radicacion de Despacho Equino de Ley 131 de 1.994; Ley |Actas de Reunion
del Proyecto del PMD P quip 152 de 1.994
Computo
3.12.2. Lograr la Aprobacioén del Plan de Desarrollo
Presentacion y Socializacién ante Alcalde v Secretario Equipo de Constitucion Politica;
1 |el Concejo Municipal del Plan de Plangacién Oficina o Ley 131 de 1.994; Ley |Acta de Entrega
Municipal de Desarrollo Equipo de 152 de 1.994
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Computo
. : Eq'u!po de Constitucion Politica;
Sustentacién ante las Secretario de Oficina o ) L
- . X i - : Ley 131 de 1.994; Ley |Acta de Reunion
Comisiones y plenaria Planeacién Municipal | Equipo de
152 de 1.994
Computo
. Equipo de T e
Analisis y ajustes al PMD. Alcalde y Secretarios | Oficina o Constitucion Pol|t|.ca, Acta de Ajuste al
conforme a recomendaciones del X : Ley 131 de 1.994; Ley
. o de Despacho Equipo de PMD
Concejo Municipal 152 de 1.994
Computo
Equipo de o e
Aprobacién del Plan Municipal de Concejo Municipal o | Oficina o Constitucion Polltl_ca, Acuerdo Municipal
. X : Ley 131 de 1.994; Ley
Desarrollo o dictado por Decreto Alcalde Equipo de o Decreto
152 de 1.994
Computo
L Eq_u!po de Constitucion Politica; | Constancia de
Sancion del Proyecto de Acuerdo Oficina o ) y
del Plan Municipal de Desarrollo Alcalde Equipo de Ley 131 de 1.994; Ley | Sancion del
152 de 1.994 Acuerdo
Computo
3.12.3. Coordinar la Formulacion e implementacion del Plan de Accion
Socializar el Plan Municipal de Secretario de g?,lé:ﬂg ge Constitucion Politica;
Desarrollo ante los Secretarios Planeacién Municipal | Equino de Ley 131 de 1.994; Ley | Acta de Reunion
de Despacho P quip 152 de 1.994
Computo
L, . Director Operativo Eq_w.po de Constitucion Politica; | Instrumento de
Definicion de los instrumentos e Oficina o ) e,
ara formular el Plan de Accion de Planificacién Equipo de Ley 131 de 1.994; Ley | Planificacion del
P Socioeconémica 152 de 1.994 Plan de Accion
Computo
Elaboracion del Plan de Accién . Equipo de Constitucion Politica; .
, Secretarios de . ) Plan de Accién por
por Proyectos segun Programas X Despacho Oficina o Ley 131 de 1.994; Ley Procesos
del Plan Municipal de Desarrollo P Equipo de 152 de 1.994
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Computo
Equipo de T e
Formular los Proyectos Macro Secretarios de Oficina o Constitucion Pol|t|_ca, Macroproyectos
. X : Ley 131 de 1.994; Ley
del Plan Municipal de Desarrollo Despacho Equipo de formulados
152 de 1.994
Computo
Presentacion y radicacion ante el . Eq_w_po de Constitucion Politica;
- Secretarios de Oficina o . Acta de Entrega al
Banco Municipal de Proyectos de X Despacho Equino de Ley 131 de 1.994; Ley BPIN
Inversion BPIN P quip 152 de 1.994
Computo
3.12.4. Viabilizacion del Proyectos en el Banco Municipal de Proyectos de Inversion
L Director Operativo Eq_w.po de Constitucion Politica;
Radicacion de Proyectos en el L Oficina o .
LI X de Planificacion . Ley 131 de 1.994; Ley |Acta de Entrega
Banco de Proyectos de Inversion , . Equipo de
SocioeconOmica 152 de 1.994
Computo
Equipo de S .
Realizacion de la Evaluacion Técnico Oficina o Constitucion Pol|t|_ca, Informe de
X . . : Ley 131 de 1.994; Ley .
exante Administrativo Equipo de Evaluacion exante
152 de 1.994
Computo
Programacion de sesiones de A Eq'u[po de Constitucion Politica; .
. ! Técnico Oficina o . Programacion de
Trabajo para la Evaluacién, con X e . ) Ley 131 de 1.994; Ley e
Administrativo Equipo de Actividades
los formuladotes del proyecto 152 de 1.994
Computo
Ajustes al Proyecto presentado X . . y : Ley 131 de 1.994; Ley |Proyecto ajustado
funcionario que Equipo de
152 de 1.994
formula el Proyecto | Computo
Viabilizacién del Proyecto y X Funcionario que Equipo de Constitucién Politica; | Acta de
registro en el BPIN formula el Proyecto | Oficina o Ley 131 de 1.994; Ley | Viabilizacion y
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Equipo de 152 de 1.994 proyecto firmado
Computo
Técnico E)?:;?\g ge Constitucion Politica, Proyectos
Gestionar Macroproyectos . . . Ley 131 de 1.994; Ley y
Administrativo Equipo de radicados
152 de 1.994
Computo
_— . L, L Eq_w_po de Constitucion Politica;
Seguimiento a la ejecucion de Técnico Oficina o . Informes de
o X - . . Ley 131 de 1.994; Ley .
los Proyectos viabilizados Administrativo Equipo de Seguimiento
152 de 1.994
Computo
Presentacion de informes . Eq'u!po de Constitucion Politica;
o - Técnico Oficina o . Informes de
periédicos de seguimiento a X e . ) Ley 131 de 1.994; Ley L
Administrativo Equipo de Seguimiento
proyectos 152 de 1.994
Computo
3.12.5. Seguimiento y Evaluacion del Plan de Accion y Plan de Desarrollo

Disefio de los Instrumentos de . . Equipo de S .
e Director Operativo - Constitucion Politica;
Planificacién para el Plan de L Oficina o . Formato Plan de
. i de Planificacion : Ley 131 de 1.994; Ley -
Accion y la reglamentacion de : . Equipo de Accion
i . SocioeconOmica 152 de 1.994
presentacion de informes Computo
Secretarios de E)?:;?\g ge Constitucion Politica,
Elaboracion del Plan de Accién : Ley 131 de 1.994; Ley |Plan de Accién
Despacho Equipo de
152 de 1.994
Computo
Recepcion en las fechas s Director Operativo Eq_w_po de Constitucion Politica;
acordadas, del Plan de Accion e Oficina o . -
) . de Planificacion . Ley 131 de 1.994; Ley | Acta de Recibido
anual formulado para la vigencia : - Equipo de
Socioeconomica 152 de 1.994
actual Computo
Verificacién de su articulacion Director Operativo Equipo de Constitucion Politica; Firma en el Plan
con el Plan Municipal de X de Planificacion Oficina o Ley 131 de 1.994; Ley de Accion
Desarrollo Socioeconémica Equipo de 152 de 1.994
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Computo
- o . . Eq-w.po de Constitucién Politica;
Solicitud y realizacion de ajustes Secretarios de Oficina o . L
5 - : Ley 131 de 1.994; Ley |Plan de Accion
al Plan de Accion presentado Despacho Equipo de
152 de 1.994
Computo
Secretarios de g?ll:::?]g ge Constitucion Politica,
6 | Ejecucion del Plan de Accién . Ley 131 de 1.994; Ley |Plan de Accién
Despacho Equipo de
152 de 1.994
Computo
Recepcién en las fechas Profesional E)?,lé:ﬁg ge Constitucion Politica;
7 |acordadas, de los Informes de Especializado Equino de Ley 131 de 1.994; Ley | Plan de Accion
Ejecucion del Plan de Accién P quip 152 de 1.994
Computo
Director Operativo Equino de
de Planificacién O?icifla o Constitucion Politica; | Informe de
8 | Evaluacion del Plan de Accion SocioeconOmica y Equino de Ley 131 de 1.994; Ley | Evaluacién del
Profesional quip 152 de 1.994 Plan de Accién
L Computo
Especializado
Secretarios de E)?llé:ﬁg ge Constitucion Politica, Plan de
9 |Plan de Mejoramiento X : Ley 131 de 1.994; Ley . .
Despacho Equipo de Mejoramiento
152 de 1.994
Computo
Equipo de I .
Auto evaluacion de la ejecucion Secretarios de Oficina o Constitucion POIIt'_Ca’ Auto Evaluacién
10 L . Ley 131 de 1.994; Ley L
del Plan de Accion Despacho Equipo de del Plan de Accion
152 de 1.994
Computo

63




Municipio de
Dosquebradas

(Noviembre 22 de 2007)

DECRETO No0.483

DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS P|H|V|A| RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Director Operativo Equino de
. L de Planificaciéon quip Constitucion Politica; | Informe de
Acopio de la Auto evaluacion y . - Oficina o . .
11 los reqistros correspondientes X Socioeconémica y Equino de Ley 131 de 1.994; Ley | Gestion de la
9 P profesional quip 152 de 1.994 Administracion
L Computo
Especializado
3.13. PLANIFICACION AMBIENTAL
3.13.1. Identificar los insumos y planes ambientales existentes, articulandolos
Recopilacién la informacién que . .
) Profesional Equipo de N e
tiene que ver con el tema . L . Constitucién Politica; .
1 : : X Universitario Oficina y de Actas de Visita
ambiental en las diferentes . Ley 99 de 1.993
. Ambiental Computo
Secretarias
Identificar los proyectos que
t|ene_n que ver con el tema Prqfespnal_ Eq_u!po de Constitucion Politica: | Actas de
2 | ambiental en las diferentes X Universitario Oficina y de P
. ] ) Ley 99 de 1.993 Verificacion
Secretarias ye en la Secretaria Ambiental Computo
de Planeacion
Sistematizar la informacion y Profesional Equipo de L ... . |Base de Datos de
- . L . Constitucion Politica;
3 | formulacién de Cronogramas de X Universitario Oficina y de Proyectos
. S ) Ley 99 de 1.993 )
Ejecucién Ambiental Computo Ambientales
Sggun‘r_\!ento a los proyectos en Profesional Equipo de S .. _. | Cronograma de
Ejecucioén por las diferentes . o - Constitucion Politica; . i”
4 ] X Universitario Oficina y de Ejecucion y Acta
Secretarias de acuerdo al ) Ley 99 de 1.993 o
. Ambiental Computo de Seguimiento
cronograma pre establecido
Articular e integrar los proyectos Pro'fe5|o'naI. Eq.u!po de Constitucién Politica:
5 |y sus resultados con el proceso X Universitario Oficina y de NA
. . . Ley 99 de 1.993
ambiental municipal Ambiental Computo
A-I‘tICU|fi’CIOn de Io§ proyectos en Pro'fe5|o'naI. Eq.u!po de Constitucién Politica:
6 | ejecucién o por ejecutar con la X Universitario Oficina y de Lev 99 de 1.993 NA
CARDER Ambiental Computo y )
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Realizar el s;egmmmnto yla Profesional Equipo de S e Informes de
Interventoria a los proyectos en . o - Constitucion Politica; L
- - : X Universitario Oficina y de Seguimiento e
ejecucién en convenio con la . Ley 99 de 1.993 .
Ambiental Computo Interventoria
CRDER
Generar Informacion para la Direccion Operativa . .
- : Equipo de N . . |Matriz de
toma de decisiones a tener en de Ordenamiento . Constitucion Politica;
. X L Oficina y de Proyectos
cuenta en el Ordenamiento Territorial y Ley 99 de 1.993 )
. Computo Ambientales
Territorial Desarrollo Urbano
3.13.2. Implementar la base de datos de la informacion ambiental
Sistematizar Ia_lr_mformamon para Profesional Equipo de N o . |Matriz de
la toma de decisiones a tener en . o . Constitucion Politica;
. X Universitario Oficina y de Proyectos
cuenta en el Ordenamiento ) Ley 99 de 1.993 )
o Ambiental Computo Ambientales
Territorial
Revision de la Informacién para Direccion Operativa Equipo de
- P de Ordenamiento quip Constitucion Politica;
la toma de decisiones hacia la X Y Oficina y de NA
e Territorial y Ley 99 de 1.993
planificacion Computo
Desarrollo Urbano
- . Direccidn Operativa .
Generacion de perfiles de de Ordenamiento Eq_u!po de Constitucion Politica; | Perfiles de
proyectos de Desarrollo Urbano X L Oficina y de
Territorial y Ley 99 de 1.993 Proyectos
y rural Computo
Desarrollo Urbano
e . . Direccion Operativa .
Verificacion de la pertinencia de : Equipo de S -
L be de Ordenamiento quip Constitucion Politica; | Actas de
la Informacion ambiental X L Oficina y de e
. . Territorial y Ley 99 de 1.993 Verificacion
sistematizada Computo
Desarrollo Urbano
Ajustes a la Matriz de Proyectos Direccion Op_eratlva Equipo de o .. | Matriz de
X . . de Ordenamiento . Constitucion Politica;
Ambientales en ejecucion y X o Oficina y de Proyectos
. Territorial y Ley 99 de 1.993 )
ejecutados Computo Ambientales
Desarrollo Urbano
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3.13.3. Generar un programa de sensibilizacion cultural por la preservacion y conservacion de los recursos naturales
Direccion Operativa Equino de Acto
Crear y poner en funcionamiento X de Ordenamiento O?iciﬁa de Constitucion Politica; | Administrativo de
la Unidad de Gestién Ambiental Territorial y Com ut)c/) Ley 99 de 1.993 la Unidad de
Desarrollo Urbano P Gestion Ambiental
Disefiar los programas y Unidad de Gestion Eq.u[po de Constitucion Politica; | Programas y
proyectos de educacion y cultura | X . Oficina y de
. Ambiental Ley 99 de 1.993 Proyectos
ambiental Computo
Coordinar la Ejecucion de los Unidad de Gestién Eq.u[po de Constitucion Politica; .
programas y proyectos de X - Oficina y de Actas de Reunion
L . Ambiental Ley 99 de 1.993
educacion y cultura ambiental Computo
Realizar el seguimiento y Equino de Informes de
evaluacion de los programas y Unidad de Gestion quip Constitucion Politica; L
-3 X . Oficina y de Seguimiento y
proyectos de educacion y cultura Ambiental Ley 99 de 1.993 .,
. Computo Evaluacion
ambiental
Equipo de Informes de
Presentar informes de resultados X Unidad de Gestion O?iciﬂa de Constitucion Politica; | Gestién de la
y logros obtenidos Ambiental y Ley 99 de 1.993 Unidad de Gestion
Computo .
Ambiental
Formular e implementar los X Unidad de Gestion (EJ%l(J::Fr)lg dede Constitucion Politica; | Plan de
Planes de Mejoramiento Ambiental y Ley 99 de 1.993 Mejoramiento
Computo
3.13.4. Disefar e implementar una politica de proteccién ambiental municipal
Convoga}r a los -responsables de Unidad de Gestién Eq.u[po de Constitucion Politica; | Actas de
la Gestiébn Ambiental para X . Oficina y de .
L i, . Ambiental Ley 99 de 1.993 Convocatoria
disefiar la politica ambiental Computo
ESt”‘.’"’?‘r la base gmblental y las Unidad de Gestién Eq.u[po de Constitucion Politica; .
condiciones ambientales para X . Oficina y de Actas de Reunién
o Ambiental Ley 99 de 1.993
proponer la politica Computo
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Proponer la politica ambiental, Unidad de Gestion Eq_u!po de Constitucion Politica; -
: X ) Oficina y de Actas de Reunion
estudiarla y aprobarla Ambiental Ley 99 de 1.993
Computo
Socializar y comunicar la politica Unidad de Gestion Eq_u!po de Constitucion Politica; Lls_tados_de
: X . Oficina y de Asistencia t Actas
ambiental Ambiental Ley 99 de 1.993 -
Computo de Reunién
Realizar seguimiento para que Unidad de Gestion Eq_u!po de Constitucion Politica; | Actas de
los actores ambientales cumplan X . Oficina y de L
o . Ambiental Ley 99 de 1.993 Seguimiento
con la politica definida Computo
Formulacion e |mple_ment§10|on Unidad de Gestion Eq_u!po de Constitucion Politica; | Plan de
de los Planes de Mejoramiento X . Oficina y de . .
S Ambiental Ley 99 de 1.993 Mejoramiento
para su cumplimiento Computo
3.14. ORDENAMIENTO DEL TERRITORIO Y DESARROLLO URBANO

3.14.1. Aplicacién del Plan de

Ordenamiento Territorial

Coordinacién de los Comités de

Direccién Operativa

Usos del suelo y de vias, areas de Ordenamiento Equipo de Constitucion Politica;

- y de vias, X L Oficina y de Ley 388 de 1.997; Actas de Reunion
de cesién y el Comité de Territorial y

. Computo Acuerdo 014 de 2.000
Veedurias Desarrollo Urbano
Revision de Licencias de . . S e Informe a Comité

- : Profesional Equipo de Constitucién Politica; e
Construccién y Urbanismo para . o . . de Veedurias;
. L X Universitario Oficina y de Ley 388 de 1.997; s

presentar informe al Comité de . o Acta de Comité de

. (Ingeniero Civil) Computo Acuerdo 014 de 2.000 ]
Veedurias Veedurias
Sistematizacién de la Direccion Operaﬂva Equipo de Constitucion Politica; | Base de Datos

o - de Ordenamiento . ) .
Informacion para revisiones del X Territorial Oficina y de Ley 388 de 1.997; para revisiones
POT y Computo Acuerdo 014 de 2.000 |del POT
Desarrollo Urbano
. . Direccién Operativa |Equipo de Constitucion Politica;
fef‘\i/?si‘iie'\geé‘;ﬁrgﬁ”to para las X |de Ordenamiento  |Oficinay de  |Ley 388 de 1.997; E/:Z‘.r‘ofaemiemo
Territorial y Computo Acuerdo 014 de 2.000 J
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Desarrollo Urbano
3.14.2. Revision y ajuste del Plan de Ordenamiento Territorial
Recopilacion de la Informacioén (?(Ier%crcc:lgga%;igva Equipo de Constitucion Politica,
1 P L X Y Oficina y de Ley 388 de 1.997; Base de Datos
para la revision del POT Territorial y
Computo Acuerdo 014 de 2.000
Desarrollo Urbano
Preparacion del proyecto de Secretario de Eq.u!po de Constitucion Pol|t|.ca; Proyecto de
2 ajuste al POT X Planeacion Municipal Oficina y de Ley 388 de 1.997; Acuerdo
! Computo Acuerdo 014 de 2.000
e . Equipo de Constitucion Politica;
o [ e | e naipa (O y e |Ley 368 e 1.007; | actace e
P Computo Acuerdo 014 de 2.000
. . Constitucion Politica;

4 Afer:ekz)r?tzgir:’)r? Zlnigteezlp(r:%ﬁec?%y X Consejo de Gobierno (E)?lL(]::ﬁg dede Ley 388 de 1.997; Acta de Consejo
breser ! J y Acuerdo 014 de 2.000 |de Gobierno
Municipal Computo

Equipo de Constitucion Politica;
Discusion y aprobacion del . - - Ley 388 de 1.997; -
5 ajuste al POT X Concejo Municipal Oficina y de Acuerdo 014 de 2.000 Acuerdo Municipal
Computo
Aplicacién del Plan de (Ej)(ler%:rcdlzgamz;atgva Equipo de Constitucion Politica;
6 | Ordenamiento Territorial X L Oficina y de Ley 388 de 1.997; Acuerdo Municipal
. Territorial y
ajustado Computo Acuerdo 014 de 2.000
Desarrollo Urbano
3.14.3. Unidades de Planificacion Urbana y Rural
Profesional : S .
Perfilar los proyectos de Universitario Eq.u!po de Constitucion Pol|t|.ca, Perfiles de

! lanificacion urbana y rural X (Arquitecto y Oficina y de Ley 152 de 1.994; Proyectos

P g, Computo Acuerdo 014 de 2.000
Topografo) y
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Profesional
Universitario
(Arquitecto)
Profesional
Universitario Constitucion Politica;
(Arquitecto y Equipo de Ley 152 de 1.994; Acta de
2 | Revision de Planes parciales Topdgrafo) y Oficina y de Acuerdo 014 de 2.000; Verificacion
Profesional Computo Decreto 2181 de
Universitario 2.006
(Arquitecto)
Elaborar los estudios técnicos y Pro_fesio_nal_ Eq_ui_po de Constitucion Politica; Est_udios Técnicos
3 el disefio preliminar Universitario Oficina y de Ley 152 de 1.994; y disefio
(Ingeniero) Computo Acuerdo 014 de 2.000 | preliminar
Profesional
Formular o reformular los Universitario . S e
proyectos de planificacion (Arquitecto) y Eq.u!po de Constitucion Politica;
4 - ) Oficina y de Ley 152 de 1.994; Proyecto
urbana o rural definidos en el Profesional
. . Computo Acuerdo 014 de 2.000
POT Universitario
(Arquitecto)
Profesional
Universitario . S .
. o . Equipo de Constitucion Politica; o
o |t s peaceny Cec lofomyoe |Leytsede 1o | | Senliaon o
. o Computo Acuerdo 014 de 2.000
Universitario
(Arquitecto)
Técnico . N -,
. . L g . Equipo de Constitucion Politica;
6 Sfos;gt]?r la ejecucion del égg;:g:téztwo de Oficina y de Ley 152 de 1.994; Actas de Reunion
Computo Acuerdo 014 de 2.000
Proyectos
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Realizar los levantamientos de
los diferentes estudios de la Profesional Equipo de
Administracion y atender Universitario Oficina y de Actas de Visita
requerimientos de la comunidad (Topdgrafo) Computo
referente al Espacio Publico
Determinar la Nomenclatura de Profesional Equipo de
los nuevos proyectos Universitario Oficina y de Acta de Reunién
urbanisticos (Topdgrafo) Computo
Elaboracion de los Certificados Auxiliar Eq.u!po de . .
de Nomenclatura Administrativo Oficina y de Libro Radicador

Computo

.14.4 Estratificacion Socioeconém

ica

Consolidar el Sistema de Técnico Equipo de Base de Datos de
Informacion sobre la Administrativo de Oficina y de Estratificacion
Estratificacion Socioeconémica Estratificacion Computo Socioeconomica
Realizar cruces de Informacion Tecnllc_o . Eq.u!po de Actas de
o Administrativo de Oficina y de e
para validacién e Verificacién
Estratificacion Computo
Realizar visita de campo para Técnico Equipo de
nuevos proyectos y atener Administrativo de Oficina y de Actas de Visita
requerimientos de la comunidad Estratificacion Computo
: Técnico Equipo de
Elaborar y sg§tentar mfo_r_mes. . Administrativo de Oficina y de Actas de Reunion
ante el Comité de Estratificacion e
Estratificacion Computo
Elaborar de Certificados de Técnico Equipo de
Certificacién para Servicios Administrativo de Oficina y de Libro Radicador
Publicos Estratificacion Computo
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Elaborar y presentar los Técnico Equipo de
Informes que requieran las X Administrativo de Oficina y de Oficios remisorios
autoridades pertinentes Estratificacion Computo
3.15. PLANIFICACION ADMINISTRATIVA
3.15.1. Definir una Estructura Organizacional armoénica con el Modelo de Operaciéon
Realizar los Estudios y Proyectos
de Reorganizacion Director Operativo Constitucion Politica, Proyectos de
Administrativa, asignacion de de Desarrollo Equipo de Ley 715 de 2.001, Ley Acuerdo. de
responsabilidades y X Administrativo y Oficina y de 136 de 1.994; Ley 136 ’
competencias, definicion de Sistemas de Computo de 1.994; Ley 152 de Decre.to y
- Estudios Técnicos
planta de empleos y cargas Informacion 1.994
laborales
Constitucion Politica, Acuerdo de
Realizar el redisefio Equipo de Ley 715 de 2.001, Ley Estructura
organizacional acorde al Modelo | X Alcalde Municipal Oficina y de 136 de 1.994; Ley 136 s acional
de Operacién por Proceso Computo de 1.994; Ley 152 de Organizaciona
por Procesos
1.994
Constitucion Politica,
N Equipo de Ley 715 de 2.001, Ley
Zgz'if]"’i‘sct"r’;‘ts(fs";ﬁci\;%ss X Asesor Privado Oficinay de | 136 de 1.994; Ley 136 ﬁﬁﬁigaecién
Computo de 1.994; Ley 152 de
1.994
Constitucion Politica,
Socializar la Estructura Equipo de Ley 715 de 2.001, Ley |Acta de Reunion;
Organizacional definida por X Asesor Privado Oficina y de 136 de 1.994; Ley 136 | Listados de
Procesos Computo de 1.994; Ley 152 de | Asistentes
1.994
Definir la Planta de Empleos X Alcalde Municipal Equipo de Constitucion Politica, | Decreto de Planta
concordante con el Modelo de Oficina y de Ley 715 de 2.001, Ley |de Empleos
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Operacion y la Estructura Computo 136 de 1.994; Ley 136
Organizacional de 1.994; Ley 152 de
1.994
Definir el Manual de Funciones Constitucion Politica,
concordante con la Planta de Equipo de Ley 715 de 2.001, Ley Decreto Manual
6 | Empleos, el Modelo de X Alcalde Municipal Oficina y de 136 de 1.994; Ley 136 de Funciones
Operacion y la Estructura Computo de 1.994; Ley 152 de
Organizacional 1.994
3.15.2. Definicién de Subprocesos, procedimientos y Responsabilidades

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136

Definir el Mapa de Procesos y la Gerentes de Eq_u!po de de 1.994; Ley 152 de Manual de
1 ; X Oficina y de Procesos y
Matriz de Subprocesos Procesos Computo 1.994, Ley 87 de Procedimientos
P 1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003
Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
Levantar y formalizar los Equino de 136 de 1.994; Ley 136 Manual de
procedimientos conforme al Lideres de quip de 1.994; Ley 152 de
2 . X Oficina y de Procesos y
Mapa de Procesos y la Matriz de Subprocesos Computo 1.994, Ley 87 de Procedimientos
Subprocesos P 1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003
- . . Constitucion Politica,
Definir las responsabilidades de Alcalde y Gerentes Eq.u!po de Ley 715 de 2.001, Ley Manual de
3 |los Gerentes de Procesos y Oficina y de . Procesos y
p de Procesos 136 de 1.994; Ley 136 o
Lideres de Subprocesos Computo Procedimientos

de 1.994; Ley 152 de
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1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Implementar los procesos y
procedimientos establecidos

Servidores Publicos

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Manual de
Procesos y
Procedimientos

Verificar el cumplimiento de los
procedimientos

Asesor de Control
Interno

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Informe de
Auditorfa Interna

Formular e Implementar el Plan
de Mejoramiento por Procesos

Lideres de
Subprocesos

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Plan de
Mejoramiento
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3.15.3. Definir Interaccién de Procesos
Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
Equino de 136 de 1.994; Ley 136 Matriz de
Establecer los entregables entre Lideres de quip de 1.994; Ley 152 de g
1 Oficina y de Interaccion de
procesos y subprocesos Subprocesos Computo 1.994, Ley 87 de ProCesos
P 1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003
Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
Definir las metodologias para . Equipo de 136 de 1j994; Ley 136 Metodologia para
Lideres de . de 1.994; Ley 152 de
2 |reporte y entrega de productos y Oficina y de Control de
servicios Subprocesos Computo 1.994, Ley 87 de Entregables
P 1.993; Ley 489 de 9
1.998 y Ley 872 de
2.003
Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
. 136 de 1.994; Ley 136 .
Establecer los tiempos y Lideres de Eq.u!po de de 1.994; Ley 152 de E.StUd'O de
3 o Oficina y de tiempos y
movimientos Subprocesos 1.994, Ley 87 de S
Computo movimientos

1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de

2.003
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4 | Definir las cargas laborales

Lideres de
Subprocesos

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Andlisis de Cargas
Laborales

Verificar el cumplimiento de los
procedimientos

Asesor de Control
Interno

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Informe de
Auditoria Interna

Formular e Implementar el Plan
de Mejoramiento por Procesos

Lideres de
Subprocesos

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Plan de
Mejoramiento

3.16. PLANIFICACION FINANCIERA

3.16.1. Consolidar la Informacién Financiera del ente central

entidades descentralizadas

Establecer los Formatos y
1 | metodologia de Reporte anual
de Informacion financiera de la

Profesional
Especializado

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136

Formatos y
Metodologia
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Administracién Central y los
Institutos descentralizados

de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Recepcionar y validar la
informacion financiera recibida

Profesional
Especializado

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Acta de Recibido

Sistematizar la Informacion
Financiera Municipal

Profesional
Especializado

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Base de Datos

Realizar analisis, simulaciones y
4 | proyecciones para los Planes de
Desarrollo

Profesional
Especializado

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Cuadro de
Proyecciones

3.16.2. Marco Fiscal de Mediano Plazo
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Elaboracién del Marco Fiscal de
Mediano Plazo

Director Operativo
Socioecondmico

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Marco Fiscal de
Mediano Plazo

Validar el Marco Fiscal de
Mediano Plazo

Director Operativo
Socioeconémico

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Marco Fiscal de
Mediano Plazo

Determinar los topes para la
financiacion del Plan plurianual
de Inversiones del Plan de
Desarrollo

Director Operativo
Socioeconémico

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Marco Fiscal de
Mediano Plazo

Realizar seguimiento al Marco
4 | Fiscal de Mediano Plazo y
presentar informes al COMFIS

Director Operativo
Socioeconémico

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
136 de 1.994; Ley 136
de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de

Actas de
Seguimiento
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1.998 y Ley 872 de
2.003
3.16.3. Plan de Inversiones Publicas
Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
. . . Equipo de 136 de 1.994; Ley 136 Plan Operativo
Establecer el Plan Operativo Director Operativo - de 1.994; Ley 152 de
1 . . o Oficina y de Anual de
Anual de Inversiones Socioecondmico Computo 1.994, Ley 87 de Inversiones
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003
Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
. . . 136 de 1.994; Ley 136 .
Incluir el Elan Operativo Anual Director Operativo Eq_u!po de de 1.994; Ley 152 de Plan Operativo
2 |de Inversiones en el . . Oficina y de Anual de
Presupuesto Anual Socioeconomico Computo 1.994, Ley 87 de Inversiones
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003
Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
. - : 136 de 1.994; Ley 136 .
Reallzar. §eQU|mlento Y . Director Operativo Eq.u!po de de 1.994; Ley 152 de Plan Operativo
3 | evaluacion del Plan Operativo : . Oficina y de Anual de
Anual de Inversiones Socioeconomico Computo 1.994, Ley 87 de Inversiones
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003
Autorizar los ajustes al Plan Consejq Mur_1icipa| Eq_ui_po de Constitucion Politica, | Plan Operativo
4 Financiero X | de Politica Fiscal Oficina y de Ley 715 de 2.001, Ley |Anual de
Confis Computo 136 de 1.994; Ley 136 | Inversiones
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de 1.994; Ley 152 de
1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003

Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley

Viabilizar los ajustes al Plan 136 de 1.994: Ley 136

Operativo ,,AnuaI. de Inver3|oqes Director Operativo quu!po de de 1.994; Ley 152 de Plan Operativo
5 | que debera realizar el Concejo X . . Oficina y de Anual de
Municipal o la autoridad que Socioeconomico Computo 1.994, Ley 87 de Inversiones
corresponda 1.993; Ley 489 de
P 1.998 y Ley 872 de
2.003
3.16.4. Sistema de Informacion de Desempefio Financiero Municipal
Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
Consolidacion de la Informacion Equipo de 136 de 1.994; Ley 136 | Base de Datos
) ~ Profesional quip de 1.994; Ley 152 de |segun
1 |por Indicadores de Desempefio - Oficina y de .
Municipal Especializado Computo 1.994, Ley 87 de metodologia del
1.993; Ley 489 de Dnp
1.998 y Ley 872 de
2.003
Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
Sistematizar la Informacién por Equipo de 136 de 1.994; Ley 136
\ onp Profesional quip de 1.994; Ley 152 de
2 | Indicadores de Desempefio . Oficina y de Bases de Datos
" Especializado 1.994, Ley 87 de
Municipal Computo

1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003
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Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
L, . 136 de 1.994; Ley 136
Rep_orte de Informacion por Profesional Eq_u[po de de 1.994; Ley 152 de -
3 | Indicadores de Desempefio L Oficina y de Oficios de Reporte
Municipal Especializado Computo 1.994, Ley 87 de
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003
Constitucion Politica,
Ley 715 de 2.001, Ley
L L, : 136 de 1.994; Ley 136
Publlcaglon de la InformaC|on~ Profesional Eq'u!po de de 1.994; Ley 152 de |Actas de
4 | por Indicadores de Desempefio - Oficina y de N
Municipal Especializado Computo 1.994, Ley 87 de Publicacién
1.993; Ley 489 de
1.998 y Ley 872 de
2.003
3.16.5. Consejo Municipal de Politica Fiscal — COMFIS
. . . Equipo de Estatuto Orgénico de
1 Realizar sesiones del COMFIS X Miembros del Oficina y de Presupuesto; Ley 819 | Actas del COMFIS
para lo de su competencia COMFIS
Computo de 2.003
. . Equipo de Estatuto Orgénico de
2 Ap“’b‘?‘r 0 improbar !os act_gs X Miembros del Oficina y de Presupuesto; Ley 819 | Actas del COMFIS
sometidos a su consideracion COMFIS
Computo de 2.003
. - . Equipo de Estatuto Orgéanico de
3 R_eahzar segU|_m|ento al Marco X Miembros del Oficina y de Presupuesto; Ley 819 | Actas del COMFIS
Fiscal de Mediano Plazo COMFIS
Computo de 2.003

3.17. SISTEMAS DE INFORMACION PARA LA PLANEACION

3.17.1. Articular el Sistema Integrado de Informacidn con la Planeacion
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Director Operativo Equipo de Constitucion Politica;
Elaboracioén del Cuadro de P L Oficina o Ley 152 de 1.994; Cuadro de Mando
X de Planificacion .
Mando Integral . o Equipo de Conpes 3294; Integral
Socioecondmica
Computo Documentos del Dnp
Director Operativo Equipo de Constitucion Politica; | Metodologia para
Establecer las Metodologias de - JPer Oficina o Ley 152 de 1.994; Sistemas de
. - o X de Planificacion . L
alimentacién de la Informacién . L Equipo de Conpes 3294; Informacion para
Socioecon6mica .
Computo Documentos del Dnp | la Planeacion
. . . . Equipo de Constitucion Politica;
Recepmop,ar y valu_jar la D're"tof _Ope_rgtlvo Oficina o Ley 152 de 1.994; Acta de Recepcion
Informacioén obtenida conforme X de Planificacion . ) 7
. L Equipo de Conpes 3294; de Informacion
al Cuadro de Mando Integral Socioeconémica
Computo Documentos del Dnp
. . Equipo de Constitucion Politica;
Sistematizar la Informacion D're"tof Qpe_rg tivo Oficina o Ley 152 de 1.994; Base de Da tos de
. X de Planificacion . . Informacion para
validada . o Equipo de Conpes 3294; -
Socioeconomica la Planeacion
Computo Documentos del Dnp
3.17.2. Sistema de ldentificacion de Beneficiarios Sociales, Sisben
Equipo de Constitucion Politica;
Consolidacién del Sistema de Profesional Oficina o Ley 152 de 1.994;
- X . . . ) Base de Datos
Informacion Universitario Equipo de Conpes 3294;
Computo Documentos del Dnp
Depuracién y mantenimiento de Equipo de Constitucion Politica;
la base de datos y cruces de X Auxiliar Oficina o Ley 152 de 1.994; Actas de
informacion con las entidades Administrativo Equipo de Conpes 3294; Verificacién
pertinentes Computo Documentos del Dnp
Equipo de Constitucién Politica;
Verificacién de las mutaciones a X Profesional Oficina o Ley 152 de 1.994; Actas de
la base de datos Universitario Equipo de Conpes 3294; Verificacion
Computo Documentos del Dnp
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Equipo de Constitucion Politica;
Realizar visitas de verificacion de Auxiliares Oficina o Ley 152 de 1.994; Ficha Técnica
los datos de los solicitantes Administrativos Equipo de Conpes 3294;
Computo Documentos del Dnp
Elaboracion de reportes Equipo de Constitucion Politica;
b L Profesional Oficina o Ley 152 de 1.994; Reportes
mensuales sobre informacion . o : : o
. . Universitario Equipo de Conpes 3294; Estadisticos
pertinente del Sisben
Computo Documentos del Dnp
Equipo de Constitucion Politica;
Formulacién e implementacién X Profesional Oficina o Ley 152 de 1.994; Planes de
de Planes de Mejoramiento Universitario Equipo de Conpes 3294; Mejoramiento
Computo Documentos del Dnp

3.17.3. Lograr el acceso multiusuario del Sistema Informacién con la Planeaci

on

Publicar la Informacion en Director Operativo Equipo de Constitucion Politica; | Actas de
diversos medios de  Pere Oficina o Ley 152 de 1.994; Publicacién en
o . de Planificacion . .
comunicacion, especialmente la . L Equipo de Conpes 3294; Web y otro9s
. . Socioeconomica .
pagina Web v la intranet Computo Documentos del Dnp | medios
Director Operativo Equipo de Constitucion Politica;
Revisar la pertinencia y P L Oficina o Ley 152 de 1.994; I
. . de Planificacion . ) Actas de Revision
oportunidad de la Informacion . o Equipo de Conpes 3294;
Socioeconomica
Computo Documentos del Dnp
Director Operativo Equipo de Constitucion Politica;
Ajustar y/o actualizar la - JPer: Oficina o Ley 152 de 1.994; Plan de
. X | de Planificacion . . .
Informacion . . Equipo de Conpes 3294; Mejoramiento
Socioecon6mica
Computo Documentos del Dnp

4. DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETI

TIVIDAD

4.18. PROMOCION DEL DESARROLLO

Formulacion e inscripcién de Secretario de Equipo de Plan Municipal de Fichas de
proyectos dirigidos a la Despacho de Oficina y de Desarrollo, CONPES inscripcién al
promocién del desarrollo Desarrollo Cémputo Competitividad Banco de
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Econ6mico y Proyectos
Competitividad/Direc
tores Operativos
Secretario de
Ejecucion de proyectos Bgig;ﬂ;ﬁ) de Equipo de Plan Municipal de Documentos e
dirigidos a la promocién del L Oficina y de Desarrollo, CONPES informes de
desarrollo Econom_u?o_y . Cémputo Competitividad Interventoria
Competitividad/Direc
tores Operativos
Secretario de
Seguimiento y evaluacion a Despacho de Equipo de Plan Municipal de Documentos de
- S Desarrollo - i
proyectos ejecutados y dirigidos Econémico y Oficina y de Desarrollo, CONPES Evaluacion y
a la promocioén del desarrollo Competitividad/Direc Computo Competitividad Seguimiento
tores Operativos
Elaboracion y ejecucion del Plan Secretario de
. ; Despacho de . -
de Mejoramiento de los Equipo de Plan Municipal de
. Desarrollo - Documento
proyectos ejecutados que fueron X L Oficina y de Desarrollo, CONPES .
Lo ., Economico y . o Impreso
dirigidos a la promocion del e . Computo Competitividad
Competitividad/Direc
desarrollo .
tores Operativos
S . o Secretario de .
Investigaciones socioeconémicas Plan de Desarrollo Convenios
- Despacho de . . . T
para la construccion de Equipo de Municipal interinstitucionale
Do o Desarrollo . .
indicadores de la actividad L Oficina y de Sy Revista
P Economico y . P
econOmica urbana y rural del o . Cémputo econdmica de
L Competitividad/Direc
municipio : Dosquebradas
tores Operativos
Consolidar la Mesa Municipal de Secretario de Equipo de Plan de Desarrollo
L . . L - Actas de la mesa
Competitividad como espacio de Despacho de Oficina y de Municipal, Politica
discusion de temas estratégicos Desarrollo Cémputo Nacional de

83




Municipio de
Dosquebradas

(Noviembre 22 de 2007)

DECRETO No0.483

DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
y de planificacion del municipio Econdémico y Competitividad
Competitividad/Direc
tores Operativos
Secretario de
Apropiacion, Difusion y Despacho de Equipo de - Ac.tas de_
S Desarrollo . Plan Municipal de asistencia a los
7 | socializacion de la agenda - Oficina y de
Econdmico y . Desarrollo eventos de
Dosquebradas 2022 o . Computo o
Competitividad/Direc socializacion
tores Operativos
Secretario de Actas de
Despacho de . Plan Municipal de asistencia a los
L T Equipo de
Promocion y Difusion del Desarrollo . Desarrollo, Acuerdo eventos de
8 ; ; - Oficina y de - o
Estatuto Tributario Econdmico y Comouto Municipal 026 de Sep |socializacion y
Competitividad/Direc P 1/06 publicaciones
tores Operativos sobre el tema
Secretario de
Generar proyectos para la Despacho de Equipo de
ar proyectos parafa Desarrollo quip Plan Municipal de Registro en Banco
9 | capacitacion y asistencia técnica L Oficina y de
en procesos productivos Econom_u?o-y . Cémputo Desarrollo de Proyectos
Competitividad/Direc
tores Operativos
Secretario de
Ejecutar proyectos de asistencia Despacho de :
. o Equipo de . .
técnica y capacitacion en Desarrollo - Plan Municipal de Actas e informes
10 | . . - Oficina y de : ]
diferentes oficios productivos a Economico y computo Desarrollo de interventoria
comunidades de Dosquebradas Competitividad/Direc P
tores Operativos
Seguimiento y e.valuat':lon, a !os Secretario de Eq'u!po de Plan Municipal de Documento
11 | proyectos de asistencia técnica y Despacho de Oficina y de
o . Desarrollo evaluador
capacitacion Desarrollo Cémputo
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Econdmico y
Competitividad/Direc
tores Operativos
Secretario de
Elaborar plan de mejoramiento a Despacho de Equipo de Inscripcion de
. Desarrollo .
12 |los proyectos ejecutados en X | Econémico y Oficina y de Plan de Desarrollo proyecto(s) para
asistencia técnica y capacitacion Competitividad/Direc Computo Municipal el afio siguiente
tores Operativos
Secretario de
Establecer acuerdos de Despacho de Equipo de _Con_ven_|o con
! . Desarrollo - instituciones
13 | generacion de empleo y estudio X - Oficina y de Plan de Desarrollo .
del mismo Economico y Cémputo Municipal educativas y
Competitividad/Direc gremios.
tores Operativos
Secretario de
Gestion de recursos para Bgzg?rcowl(()) de Equipo de
14 | desarrollar politicas de ciencia, L Oficina y de Plan de Desarrollo Convenio
tecnologia e innovacién Econom_lgo_y . Computo Municipal
Competitividad/Direc
tores Operativos
Secretario de
Proyecto
Despacho de .
Formular un nuevo Plan Desarrollo Equipo de formulado y
15 | Estratégico Exportador - Oficina y de Plan de Desarrollo documentos de de
Municipal. Econom_u?o'y . Cémputo Municipal seguimiento y
Competitividad/Direc -
: evaluacion.
tores Operativos
4.19. INFRAESTRUCTURA ECONOMICA
Promover la firma de convenios Secretario de Equipo de :
1 |. L L Convenio
interinstitucionales para el apoyo Despacho de Oficina y de Plan de Desarrollo
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al microcrédito de micro, Desarrollo Cémputo Municipal
pequefios y medianos Econdémico y
empresarios. Competitividad/Direc
tores Operativos
Secretario de
Despacho de Equino de
Participar de la seleccion de Desarrollo quip Créditos
R . . L Oficina y de Plan de Desarrollo )
beneficiarios del microcréditos Econdmico y Computo Municioal asignados.
Competitividad/Direc P P
tores Operativos
Secretario de
Realizar seguimiento y Despacho de Equipo de - Proyecto inscrito
. e Desarrollo . Plan Municipal de I
evaluacion a la efectividad de los L Oficina y de para el siguiente
microcréditos asignados Econom_po_y . Cémputo Desarrollo afio
Competitividad/Direc
tores Operativos
Secretario de
Asesorar la constitucion de Despacho de Equino de
nuevas unidades productivas y Desarrollo quip Plan Municipal de Actas e informes
. L Oficina y de ; ]
el fortalecimiento de las ya Econdmico y . Desarrollo de interventoria
. . Computo
creadas. Competitividad/Direc
tores Operativos
Secretario de
Elaborar plan de mejoramiento a Despacho de Equipo de Inscripcion de
. Desarrollo - proyecto(s) para
los proyectos ejecutados en X L Oficina y de Plan de Desarrollo "
asistencia técnica y capacitacion Economico y Cémputo Municipal el proximo
Competitividad/Direc periodo
tores Operativos
_ . « Secretario de Equipo de Registro legal de
Elaborar plan de mejoramiento a Despacho de Oficinay de | Plan de Desarrollo las nuevas
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los proyectos ejecutados en Desarrollo Cémputo Municipal unidades
asistencia técnica y capacitacion Econdémico y productivas y
y, la posterior constitucion de Competitividad/Direc listados de
unidades productivas en las tores Operativos asistencia a los
areas capacitadas. procesos de

capacitacion y
asistencia técnica
Secretario de
Coordlmar_)'/ promover I? Despacho de Equipo de Registro de
participacion de pequefios Desarrollo - . :

7 L. Oficina y de Plan de Desarrollo asistencia a
productores y artesanos en Economico y Computo Municioal eventos
ferias del sector Competitividad/Direc P P

tores Operativos
Apoyo para la realizacion de Secretario de
ferias, muestras industriales, Despacho de : .
. Equipo de Registro de
eventos, ruedas de negocios y Desarrollo . . :

8 : L Oficina y de Plan de Desarrollo asistencia a los
show room de los diferentes Econdmico y Comouto Municioal eventos
productos elaborados en Competitividad/Direc P P
Dosquebradas. tores Operativos

4.20. DESARROLLO TURISTICO Y CULTURAL
Secretario de
Despacho de Equipo de Registro de
Fortalecer y sostener la Mesa de Desarrollo - . i

1 . L Oficina y de Plan de Desarrollo asistencia a la

Turismo Local. Econdmico y computo Municioal Mesa
Competitividad/Direc P P
tores Operativos

Realizar convenios del orden Secretario de Equino de

local, departamental y nacional Despacho de quip Celebracion de

2 : 2 Oficina y de Plan de Desarrollo .
con entidades académicas, Desarrollo . L convenios

. ; . Cémputo Municipal
publicas y privadas para el Econdmico y
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fomento de la actividad turistica Competitividad/Direc
y sus componentes en el tores Operativos
municipio, tanto en lo
formativo, como de inversion y
promocion.
Secretario de Documentos
Formulacion y puesta en marcha Despacho de Equipo de Impresos por Plan
- Desarrollo - y actos
de los Planes Estratégicos L Oficina y de Plan de Desarrollo . .
Ecoturisticos (por sectores) Economico y Cémputo Municipal administrativos
' Competitividad/Direc celebrados para
tores Operativos su ejecucién
Disefio, produccion y difusién de Secretario de ] .
) L Guia Turistica y
herramientas comunicativas y Despacho de .
L . Equipo de Cultural, y
publicitarias donde se difunda la Desarrollo - Plan de Desarrollo ;
; . X L Oficina y de L Portafolio de
imagen del municipio en cuanto Econdmico y . Municipal o
e e . Computo Servicios del
a lo turistico, lo cultural y lo Competitividad/Direc -
_— : municipio
econdémico. tores Operativos
Secretario de
Participar de la organizacién y Despacho de . Video de los
C, ) Equipo de
promocién de las Fiestas del Desarrollo . Plan de Desarrollo eventos
- - Oficina y de L .
Progreso con actividades de Econdmico y computo Municipal promocionales
divulgacion turistica. Competitividad/Direc P realizados
tores Operativos
Secretario de
. Despacho de . Dos ferias
Promocionar y apoyar la Equipo de -
) - Desarrollo . Plan de Desarrollo gastronémicas
comercializacion del plato tipico - Oficina y de - )
de Dosauebradas Econdmico y Computo Municipal con su registro de
q ) Competitividad/Direc P asistencia
tores Operativos
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Secretario de Documentacion
Despacho de audiovisual de la
. Desarrollo participacion de
Promover en lo local, lo nacional - : o
: . Econémico y Equipo de actividades
y lo internacional las e . - Plan de Desarrollo .
- - Competitividad/Direc | Oficina y de L promocionales de
caracteristicas turisticas y . . Municipal
tores Operativos Computo Dosquebradas y

4.21. DESARROLLO RURAL

Formulacion e inscripcién de
proyectos dirigidos a la

Secretario de
Despacho de

capacitacion, asistencia técnica y Desarrollo E)?:é:?]g de de Plan de Desarrollo Fichas de
transferencia de tecnologia para Economico y com ut}(l) Municipal inscripcion al
las diferentes actividades del Competitividad/Direc P banco de
sector rural municipal. tores Operativos proyectos.
Ejecucion de proyectos dirigidos Secretario de
a la capacitacion, asistencia Despacho de :

. : Equipo de Documentos e
técnica y transferencia de Desarrollo . Plan de Desarrollo .

] . L. Oficina y de - informes de
tecnologia para las diferentes Economico y Computo Municipal interventoria
actividades del sector rural Competitividad/Direc P
municipal tores Operativos
Seguimiento y evaluacion a Secretario de
proyepto; e JechadOS en Despacho de Equipo de Documentos de
capacitacion, asistencia técnica y Desarrollo - Plan de Desarrollo >

. ; L Oficina y de L evaluacion y
transferencia de tecnologia para Economico y Comouto Municipal sequimiento
las diferentes actividades del Competitividad/Direc P 9
sector rural municipal. tores Operativos
Elaboracion y ejecucion del plan Secretario de Equipo de Plan de Desarrollo Documento
de mejoramiento de los Despacho de Oficina y de Municipal impreso
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proyectos ejecutados que fueron Desarrollo Cémputo
dirigidos a la capacitacion, Econdémico y
asistencia técnica y transferencia Competitividad/Direc
de tecnologia para las diferentes tores Operativos
actividades del sector rural
municipal.
Secretario de .
Despacho de Convenios
Apoyo a las actividades de las Equipo de interinstitucionale
. Desarrollo - Plan de Desarrollo )
cadenas productivas del sector - Oficina y de - s firmados y
agroindustrial Economico y Cémputo Municipal Registro legal de
’ Competitividad/Direc o
. asociaciones.
tores Operativos
Secretario de
Apoyo a la creacion de unidades Despacho de Equipo de Reg|§trc_) legal de
. . Desarrollo - Plan de Desarrollo asociaciones y
productivas y asociaciones de L Oficina y de -, :
roductores del sector rural Econom_lgo-y . Cémputo Municipal unldade_s
P Competitividad/Direc productivas.
tores Operativos
Secretario de
Gestionar lineas de crédito Despacho de :
o . ~ Equipo de -
dirigida a micro, pequefios y Desarrollo Oficina v de Plan de Desarrollo Créditos
medianos productores del Economico y . y Municipal aprobados.
S . . Computo
municipio. Competitividad/Direc
tores Operativos
Secretario de
L . Despacho de .
Atencion a los empresarios Equipo de
. - Desarrollo . Plan de Desarrollo . .
rurales mediante visitas L Oficina y de L Registro de visita.
ersonalizadas Economico y Cémputo Municipal
P Competitividad/Direc
tores Operativos
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Apoyo a los productores rurales Secretario de R_eglstro gréafico y
g i Despacho de . Listado de
mediante la generacion de Equipo de : :
X L Desarrollo . asistencia a los
espacios para la comercializacion - Oficina y de
i Economico y . Plan de Desarrollo mercados
9 |de sus productos y creacion del e . Coémputo. L .
) o Competitividad/Direc Municipal organizados por la
centro de acopio y adquisicién . Plazoleta del .
. tores Operativos Alcaldia. Ingreso a
de equipos para el CAM. )
. . . Almacén de los
funcionamiento del mismo. .
equipos.
Secretario de Publicaciones
Despacho de . realizadas y
Equipo de ;
~ . Desarrollo - Listado de
Campanias preventivas de L Oficina y de : .
: ; p Econdmico y . asistencia a
sanidad animal y agricola, y e : Cémputo. Plan de Desarrollo L
10 - . Competitividad/Direc e - socializaciones.
promocién de la agricultura . Edificacion: Municipal 2
S tores Operativos Creacion del
limpia. Casa :
. Centro de Acopio
Campesina
en la Casa
Campesina.
Secretario de Registro de
Despacho de Equipo de asistencia a los
Fomento a las actividades de Desarrollo quip Plan de Desarrollo
11 |. . L. Oficina y de . eventos
integracion del sector rural Economico y . Municipal )
o . Computo realizados.
Competitividad/Direc
tores Operativos
Secretario de
. . Despacho de . Documento
Recoleccion y procesamiento de Equipo de .
. Desarrollo - Plan de Desarrollo convalidado por
12 |datos para el censo agricola del - Oficina y de - L
municipio Econom_u?o_y _ Cémputo Municipal Mun|C|p|o_y
Competitividad/Direc Gobernacion.
tores Operativos
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Secretario de
Despacho de Equino de
Investigacion sobre la variedad Desarrollo quip Plan de Desarrollo Investigacion final
13 ] L Oficina y de .
de cultivos en el sector rural. Econdmico y . Municipal (documento)
o . Computo
Competitividad/Direc
tores Operativos
Secretario de
Construccién de indicadores Despacho de Equipo de Revista econ6mica
L Desarrollo . Plan de Desarrollo
14 | economicos para el sector rural Econémico Oficina y de Municipal del agro
de Dosquebradas. Y Cémputo P dosquebradense

Competitividad/Direc
tores Operativos

5. OBRAS PUBLICS E INFRAESTRUCTURA FISICA

5.25. CONSTRUCCION DE EQUIPAMIENTO URBANO Y PARQUES

5.25.1. Disefio de obras

Informacion
profesional estadistica de . Certificaciéon
L . Y . Plan de Ordenamiento
1 |Elaboracion de Proyecto en MGA | x | X universitario secretaria de o Banco de
. . L Territorial
director operativo planeacién, Proyectos
presupuestos
Vehiculo
L Profesional Equipo de Precios SICE y de la
2 | Elaboracién de presupuesto X : e computador 2 Presupuesto
universitario ) Gobernacion
Decametro
Metro
Profesional e
universitario Equipo de Certificacion de
3 | Inscripcion al SICE X X . SICE inscripcion de los
Auxiliar computo
. . CUBS
administrativo
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Documento de
justificacion
g Profesional Equipo de Plan de ordenamiento flrmadp por el
4 | Justificacion técnica X Y oo profesional con el
universitario computo territorial :
visto bueno de la
Secretaria de
Despacho
Organizacion de cada uno de los Auxiliar . Documento
S soportes para expedir el CDP administrativo Fotocopias Ley 80 de 1993 escrito
. . . Certificacion de
6 | Solicitud del CDP Secretaria de Equipo de Decreto 623 dic 30 de disponibilidad
despacho computo 2006
presupuestal
5.25.2.1 contrato de obra minima cuantia
Informacion
. . Documento
Profesional estadistica de e
. X Y . Decreto ley 785 de certificacion
1 |Elaboracion del proyecto MGA universitario secretaria de
. . o 2005 Banco de
Director operativo planeacion
Proyectos
Presupuestos
5 Certificado de disponibilidad Auxiliar FotocoDias Decreto 623 dic 30 de | Certificado de
presupuestal administrativo P 2006 disponibilidad
Publicacién en cartelera de los . Equipo c,ie Publicacion escrita
. . Auxiliar computo,
3 | servicios u obra a realizar ( - . e ) Ley 80 de 1993 y puesta en
. . administrativo justificacion
minima cuantia) - cartelera
técnica
Propuestas,
precios
4 Evaluacion y adjudicacion de Comite tecmco de |nd,|c.a.t|vos y Ley 80 de 1993 Acta de valoracion
contrato obras publicas andlisis de
precios
unitarios
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Profesional

secretaria de

Decreto 616 de 2006

certificacion banco

DOCUMENTACION SERIE Y

OPERACIONES Y TAREAS A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Traslado de documentacién para Auxiliar Equipo de
realizacién del contrato a la - . computo y Decreto 616 de 2006 | Contrato

- administrativo : :
oficina de contratos libro radicador

5.25.2.2. Contrato de Obra por convocatoria
Informacion
Director operativo estadistica de Documento

Elaboracion del proyecto MGA

Director operativo

estadistica de
secretaria de

Decreto 616 de 2006

universitario planeacion de proyectos
Presupuestos
Vehiculo
Elaboracion de estudios previos Profesional Equipo de Precios SICE y de la
X . computador 2 Presupuesto
y presupuesto universitario ; Gobernacion
Decametro
Metro
Certificado de disponibilidad Auxiliar Fotocopias Decreto 623 dic 30 de | Certificado de
presupuestal Administrativo 2006 disponibilidad
o S . Computador
?eefité?‘z'i(;n de terminos de E;?\f/::; ?:o Presupuestos |Ley 80 de 1993 Documento
—SICE-CDP
Documentos
Traslado de documentacion para completos
realizacién del contrato a la Ausiliar presupuestos-
oficina de contratos para su . . SICE -plan de |Decreto 616 de 2006 | Documento
. L administrativo
revision y publicacién en la compras- CDP
pagina Web -libro
radicador
5.25.2.3 Contrato de Obra por Licitacion Publica
Informacion Documento

certificaciéon banco
de proyectos
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planeacion
Presupuestos
Vehiculo
Elaboracion de estudios previos Profesional Equipo de Precios SICE y de la
2 X | X : e computador L Presupuesto
y presupuesto universitario , Gobernacion
Decametro
Metro
3 Certificado de disponibilidad N Auxiliar Fotocopias Decreto 623 dic 30 de | Certificado de
presupuestal Administrativo P 2006 disponibilidad
o, . . Computador
4 Reall_za_lmon de pliegos de X | X Prqfespna! Presupuestos |Ley 80 de 1993 Documento
condiciones del contrato universitario
—SICE-CDP
Traslado de documentacién para Documentos
o completos
realizacién del contrato a la Auxiliar resupUEstos-
5 | oficina de contratos para su X X o . P P Decreto 616 de 2006 | Documento
L L administrativo SICE-plan de
revision y publicacion en la
a0ina Web compras-CDP-
bag libro radicador
5.26. MANTENIMIENTO DEL EQUIPAMIENTO URBANO Y PARQUES
5.26.1. Dependencias y edificios publicos municipales
Informacion
Profesional estadistica de Documento
1 |Elaboracion del proyecto MGA X | X universitario secretaria de | Decreto 616 de 2006 | certificacion banco
Director operativo planeacion de proyectos
Presupuestos
Visita técnica de los edificios : . -
2 | publicos o dependencias X | X Prqfespna! Veh[culo- Decreto 616 de 2006 Acta.de visita
L universitario decametro tecnica
municipales
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Acta de visita
o . . . técnica-fotos-
Realizacion de _es_tudlos previos y Pr(_)fe5|c_>na! computador- | Decreto 616 de 2006 Pr_egupuesto
presupuesto oficial universitario precios oficial

Profesional e
universitario Equipo de Certificacion de
Inscripcién al SICE - SICE inscripcién de los
Auxiliar computo
. . CUBS
administrativo
Documento de
justificacion
R Profesional Equipo de Plan de ordenamiento flrmadp por el
Justificacion técnica . Y oo profesional con el
universitario computo territorial )
visto bueno de la
secretaria de
despacho
Organizacion de cada uno de los Auxiliar : Documento
soportes para expedir el CDP administrativo Fotocopias Ley 80 de 1993 escrito
. . . Certificacion de
Solicitud del CDP Secretaria de Equipo de Decreto 623 dic 30 de disponibilidad
despacho computo 2006
presupuestal
5.26.2. Parques y zonas verdes
Programacién semanal de
. . . . Documento
mantenimiento y roceria de Secretaria de Solicitudes de i
: Decreto 616 de 2006 | programacion
parques y zonas verdes del despacho la comunidad
o semanal
municipio
L, ] Cuadrillas parte Guadafias-
Realizacion de roceria y operativa ( obreros ) | recurso
mantenimiento de zonas verdes P ) Decreto 616 de 2006 | Fotografias
S secretaria de obras | humano-
y parques del municipio . .
publicas implementos
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de trabajo
e, L, . Vehiculo-
3 Venﬂgacmn de realizacion de Auxn_la_r . camara Decreto 616 de 2006 | Fotografias
trabajos Administrativo .
fotografica
.26.2.1 parques y zonas verdes contratacion
Informacioén
Profesional estadistica de Documento

1 |Elaboracion del proyecto MGA

universitario

secretaria de

Decreto 616 de 2006

certificacion banco

Director operativo planeacion de proyectos
Presupuestos
Visita técnica de los parques y Profesional Vehiculo- Acta de visita
2 | zonas verdes para medicion de X Y . Decreto 616 de 2006 L.
. universitario decametro técnica
metros lineales para rozar
Acta de visita
Realizacién de presupuesto Profesional técnica-fotos- Presupuesto
3 . P P . o computador- | Decreto 616 de 2006 esup
oficial universitario precios oficial

Gobernacion

Profesional e
universitario Equipo de Certificacion de
4 | Inscripcion al SICE - SICE inscripcion de los
Auxiliar computo
. . CUBS
administrativo
Documento de
justificacion
R Profesional Equipo de Plan de ordenamiento flrmad_O por el
5 | Justificacién técnica : o o profesional con el
universitario computo territorial

visto bueno de la
secretaria de
despacho
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6 Organizacion de cadg uno de los X AUXIl_Ia:I’ _ Fotocopias Ley 80 de 1993 Docgmento
soportes para expedir el CDP administrativo escrito
. ) . Certificacion de
7 | solicitud del CDP X Secretaria de Equipo de Decreto 623 dic 30 de disponibilidad
despacho computo 2006
presupuestal
5.27. MANTENIMIENTO DE VIAS URBANAS Y RURALES
5.27.1. Contratacién de materiales para mantenimiento de vias urbanas y rurales
Informacion
. . Documento
Profesional estadistica de certificacion
1 |Elaboracion del proyecto MGA X universitario secretaria de | Decreto 616 de 2006 Banco de
Director operativo planeacion
Proyectos
Presupuestos
Acta de visita
o . . . técnica-fotos-
5 Realizacion de estl_Jc_ilos previos y X Prc_;fespna! computador- | Decreto 616 de 2006 Pr_egupuesto
de presupuesto oficial universitario . oficial
precios
Gobernacion
Documento de
justificacion
. Profesional Equipo de Plan de ordenamiento f|rmad_o por el
3 | Justificacion técnica X : e oo profesional con el
universitario computo territorial .
visto bueno de la
secretaria de
despacho
z;(i)\f/ii;?:e\?:o Equipo de Certificacion de
4 | Inscripcién al SICE X - quip SICE inscripcién de los
Auxiliar computo
. . CUBS
administrativo
5 Organizacion de cadg uno de los X Auxﬂ@r _ Fotocopias Ley 80 de 1993 Docymento
soportes para expedir el CDP administrativo escrito
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. : . Certificacion de
Solicitud del CDP X Secretaria de Equipo de Decreto 623 dic 30 de disponibilidad
despacho computo 2006
presupuestal
Computador
Realizacion de términos de Profesional Presupuestos
referencia X universitario —SICE-CDP Ley 80 de 1993 Documento
Documentos
Traslado de documentacién para completos
realizacién del contrato a la Auiliar presupuestos-
oficina de contratos para su X |X - . SICE-plan de | Decreto 616 de 2006 | Documento
L L administrativo
revision y publicacion en la compras-CDP-
pagina Web libro radicador
5.27.2. Mantenimiento operativo de vias urbanas y rurales
Solicitudes de
la comunidad
Programacion semanal de . y visitas Documento
L ] Secretaria de . "
mantenimiento de vias zona realizadas por |Decreto 616 de 2006 | programacion
despacho
urbana y rural los semanal
profesionales
universitarios
Secretaria de
Verificacién de maquinaria en despacho-director Contrato de
q X operativo mecénico | mantenimient |Decreto 616 de 2006
buen estado X
de la secretariade |0
obras publicas
e o . Vehiculo-
Verlflc_:acmn de realizacion de X AUX'!'a.r . camara Decreto 616 de 2006 | Fotografias
trabajos administrativo e
fotografica
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5.27.3. Realizacién de interventoria de obras
Recibimiento de Interventoria de Auiliar Libro
obras de la oficina juridica y de L . . Decreto 616 de 2006 | Documento
administrativo radicador
contratos
Delegacién de Interventoria Secretario de Equipo de Ley 80 de 1993 Oficio d‘.a,
despacho computo delegacién
Revision del objeto del contrato Prc_>fe3|9na! Con'Frato Decreto 616 de 2006 | Documento
universitario escrito
Solicitud de documentos Profesional Equino de
necesarios al contratista para . o quip Ley 80 de 1993 Documento
. Universitario computo
iniciar el contrato
Profesional
Realizacion del acta de inicio de umygrsﬂano Equipo de Ley 80 de 1993 Documento
la obra Auxiliar computo
administrativo
Visita de verificacion al sitio en Profesional Vehiculo Ley 80 de 1993 Bitacora de obra
donde se va a ejecutar la obra universitario Decametro Decreto 616 de 2006
Documento
Somallz_acmn de la obra con la Pr(_)fe5|c_3na! Vehiculo Ley 80 de 1993 De registro de
comunidad universitario personas que
asistieron
Profesional Contratista
Inicio de trabajos de la obra X . materiales Ley 80 de 1993 Bitacora
universitario .
vehiculo
Profesional Contratista
Seguimiento a las obras . L Vehiculo Ley 80 de 1993 Bitacora
Universitario bitacora

100




Municipio de
Dosquebradas

(Noviembre 22 de 2007)

DECRETO No0.483

DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS P A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Bitacora
10 Reallzauon de actas parciales o Prqfespna! Fotqs Ley 80 de 1993 Actas parciales o
finales universitario Vehiculo finales
Obras fisicas
Envio de actas finales y E;?\f/::; ?:o Documentos
11 |documentos para la secretaria Auiliar Libro Decreto 616 de 2006 | Documento
de hacienda . . radicador
administrativo
5.27.4. Contestacion y remision de oficios
1 ReC|b|m|_ento de_o_flmos por parte AUXIl_Ia:I’ _ L|br_o Decreto 616 de 2006 | Documento
del archivo municipal administrativo radicador
Radicacion de oficios a la Auxiliar Libro
2 |secretaria de despacho o L . . Decreto 616 de 2006 | Documento
; ) administrativo radicador
director operativo
Secretario de
L despacho .
3 Prpyecmon de respuesta de los Director operativo Equipo de Decreto 616 de 2006 Documento
oficios : computo borrador
Profesional
universitario
4 Re_a]aamon de respuesta de AUX|!|a_r _ Equipo de Decreto 616 de 2006 | Documento
oficios administrativo computo
5 Radl_cauon d_e_respuesta aI’ AUXIl_Ia:I’ _ L|br_o Decreto 616 de 2006 | Radicado
archivo municipal para envio administrativo radicador
6. DESARROLLO SOCIAL Y POLITICO
6.28. DESARROLLO COMUNITARIO
6.28.1 Registro y apoyo legal a organizaciones comunitarias
atencion a los diferentes integrantes técnica operativa de |equipo de la constitucion
1 de las juntas de accién comunal X la secretaria d.e of|C|_na y ley 743/03 libro radicador
desarrollo social y equipo de estatutos
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politico computo decreto reglamentario
2350 de 2003
secretaria de
i . despacho y equipo de
reconocimiento legal de las juntas técnica operativa de | oficina y Ley 743y d(_acreto 3
de accién comunal, personeria ) . reglamentario 2350 de | resolucion
. la secretaria de equipo de
juridica . 2003
desarrollo social y computo
politico
elaboracién de autos de secretaria de _
reconocimiento para dar legalidad a despacho y equipo de Ley 743 y decreto
los dignatarios de las juntas de técnica operativa de | oficina 'y reglamentario 2350 de autos de
accién comunal y a los libros que la secretaria de equipo de 20903 _ resolucién 110 reconocimiento
estan deben tener para ser desarrollo social y computo
legalmente reconocidas politico
elaboracion de oficios y atencion a o ] )
los derechos de peticion que se técnica operativa de | equipo de Ley 743 y decreto
presenten referentes a las la secretaria de oficina y realamentario 2350 de | Libro radicador
diferentes comunidades desarrollo social y equipo de 20%3 lucion 110
relacionadas con las juntas de politico computo — resolucion
accién comunal
6.28.2. Apoyo al desarrollo comunitario
secretaria de
) L despacho y equipo de
asesoria y acompaniamiento a los técnica operativa de | oficina y Ley 743 y decreto Actas y libro
integrantes de las juntas de accion | taria d 00 d reglamentario 2350 de dicad
comunal a secretaria de equipo de 2003 — resolucion 110 | radicador
desarrollo social y computo
politico
e e [ Sheb e ey 7aay e
formulacion de proyectos . hay reglamentario 2350 de | Proyecto
desarrollo social y equipo de >
e 2003 — resolucion 110
politico computo

102




Municipio de

Dosquebradas
DECRETO No0.483
(Noviembre 22 de 2007)
DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS P|H|V|A| RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
_ o o técnica operativa de equipo de Ley 743 y decreto
inscripcion y viabilizacion en el la secretaria de oficina y ; . .
3 banco de proyectos X desarrollo social y equipo de reglamentario 2350 de | Libro radicador
e 2003 — resolucion 110
politico computo
reallzar. los .estudlos de' técnica opgratlva de equipo de Ley 743 y decreto Documento en
conveniencia y oportunidad para la secretaria de oficina 'y ; . "
4 S X . . reglamentario 2350 de | medio magnético
los programa de participacion desarrollo social y equipo de > .
X e 2003 — resolucién 110 |y fisico
ciudadana politico computo
N _ técnica opgratlva de equipo de Ley 743 y decreto
solicitar cdp ante la secretaria de la secretaria de oficina 'y ; . .
5 ; . : X . . reglamentario 2350 de | Libro radicador
hacienda y finazas publicas desarrollo social y equipo de I
e 2003 — resolucion 110
politico computo
publicar _Ios términos de técnica opt_eranva de equipo de Ley 743 y decreto Documento en
referencia para los programas la secretaria de oficina y . . -
6 o X . . reglamentario 2350 de | medio magnético
de participacion ciudadana desarrollo social y equipo de » -
o 2003 — resolucién 110 |y fisico
politico computo
Reunir toda la documentacién tecnica operativa de equipo de Ley 743 y decreto
. la secretaria de oficina y ; . .
7 |requerida para contratar y se X . . reglamentario 2350 de | Libro radicador
. desarrollo social y equipo de »
envia a contratos. ey 2003 — resolucion 110
politico computo
técnica operativa de equino de
o . . la secretaria de quip Ley 743 y decreto
realizar interventorias haciendo . oficina 'y .
8 visitas. requerimientos v actas X desarrollo social y ecqino de reglamentario 2350 de | Actas
» 1eq y politico quip 2003 — resolucion 110
computo
técnica operativa de . Ley 743, decreto
. equipo de .
la secretaria de L reglamentario 2350 de .
. . L . oficina y L Actas y libro
9 | asistencia a capacitaciones X desarrollo social y . 2003, constitucion y :
s equipo de X radicador
politico ley 134 mecanismos
computo L
de participacion
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ciudadana
. técnica opt_aratlva de equipo de Ley 743 y decreto
atender a la comunidad personal la secretaria de oficina y : . .
10 - X . . reglamentario 2350 de | Libro radicador
y telefGnicamente desarrollo social y equipo de »
o 2003 — resolucion 110
politico computo
6.29. PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA Y COMUNITARIA
secretaria d? Ley 743, decreto
despacho, directora . ;
: equipo de reglamentario 2350 de
- N operativa o L .
1 |Promocion de la organizacion técnica operativa de oficina 'y 2003, constitucion y Actas, Libro
comunal y ciudadana ; equipo de ley 134 mecanismos | radicador
la secretaria de T
. computo de participacion
desarrollo social y .
o ciudadana
politico
secretaria de des
secretaria de equino de
L despacho, directora quip ley 134 mecanismos
o |apoyod la conformacion de operativa oficina y de participacion actas
veedurias ciudadanas perativa, equipo de ep X
profesional ciudadana
X . .. . __|computo
universitaria, técnica
operativa
secretar!a de des Ley 743, decreto
secretaria de . ;
; equipo de reglamentario 2350 de
o . despacho, directora L L .
3 capacitacion en mecanismos de operativa oficina 'y 2003, constitucion y Actas, Libro
participacion ciudadana rofesion;al equipo de ley 134 mecanismos | radicador
pre NP computo de participacion
universitaria, técnica .
. ciudadana
operativa
4 |@poyoa la comunidad en temas de técnica operativa equipo de Ley 743, decreto Actas, Libro
fallos de justicia comunal P oficina y reglamentario 2350 de | radicador
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equipo de 2003, constitucion y
computo ley 134 mecanismos
de participacion
ciudadana
secretaria de des
secretaria d? equipo de constitucion y ley 134
o . despacho, directora L .
5 | Promocion del control social operativa oficina y mecanismos de Actas y
ciudadano . equipo de participacion documentacion
profesional .
X ... . _|computo ciudadana
universitaria, técnica
operativa
secretar!a de des constitucion y ley 134
) y secretaria de . .
implementacion en programas de despacho, directora equipo de mecanismos de
6 cultura ciudadana y apoyo a los erativa' oficina 'y participacion t
talleres teérico practicos dirigidos a operativa, equipo de ciudadana y codigo de actas
las diferentes poblaciones profesional computo policia, manual de

universitaria, técnica
operativa

convivencia ciudadana

6.30. ATENCION A GRUPOS VULNERABLES

6.30.1 Formulacién y viabilizacién de proyectos

1 |formulacién de proyectos

directora operativa

Equipo de
oficina 'y
equipo de
computo

Ley 387/97

Ley 982/05

Ley 375/97

Ley 361/97

Plan de desarrollo
Plan de accion

Proyecto en
medio magnético
y fisico
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secretaria de
despacho, directora . Ley 387/97
o erativa' Equipo de Ley 982/05
inscripcién y viabilizacion en el perativa y oficina y Ley 375/97 Oficio de entrega
2 profesional : . .
banco de proyectos : o equipo de Ley 361/97 y libro radicador
universitaria
computo Plan de desarrollo
Plan de accion
Zizreat;r]f gi(:ectora Ley 387/97
Distribucion a las dif o e?ativa Equipo de Ley 982/05
Istribucion a las diferentes P oficina y Ley 375/97 Acta de
3 | poblaciones y programas del i0o d Lev 361/97 distribucic
presupuesto asignado equipo de ey Istribucion
computo Plan de desarrollo
Plan de accion
6.30.2 Contratacion conforme a proyecto viabilizado

realizar los estudios de
1 |conveniencia y oportunidad para
los programas

secretaria de
despacho, directora
operativa y
profesional
universitaria

Equipo de
oficina y
equipo de
computo

Ley 387/97

Ley 982/05

Ley 375/97

Ley 361/97

Manual operativo de
los programas de
proteccion social

Documento en
medio fisico y
magnético

solicitar cdp ante la secretaria de
hacienda y finazas publicas

directora operativa y
profesional
universitaria

Equipo de
oficina y
equipo de
computo

Ley 387/97

Ley 982/05

Ley 375/97

Ley 361/97

Manual operativo de
los programas de
proteccién social

Libro radicador

106




Municipio de
Dosquebradas

(Noviembre 22 de 2007)

DECRETO No0.483

DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
directora operativa y Ley 387/97
profesional Equino de Ley 982/05
publicar los términos de universitaria quip Ley 375/97 Documento en
. oficina 'y P
3 | referencia para los programas . Ley 361/97 medio fisico y
equipo de . -
Manual operativo de magnetico
computo

los programas de
proteccién social

directora operativa y Ley 387/97
profesional Ley 982/05
. L universitaria Ley 375/97
reunir toda la documentacion
4 ; Ley 361/97 . .
requerida para contratar y se . Libro radicador
. Manual operativo de
enviar a contratos.
los programas de
proteccién social
6.30.3 Seguimiento e Interventoria
directora operativa y Ley 387/97
profesional Equipo de Ley 982/05
. ] . universitaria oficina 'y Ley 375/97
realizar Interventorias haciendo : .
1 - - equipo de Ley 361/97 Actas de visitas
visitas, requerimientos y actas .
computo, Manual operativo de
vehiculo los programas de
proteccién social
directora operativa y Ley 387/97
profesional . Ley 982/05
X o Equipo de
. . universitaria . Ley 375/97 _—
5 Estudiar los informes de los oficina y Lev 361/97 Expedicién del
contratistas y emitir concepto equipo de y . acta
Manual operativo de
computo

los programas de
proteccién social
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directora operativa y Ley 387/97
profesional Equino de Ley 982/05
L universitaria quip Ley 375/97
Expedicion de actas de x oficina y Lev 361/97 Documento
interventoria equipo de Ma)t/nual operativo de escrito
computo los programas de
proteccién social
directora operativa y
profesional II:ey gg;jg;
., , universitaria Equipo de °y
Elaboracion de informes y oficina Ley 375/97 Documento
estadisticas del producto o X eqUino )(lde Ley 361/97 escrito
servicio ejecutado cgmputo Manual operativo de
P los programas de
proteccién social
directora operativa y Ley 387/97
profesional . Ley 982/05
universitaria Equipo de Ley 375/97 Documento en
Autorizacion de los pagos oficina y P
correspondientes equipo de Ley 361/97 medio fisico y
P auip Manual operativo de | magnético
computo

6.30.4 otras a

ctividades de atencion a la poblaciéon vulnerable

coordinar los comités del adulto
mayor, consejo de politica social,
comité de discapacidad,
desplazados

secretaria de
despacho, directora
operativa y
profesional
universitaria

Equipo de
oficina y
equipo de
computo

Ley 387/97

Ley 982/05

Ley 375/97

Ley 361/97

Manual operativo de
los programas de

Documento de
convocatoria
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proteccién social
secretaria de Ley 387/97
despacho, directora . Ley 982/05
. Equipo de
. operativa y L Ley 375/97 .
hacer la secretaria de las . oficina 'y Actas y archivo de
2 . . profesional . Ley 361/97 o
reuniones que se coordinan X . equipo de . documentacién
universitaria Manual operativo de
computo
los programas de
proteccion social
secretaria de Ley 387/97
despacho, directora . Ley 982/05
. Equipo de
. operativa y L Ley 375/97
atender comunidad personal y ) oficina 'y
3 g profesional : Ley 361/97 actas
telefonicamente X . equipo de .
universitaria Manual operativo de
computo
los programas de
proteccion social
secretaria de Ley 387/97
tramitar y digitar despac_ho directora Equipo de Ley 982/05
. operativa y L Ley 375/97
correspondencia y dar . oficina 'y Documento
4 _ profesional . Ley 361/97 .
respuesta a derechos de peticion . . equipo de . escrito
- ; universitaria Manual operativo de
y solicitudes de la comunidad computo

los programas de
proteccién social
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Directora operativa
Ley 387/97
Equino de Ley 982/05
realizar los informes que solicita o?icirrl)a Ley 375/97 Documento en
5 |cada secretaria o diferentes X nay Ley 361/97 medio fisico y
R equipo de . -
instituciones Manual operativo de | magnético
computo
los programas de
proteccion social
secretaria de
despacho, directora Ley 387/97
: . Ley 982/05
operativa y Equipo de
profesional oficina 'y Ley 375/97
6 | asistir a los diferentes comités : o . Ley 361/97 Actas de Visita
universitaria equipo de .
Manual operativo de
computo
los programas de
proteccion social
dch)(aIC(;tsc;cr)a:] :lperatlva, Ley 387/97
Eniversitaria Equipo de Ley 982/05
o?icirrl)a Ley 375/97 Las memorias
7 | asistir a capacitaciones nay Ley 361/97 i y
equipo de . certificados
Manual operativo de
computo
los programas de
proteccion social
6.30.5 apoyo a programas nacionales y municipales
Todos los Equipo de
1 | inscripciones aI' ,programa de funcionarios of|C|.na y Ley 387/97 Base de datos
familias en accion equipo de
computo
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Todos los Equipo de
5 atenu.o_n y asesoria a los funcionarios of|C|.na y Ley 387/97 actas
beneficiarios equipo de
computo
Técnica Operativa Equipo de
oficina 'y
3 | entrega de carta cheques : Ley 387/97 comprobante
equipo de
computo
L pereis | Eqube o
4 |registro de novedades P eqUino ></je Ley 387/97 medio fisico y
quip magnético
computo
Alcalde municipal Equipo de Certificados de
5 verificacién de _c,omprom|sos en of|C|_na y Ley 387/97 estu_dlc_) y de
salud y educacion equipo de crecimiento y de
computo desarrollo
Técnica operativa Equipo de
6 expedlc'lon de document:.icilon of|C|.na y Ley 387/97 Oficios
respectiva al enlace municipal equipo de
computo
. e Profesional Equipo de .
inscripciones al programa de : e . Manual operativo
o : . universitaria, enlace | oficinay
7 | subsidio nacional y municipal al - . programas de Base de datos
municipal equipo de i .
adulto mayor proteccién social
computo
. . o Enlace municipal Manual operativo
Realizar visitas domiciliarias .
8 ; . transporte programas de Formulario
(Nacional, Municipal) - .
proteccién social
Depuracion de la base de datos Pr(_)fe5|c_>na! Eq_ullpo de Manual operativo
9 . . universitaria, enlace | oficinay programas de Base de datos
(Nacional, Municipal) - . L .
municipal equipo de proteccién social
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computo
Estudios de conveniencia y E;?\tii;?; ?Iia Eg;‘ﬁ; de Manual operativo Documento en
10 |oportunidad y solicitud de cdp qUino )(;e programas de medio fisico y
unicipa proteccion socia magnético
Municipal quip - ial -
computo
Profesional Equipo de .
. L, - X Y L Manual operativo
Realizar resolucion y solicitud de universitaria oficina y .
11 - . programas de resolucion
pago (Municipal) equipo de roteccion social
computo P
Enlace Municipal Equipo de Manual operativo
10 | Diligenciar formulario (Nacional) ce)ﬂﬁlin% )c/ie programas de Formulario
quip proteccion social
computo
Enlace municipal Equipo de .
Enviar a Bogota los beneficiarios oficina y Manual operativo .
11 . . programas de Carta de remision
(Nacional) equipo de proteccion social
computo
. Prgfespna! Eq_u_|po de Manual operativo Documento
Registro y reporte de novedades universitaria, enlace | oficinay . .
12 | (Nacional, Municipal) municipal equipo de programas de escrito y medio
' i6 ial magnético
computo proteccion socia g
Seleccion de beneficiarios Profesional Equipo de Manual operativo
potenciales al programa universitaria oficina y P
13 ; ;  / . programas de Base de datos
Nacional de alimentacion al equipo de roteccion social
adulto mayor PNAAM computo P
Profesional Equipo de .
S . . o . Manual operativo
Ubicacion de beneficiarios universitaria oficina 'y
14 | . : programas de actas
dispuestos equipo de roteccion social
computo P
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Profesional Equipo de .
. : . . Manual operativo .
Registro y reporte de novedades universitaria oficina y Documentacion
15 : programas de oy -
al operador equipo de i . fisica y magnética
proteccion social
computo
Profesional Manual operativo
16 | Visitas a comedores universitaria trasporte programas de acta
proteccion social
6.31. CONVIVENCIA Y CULTURA CIUDADANA
. . Equipo de
D|rectc_)ra Operativa, oficina y Ley 134/94
I Profesional : . .
1 |Tomas culturales comunitarias |Xx . L equipo de manual de convivencia | Actas
Universitaria y .
. . computo, ciudadana
Técnica Operativa
transporte
. . Equipo de
] L - D|rect9ra Operativa, oficina y Ley 134/94
Asesoria en el codigo de policia Profesional : . .
2 ) N X . . equipo de manual de convivencia | Informes
para la convivencia ciudadana Universitaria y .
- . computo, ciudadana
Técnica Operativa
transporte
i . Equipo de
.. . Directora Operativa, | g, Ley 134/94
difusion de la cultura ciudadana Profesional : . .
3 . . X . . equipo de manual de convivencia | actas
a traves de radio, prensa Universitaria y :
. . computo, ciudadana
Técnica Operativa
transporte
6.32. PROTECCION Y GARANTIA DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS, ADOLESCENTES Y LA FAMILIA
6.32.1. Sensibilizacion, orientacién y apoyo psicolégico
. Constitucion Politica;
Recepcion de las solicitudes de Profesional Equipo de Ley de la Infancia y
1 . X . o Oficina y de . Libro Radicador
la comunidad Universitario . Adolescencia; Ley 575
computo de 2.000
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Equino de Constitucion Politica;

Programacion de atencion Profesional quip Ley de la Infancia y Agenda de
2 : o Oficina y de . s
psicolégica Universitario . Adolescencia; Ley 575 | Programacion

computo
de 2.000
Equino de Constitucion Politica;
Atencion psicolégica del Profesional quip Ley de la Infancia y .
L X . o Oficina y de o Expediente
peticionario Universitario c6mMbUto Adolescencia; Ley 575
P de 2.000
. Constitucion Politica;
Profesional Equipo de Ley de la Infancia y
Visitas de psicorientacion . L Oficina y de o Actas de Visita
Universitario computo Adolescencia; Ley 575
P de 2.000
Elaboracion y rendicion de . Constitucion Politica;
4 . Equipo de .
conceptos e informes de Profesional - Ley de la Infancia y .
o R - . . Oficina y de . Expedientes
atencion psicologica y visitas de Universitario . Adolescencia; Ley 575
. . - computo
psico-orientacion de 2.000
] . Constitucion Politica;
Interventoria en procesos . Equipo de .
o . Profesional - Ley de la Infancia y
psicologicos de competencia de : o Oficina y de L Informes
g » Universitario . Adolescencia; Ley 575
la Comisaria de Familia. computo

6.32.2. Apoyo a otros organismos

entidades en proteccion de los nifios, nifias, adolescen

tes y la familia

Constitucion Politica;
Ley de la Infancia y

Apoyp en operat|v9§ . Profesional Eq_u!po de Adolescencia; Ley 575 | Actas de
relacionados con nifios, nifias y : o Oficina y de o .
Universitario . de 2.000; Cddigo de Operativos

adolescentes. computo . .

Convivencia

Ciudadana

. . Equipo de Constitucion Politica;
Apoyo a programas relacionados Profesional - . .
. . o Oficina y de Ley de la Infancia y Actas de Visita
con consumo de toxicos Universitario . .
computo Adolescencia; Ley 575
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de 2.000
. Constitucion Politica;
Participacion en la mesa de paz Profesional Eq_u[po de Ley de la Infancia y .
3 L : o Oficina y de . Actas de Reunion
del Municipio Universitario comouto Adolescencia; Ley 575
P de 2.000
. Constitucion Politica;
Participacion en la brigada de Profesional Eq_u!po de Ley de la Infancia y -
4 . : o Oficina y de L Actas de Visitas
emergencia Universitario compUto Adolescencia; Ley 575
P de 2.000
Equino de Constitucion Politica;
Acciones en prevencion en Profesional quip Ley de la Infancia y Listado de
5 , : ] . . Oficina y de o . .
temas afines a la psicologia Universitario . Adolescencia; Ley 575 | Asistencia y Acta
computo
de 2.000
Equino de Constitucion Politica;
Traslados de menores para Profesional quip Ley de la Infancia y Expediente de
6 R . L Oficina y de .
apoyo con otras instituciones Universitario . Adolescencia; Ley 575 | Traslados
cémputo
de 2.000
Equino de Constitucion Politica; | Informes,
Elaboracion y Rendicién de Profesional quip Ley de la Infancia y Cartillas, Revistas,
7 2 . o Oficina y de o .
Informes de Gestion. Universitario c6mputo Adolescencia; Ley 575 | Boletines y

de 2.000

Presentaciones

6.32.3. Apoyo juridico en procesos de defensa de los derechos de los nifios, nifias, adolesce

ntes y la familia

Recepcion de denuncias
juridicas que requieren

1 |intervencion legal (Medidas de
Proteccién vy su tramite,
Incidentes de Proteccién por

Profesional
Universitario

Equipo de
Oficina y de
computo

Constitucion Politica;
Ley de la Infancia y
Adolescencia; Ley 575
de 2.000, ley 640 de
2001

Expedientes
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Incumplimiento a las Medida de
Proteccion, conciliacion de
Alimentos, custodias y visitas,
definicién de alimentos, custodia
y visitas, resolver las
controversias entre conyuges
sobre direccién conjunta del
hogar, conciliacién Declaracion
Union Marital de Hecho y
Liquidacion Sociedad Patrimonial
y Conyugal.
Constitucion Politica;
Programacion de atencion a . Equipo de Ley de la Infancia y
. ) Profesional . L .
demandas, orientaciones Universitario Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | Expedientes
juridicas y controversias. computo de 2.000, ley 640 de
2001
L, . . Constitucion Politica;
Atencion y orientacion a las . .
- - : Equipo de Ley de la Infancia y
solicitudes juridicas donde se Profesional . . .
X o . . . Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | Expedientes
realiza conciliacién en primera Universitario .
. ) computo de 2.000, ley 640 de
instancia.
2001
o : Constitucion Politica;
Definicion en caso de no . Equipo de .

e Profesional . Ley de la Infancia y .
conciliacién en asuntos de . L Oficina y de o Expedientes
alimentos, custodias y visitas Universitario computo Adolescencia; Ley 575

' ' de 2.000, ley 640/01.
Constitucion Politica;
Elaboracién de informe y actas . Equipo de Ley de la Infancia y

. Profesional . L .
relacionadas con los procesos Universitario Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | Expedientes
juridicos atendidos. computo de 2.000, ley 640 de
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Proyeccién de los tramites de Constitucion Politica;
resolucién de: derecho de . . Ley de la Infancia y
C Profesional Equipo de . .
peticién, recursos, Universitario Oficina v de o Adolescencia; Ley 575 | Expedientes
contravenciones de policia en y de 2.000, ley 640 de
materia de familia. 2001
Documentacion, andlisis, Constitucion Politica;
elaboracion, rendicién de : Equipo de Ley de la Infancia y
. Profesional . . .
conceptos y entrega de informes Universitario Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | Expedientes
a la jefe inmediata para dar coémputo de 2.000, ley 640 de
respuesta a la peticion. 2001
Constitucion Politica;
. Ley de la Infancia y
. I . Equipo de o
Elaboracion y rendicion de Profesional Oficina v de Adolescencia; Ley 575 Expedientes
informes de gestion. Universitario . y de 2.000, ley 640 de P
computo
2001
6.32.4. Atencién, Orientacidn y Asesoria Familiar
. Constitucion Politica;
. - . Equipo de .
Recepcion de las solicitudes de Profesional - Ley de la Infancia y
. . o Oficina y de o
la comunidad Universitario . Adolescencia; Ley 575 | . .
computo Libro Radicador
de 2.000
Equino de Constitucién Politica;
Programacion de la orientacion Profesional quip Ley de la Infancia y Agenda de
. . . o Oficina y de . L
y la visita social. Universitario . Adolescencia; Ley 575 | programacion
computo
de 2.000
. Constitucion Politica;
e . , . Equipo de .
Verificacién de quejas a través Profesional . Ley de la Infancia y .
o . X X : o Oficina y de . Formato de visita
de visita social. Universitario . Adolescencia; Ley 575
computo de 2.000
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Equino de Constitucion Politica; Actas de
Orientacion y Asesoria de Profesional quip Ley de la Infancia y .
4 - s L Oficina y de . compromiso en
Familia Universitario compUto Adolescencia; Ley 575 expediente
P de 2.000 P
Equino de Constitucion Politica;
Elaboracién de informe y Profesional quip Ley de la Infancia y .
5 . . o Oficina y de L Informe Social
entrega de concepto social Universitario . Adolescencia; Ley 575
computo
de 2.000
L . Constitucién Politica; | Proyecto e
Formulacion de Proyectos . Equipo de ) S
. , . Profesional - Ley de la Infancia y Inscripcion en
6 |sociales, segun la competencia X . o Oficina y de o .
97 . Universitario . Adolescencia; Ley 575 | Planeacion
de la Comisaria de Familia computo -
de 2.000 Municipal
o . . Constitucion Politica;
ACt'V'.d,ad educat.|va para la Profesional Eq.u[po de Ley de la Infancia y Charla, folleto y/o
7 | solucién de conflicto a nivel . o Oficina y de L
. Universitario . Adolescencia; Ley 575 |volante
familiar computo
de 2.000
Apoyo en Interventorias que se . Constitucion Politica;
) . : Equipo de .
relaciones con asuntos de familia Profesional . Ley de la Infancia y
8 . o . o Oficina y de . Informes
en la competencia de Comisaria Universitario c6mputo Adolescencia; Ley 575

de Familia

de 2.000.

6.32.5. Apoyo y asistencia en los subprocesos juridicos y psicosociales para la defensa de los derec

hos de los nifios, nifas,

adolescentes y la familia
. . . Constitucion Politica;
Recepcionar y brindar o Equipo de .
. L . Auxiliar - Ley de la Infancia y . .
1 |informacién a las solicitudes de L . Oficina y de . Libro Radicador
. Administrativo Dos . Adolescencia; Ley 575
la comunidad. computo
de 2.000
Auxiliar Equino de Constitucion Politica;
Realizar la radicacion de las L . quip Ley de la Infancia y Libro radicador y
2 - . Administrativo Dos | Oficina y de o . o
solicitudes de la comunidad, c6mputo Adolescencia; Ley 575 | sistematizacion

de 2.000
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. Constitucion Politica;
T . . Equipo de .
Distribucion de expedientes para Auxiliar . Ley de la Infancia y . .
X . X - . Oficina y de L Libro radicador
el respectivo manejo del proceso Administrativo Dos . Adolescencia; Ley 575
computo
de 2.000
D|g|tar,. corresponplenma, autos, . Constitucién Politica:
resoluciones, pertinente al . Equipo de . .
L Auxiliar - Ley de la Infancia y Expedientes, y
guehacer de la Comisaria de X . . Oficina y de L . .
. . Administrativo Dos . Adolescencia; Ley 575 | libro radicador
Familia, y de diferentes computo
L . de 2.000
actividades que realiza.
- . . Constitucion Politica;
Notificar las resoluciones y las o Equipo de .
S Auxiliar . Ley de la Infancia y .
fechas de audiencias por X L . Oficina y de L Expedientes
. o - Administrativo Dos . Adolescencia; Ley 575
violencia intrafamiliar. computo
de 2.000
Manejo del archlv_o de los . Constitucion Politica; | Expedientes, y
documentos relacionados con el o Equipo de .
. i Auxiliar . Ley de la Infancia y carpetas de
proceso garantia y proteccion de X L . Oficina y de . T
i L Administrativo Dos . Adolescencia; Ley 575 | comunicaciones
los derechos de los nifios, nifias, computo .
- de 2.000 oficiales
adolescentes y la familia
Equino de Constitucion Politica;
Radicacién y distribucién de la Auxiliar quip Ley de la Infancia y .
: X . . Oficina y de o Radicador
correspondencia Administrativo Dos . Adolescencia; Ley 575
cémputo
de 2.000
6.32.6. Coordinar el proceso de garantia, proteccion y restablecimiento de los derechos de los miembros de la familia
Constitucion Politica;
Revision de las solicitudes que Equipo de Ley de la Infancia y
han sido recibidas por los X Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | Expedientes
profesionales y estan en tramite Comisaria de Familia | computo de 2.000, ley 640 de
2001
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Constitucion Politica;
Dictar auto disponiendo tramite N o Eq'u!po de Ley de la Ir?fc"imua y Auto avocando el
a sequir Comisaria de Familia | Oficina y de Adolescencia; Ley 575 conocimiento
9 computo de 2.000, ley 640 de
2001
Constitucion Politica;
Revision de las diligencias Equipo de Ley de la Infancia y
adelantadas por cada Comisaria de Familia | Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | Expedientes
funcionario computo de 2.000, ley 640 de
2001
Constitucion Politica;
Tomar las decisiones respectivas Equipo de Ley de la Infancia y
en los expedientes que han sido Comisaria de Familia | Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | Expedientes
tramitados computo de 2.000, ley 640 de
2001
. . Constitucion Politica;
Revisar, analizar y Tomar las . .
; . Equipo de Ley de la Infancia y
medidas pertinentes en los o o - . .
o Comisaria de Familia | Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | Expedientes
despachos comisorios que llegan . |
al despacho computo de 2.000, ley 640 de
2001
o . Lo Constitucion Politica;
Realizar inspecciones judiciales . .
. . . Equipo de Ley de la Infancia y
para conjurar las situaciones de o . - . Formato de
. - Comisaria de Familia | Oficina y de Adolescencia; Ley 575 |. .
peligro donde estén involucrados . inspeccion
. computo de 2.000, ley 640 de
nifios(a) , o adolescentes.
2001
Constitucion Politica;
Disefio, andlisis y elaboracion del Equipo de Ley de la Infancia y
plan de accién y seguimiento al Comisaria de Familia | Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | Plan de accion
mismo. computo de 2.000, ley 640 de
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Dirigir y coordinar
periédicamente las gestiones Constitucion Politica;
necesarias y el personal Equipo de Ley de la Infancia y Concertacion de
8 |asignado, para asegurar el Comisaria de Familia | Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | objetivos y plan
oportuno cumplimiento de los cémputo de 2.000, ley 640 de |de accién
planes, programas y proyectos 2001
de la dependencia.
Constitucion Politica;
Concertar objetivos Evaluar el Equipo de Ley de la Infancia y Concertacion y
9 | desempefio del personal Comisaria de Familia | Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | Calificacion del
asignado. computo de 2.000, ley 640 de | funcionario
2001
Aplicar las medidas policivas que Constitucién Politica:
correspondan en casos de . .
contravenciones a la L . Eq_u!po de Ley de la Ir_1fanC|a y -
10 L . Comisaria de Familia | Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | Informe Policivo
normatividad en materia de .
. computo de 2.000, ley 640 de
familia, conforme a las
L 2001
atribuciones de ley.
Suscribir los informes y demas Equipo de Constitucion PO“.t'Ca;
: L . - Ley de la Infancia y
11 | documentos relacionados con el Comisaria de Famita | Oficina y de . Informes
cardo comDUto Adolescencia; Ley 575
J P de 2.000.
Constitucion Politica;
Participacién en el consejo de Equipo de Ley de la Infancia y
12 | politica social y Red del buen Comisaria de Familia | Oficina y de Adolescencia; Ley 575 | Actas
trato. computo de 2.000, ley 640 de

2001
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RECURSOS
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SERIEY
SUBSERIE

7. SERVICIOS DE LA SALUD Y SEGURIDAD SOCIAL

7.33. SALUD PUBLICA

7.33.1. Promocién de la Salud y prevencién de la enfermedad

Equipo de
Oficina y de
Consolidacion de estadisticas . Cémputo, Reportes de Consolidado de
o Profesional !
municipales X | x| x|X . N Talento entidades de la salud | datos
Universitario PAB L -
Humano, del municipio. estadisticos.
insumos
clinicos
Equipo de
Verificar y clasificar los reportes Profesional Oflcma y de Reportes de entidades Consolidado de
de las entidades de la salud y X | x| x|x . o Cémputo, de la salud del o
) Universitario PAB L datos estadisticos
comunidad Talento municipio
Humano
Equipo de
Profesional Oficina y de
Evaluar las estadisticas. X | x| x|X . o Cémputo, N. A. Diagnostico
Universitario PAB
Talento
Humano
Equipo de .
Elaborar, formular y aprobar el Profesional Oficina y de L . Acta aprobacion
T X | X|x|X . o . Normatividad vigente |del PAB
plan de Atencién Béasica (PAB) Universitario PAB Cémputo,
Documento
Talento H.
L, . Equipo de
Celebracion de convenios y X | X | x | X | Secretaria de Salud | Oficinay de Contratos y convenios Contrat.os y
contratos Cémputo convenios
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TalentoHy
presupuestos
Eq.u!po de Carné de vacunacion,
Oficina y de
. Profesional Cémputo formatos PAB,
Programa Ampliado de . o ' Consolidados PAB,
. . Universitario PAB, Talento - : Informe mensual
6 |inmunizaciones( PAI) X |, Hoja de registro de
Lider del proceso Humano, de coberturas
. esquema de
(Jefe PAI) insumos ”
clinicos vacunacion y nuevos
' formatos del Ministerio
Equipo de
Estrate_g’|as de mforr_nac_pn, . Profesional Oficina y de Formatos PAB, Informes
7 | Educacién y Comunicacién Social X . o computo, )
Universitario PAB. Consolidados PAB Mensuales
en Salud Talento
Humano,
Talento
8 Estrategias de Escuelas X Profesional Humano e Formatos PAB, Informes
Saludables Universitario PAB. insumos Consolidacion PAB Mensuales
clinicos,
9 Profesional Talento Formatos PAB, Informes
Estrategias AIEPI X | Universitario PAB. Consolidados PAB
Humano Mensuales
Talento
. Informes
Profesional Humano, Formatos PAB Mensuales
10 |Salud Sexual y Reproductiva X | Universitario PAB. Eq-u.|pos de Consolidados PAB
oficina 'y
papeleria
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Fortalecimiento de los Centinelas Universitario PAB. L?Jlr?qrgr?o Informes
de la Salud en Enfermedades Lideres del sub. : ’ Formatos PAB, Mensuales
11 - X Equipos de )
cronicas, Emergentes y proceso g Consolidados PAB
oficina y
Remergentes .
papeleria
Talento
Estrategias de Habilidades para Universitario PAB. H“”?a”"' Informes
. . Equipos de Formatos PAB, Mensuales
12 |lavida X | Lideres del sub. L )
oficina 'y Consolidados PAB
proceso f
papeleria
Talento Informes
Promocién de Estilos saludables U.nlversnano PAB. H“”.‘a”O' Formatos PAB, Mensuales
13 L X | Lideres del sub. Equipos de )
y prevencion de enfermedades . Consolidados PAB
proceso oficina y
papeleria
Programa de promocion y Talento
L . . o Informes
prevencién para mejorar la Universitario PAB. Humano,
. . : : Formatos PAB, Mensuales
14 |calidad de vida de la persona X |Lideres del sub. Equipos de :
i . . . Consolidados PAB
discapacitada y su grupo familiar proceso oficina 'y
papeleria
Talento
Universitario PAB. Humano,
15 | Plan Municipal de drogas X | Lideres del sub Equipos de Formatos PAB, Informes
P 9 ' quip Consolidados PAB Mensuales
proceso oficina 'y
papeleria
16 Politica Nacional de Seguridad X Universitario PAB. Talento Formatos PAB, Informes
Alimentaria, nutricional y Lideres del sub. Humano, Consolidados PAB Mensuales
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vivienda saludable proceso Equipos de
oficina 'y
papeleria
Talento
Detencion temprana y Universitario PAB. Humano, Talento Humano,
- . . : : . . Informes
prevencién del cancer de cerviz, X | Lideres del sub. Equipos de Equipos de oficina 'y
17 . . ] Mensuales
mama y préstata proceso oficina y papeleria
papeleria
7.33.2 Seguimiento y evaluacién a Salud Publica
Formatos de asistencia
] - . PAB, Registros Consolidados de
Interventorias y seguimiento a Profesional Talento i . i
1 . X . o fotogréficos, informacion y
convenios y contratos Universitaria PAB Humano . s
consolidados estadisticas
mensuales PAB.
Talento
Consolidacion de la informacion Profesional H“”.‘a”"' .
2 - X : o Equipos de Documento Memorias
y estadisticas Universitaria PAB .y
oficina 'y
computo
Talento
., . ., . Humano,
Formulacién e implementacién Profesional .
3 . . X . o Equipos de formatos Documento
del plan de mejoramiento Universitaria PAB .
oficina y
computo
7.33.3. Informes de Salud Publica
Consolida Informacion de Profesional Lilrir:r?o Consolidacion del
1 |acuerdo a los programas del X | Universitario PAB. : ’ Formatos del PAB ;
PAB Equipos de informe.
oficina
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Talento
Evaluacion de la informacion Profesional Humano, L Acta de
X . o : Acta de evaluacion. .
para ser reportada. Universitario PAB Equipos de evaluacion.
oficina
Talento
Reporte de informes al X Profesional Humano, Formatos Informe
Departamento Universitario PAB Equipos de
oficina
Talento
Reporte al ministerio de Profesional Humano,
. . X . L . Formatos Informe
proteccion social Universitario PAB Equipos de
oficina
Talento
. Profesional Humano,
Reportes a entidades de control X Universitario PAB Equipos de Formatos Informe
oficina
7.34. CONTROL Y VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
7.34.1. Diagnostico epidemiolégico
Equipo de
Analisis de la informacién de las C?{T%u;(;’
ESES, EPS, IPS de las primeras gro?esionales
causas de morbimortalidad, para x | Director Operativo P Archivos Planos, RIPS | Historias clinicas
- . L gue apoyan la
la elaboracion de un diagnostico e
: S 2 vigilancia
epidemiolégico del Municipio. . A
epidemiol6gic
a
Revision semanal de las Equipo de
-nOtIfI,C aciones de even tos de X | Director Operativo computo, Archivos Planos, RIPS | Historias clinicas
interés en salud publica del grupo de
Municipio profesionales
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gue apoyan la
vigilancia
epidemioldgic
a
Asesoria permanente a las Grupo de
Instituciones prestadoras de fesionales
servicios de salud ESES, EPS, protesiona | Actas d
IPS, en la notificacién de casos, Director Operativo 3;‘%;?3;/6‘” 2 | Formatos PAB recuiisonis
protocolos y normatividad de ley o gidemiolé ic
para la vigilancia epidemiolégica ap 9
(SIVIGILA).
Realizacion del COVE Municipal
para la presentacién de informes
epidemioldgicos, tanto de : . Profesionales Actas de
morbimortalidad como del X | Director Operativo ESE, EPS,IPS Formatos PAB, ACTAS reuniones
Sistema de Vigilancia
Epidemioldgica
Realizacion del COVE Lider .de PAI,
institucional para el analisis de la . . y equipo de Actas de
. . e, X | Director Operativo saneamiento | Actas -
informacion de la notificacion : reuniones
obligatoria ambiental
7.34.2 Notificacidén obligatoria
Lider PAI .
L . Técnicos d)é F'Ch.?s dg,
Investigacion y trabajo de . . . Notificacion
X | Director Operativo Saneamiento | Formatos PAB . )
campo . Obligatoria, Actas
Ambiental, de reuniones
ESE, IPS
Qonsohdgqon y Repqrtes de X | Director Operativo Grupolde Archivos Planos, RIPS FICh.aS d?,
informacion a las entidades de profesionales Notificacién
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control y asistencia técnica de Vigilancia Obligatoria
Epidemioldgic
a

7.35. ASEGURAMIENTO EN SALUD

7.35.1. lIdentificacion, seleccion y priorizacion de beneficiarios del régimen subsidiado

. Talento
Profesional
. L humano, - .
Intearar v depurar bases de Universitario y equinos de oficios de solicitud
1 grary dep X |X |X |Técnico en Sistemas | S9'P Medios magnéticos de informacioén a
datos o computo y . -
Técnico de entidades oficiales
p elementos de
Veedurias -
oficina
Equipos de
2 | Elaborar base de priorizados X | X [X Tecnico en Sistemas | computo y Acuerdo 331/06 resolucién
elementos de
oficina
Equipos de
L L . computo y .
3 Actualizacién permanente de la x Ix |x Técnico en Sistemas elementos de | Acuerdo 244/03 arch|v9§
base de datos . magnéticos
oficina
7.35.2. Afiliacion de beneficiarios del régimen subsidiado.
Secretario de Salud, |Equipos de
1 |Seleccién EPSs X | X [X Prqfespnal_ computo y Normatividad vigente |actas
Universitario Y Junta | elementos de
de Licitaciones oficina
Profesional Equipos de
2 | Feria de libre eleccion X | X Ur/1|ve.:-r5|ta'r|o computo y Acuerdo 244/03, actas
Técnico Sistemas elementos de
Técnico de oficina
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Veedurias
Técnico SIAU
Profesional
Universitario . formularios de
P : Equipos de S
Técnico Sistemas L . afiliacion y
3 | Traslados P computo y Normatividad vigente
Técnico de comprobantes de
, elementos de .
Veedurias carnetizacion
Técnico SIAU
Profesional .,
. L . resolucion,
Universitario Equipos de .
. . formularios de
. . - Técnico Sistemas computo y L . e
4 | Excepcionalidades para afiliar X - Normatividad vigente | afiliacion y
Técnico de elementos de
p - comprobantes de
Veedurias oficina carnetizacion
Técnico SIAU
Equipos de
computo y
5 | Conformacién base de datos X | Técnico Sistemas ek_er_nentos de Normatividad vigente MEd'O?Q' .
oficina magneticos
7.35.3. Contratacion del régimen subsidiado.
Profesional Talento
. . - humano,
Universitario, Oficina equinos de
1 | Suscribir contratos de Contratos y quip normatividad vigente | minutas
. computo y
Secretaria de
. elementos de
Hacienda .
oficina
. Pro-fespnall Equipos de acuerdo 244/03, y actos
2 | Manejo de novedades X | Universitario computo y - : - .
- . normatividad vigente | administrativos
Técnico Sistemas elementos de
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Técnico de oficina
Veedurias
Técnico SIAU
Profesional
Universitario Equipos de
3 | Reemplazos e inclusiones X Tgcn!co Sistemas computo y acuerdo 244/03 acto§ . .
Técnico de elementos de administrativos
Veedurias oficina
Técnico SIAU
Profesional Egrl#pﬁtsode actas de
4 | Autorizar pagos a eps-s X | Universitario y/o puto y acuerdo 244/03 L
elementos de liquidacion
Interventor -
oficina
Registrar seguimiento al Profesional Egrl#pgtsode
5 gistrar seg X | Universitario y/o puto y acuerdo 244/03 informes
cumplimiento de contratos elementos de
Interventor .
oficina
Profesional Egrl:]lpgtsode
6 | Liquidar contratos Universitario y/o puto 'y acuerdo 244/03 actas
elementos de
Interventor -
oficina
Secretaria de
Hacienda Mpal, Equipos de
Secretario de computo y actos

7 | Planear gestion financiera

Despacho y
Profesional
Universitario

elementos de
oficina

normatividad vigente

administrativos

8 | Planear desembolsos

Secretaria de
Hacienda Mpal,
Secretario de

Equipos de
computo y
elementos de

normatividad vigente

actos
administrativos
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Despacho y oficina
Profesional
Universitario
7.35.5 Interventorias.
Profesional Egrl#pgtsode Acta de
Verificar minutas de contratos X | X Universitario y/o puto y normatividad vigente PR
elementos de verificacion
Interventor -
oficina
Profesional Equipos de formatos 1, 2y
ReC|b|r_ y v_grlflcar afllla_mon y < Ix Ix Ix Universitario y/o computo y acuerdo 244/03 formularios con
carnetizaciéon de usuarios Interventor y elementos de soporte de
Técnico de Sistemas | oficina carnetizacion
Profesional Egrl#pgtsode
Liquidar novedades X | X Universitario y/o putoy acuerdo 244/03 actas
elementos de
Interventor -
oficina
Verificar red prestadora de Profesional Equipos de
. - . . o computo y acuerdo 244/03 y actos
servicios, el servicio al usuarioy [x |x |x |x |Universitario y/o - ; - .
. elementos de |normatividad vigente |administrativos
pago a la misma. Interventor oficina
7.35.6. Sistema de informacion y atencién al usuario
RECEPCIONAR, RESOLVER y Equipos de
HACER SEGUIMIENTO A computo y . -
INQUIETUDES, QUEJAS O X |X |x |TECNICO SIAU clementos de acuerdo 244/03 hojas PAB, oficios
PETICIONES DEL USUARIO. oficina
7.35.7. Conformacién y funcionamiento de veedurias ciudadanas
Equipos de
Conformar veedurias X [ X | X [X Tecnlcq de computo y normatividad vigente |actas
Veedurias elementos de
oficina
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Equipos de
2 | Capacitar veedores X X [X [X Tecmcq de computo y normatividad vigente |actas
Veedurias elementos de
oficina
Equipos de
Verificacién de carnetizacion y Técnico de computo y actos
3 - - XX XX p normatividad vigente | administrativos,
prestacién de servicios al usuario Veedurias elementos de .
. hojas PAB
oficina
Técnico de Egrl#pgtsode actos
4 | Realizar lecturas publicas X [ X [ X [X p puto y normatividad vigente |administrativos,
Veedurias elementos de .
o hojas PAB
5oficina
7.35.8. Prestacién de servicios salud de primer nivel de atencién a la poblacién pobre y vulnerable no asegurada
. Talento
Profesional
. o - humano,
Universitario, Oficina eaUinos de
1 | Suscribir convenios X |x |[x [X |de Contratosy quip normatividad vigente | minutas
: computo y
Secretaria de
) elementos de
Hacienda -
oficina
Profesional Equipos de
. Universitario, lider computo y o : actos
2 |Manejo de novedades Xopx|xogx del proceso, SISBEN |elementos de Normatividad vigente administrativos
oficina
. . Profesional Equipos de
Registrar seguimiento al s o computo y L . .
3 L X |X [x |Universitario y/o Normatividad vigente |informes
cumplimiento de contratos elementos de
Interventor -
oficina
Profesional Equipos de
4 | Liquidar contratos X |X Universitario y/o computo y Normatividad vigente |actas
Interventor elementos de
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oficina
Secretaria de
Hacienda Mpal, Equipos de
Secretario de computo y actos

Planear gestion financiera

Despacho y
Profesional
Universitario

elementos de
oficina

normatividad vigente

administrativos

Planear desembolsos

Secretarfa de
Hacienda Mpal,
Secretario de
Despacho y
Profesional
Universitario

Equipos de
computo y
elementos de
oficina

normatividad vigente

actos
administrativos

7.36. SANEAMIENTO AMBIENTAL

7.36.1. Vigilancia y control de la distribucién de alimentos, bebidas alcohélicas y no alcohélicas para el consumo humano

Mantener actualizado el censo Coordinador y Eq'ullpo de .
- . oficina 'y Plan Nacional de salud .
de los establecimientos técnico . Archivo plano
. : X L L computo, Ambiental, Plan de
destinados al expendio de administrativo &rea ] Excel
. : . papeleria y desarrollo.
alimentos y materias primas. de la salud
transporte.
Realizar VISItf‘iS de inspeccion y Coordinador y ’
control de alimentos y materias . Vehiculo .
rimas en especial en alimentos Tecnico transportador Ley 9 de 1979 Actas de visita
b . administrativo area ] ' | Decreto 3075 de 1997 | Citaciones.
de alto riesgo, a los papeleria
S de la salud
establecimientos expendedores.
Realizar visitas de verificacion Coordinador y Vehiculo Ley 9 de 1979 Actas de visita
sobre el cumplimiento de los Técnico transportador, | Decreto 3075 de 1997 | Conceptos
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requerimientos higiénico — administrativo area | papeleria. sanitarios
locativos y de requisitos a los de la salud
alimentos.
Aplicacién de Iqs (_:orrect|vos Actas de
para dar cumplimiento a la . .
. : Coordinador y decomiso,
normatividad vigente para la - !
R . Técnico ] Ley 9 de 1979 congelamiento,
distribucion de alimentos, X - S Papeleria S
. - administrativo area Decreto 3075 de 1997 | destruccion,
bebidas alcohdlicas y no
- de la salud clausura'y
alcohdlicas para el consumo )
donacion.
humano.
Realizar el diagnéstico sanitario Coordinador y Equipo de
de los establecimientos Técnico oficina 'y Plan Nacional de salud | Archivo plano
destinados al expendio de administrativo area | computo, Ambiental Excel
alimentos y materias primas. de la salud papeleria.
Capacitar en buenas practicas de .
o Coordinador y ]
manufactura en las fabricas y en Técnico Papeleria,
manipulacion de alimentos a L L herramientas | Decreto 3075 de 1997 | Carné y Hojas Pab
X administrativo area .
todos los manipuladores de de trabajo.
. o de la salud
alimentos del municipio.
Coordinador y Eq_u_lpo de
. . oficina y
Mantener actualizado el mapa Técnico .
. S L S computo y Base de datos
epidemiol6gico mensualmente. administrativo area .
papeleria.
de la salud
Vehiculo
Tomar muestras de alimentos Coordinador y transportador,
con destln(_) al laboratorio de Tecmc_o o equipo dg Decreto 3075 de 1997 Adhesivo de toma
Aguas y Alimentos del administrativo area |laboratorio, de muestra, acta.
departamento. de la salud papeleria
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7.36.2. Vigilancia y control de la distribucion y transporte de carne y sus derivados, lacteos y sus derivados para el consumo humano
Mantener actualizado el censo
de los establecimientos y Coordinador y Equipo de
vehiculos transportadores - . Plan Nacional de salud .

. . Técnico oficina 'y : Archivo plano

1 |destinados al expendio y X - L Ambiental, plan de

C administrativo area | computo, Excel
distribucion de carne y sus ) desarrollo.
. . de la salud papeleria.
derivados, lacteos y sus
derivados.
Realizar visitas de inspeccion y
control de establecimientos y Coordinador y Vehiculo Ley 9 de 1979

5 vehiculos transportadores X |x Técnico transportador Decreto 3075 de 1997 | Actas de visita
dedicados a la distribucion de administrativo area leri ' | Decreto 1500 de 2006 | Citaciones.
carne y sus derivados, lacteos y de la salud papeleria. Decreto 616 de 2006
sus derivados.

Realizar visitas de verificacion
sobre el cumplimiento de los
requz_erlm|entos hlglenlc_o - CgorQ|nador y Vehiculo Ley 9 de 1979 Actas de visita

3 Iocatlyos a los establecimientos X |x Tecmc_o o transportador Decreto 3075 de 1997 Conceptos
y vehiculos transportadores administrativo area leria " | Decreto 1500 de 2006 sanitarios
dedicados a la distribucion de de la salud papeleria. Decreto 616 de 2006 )
carne y sus derivados, lacteos y
sus derivados.

Aplicacién de los correctivos
para dar cumplimiento a la Actas de
normatividad vigente a los Coordinador y Ley 9 de 1979 decomiso,

4 establecimientos y vehiculos X Técnico Papeleria Decreto 3075 de 1997 | congelamiento,
transportadores dedicados a la administrativo area Decreto 1500 de 2006 | destruccion,
distribucion de carne y sus de la salud Decreto 616 de 2006 |clausuray
derivados, lacteos y sus donacién.
derivados.
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Capacitar en buenas practicas de .
- Coordinador y ]
manufactura en las fabricas y en Técnico Papeleria,
manipulacion de alimentos a L L herramientas | Decreto 3075 de 1997 | Carné y Hojas Pab
: administrativo area .
todos los manipuladores de de trabajo.
. o de la salud
alimentos del municipio.
Coordinador y Equipo de
Mantener actualizado el mapa Técnico oficina 'y
. S S . . Base de datos
epidemioldgico mensualmente. administrativo drea |computo y
de la salud papeleria.
Tomar muestras de carne y sus . Vehiculo
derivados, lacteos y sus Coor(_jmador y transportador
. ' " Técnico : " | Ley 9 de 1979 Adhesivo de toma
derivados con destino al - S equipo de
: . administrativo area . Decreto 3075 de 1997 | de muestra, acta.
laboratorio de Aguas y Alimentos laboratorio,
de la salud .
del departamento. papeleria

7.36.3. Vigilancia y contro

| de residuos sdlidos, liquidos, contaminacién ambiental y salud ocupacional

implementados por las
empresas.

Decreto 2676 de 2000
Decreto 627 de 2006

. . Equipo de
Mantener actualizado el censo Técnico . . .
) . L L oficina y Plan Nacional de salud | Archivo plano

de las empresas industriales y administrativo area .

. . computo, Ambiental. Excel
botaderos a cielo abierto. de la salud ]

papeleria.

Realizar visitas de inspeccion y Ley 9 de 1979
control de los programas de Técnico Vehiculo Decreto 2676 de 2000 L

. L L Actas de visita
salud ocupacional administrativo area | transportador, | Decreto 627 de 2006, o
; . - : Citaciones.
implementados por las de la salud papeleria. normatividad vigente y
empresas. complementaria
Realizar visitas de verificacion Ley 9 de 1979
sobre el cumplimiento de los . . Decreto 614 de 1984 .

o Técnico Vehiculo Actas de visitas y
requerimientos efectuados a los - S Decreto 948 de 1995
. X administrativo area |transportador, conceptos
programas de salud ocupacional ] Res 058 de 2002 o
de la salud papeleria sanitarios
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normatividad vigente y
complementaria
Ley 9 de 1979
Aplicacion de los correctivos Decreto 614 de 1984
gra dar cumplimiento a la Técnico Decreto 948 de 1995
P \r cump? o Loy ] Res 058 de 2002 Citaciones,
4 | normatividad vigente sobre X | administrativo area | Papeleria
salud ocupacional en las de la salud Decreto 2676 de 2000 | conceptos.
Decreto 627 de 2006
empresas. o .
ormatividad vigente y
complementaria
Ley 9 de 1979
-~ . Decreto 614 de 1984
L . Técnico Vehiculo
Inspeccion de emisiones L L Decreto 948 de 1995 .
5 . administrativo area | transportador, Actas de visita
atmosféricas. de la salud apeleria Res 058 de 2002
papeleria. Decreto 2676 de 2000
Decreto 627 de 2006
Ley 9 de 1979
Vigilancia a los sistemas de Técnico Vehiculo Decreto 614 de 1984
L : L L L Decreto 948 de 1995 _,
6 | vertimientos para identificar administrativo area | transportador, Actas de visita.
riesgos para la salud de la salud papeleria Res 058 de 2002
) ' Decreto 2676 de 2000
Decreto 627 de 2006
Inspeccién sanitara a los Ley 9 de 1979
sistemas municipales de . . Decreto 614 de 1984
i Técnico Vehiculo -
recoleccion, transporte y - S Decreto 948 de 1995 | Actas de visita,
7 - S . administrativo érea | transportador,
disposicion final de residuos de la salud apeleria Res 058 de 2002 conceptos
solidos, liquidos y peligrosos en pap ' Decreto 2676 de 2000
el municipio. Decreto 627 de 2006
8 Capacitacion sobre manejo y Técnico Vehiculo Ley 9 de 1979 Hoias Pab
disposicidn de residuos solidos. administrativo area | transportador, | Decreto 614 de 1984 )
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de la salud

papeleria.

Decreto 948 de 1995
Res 058 de 2002
Decreto 2676 de 2000
Decreto 627 de 2006

Atencion a denuncias por
molestias sanitarias.

Técnico
administrativo area
de la salud

Vehiculo
transportador,
papeleria.

Ley 9 de 1979

Decreto 614 de 1984
Decreto 948 de 1995
Res 058 de 2002
Decreto 2676 de 2000
Decreto 627 de 2006
normatividad vigente y
complementaria

Actas de visita

10

Identificacion de botaderos no
autorizados de basuras

Técnico
administrativo area
de la salud

Vehiculo
transportador,
papeleria.

Ley 9 de 1979

Decreto 614 de 1984
Decreto 948 de 1995
Res 058 de 2002
Decreto 2676 de 2000
Decreto 627 de 2006
normatividad vigente y
complementaria

Actas de vista

11

Mantener actualizado el mapa
epidemiol6gico mensualmente.

Técnico
administrativo area
de la salud

Equipo de
oficina y
computo y
papeleria.

Ley 9 de 1979

Decreto 614 de 1984
Decreto 948 de 1995
Res 058 de 2002
Decreto 2676 de 2000
Decreto 627 de 2006
normatividad vigente y
complementaria

Base de datos
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7.36.4. Vigilancia y control de la calidad del agua para el consumo humano
. Técnico Eq'u.|po de Plan Nacional de salud .
Mantener actualizado el censo - L oficina 'y . Archivo plano
o X administrativo area Ambiental, plan
de los acueductos comunitarios. computo, : Excel
de la salud . nacional de desarrollo.
papeleria.
Toma y envio de muestras de . Vehiculo Ley 9 de 1979
Técnico Decreto 1575 de .
agua de los acueductos L L transportador, Adhesivo de toma 0
o . X administrativo area . 2007, Decreto 2115
comunitarios al laboratorio de Equipo de ; muestra, acta.
Aguas y Alimentos de la salud laboratorio de 2007 plan nacional
de Salud Ambiental.
. Vehiculo Decreto 1575 de
Tecnico transportador, | 2007, Decreto 2115
Lectura del cloro residual libre X administrativo area SP ' ! ; Base de datos
de la salud Equipo de de 2007 Plan nacional
laboratorio de Salud Ambiental.
- . ., o Técnico Vehiculo Decreto 1575 de Ficha de
Visitas de inspeccion sanitaria a - L 2007, Decreto 2115 : C
X administrativo area | transportador, ; investigacion, acta
los acueductos. de la salud apeleria de 2007 Plan nacional de visita
papeleria. de Salud Ambiental :
Acciones de informacién, . Equipo de Decreto 1575 de .
o S Técnico L Actas de visita,
comunicacion y educacion sobre L L oficina 'y 2007, Decreto 2115 ;
. . X administrativo area . ; archivo plano
el manejo, uso racional y computo y de 2007 Plan nacional
o de la salud . ) Excel
potabilizacién del agua. papeleria. de Salud Ambiental
Elaborar informe mensual de la Técnico Equipo de Decreto 1575 de
) L L oficina y 2007, Decreto 2115 Archivo plano
calidad del agua para el X administrativo area . .
computo y de 2007Plan nacional | Excel.
consumo humano. de la salud ) :
papeleria. de Salud Ambiental
Técnico Decreto 1575 de
Control de calidad de los andlisis L s . 2007, Decreto 2115 Actas de visita,
X administrativo area | Papeleria ;
de aguas. de 2007 Plan nacional |conceptos
de la salud .
de Salud Ambiental
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Atencion de emergencias por la Técnico Decreto 1575 de
: gencias pe L L Vehiculo 2007, Decreto 2115 Actas de visita,
8 | presencia de sustancias toxicas X administrativo area ;
transportador. | de 2007 Plan nacional |conceptos
en el agua. de la salud .
de Salud Ambiental
Fortalecimiento de la Técnico Decreto 1575 de
coordinacion intersectorial para - L 2007, Decreto 2115 -
9 - . X X | administrativo area ; Oficios
la adopcién de medidas de 2007 Plan nacional
; . de la salud .
preventivas y correctivas. de Salud Ambiental
. Equipo de
Mantener actualizado el mapa Tecr!lc_o . oficina y
10 . N X | X administrativo area . Decreto 1575 de 2007 | Base de datos
epidemioldgico mensualmente. computo y
de la salud .
papeleria.
Vehiculo
Técnico transportador | Decreto 1575 de
Seguimiento de enfermedades L S Equipo de 2007, Decreto 2115
11 . s X administrativo area L ; Base de datos
de origen hidrico. oficina y de 2007 Plan nacional
de la salud . .
computo y de Salud Ambiental
papeleria.
.36.5. Vigilancia y control de enfermedades transmitidas por vectores
Ley 9 de 1979
Técnico Equipo de Decreto 1843 de 1991
1 Levantamiento de indices X administrativo 4rea oficina 'y Resolucién 4288 de Formato de
AEDICO de Ia salud computo y 1997, Circular 018 de | indices
papeleria. 2004 del Ministerio de
la proteccion Social.
Vehiculo- Ley 9 de 1979
Técnico Apoyo Decreto 1843 de 1991 Hoias PAB
2 | Fumigaciones Espaciales X administrativo area | logistico- Moto | Resolucién 4288 de J
de la salud mochila- 1997, Circular 018 de
hunson- 2004 del Ministerio de
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equipos de la proteccion Social,
proteccion Plan nacional de Salud
Ambiental
Ley 9 de 1979
Decreto 1843 de 1991
Técnico Vehiculo- Resolucién 4288 de
L L 1997, Circular 018 de |Registro de
3 | Control de Larvas y adultos administrativo area |apoyo L
o 2004 del Ministerio de | Control
de la salud logistico-abate L .
la proteccion Social,
Plan nacional de Salud
Ambiental
Ley 9 de 1979
. ] Decreto 1843 de 1991
Técnico Vehiculo- L
administrativo area |apoyo Resolucion 4288 de
L . POyo 1997, Circular 018 de | Registro de
4 | Recoleccion de Inservibles de la salud, empresa | logistico- L
- L : 2004 del Ministerio de | Control
de servicios publicos | equipos de S .
municipal roteccion la proteccion Social,
P P ' Plan nacional de Salud
Ambiental
Ley 9 de 1979
Decreto 1843 de 1991
Técnico Vehiculo- Resolucion 4288 de
Capacitacién a la Comunidad y L L 1997, Circular 018 de .
5 . administrativo drea |ayudas L Hojas PAB
los profesionales de la salud. o 2004 del Ministerio de
de la salud audiovisuales L .
la proteccion Social,
Plan nacional de Salud
Ambiental
Toma y remisién de muestras al Técnico Equino de Ley 9 de 1979
6 |laboratorio departamental para administrativo area quipo de Decreto 2257 de 1986
. : L laboratorio ;
la vigilancia entomolégica de la salud Plan nacional de Salud
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Ambiental, Circular
018 de 2004.
Ley 9 de 1979
Decreto 1843 de 1991
Técnico Equipo de Resolucién 4288 de
Mantener actualizado el mapa L L oficina y 1997, Circular 018 de
. N administrativo area . L Base de datos
epidemiol6gico mensualmente. de la salud computo y 2004 del Ministerio de
papeleria la proteccion Social,

7.36.6. Vigilancia y control de la zoonosis

rabicos.

Plan nacional de Salud

Equipo de Plan Nacional de salud
Mantener actualizado el censo L oficina 'y Ambiental, plan Archivo plano
. : . Veterinario .
de Felinos, Caninos y Equinos. computo, nacional de desarrollo, | Excel
papeleria. Circular 018 de 2004.
Almacenamiento, conservacion y Plan Nacional de salud
apll_caleqn de blologlco_s _ Veterinario Equipo dt_e Aml_:nental, plan NA
antirrdbicos y mantenimiento de laboratorio nacional de desarrollo,
cadena de frio. Circular 018 de 2004.
Capacitaciones en Zoonosis, Papeleria Ley 9 de 1979
tenencia de mascota y S b ' Decreto 2257 de 1986 .
o o Veterinario equipo : Hojas PAB
condiciones sanitarias de S Plan nacional de Salud
; . audiovisual .
criadero de animales. Ambiental.
Ley 9 de 1979
Vigilancia y Control de criadero o . Decreto 2257 de 1986
: Veterinario Vehiculos ; Actas
de animales y mataderos. Plan nacional de Salud
Ambiental.
Seguimiento a accidentes Ley 9 de 1979
9 Veterinario Vehiculo Decreto 2257 de 1986 | Actas
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Ambiental.
Equino de Ley 9 de 1979
Mantener actualizado el mapa o?icir?a Decreto 2257 de 1986
6 . g P Veterinario . y Plan nacional de Salud | Base de datos
epidemiolégico mensualmente. computo y . )
apeleria Ambiental, circular
Pap 018 de 2004.
Equipo d
Elaborar informes periédicos de o?itlzjilrrl)a ye Ley 9 de 1979
7 las 70ONOSS Veterinario computo Decreto 2257 de 1986 |Base de datos
' putoy Circular 018 de 2004.
papeleria
7.36.7. Control de roedores
Técnico Vehiculo
1 |Colocacién de Cebos administrativo area | transportador Ley 9 de 1979
Decreto 2257 de 1986
de la salud Guantes
Vehiculo
5 Educacién a la Comunidad sobre Zg(r::il:iZtrativo 4rea tr:n;p;(;ir;ador, Ley 9 de 1979
el control de roedores. bap: ’ Decreto 2257 de 1986
de la salud equipo
audiovisual.
Control de roedores a peticién Técnico Vehiculo
3 | de la comunidad por molestias administrativo area transportador | Ley 9 de 1979
o Guantes, Decreto 2257 de 1986
sanitarias. de la salud -
Raticida.
Equipo de
Mantener actualizado el mapa Tecr!lc.o L oflcma Y Ley 9 de 1979
4 . NP administrativo area | computo y Base de datos
epidemiol6gico mensualmente. ] Decreto 2257 de 1986
de la salud papeleria
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7.36.8. Vigilancia y control de los establecimientos especiales y poblacion cautiva y masiva

Mantener actugllgado el censo Técnico Equllpo de Plan Nacional de salud
de los establecimientos que por L L oficina 'y . | Plan de Censo
su actividad presentan altos X administrativo area computo, Ambiental, Pla
: L de la salud . desarrollo.
riesgos de contaminacién. papeleria.

Ley 9 de 1979
Realizar visitas de inspeccion y Técnico Vehiculo Ley 711 de 2001
control en establecimientos de X | X administrativo drea |transportador, | Res 2263 de 2004 Actas de Visita
alto riesgo de contaminacion de la salud papeleria Decreto 2676 de 2000

Res 058 de 2002
Realizar visitas de verificacion Ley 9 de 1979
sobre el cumplimiento de los Técnico Vehiculo Ley 711 de 2001
requerimientos higiénico — X | X administrativo area | transportador, | Res 2263 de 2004 Actas de Visita
locativos a los establecimientos de la salud papeleria. Decreto 2676 de 2000
de alto riesgo de contaminacion. Res 058 de 2002

Ley 9 de 1979
Aplicacién de los correctivos Técnico Ley 711 de 2001 ACCiones
para dar cumplimiento a la X |administrativo &rea | Papeleria Res 2263 de 2004 Correctivas
normatividad vigente. de la salud Decreto 2676 de 2000

Res 058 de 2002

Plan Nacional de salud

. o o o Equipo de Ambiental
Realizar el diagndstico sanitario Técnico oficina y Ley 9 de 1979
de los establecimientos de alto X administrativo area computo Ley 711 de 2001 Diagndstico
riesgo de contaminacion. de la salud papeleria’ Res 2263 de 2004
' Decreto 2676 de 2000

Res 058 de 2002
Control de cursos de Técn.ic.o L Vehiculo Ley 9 de 1979 . . .
bioseguridad X administrativo area |transportador, |Ley 711 de 2001 Lista de Asistencia

' de la salud papeleria Res 2263 de 2004
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Decreto 2676 de 2000
Res 058 de 2002
Ley 9 de 1979
Técnico Equipo de Ley 711 de 2001
Mantener actualizado el mapa L L, oficina 'y Res 2263 de 2004 Mapa
. S X administrativo area , . .
epidemiol6gico mensualmente. computo y Decreto 2676 de 2000 | epidemiolégico
de la salud .
papeleria. Res 058 de 2002
7.36.9. Vigilancia y control de instituciones de salud y medicamentos
Mantener actualizado el censo
de IQS establemmmptog . Técnico Eq'u.|po de Plan Nacional de salud .
dedicados a la fabricacién, - L oficina 'y . Archivo plano
R X administrativo area Ambiental, Plan de
distribucion y venta de computo, Excel
. . de la salud . desarrollo.
medicamentos y tiendas papeleria.
naturistas.
. ., Técnico Vehiculo Decreto 677 de 1995 .
dedicados a la fabricacion, L o Actas de visita
Co X | X administrativo area | transportador, | Decreto 2200 de 2005 | ... .
distribucion y venta de ] Citaciones.
medicamentos y tiendas de la salud papeleria Decreto 4664
; Decreto 2330 de 2006
naturistas.
Realizar visitas de verificaciéon
Fecpserianios Higienict o Ley 9 de 1979
Iogativos a los estgblecimien tos Técnico Vehiculo Decreto 677 de 1995 | Actas de visita
. S, X | X administrativo area | transportador, | Decreto 2200 de 2005 | Conceptos
dedicados a la fabricacion, , L
distribucién y venta de de la salud papeleria. Decreto 4664 sanitarios
. . Decreto 2330 de 2006
medicamentos y tiendas
naturistas
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Ley 9 de 1979 Actas de
Aplicacion de los correctivos Técnico Decreto 677 de 1995 | decomiso,
4 | para dar cumplimiento a la X | administrativo area |Papeleria Decreto 2200 de 2005 | congelamiento,
normatividad vigente. de la salud Decreto 4664 destruccion,
Decreto 2330 de 2006 | clausura.
Ley 9 de 1979
Control del expendio de Técnico Vehiculo Decreto 677 de 1995 Actas de visita
5 | medicamentos especiales o de administrativo area |transportador, | Decreto 2200 de 2005 | ./ ’
. citaciones.
control de la salud papeleria Decreto 4664
Decreto 2330 de 2006
Equino de Ley 9 de 1979
Mantener actualizado el mapa Técnico oﬂcir?a Ley 711 de 2001
6 epidemioléaico mensualmer?te administrativo area com ut)(/) Res 2263 de 2004
P g ) de la salud a eﬁeriay Decreto 2676 de 2000
papeleria. Res 058 de 2002
7.36.10 procesos sancionatorios
s L Equ_|po de Hojas de
Recepcion vy radicacion de S oficina 'y o
1 . . Asesor juridico radicacion de
informe técnico. computo,
] procesos
papeleria.
Equipo de Normatividad aplicable
Verificacién de la violacion a las Lo oficina 'y en Materia de
2 o Asesor juridico . Concepto
normas sanitarias. computo, Saneamiento
papeleria. ambiental
Normatividad aplicable
en Materia de
3 | Elaboracién de acta de cargos. Asesor juridico Papeleria Saneamiento Acta de descargos

ambiental, Cédigo de
procedimiento Civil,
normas
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complementarias
Ley 9 de 1979
. - Papeleria Céd|go_d(_e . S
4 | Notificacién de cargos Asesor juridico COITeo ’ procedimiento Civil, Notificaciones.
normas
complementarias
: Ley 9 de 1979
| o jEwbodecgode |
5 | Estudio de descargos Asesor juridico computo procedimiento Civil, Expedientes
. normas
papeleria. .
complementarias
Papeleria, Ley 9 de 1979
vehiculo Cddigo de
6 |Practica de pruebas Asesor juridico transportador, | procedimiento Civil, Expedientes
equipo de normas
laboratorio complementarias
Ley 9 de 1979
Emisién de la Resolucion Lo Papeleria, Cod|go_d¢ o S
7 . Asesor juridico procedimiento Civil, Notificaciones.
motivada. correo
normas
complementarias
Ley 9 de 1979
Cédigo de
Papeleria procedimiento Civil,
8 | Notificacion de la Resolucién Asesor juridico COITeo ’ Cédigo Contencioso Notificaciones.

Administrativo,
normas
complementarias
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Ley 9 de 1979
Cddigo de
Papeleria procedimiento Civil,
Recursos y Segunda Instancia X | Asesor juridico corpreo ' Cédigo Contencioso Notificaciones.

8. SERVICIO EDUCATIVO, CULTURA, DEPORTE Y RECREACION

8.37. SERVICIO EDUCATIVO — COBERTURA

8.37.1. Definicién del calendario y los procedimientos académicos

Constitucion Politica,

Definicion de fechas y . . quu!po de Ley General de Acto
S X Director Operativo Oficina y de o . .
procedimientos . Educacion; Ley 715 de | Administrativo
Computo
2.001
Equipo de Constitucion Politica,
Aplicacién de las directivas del . . - Ley General de
Ministerio de Educacién Nacional X Director Operativo Of|cma y de Educacion; Ley 715 de Actas
Computo
2.001
Equipo de Constitucion Politica,
Consolld_a_uon de Ia_ informacion X Director Operativo Oficina y de Ley Gef‘,e rél de Base de Datos
del Servicio Educativo . Educacion; Ley 715 de
Coémputo
2.001
Equipo de Constitucion Politica,
yalldamon y reporte de X Director Operativo | Oficina 'y de Ley Gef‘,e rfil de Bases de Datos
informacion Comouto Educacion; Ley 715 de
P 2.001
8.37.2. Asesoria y apoyo a la Contratacion
Determinacion de necesidades Equipo de Constitucion Politica,
de personal X Director Operativo Oficina y de Ley General de Bases de Datos
P Cémputo Educacion; Ley 715 de
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2.001
: Constitucion Politica,
L - Equipo de .
Aplicacion del procedimiento de . . . Ley General de Expedientes de
2 L Director Operativo Oficina y de o
contratacion . Educacion; Ley 715 de | Contratos
Computo
2.001
. L . Constitucion Politica,
Asignacion de recursos de Equipo de
. . - Ley General de Actos
3 | personal conforme a Director Operativo Oficina y de o - .
. . Educacion; Ley 715 de | Administrativos
requerimientos Cémputo
2.001
Equipo de Constitucion Politica,
4 Control de la Infqrmamon sobre Director Operativo Oficina y de Ley Gef‘,e rél de Bases de Datos
cobertura educativa . Educacion; Ley 715 de
Coémputo
2.001
Equipo de Constitucion Politica,
5 Consol!daC|on de estadisticas Director Operativo Oficina y de Ley Gef‘,e rfil de Bases de Datos
educativas Comouto Educacion; Ley 715 de
P 2.001
8.37.3. Recursos Humanos
Equino de Constitucion Politica,
1 Determinacion de plantas de Director Operativo Oﬁ‘]iciﬁa de Ley General de Actos
docentes y administrativos P . y Educacion; Ley 715 de | Administrativos
Computo
2.001
. Constitucion Politica,
Equipo de Ley General de Actos
2 | Administracion de plazas Director Operativo O]f|cma y de Educacion; Ley 715 de | Administrativos
Coémputo
2.001
Equipo de Constitucion Politica, Acta de
3 | Novedades de personal Director Operativo Oficina y de Ley General de
. o Novedades
Cémputo Educacién; Ley 715 de
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2.001
: Constitucion Politica,
Equipo de Ley General de
4 | Control Interno Disciplinario Director Operativo | Oficina y de y 5em ) Expedientes
computo Educacion; Ley 715 de
P 2.001
. Constitucion Politica,
Equipo de Ley General de
5 | Nominay prestaciones sociales Director Operativo | Oficina y de y sen ] N6mina
Comouto Educacion; Ley 715 de
P 2.001
. Constitucion Politica,
Equipo de Ley General de Actos
6 | Liquidaciones y reemplazos Director Operativo 82::23&/) de Educacion: Ley 715 de | Administrativos

2.001

.37.4. Sistemas de Informaciéon en Educacién

Constitucion Politica,

Administracién y manejo de Equipo de Lev General de
1 |informacion del Sistema General Director Operativo Oficina y de y e . Bases de Datos
S . Educacion; Ley 715 de
de participaciones Cémputo
2.001
: Constitucion Politica,
Reportes de Informacion . . Eq.u[po de Ley General de
2 . . Director Operativo Oficina y de o Bases de Datos
Financiera computo Educacion; Ley 715 de
P 2.001
Equipo de Constitucion Politica,
3 Solicitudes de asignacion de Director Operativo | Oficina 'y de Ley Genf;rfil de Oficios de solicitud
recursos Comouto Educacion; Ley 715 de
P 2.001
Sequimiento v Evaluacion de los Equipo de Constitucion Politica, | Actas de
4 9 y C Director Operativo Oficina y de Ley General de Seguimiento y
recursos de educacion , o -
Cémputo Educacion; Ley 715 de | Evaluacién
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2.001
: Constitucion Politica,
Consolidacion de la memoria : . Eq.u[po de Ley General de .
5 | X Director Operativo Oficina y de o Expedientes
institucional Computo Educacion; Ley 715 de
2.001
8.38. PROMOCION DE LA CULTURA
8.38.1. Formulacién de programas y proyectos
Recoleccion de la informacién y . . Eq.ui.po de Constitucion Politica, . -
1 elaboracion del diagnéstico X Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley Diagnostico
Coémputo 715 de 2.001
Formulacién del proyecto en . _ Eq.ui.po de Constitucion Politica,
2 metodologia MGA X Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley Proyecto
Coémputo 715 de 2.001
Equipo de Constitucion Politica,
3 | Validacion ante las comunidades | X Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley Actas de Reunién
Coémputo 715 de 2.001
Aprobacion del proyecto y Equipo de Constitucion Politica, Certificado de
4 | presentacién al Banco de X Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley Inscripcion
Proyectos Cémputo 715 de 2.001
8.38.2. Proceso de Contratacion para ejecutar los proyectos formulados
Andlisis de Conveniencia y _ _ Eq_ui_po de Constitucion Politica, Anélisis_de _
1 oportunidad X Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley Conveniencia y
Cémputo 715 de 2.001 oportunidad
. - Equipo de Constitucion Politica,
2 ETE;::L?IT dgglpcr i;tlljfpl)ﬁﬁ(za?e X Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley CDP
Cémputo 715 de 2.001
Equipo de Constitucion Politica, o
L . . . . - Términos de
3 | Términos de Referencia X Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley Referencia
Computo 715 de 2.001
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Equipo de Constitucion Politica, Expediente del
4 | Proceso de Contratacion Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley Contrato
Cémputo 715 de 2.001
Equipo de Constitucion Politica, Expediente del
5 |Legalizacién del Contrato X Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley Contrato
Cémputo 715 de 2.001
. S Equipo de Constitucion Politica, .
6 ng;zieiéﬁ(g; %Talnn:;:éa.?_';%éo Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley (E:);E?;tegte del
Cémputo 715 de 2.001
8.38.3. Seguimiento a la ejecucion del contrato
Acompafiamiento y suscripcion . . quui.po de Constitucion Politica, .
1 de actas parciales Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley Actas parciales
Cémputo 715 de 2.001
Recoleccion de informes, Equipo de Constitucion Politica, .
o . . . - - Expediente del
2 |estadisticas y memorias de la Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley Contrato
ejecucién del Contrato Cémputo 715 de 2.001
-, Equipo de Constitucion Politica, .
3 ;;esslﬁgggfn de Informes de X Director Operativo Oficina y de Ley de Cultura; Ley E)épr)](::d;te;te del
Cémputo 715 de 2.001
L Equipo de Constitucion Politica, .
4 G(;thjigaec;girrggll%%(r)\rt]rgto X Director Operativo | Oficina y de Ley de Cultura; Ley Eﬁﬂfg;te:te del
Cémputo 715 de 2.001
8.39. PROMOCION DE LA RECREACION
8.39.1. Formulacién de programas y proyectos
: Constitucion Politica,
Recoleccion de la informacién y . . Eq.u!po de Ley del Deporte y la . .
1 - . . Director Operativo Oficina y de o Diagndstico
elaboracion del diagnostico . Recreacion; Ley 715
Computo
de 2.001
Formulacion del proyecto en . . Equipo de Constitucion Politica,
2 metodologia MGA Director Operativo Oficina y de Ley del Deporte y la Proyecto
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Cémputo Recreacion; Ley 715
de 2.001
: Constitucion Politica,
Equipo de Ley del Deporte y la
Validacion ante las comunidades Director Operativo | Oficina y de y o p y Actas de Reunién
Computo Recreacion; Ley 715
P de 2.001
L . Constitucion Politica,
Aprobauo_q del proyecto y . . Eq_u!po de Ley del Deporte y la Certificado de
presentacion al Banco de Director Operativo Oficina y de o L
Provectos combuto Recreacion; Ley 715 Inscripcion
y P de 2.001
8.39.2. Proceso de Contrataciéon para ejecutar los proyectos formulados
Constitucion Politica,
Andlisis de Conveniencia y . . Eq_u[po de Ley del I_D,e}?orte yla AnaI|S|s_de .
oportunidad Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 Convenl_enma y
Cémputo de 2.001; Ley de oportunidad
Contratacién
Constitucion Politica,
I e Equipo de Ley del Deporte y la
E)i(s?ec?r:(i:tl)ci)l? dgglpcr i;t:'zaeicza?e Director Operativo Oficina y de Recreacién; Ley 715 CDP
P P Computo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
Equipo de Ley del Deporte y la L
Términos de Referencia Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 Termlnos_ de
. . Referencia
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Equipo de Constitucion Politica,
Proceso de Contratacion X Director Operativo | Oficina 'y de Ley del erorte yla Expediente del
Computo Recreacion; Ley 715 Contrato
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Contratacion
Constitucion Politica,
Equipo de Ley del Deporte y la .
5 |Legalizacién del Contrato X Director Operativo | Oficina y de Recreacion; Ley 715 Expediente del
. . Contrato
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
Firma del Acta de Iniciacion y : . Eq.u!po de Ley del _[gep.)orte yla Expediente del
6 i . Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715
aprobacion del Plan de Trabajo . . Contrato
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
8.39.3. Seguimiento a la ejecucidn del contrato
Constitucion Politica,
Acompafiamiento y suscripcion Equipo de Ley del Deporte y la
1 de acfas arcialesy P Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 Actas parciales
P Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
Recoleccion de informes, Equipo de Ley del Deporte y la Expediente del
2 | estadisticas y memorias de la Director Operativo | Oficina y de Recreacion; Ley 715 Co[r)1 trato
ejecucion del Contrato Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
Presentacion de Informes de : . Eq.u!po de Ley del _[gep.)orte yla Expediente del
3 X Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715
Resultados . ] Contrato
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Acta de Terminacion y . . Equipo de Constitucion Politica, | Expediente del
4 Liquidacion del Contrato X Director Operativo Oficina y de Ley del Deporte y la Contrato
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Cémputo Recreacion; Ley 715
de 2.001; Ley de
Contratacién
8.40. PROMOCION DEL DEPORTE
8.40.1. Formulacién de programas y proyectos
. Constitucion Politica,
Recoleccion de la informacion y : . Eq_u!po de Ley del Deporte y la . .
L : - Director Operativo Oficina y de - Diagndstico
elaboracion del diagnostico . Recreacion; Ley 715
Coémputo
de 2.001
Equipo de Constitucion Politica,
Formulamo’n del proyecto en Director Operativo | Oficina y de Ley del erorte yla Proyecto
metodologia MGA Comouto Recreacion; Ley 715
P de 2.001
: Constitucion Politica,
Equipo de Ley del Deporte y la
Validacion ante las comunidades Director Operativo | Oficina y de y . p y Actas de Reunién
computo Recreacion; Ley 715
P de 2.001
- . Constitucion Politica,
Aprobauo-rl del proyecto y . . Eq.u[po de Ley del Deporte y la Certificado de
presentacion al Banco de Director Operativo Oficina y de . L
Provectos Computo Recreacion; Ley 715 Inscripcion
Y P de 2.001
8.40.2. Proceso de Contratacion para ejecutar los proyectos formulados
Constitucion Politica,
Andlisis de Conveniencia y . . Eq.u!po de Ley del _[gep.)orte yla AnaI|S|s-de .
oportunidad Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 Conveniencia y
Cémputo de 2.001; Ley de oportunidad
Contratacion
L . Equipo de Constitucion Politica,
E’_‘pe""_’"?n del Certificado de Director Operativo | Oficina y de Ley del Deporte y la CDP
Disponibilidad Presupuestal . -
Computo Recreacion; Ley 715

155




Municipio de
Dosquebradas

(Noviembre 22 de 2007)

DECRETO No0.483

DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
de 2.001; Ley de
Contratacion
Constitucion Politica,
Equipo de Ley del Deporte y la L
3 | Términos de Referencia Director Operativo | Oficina y de Recreacion; Ley 715 Termmo; de
. . Referencia
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
Equipo de Ley del Deporte y la .
4 | Proceso de Contratacion Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 Expediente del
. i Contrato
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
Equipo de Ley del Deporte y la .
5 |Legalizacién del Contrato Director Operativo | Oficina 'y de Recreacion; Ley 715 Expediente del
. . Contrato
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
Firma del Acta de Iniciacion y : . Eq.u!po de Ley del _[gep.)orte yla Expediente del
6 i . Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715
aprobacion del Plan de Trabajo . . Contrato
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacion
8.40.3. Seguimiento a la ejecucion del contrato
Constitucion Politica,
Acompafiamiento y suscripcién Equipo de Ley del Deporte y la
1 P X y b Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 Actas parciales
de actas parciales . .
Cémputo de 2.001; Ley de

Contratacion
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Constitucion Politica,
Recoleccion de informes, Equipo de Ley del Deporte y la :
o . . . . o Expediente del
2 | estadisticas y memorias de la X Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 Contrato
ejecucién del Contrato Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
L, Equipo de Ley del Deporte y la .
3 ;Zﬁg:g?n de Informes de X Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 E)ézigtegte del
Computo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
Acta de Terminacion y . . Eq'u!po de Ley del I_D,e[.)orte yla Expediente del
4 T X Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715
Liquidacién del Contrato . . Contrato
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
8.41. PROMOCION DE LA EDUCACION FISICA Y APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE
8.41.1. Formulacién de programas y proyectos
: Constitucion Politica,
Recoleccion de la informacién y . . Eq.u!po de Ley del Deporte y la . -
1 - . I X Director Operativo Oficina y de o Diagndstico
elaboracion del diagnostico . Recreacion; Ley 715
Computo
de 2.001
. Constitucion Politica,
Formulacion del proyecto en Equipo de Ley del Deporte y la
2 ] X Director Operativo Oficina y de . Proyecto
metodologia MGA computo Recreacion; Ley 715
P de 2.001
. Constitucion Politica,
Equipo de Ley del Deporte y la
3 | Validacion ante las comunidades | X Director Operativo | Oficina y de y o p y Actas de Reunidn
Computo Recreacion; Ley 715

de 2.001
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L, . Constitucion Politica,
AprobaC|o_n’ del proyecto y : . Eq_u!po de Ley del Deporte y la Certificado de
4 | presentacion al Banco de X Director Operativo Oficina y de - L
Provectos combuto Recreacion; Ley 715 Inscripcion
y P de 2.001
8.41.2. Proceso de Contrataciéon para ejecutar los proyectos formulados
Constitucion Politica,
e L Equipo de Ley del Deporte y la Andlisis de
1 énglr;slﬁgdeonvemenua y X Director Operativo | Oficina y de Recreacion; Ley 715 Conveniencia y
P Cémputo de 2.001; Ley de oportunidad
Contratacién
Constitucion Politica,
L - Equipo de Ley del Deporte y la
2 Efse:rllfklj?l? dgglpcr Z;t:'zzciga?e X Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 CDP
P P Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
o _ _ _ Eq_u!po de Ley del I_D,e[?orte y la Términos de
3 | Términos de Referencia X Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 .
. . Referencia
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
Equipo de Ley del Deporte y la .
4 | Proceso de Contratacion X Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 Expediente del
. i Contrato
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacion
Constitucion Politica,
Equipo de Ley del Deporte y la .
5 |Legalizacién del Contrato X Director Operativo | Oficina y de Recreacion; Ley 715 Expediente del
. ] Contrato
Cémputo de 2.001; Ley de

Contratacion
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Constitucion Politica,
Firma del Acta de Iniciacion y . . Eq'u!po de Ley del I'Dle[')orte yla Expediente del
6 i . Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715
aprobacion del Plan de Trabajo . . Contrato
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
8.41.3. Seguimiento a la ejecucion del contrato
Constitucion Politica,
Acompafiamiento y suscripcion . . Eq'u!po de Ley del I'Dleporte yla .
1 de actas parciales Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 Actas parciales
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
Recoleccion de informes, Equipo de Ley del Deporte y la Expediente del
2 | estadisticas y memorias de la Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 Contrato
ejecucion del Contrato Computo de 2.001; Ley de
Contratacion
Constitucion Politica,
Presentacion de Informes de . . Eq'u!po de Ley del I'Dle[')orte yla Expediente del
3 Resultados Director Operativo Oflcma y de Recreacion; Ley 715 Contrato
Cémputo de 2.001; Ley de
Contratacién
Constitucion Politica,
L, Equipo de Ley del Deporte y la .
4 ﬁi(gjig;cl’)ir?g?%c(ﬁrt]r;/to Director Operativo Oficina y de Recreacion; Ley 715 E)ézigtegte del
Computo de 2.001; Ley de
Contratacién

8.42. PROMOCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y PEDAGOGICA

8.42.1. Proceso de gestién Administrativa
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Equipo de No ha
1 | Gestion Administrativa X Directores de Nucleo | Oficina y de Decreto 1246 nay
3 registros
Computo
. . o Equipo de .
2 D|agno.st|co de I'as Instltg0|ones X Directores de Nucleo | Oficina y de Decreto 1246 Rgglstro§ de
Educativas Publicas y Privadas . diagnostico
Computo
8.42.2. Proceso de de supervision
Orientacion y Asesoria Equipo de No ha
1 aclon y X Supervisores Oficina y de Decreto 907 nay
pedagogica ) registros
Computo
Visita a Instituciones Educativas Equipo de
Publicas y Privadas para el . Oficina 'y de Informes y
2 7 X Supervisores . Decreto 907 :
reconocimiento del Proyecto Cémputo Resoluciones
Educativo Institucional — PEI
L . Equipo de
3 Elaboracion de informes X Supervisores Oficina y de Decreto 907 Informes
Cémputo
9. GOBIERNO
9.42. SEGURIDAD Y ORDEN PUBLICO
9.42.1. Aplicacion de normas de Gobierno y de Policia
Equipo de Control de
Expedl_mon de certificados Director Operativo Oficina y de Decreto 705 Exngwmn de
de vecindad . Certificados de
Computo. .
vecindad
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Equipo de
1.1 |Recepcion de consignacion Técnico Oficina y de Decreto 705 Contrql 'o!e
. Expedicion
Coémputo.
Equipo de Control de
1.2 | Entrega de certificados Técnico Oficina y de Decreto 705 expedicion,
Computo. Consignaciones
. . Equipo de
2 Segunda mstanma en fallos Director Operativo Oficina y de Decreto 705 ACtO.S . .
de inspecciones y . Administrativos
. . Computo.
corregidurias
Equipo de Ordenanza 014 de Actos
2.1 |Recepcion del recurso Técnico Oficina y de 2006, Codigo Nacional - .
. gy Administrativos
Cémputo. de Policia
Profesional Equipo de Ordenanza 014 de Actos
2.2 | Analisis cumplimiento de la ley . o Oficina y de 2006, Cadigo Nacional - .
Universitario . .y Administrativos
Cémputo. de Policia
Profesional Equipo de Ordenanza 014 de Actos
2.3 |Traslado a las partes . o Oficina y de 2006, Cdédigo Nacional . .
Universitario . y Administrativos
Cémputo. de Policia
Profesional Equipo de Ordenanza 014 de Actos
2.4 | Notificacion por estado . o Oficina y de 2006, Cdédigo Nacional . .
Universitario . . Administrativos
Cémputo. de Policia
Profesional Equipo de Ordenanza 014 de Actos
2.5 | Pronunciamiento del fallo . o Oficina y de 2006, Cdédigo Nacional . .
Universitario . . Administrativos
Cémputo. de Policia
Tramite y proyeccion
solicitudes de lanzamiento Equipo de Ley 57 de 1905, Actos
3 por ocupacion de hecho de Director Operativo | Oficina y de Codigo Nacional de - .
. . -3 Administrativos
conformidad con la ley 57 de Cémputo. Policia

1905 y demas normas
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concordantes
Equipo de Ley 57 de 1905, .
3.1 | Recepcion de solicitud Técnico Oficina y de Cadigo Nacional de Reglstrg,de
. " Recepcion
Cémputo. Policia
. Equipo de Ley 57 de 1905, .
3.2 | Analisis del cumplimiento de la Pro_fe5|o_nall Oficina y de Cédigo Nacional de Reg@tyo de
Universitario . - analisis
ley Cémputo. Policia
. Equipo de Ley 57 de 1905,
3.3 |Decreto de lanzamiento Pro_fesm_nall Oficina y de Cédigo Nacional de ACtO.S . .
Universitario . " Administrativos
Cémputo. Policia
. Equipo de Ley 57 de 1905,
3.4 | Elaboracion de resolucion Pro'fesm'nal. Oficina y de Cddigo Nacional de ACtO.S . .
Universitario . " Administrativos
Cémputo. Policia
A . Profesional Eq_u!po de Le,y .57 de 1.905’ Actos
3.5 | Término para corregir . o Oficina y de Codigo Nacional de - .
Universitario . " Administrativos
Coémputo. Policia
Equipo de Ley 57 de 1905, Actos
3.6 |Resolucion de lanzamiento Director Operativo Oficina y de Cddigo Nacional de - .
. " Administrativos
Coémputo. Policia
9.42.2. Apoyo a Organismos de Seguridad
Constitucion Politica,
Coordinacion de Consejos de Secretario de Eq_u!po de Coc_j|go_ Nacional de Actas de Consejos
1 . . - Oficina y de Policia; Estatuto de :
Seguridad Gobierno Municipal . : . de Seguridad
Computo. Convivencia
Ciudadana.
Sistematizacion de la Equipo de Constitucion Politica,
2 | Informacién y Estadisticas de los Director Operativo Oficina y de Cadigo Nacional de Bases de Datos
organismos de seguridad Cémputo. Policia; Estatuto de
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Convivencia
Ciudadana.
Constitucion Politica,
. . . Equipo de Cddigo Nacional de
3 Integraqon de Informamon y Secr'etano de - Oficina y de Policia; Estatuto de Bases de Datos
Estadisticas de Seguridad Gobierno Municipal . : .
Computo. Convivencia
Ciudadana.
Constitucion Politica,
Elaboracién y Formulacién de Secretario de Eq.u!po de Cm_ﬂgol Nacional de Programas de
4 . : - Oficina y de Policia; Estatuto de .
Programas de Seguridad Gobierno Municipal . : . Seguridad
Coémputo. Convivencia
Ciudadana.
Constitucion Politica,
L . - . Informes de
Coordinacion para la . Equipo de Cddigo Nacional de . -
S Secretario de - D Ejecucion de los
5 | Implementacion de Programas : - Oficina y de Policia; Estatuto de
. Gobierno Municipal . . . Programas de
de Seguridad Computo. Convivencia :
) Seguridad
Ciudadana.
Constitucion Politica,
Apoyo con recursos de . Equipo de Codigo Nacional de
. . ) Secretario de . Lo
6 | funcionamiento y equipos para . - Oficina y de Policia; Estatuto de Actas de Entrega
. ; Gobierno Municipal . . .
los organismos de Seguridad Coémputo. Convivencia
Ciudadana.
Constitucion Politica, Informes de
Consolidacion de Informes de . Equipo de Cddigo Nacional de . -
Secretario de - S Ejecucion de los
7 |los resultados de los Programas : - Oficina y de Policia; Estatuto de
) Gobierno Municipal . . . Programas de
de Seguridad Cémputo. Convivencia !
) Seguridad
Ciudadana.
Planes de Mejoramiento . Equipo de Constitucion Politica,
Secretario de - - . Plan de
8 |resultantes de la X : - Oficina y de Cédigo Nacional de . .
g Gobierno Municipal . N Mejoramiento
Implementacion de los Cémputo. Policia; Estatuto de
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Programas de Seguridad Convivencia
Ciudadana.
9.42.3. Coordinacioén de Inspecciones de Policia y Corregidurias
Cadigo Penal, Cddigo
Auxiliar Equipo de de Procedimiento Oficios
1 |Recepcion de denuncias X L . Oficina y de Penal, Ordenanza 014, | Remisorios,
. Administrativo . - . o
penales y contravencionales Cémputo. Cédigo Nacional de Citaciones
Policia
Cadigo Penal, Cadigo
Profesional Equipo de de Procedimiento
1.1 | Envié de denuncias penales X . o Oficina y de Penal, Ordenanza 014, | Oficios Remisorios
Universitario . - :
Computo. Codigo Nacional de
Policia
Cadigo Penal, Cddigo
Envié contravencionales a Profesional Equipo de de Procedimiento
1.2 X . o Oficina y de Penal, Ordenanza 014, | Oficios Remisorios
Inspector competente Universitario . - .
Cémputo. Cddigo Nacional de
Policia
Cadigo Penal, Cadigo
Profesional Equipo de de Procedimiento
1.3 | Citacién a Audiencia X ! . Oficina y de Penal, Ordenanza 014, | Oficios Remisorios
Universitario . o :
Computo. Codigo Nacional de
Policia
Cadigo Penal, Cadigo
Auxiliar Equipo de de Procedimiento Oficios
2 |Recepcién de quejas X - . Oficina y de Penal, Ordenanza 014, | Remisorios,
Administrativo . - . o
Cémputo. Cddigo Nacional de Citaciones
Policia
21 Citacién a Audiencia de X Profesional Equipo de Cédigo Penal, Cédigo | Formatos de
"~ | Conciliacién Universitario Oficina y de de Procedimiento Citaciones
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Cémputo. Penal, Ordenanza 014,
Cddigo Nacional de
Policia
Expedicion de constancias . Codigo Pe_na_l, Codigo
- Equipo de de Procedimiento
por pérdidas de documentos, - Formatos de
3 Oficina y de Penal, Ordenanza 014, :
celulares, beepers, entre . - . Constancias
Cémputo. Cédigo Nacional de
otros -
Policia
Cadigo Penal, Codigo
Auiliar Equipo de de Procedimiento Formato de
3.1 | Recepcidn de documentos - . Oficina y de Penal, Ordenanza 014, S
Administrativo . - : Recepcion
Computo. Codigo Nacional de
Policia
Cadigo Penal, Cddigo
- . . Equipo de de Procedimiento
Expediciéon Constancia de Auxiliar - Formato de
3.2 . .. . Oficina y de Penal, Ordenanza 014, -
Denuncias Administrativo . - . Recepcion
Cémputo. Cddigo Nacional de
Policia
Decreto 522 de 1971,
. Ordenanza 014,
. Equipo de 4 -~
L L Profesional - codigo penal, Codigo | Fallos con
4 | Querellas civiles de policia . o Oficina y de o s
Universitario . de Procedimiento Resolucion
Coémputo. g
Penal, Cédigo de
procedimiento Civil
Decreto 522 de 1971,
Equipo de Ordenanza 014,
4.1 |Recepcion de la querella AUXIl_Ia:I’ . Oficina y de codigo per_lal_, Codigo Formatg,de
administrativo Computo de Procedimiento Recepcion

Penal, Codigo de
procedimiento Civil
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Decreto 522 de 1971,
Equino de Ordenanza 014,
Aplicacion del procedimiento del Profesional quip codigo penal, Codigo | Actas de
4.2 | L g : o Oficina y de - e
Cédigo de Policia Universitario . de Procedimiento Procedimiento
Cémputo. P
Penal, Codigo de
procedimiento Civil
Decreto 522 de 1971,
Equipo de Ordenanza 014,
43 Diligenciamiento o inspeccién Profesional Oflcma y de codigo per_1a|l, Cédigo | Actas dgl
ocular Universitario Cémputo, de Procedimiento Inspeccion
Vehiculos. Penal, Cddigo de
procedimiento Civil
Equipo de
5 | Trabaio comunitario Profesional Oficina y de Manual de Informe mensual
J Universitario Computo, Procedimientos de actividades
Vehiculos
Equipo de
5.1 | Visita a los lideres Pro'fesm'nal. Ofmma y de Manual' d.e Actas de Visita
Universitario Coémputo, Procedimientos
Vehiculos
- : Profesional Eq.u!po de Manual de Oficios
5.2 | Recepcién problemas comunidad . o Oficina y de L :
Universitario . Procedimientos recepcionados
Coémputo.
. Profesional Eq.u!po de Manual de Informes, Oficios,
5.3 | Solucién de problemas T Oficina y de -
Universitario . Procedimientos actas.
Coémputo.
.42.4. Atencion a problemas de Orden Publico
Conocimiento de alteraciones al Secretario de Eq'u!po de Manual de .
1 P . - Oficina y de o Notificaciones
Orden Publico Gobierno Municipal Cémputo Procedimientos
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Coordlr_1aC|on de Actn{l(:!ades y Secretario de Eq_u!po de Manual de 5
Operativos con la Policia : - Oficina y de . Actas de Reunion
. . Gobierno Municipal . Procedimientos
Nacional y el Ejercito Coémputo.
Convo_catona a Orgar_usmos de Secretario de Eq_u!po de Manual de N
Seguridad y/o Consejo de : - Oficina y de . Oficios
. Gobierno Municipal . Procedimientos
Seguridad Coémputo.
Acopio de Informes y Equipo de Informes
estadisticas de Resultados de las Secretario de quip Manual de nesy
o . . - Oficina y de - Estadisticas de
actividades y operativos de Gobierno Municipal . Procedimientos .
L Computo. operativos
Orden Publico
Formulacion de Planes de Secretario de Eq'u!po de Manual de Planes de
. : X . - Oficina y de o . ;
Mejoramiento Gobierno Municipal Computo Procedimientos Mejoramiento

9.42.5. Control a Establ

ecimientos Publicos

Estatuto Tributario;
Estatuto de Rentas;

Programacion de Visitas a Auxiliar g?llé:ﬁg de Cddigo de Policia; Programacion de
Establecimientos Publicos Administrativo . y Manual de Actividades
Computo . .
Convivencia; Ley 232
de 1.995
Estatuto Tributario;
Equino de Estatuto de Rentas;
Recepcién de Quejas producidas Auxiliar quip Cédigo de Policia; Formato de
o o - . Oficina 'y .
por Establecimientos Publicos Administrativo . Manual de Quejas
Computo . .
Convivencia; Ley 232
de 1.995
Equipo de Estatuto Tributario;
Realizacion de Visitas Auxiliar Oficina 'y Estatuto de Rentas; -
. - . . . 1 C Acta de Visita
programadas o por queja Administrativo Computo; Cadigo de Policia;
Vehiculos Manual de
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Convivencia; Ley 232
de 1.995
Estatuto Tributario;
Equipo de Estatuto de Rentas;
Operativos a Establecimientos Auxiliar Oficina 'y Cadigo de Policia; .
4 Publicos Administrativo Cémputo; Manual de Acta de Visita
Vehiculos Convivencia; Ley 232
de 1.995
Estatuto Tributario;
Equino de Estatuto de Rentas;
5 Presentacion de Informes de Auxiliar O?icifla Cddigo de Policia; Comparendos
Resultados de Visitas Administrativo . y Manual de P
Computo . -
Convivencia; Ley 232
de 1.995
Estatuto Tributario;
Recepcion de la documentacion Equipo de Estatuto de Rentas;
peio : Auxiliar quip Cédigo de Policia; Lista de Chequeo
6 | del propietario del - . Oficina 'y =
o Administrativo . Manual de de Requisitos
Establecimiento Cémputo . .
Convivencia; Ley 232
de 1.995
Estatuto Tributario;
Equino de Estatuto de Rentas;
Registro de Observaciones o Auxiliar quip Cédigo de Policia; .
7 . . L . Oficina 'y Expediente
descargos del propietario Administrativo . Manual de
Coémputo . .
Convivencia; Ley 232
de 1.995
Equino de Estatuto Tributario;
i . . Auxiliar quip Estatuto de Rentas; Acto
8 | Acto Administrativo resolutorio o . Oficina 'y 5 o - .
Administrativo Computo Cédigo de Policia; Administrativo

Manual de
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Convivencia; Ley 232
de 1.995

9.43. PREVENCION Y ATENCION DE DES

ASTRES

9.43.1. Quejas y Peticiones pa

ra Atenciéon de Desastres

L - Auxiliar Eq.ui.po de Constitucion Politica, Radicacion en
1 |Recepcién de solicitudes X Administrativo Oficina 'y Ley 322 de 1.996, Libro
Cémputo Decreto 616 de 2.006
o . Auxiliar Eq.ui.po de Constitucion Politica, Radicacion en
2 | Remision para respuesta interna X Administrativo Oficina 'y Ley 322 de 1.996, Libro
Cémputo Decreto 616 de 2.006
. . Equipo de Constitucion Politica, Lo
Cémputo Decreto 616 de 2.006
Auiliar Eq.ui.po de Constitucion Politica, Radicacién en
4 | Envio de respuesta externa X Administrativo Oficina 'y Ley 322 de 1.996, Libro
Cémputo Decreto 616 de 2.006
Recepcion de documentos con Auxiliar Eq.u!po de Constitucion Politica, Radicacion en
5 recibido externo X Administrativo Oficina y Ley 322 de 1.996, Libro
Cémputo Decreto 616 de 2.006
Auxiliar Equipo de Constitucion Politica,
6 | Clasificar los documentos X | X Administrativo Oficina 'y Ley 322 de 1.996, Carpetas
Cémputo Decreto 616 de 2.006
. Auxiliar Eq'ui.po de Constitucion Politica, _
7 | Archivo de documentos X | X [X Administrativo Oficina 'y Ley 322 de 1.996, Archivadores
Cémputo Decreto 616 de 2.006
9.43.2. Reporte de Emergencias (Informes)
. . Constitucion Politica,
1 Presencia en el PMU (Puesto de X Auxiliar Computador | Ley 322 de 1.996, Registro del PMU

Mando Unificado)

Administrativo

Decreto 616 de 2.006
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Recepcion de preinformes por Auxiliar Constitucion Politica,
2 | parte de los organismos de X | X [X Administrativo Computador |Ley 322 de 1.996, Registro del PMU
atencion Decreto 616 de 2.006
o Auxiliar Constitucion Politica, '
3 | Unificacién de Informes X X [X Administrativo Computador | Ley 322 de 1.996, Registro del PMU
Decreto 616 de 2.006
Elaboracién de Informe Auxiliar Constitucion Politica, .
4 Preliminar X [ X |X Administrativo Computador Ley 322 de 1.996, Registro del PMU
Decreto 616 de 2.006
9.43.3. Seguimiento Proceso de Arrendamientos Temporales (Pago Arrendamientos)
e o . Constitucion Politica, .
L |Zocapn e CooumentaOn e |y |y | || A o |Computacor|Ley 322de 1ose, || PSRN pr
Decreto 616 de 2.006
e . Constitucion Politica, .
2 | e e ® e o |commuador Loy 22 1ose, | |Eipedene P
Decreto 616 de 2.006
Elaboracion de pago de Auxiliar Constitucion Politica,
3 arrendamiento X X [X Administrativo Computador | Ley 322 de 1.996, Orden de Pago
Decreto 616 de 2.006
N ' Auxiliar Constitucion Politica,
4 | Remision del pago al interesado X | X [X Administrativo Computador | Ley 322 de 1.996, Orden de Pago
Decreto 616 de 2.006
. . Constitucion Politica, .
S |armn et e | |x | | o |computacor |LeySz2 e s, | Xeente P
Decreto 616 de 2.006
9.43.4. Linea de Comando de Emergencia (Registro de Llamadas de Emergencia)
Recepcién de llamados de Auxiliar Tgléfono, Constitucion Politica, . .
1 emergencia X X Administrativo L|br9 Ley 322 de 1.996, Libro Radicador
Radicador Decreto 616 de 2.006
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o Auxiliar T_eIéfono, Constitucion Politica, _ _
2 | Clasificacién de las Llamadas X | X [X Administrativo Libro Ley 322 de 1.996, Libro Radicador
Radicador Decreto 616 de 2.006
N Auxiliar T_eIéfono, Constitucion Politica, _ _
3 | Remision de los casos X | X Administrativo Libro Ley 322 de 1.996, Libro Radicador
Radicador Decreto 616 de 2.006

9.43.5. Transporte de Personal y mantenimiento del vehiculo (transporte de personal a sitios de interés)

Constitucion Politica,

1 |Revision peridica del Vehiculo  |X |X |X ﬁg’r‘r']'i'gi;traﬂvo z‘jﬁn'ema Ley 322 de 1.996, Acta de Revision
Decreto 616 de 2.006
Verifica documentacion del Auxiliar Constitucion Politica, .
2 Vehiculo X | X [X Administrativo Documentos |Ley 322 de 1.996, Acta de Revision
Decreto 616 de 2.006
- Constitucion Politica,
Auxiliar

3 | Tanqueo de Vehiculo X X | X Administrativo Vehiculo Ley 322 de 1.996, Factura
Decreto 616 de 2.006

Auxiliar Constitucion Politica,
4 | Transporte de Personal X |X Administrativo Vehiculo Ley 322 de 1.996, Acta de Salida
Decreto 616 de 2.006

Remisién del Vehiculo a Auxiliar Constitucion Politica,
5 mantenimiento X X Administrativo Vehiculo Ley 322 de 1.996, Oficio Remisorio
Decreto 616 de 2.006

Auxiliar Constitucion Politica,
6 |Entrega del Vehiculo X | X | X Administrativo Vehiculo Ley 322 de 1.996, Acta de Entrega
Decreto 616 de 2.006

9.43.6. Atencion de Emerge

>

cias (Captura de Informacién y Entrega de ayudas humanitarias)

Auiliar Relacion de Constitucion Politica,

1 |Planificacién de Zonas a visitar [X |X |X Administrativo Emergencias Ley 322 de 1.996, Registro en libro
9 Decreto 616 de 2.006
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.. . . - Constitucion Politica,
\Z/(')Sr:;a ﬂ;‘;\%ge Emergencia o X ﬁg)r(rglilr?irstrativo Vehiculo Ley 322 de 1.996, Registro en libro
Decreto 616 de 2.006
. L - Formatos de Constitucion Politica, Formatos de
Diligenciamiento de Censos de Auxiliar
Poblacion Afectada X | X [X Administrativo Encuestas a Ley 322 de 1.996, Encuestas a
Damnificados | Decreto 616 de 2.006 | Damnificados
Formatos de
e - Encuestas a Constitucion Politica, .
Z'al:’égzac'on de entrega de X |x |x ﬁg’r(r']'i'gi;traﬁvo Damnificados | Ley 322 de 1.996, grc]’t”rzo';ado de
y e Inventario Decreto 616 de 2.006 9
de ayudas
Vehiculo,
Auiliar Ayudas y Constitucion Politica, | Formatos de
Transporte de Ayudas X | X Administrativo Formatos de |Ley 322 de 1.996, Encuestas a
Encuestas a Decreto 616 de 2.006 | Damnificados
Damnificados
Vehiculo,
Auiliar ﬁ())/?rgZi(,)S de Constitucion Politica, Formatos de
Entrega de Ayudas X | X [X L . Ley 322 de 1.996, Encuestas a
Administrativo Encuestas a .
. Decreto 616 de 2.006 | Damnificados
Damnificados
y Personal
., - Constitucion Politica,
oo o Ao |commor | Loy a2 ceome, | |Bonege
9 y Decreto 616 de 2.006 9 Y
9.43.7. Manejo del Centro de Reservas Basico (manejo de ayudas humanitarias)
. . Relacion d.e Constitucion Politica, Solicitud de
Solicitud de Ayudas Auxiliar Emergencias,
Humanitarias XXX Administrativo Reporte de Ley 322 de 1.996, Ayudas
P Decreto 616 de 2.006 |Humanitarias
Entrega de
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Ayudas,
Inventario de
Ayudas
Recepcion de ayudas Auxiliar Vehiculo, Constitucion Politica, Registro en
humanitarias XX Administrativo Personal Ley 322 de 1.996, Inventario
Decreto 616 de 2.006
Auxiliar Registro en Constitucion Politica, Registro en
Inventario periédico de Ayudas [X |X |X Administrativo Inventario, Ley 322 de 1.996, In\?entario
Personal Decreto 616 de 2.006
. . Constitucion Politica,
rocarvas bason X X | Amimswatvo|Personal |Ley322de 1996, | EERCR L
Decreto 616 de 2.006
Vehiculo,
Auxiliar é())/?rii(;s de Constitucion Politica, Formatos de
Entrega de Ayudas X | X |X C . Ley 322 de 1.996, Encuestas a
Administrativo Encuestas a .
. Decreto 616 de 2.006 | Damnificados
Damnificados
y Personal
., . Constitucion Politica,
ortrogn to syuties X X |X | Aminstrativo | Computador | Ley 322 de 1,996, | SPOTREE
9 Y Decreto 616 de 2.006 9 Y
9.43.8. Capacitacion a Comunidad (Primeros Auxilios y Prevencion y Atencion de Desastres)
. - Vehiculo, Constitucion Politica,
9 Capacitacién | Decreto 616 de 2.006 | -7
Salén de .
. L, ” Lista de
S . - conferencias, | Constitucion Politica, . .
Capacitacion a las comunidades Auxiliar asistencia,
colegios XX Administrativo espografo, Ley 322 de 1.996, Programa de
y 9 marcadores, Decreto 616 de 2.006 9 o
material Capacitacion
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did4ctico,
videobeam.
Materal
didactico, S -
L S Auxiliar Programa de Constitucion Politica, Evaluacion de la
Evaluacion de Capacitacion X [ X | X L . Y Ley 322 de 1.996, L
Administrativo capacitacion, Capacitacion
. Decreto 616 de 2.006
listado de
asistencia
9.43.9. Coordinacién Unidad Técnica en Emergencia o Desastre
. Constitucion Politica,
Dr:sggcbanﬁ:laetljop)'wu (Puesto de X Gedlogo ch;r;;):tador, Ley 322 de 1.996, Registro del PMU
Decreto 616 de 2.006
Recepcion de preinformes por Computador Constitucion Politica,
parte de los organismos de X X [X Gedlogo mapas " |Ley 322 de 1.996, Registro del PMU
atencion Decreto 616 de 2.006
Computador,
Planificacién de revisiones y . mapas, Constitucion Politica, Listado de areas a
evaluaciones técnicas X | X [X Gedlogo Formatc_)s de |Ley 322 de 1.996, visitar
Evaluacion Decreto 616 de 2.006
fisica
Vehiculos, Constitucion Politica,
Realizacion de visitas X | X [X |Geblogo personal Ley 322 de 1.996, Registro del PMU
técnico Decreto 616 de 2.006
Recepcion de evaluacion de . Constitucion Politica, .
dafios X | X [X |Geélogo Computador | Ley 322 de 1.996, Registro del PMU
Decreto 616 de 2.006
Clasificacién y andlisis de la ] Computadores | Constitucion Politica, Regi_st_ro de
informacién y las necesidades X | X [X [X |Geblogo ,’per_sonal Ley 322 de 1.996, anahs!s de
técnico Decreto 616 de 2.006 | necesidades
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Elaboracién de Informe Computadores | Constitucion Politica, Informe
Preliminar de estado e X | X | X |Gedlogo , personal Ley 322 de 1.996, Preliminar
intervenciones técnico Decreto 616 de 2.006
Vehiculos, Constitucion Politica,
Seguimiento a las intervenciones X | X | X |Geblogo personal Ley 322 de 1.996, Registro del PMU
técnico Decreto 616 de 2.006
9.43.10. Inspecciones en Zonas Susceptibles por Eventos Hidricos o Geotécnicos (Visitas Técnicas)
Recepcion de documentacion . . Constitucion Politica,
interna X | X Gedlogo Archivador Ley 322 de 1.996,
Decreto 616 de 2.006
Computador, S o
Planificacion de revisiones y . mapgs Constitucion Politica, Listado de areas a
. . X [ X | X Gedlogo ’ Ley 322 de 1.996, .
evaluaciones técnicas Formatos de visitar
L Decreto 616 de 2.006
acta de visita
Vehiculos, Constitucion Politica, Actas de Visita en
Realizacion de visitas X | X [X |Geblogo personal Ley 322 de 1.996, campo
técnico Decreto 616 de 2.006
Andlisis de informacion y . Constitucion Politica, -
trascripcion de visitas de campo X | X [X Gedlogo Computador | Ley 322 de 1.996, Acta de visita
Decreto 616 de 2.006
L Cpmputador, Constitucion Politica,
Formulacion de zonas de . Sistema de Mapas de
Amenaza y Riesgo XXX Geologo Informacion Ley 322 de 1.996, Amenaza y Riesgo
g Decreto 616 de 2.006
Geografico
Constitucion Politica,
Remisién de acta de visita X | X [X |Geblogo Computador | Ley 322 de 1.996, Libro Radicador
Decreto 616 de 2.006
9.43.11. Formulacion de Propuestas Relacionadas con la Gestiéon del Riesgo
e . o ] . Constitucion Politica,
Andlisis de informacién técnica |X |X [X Gedlogo Archivador Ley 322 de 1.996, Carpetas
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Decreto 616 de 2.006

Planificacion de actividades Computador, | Constitucion Politica, | Listado de
relacionadas a la gestion integral X | X Gedlogo mapas, acta Ley 322 de 1.996, actividades a
del riesgo de visita Decreto 616 de 2.006 | realizar
Proyeccion y formulacion de Computador, | Constitucion Politica,

: . Anteproyectos de
propuestas relacionados con la X | X | X |Geoblogo mapas, acta Ley 322 de 1.996, estion de riesao
gestion del riesgo de visita Decreto 616 de 2.006 |9 g
e e e

X | X | X |Geoblogo Computador | Ley 322 de 1.996, Perfil de Proyectos

9.44. CONTROL FISICO Y DEFENSA DEL ESPACIO PUBLICO

9.

44.1. Control Fisico

y Espacio Pub

lico

Manual de

Realizacion del Control Fisico y/o Secretario de Equipo de Constitucion Politica; | Actas de Visita,
Urbano y X Gobierno Municioal Oficina y de Ley 388 de 1.997; Informes de
P Computo Acuerdo 014 de 2.000 | Control Fisico
Andlisis de los Informes de Director Operativo Eq.u!po de Constitucion POIIt'_Ca; Informes de
Control Fisico y Urbano X de Control isico Oficina y de Ley 388 de 1.997; Control Fisico
Computo Acuerdo 014 de 2.000
Estatuto Tributario;
Equino de Estatuto de Rentas;
Programacion de Visitas por Auxiliar O?icifla Cddigo de Policia; Programacion de
Invasion del Espacio Publico Administrativo . y Manual de Actividades
Computo . -
Convivencia; Ley 232
de 1.995
Equino de Estatuto Tributario;
Recepcion de Quejas producidas Auxiliar quip Estatuto de Rentas; Formato de
. i SRR X . . Oficina 'y o .
por invasion del Espacio Publico Administrativo Cémputo Cédigo de Policia; Quejas
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Convivencia; Ley 232
de 1.995
Estatuto Tributario;
Equipo de Estatuto de Rentas;
Realizacion de Visitas Auxiliar Oficina y Cadigo de Policia; -
5 . - . . . Acta de Visita
programadas o por queja Administrativo Computo; Manual de
Vehiculos Convivencia; Ley 232
de 1.995
Estatuto Tributario;
Equipo de Estatuto de Rentas;
. C Auxiliar Oficina 'y Cadigo de Policia; .
6 | Operativos a Espacio Publico Administrativo Ccomputo; Manual de Acta de Visita
Vehiculos Convivencia; Ley 232
de 1.995
Estatuto Tributario;
Equino de Estatuto de Rentas;
7 Presentacion de Informes de Auxiliar O?iciﬁa Cédigo de Policia; Comparendos
Resultados de Visitas Administrativo . y Manual de P
Coémputo . ..
Convivencia; Ley 232
de 1.995
Estatuto Tributario;
Equino de Estatuto de Rentas;
Recepcion de la documentacién Auxiliar quip Cédigo de Policia; Lista de Chequeo
8 . . . Oficina 'y .
del presunto invasor Administrativo . Manual de de Requisitos
Coémputo . .
Convivencia; Ley 232
de 1.995
. Estatuto Tributario;
. . o Equipo de .
Registro de Observaciones o Auxiliar . Estatuto de Rentas; .
9 . L . Oficina 'y 5 C Expediente
descargos del presunto invasor Administrativo Computo Cédigo de Policia;

Manual de
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Convivencia; Ley 232
de 1.995
Estatuto Tributario;
Equipo de Estatuto de Rentas;
10 | Acto Administrativo resolutorio Auxn.|a.r . Oficina y Codigo de Policia; ACtO. : .
Administrativo . Manual de Administrativo
Computo . -
Convivencia; Ley 232
de 1.995
9.45. PROTECCION AL CONSUMIDOR
9.45.1. Aplicacion del Estatuto del Consumidor
Equino de Ley de Proteccion al
1 Programacién de Visitas a Auxiliar O?iciﬁa Consumidor; Cédigo Programacién de
Establecimientos Pdblicos Administrativo . y de Policia; Manual de |Actividades
Coémputo . .
Convivencia
Equino de Ley de Proteccion al
Recepcion de Quejas producidas Auxiliar quip Consumidor; Cédigo Formato de
2 o . - . Oficina y o .
por Establecimientos Publicos Administrativo . de Policia; Manual de | Quejas
Computo . .
Convivencia
Equipo de Ley de Proteccion al
3 Realizacion de Visitas _ X AUXI|.Ia.I’ . Oflcma y. Consu_m,ld.or; Cddigo Acta de Visita
programadas o por queja Administrativo Computo; de Policia; Manual de
Vehiculos Convivencia
Equipo de Ley de Proteccion al
Operativos a Establecimientos Auxiliar Oficina 'y Consumidor; Cédigo -
4 Pablicos X Administrativo Cémputo; de Policia; Manual de Acta de Visita
Vehiculos Convivencia
. Ley de Proteccion al
. . Equipo de A
5 Presentacion de Informes de X Auxiliar Oficina Consumidor; Cédigo Comparendos
Resultados de Visitas Administrativo Cc')mput>cl) de Policia; Manual de P

Convivencia
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Recepcion de la documentacion Equipo de Ley de Proteccion al
beion de Auxiliar quip Consumidor; Cédigo | Lista de Chequeo
6 |del propietario del - . Oficina y C .
L Administrativo . de Policia; Manual de |de Requisitos
Establecimiento Cémputo . .
Convivencia
. Ley de Proteccion al
; : . Equipo de AP
Registro de Observaciones o Auxiliar - Consumidor; Codigo .
7 o - . Oficina 'y C Expediente
descargos del propietario Administrativo . de Policia; Manual de
Computo . .
Convivencia
Equino de Ley de Proteccion al
8 | Acto Administrativo resolutorio Auxiliar O?iciﬁa Consumidor, Codigo Acto
Administrativo Cc')mput>cl) de Policia; Manual de | Administrativo

Convivencia

10. TRANSITO Y MOVILIDAD

10.46. MOVILIDAD VIAL

10.46.1. Senalizacion

. Formato de
Equipo de Registro de
1 |Diagnostico de Ciudad Director Operativo Oficina y Mapa de la Ciudad gist
necesidades de
Computo o
sefalizacion
Equipo de
2 Adelantar-proceso de Director Operativo Oficina y Ley 80 de 1.993 Contrato
Contratacion
Computo
Elaborar Plan de Trabajo y . . Eq.u!po de . Plan de Trabajo o
3 . o Director Operativo Oficina y Contrato suscrito Cronograma de
Cronograma de ejecucion . .,
Computo Ejecucion
Realizar el Control sobre la Secretario de Eq.u!po de Ley 80 de 1.993 Actas parciales,
4 . i Oficina 'y Manual de final y de
Ejecucién del Contrato Despacho . L
Computo Interventoria liguidacién
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Presentacion de Informe final de Eq_u!po de Ley 80 de 1.993 Informe final o de
5 - Interventor Oficina 'y Manual de S
objeto contractual celebrado ] liquidacion
Computo Interventoria
Reporte de Estadisticas e Equipo de Matriz de Indicadores |Formato de
6 | Indicadores de resultado e X | Director Operativo Oficina 'y de Desempefio de los | “Reporte de
impacto Computo procesos Indicadores”
10.46.2. Semaforizacion
. Formato de
Equipo de Registro de
1 |Diagnostico de Ciudad Director Operativo | Oficina y Mapa de la Ciudad gist
necesidades de
Computo .
sefalizacion
Equipo de
2 Adelantar'[,)roceso de Director Operativo Oficina 'y Ley 80 de 1.993 Contrato
Contratacion
Computo
. Equipo de Plan de Trabajo o
3 Elaborar Plan de Trabap Y Director Operativo | Oficina 'y Contrato suscrito Cronograma de
Cronograma de Ejecucién . "
Computo Ejecucion
Realizar el Control sobre la Secretario de Eq.u[po de Ley 80 de 1.993 A_ctas parciales,
4 . - Oficina y Manual de final y de
Ejecucién del Contrato Despacho . S
Computo Interventoria liquidacion
Presentacion de Informe final de Eq.u[po de Ley 80 de 1.993 Informe final o de
5 - Interventor Oficina y Manual de S
objeto contractual celebrado ; liquidacion
Computo Interventoria
Reporte de Estadisticas e Equipo de Matriz de Indicadores |Formato de
6 |Indicadores de resultado e X | Director Operativo | Oficina 'y de Desempefio de los | “Reporte de
impacto Computo procesos Indicadores”
10.46.3. Demarcaciones
Equipo de Formato de
1 |Diagnostico de Ciudad Director Operativo Oficina y Mapa de la Ciudad Registro de
Computo necesidades de
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sefalizacion
Equipo de
Adelantar_proceso de Director Operativo Oficina 'y Ley 80 de 1.993 Contrato
Contratacion
Computo
Elaborar Plan de Trabajo y . . Eq.u!po de . Plan de Trabajo o
. 9 Director Operativo Oficina 'y Contrato suscrito Cronograma de
Cronograma de Ejecucion . .,
Computo Ejecucion
Realizar el Control sobre la Secretario de Eq.u!po de Ley 80 de 1.993 Actas parciales,
. - Oficina 'y Manual de final y de
Ejecucién del Contrato Despacho . S
Computo Interventoria liguidacién
Presentacion de Informe final de Eq.u!po de Ley 80 de 1.993 Informe final o de
. Interventor Oficina 'y Manual de R,
objeto contractual celebrado . liquidacion
Computo Interventoria
Reporte de Estadisticas e Equipo de Matriz de Indicadores |Formato de
Indicadores de resultado e X | Director Operativo Oficina 'y de Desempefio de los | “Reporte de
impacto Computo procesos Indicadores”

10.46.4. Educacion Vial

Elaboracion de un Diagnostico Comité de g?::::[r)]g de Cadigo Nacional de Diagndstico de

de Cultura de Tréansito Educacion Vial y Transito Educacion Vial
Computo

L . Equipo de

Formulacion del Programa de Secretario de Oficina Decreto 616 del 29 de | Programa de

Educacion Vial Transito y Dic de 2.007 Educacion de Vial
Computo

L . Equipo de L .
Elaborar Programacion Interna 'y Profesional - Cddigo Nacional de Programa Interno
o . o Oficina y e S
definicién de Responsables Universitario Computo Transito de Educacion Vial
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Equipo de
Adelantar'[,)roceso de Director Operativo Oficina y Ley 80 de 1.993 Contrato
Contratacion Computo
. Eq'u!po de Plan de Trabajo o
Elaborar Plan de Trabajo y . . Oficina 'y .
. o Director Operativo Contrato suscrito Cronograma de
Cronograma de Ejecucién Computo . i”
Ejecucion
Equipo de Ley 80 de 1.993 Actas parciales
Realizar el Control sobre la Secretario de Oficina 'y ' . '
. ., X Manual de final y de
Ejecucién del Contrato Despacho Computo . Lo
Interventoria liquidacion
Presentacion de Informe final de Eq_u[po de Ley 80 de 1.993 Informe final o de
. X Interventor Oficina 'y Manual de S
objeto contractual celebrado ; liquidacion
Computo Interventoria
Reporte de Estadisticas e Equipo de Matriz de Indicadores |Formato de
Indicadores de resultado e X | Director Operativo Oficina 'y de Desempefio de los | “Reporte de
impacto Computo procesos Indicadores”
10.47. CONTROL Y REGULACION VIAL
10.47.1. Definicién de Politicas de Control y Regulacion
. Cédigo Nacional de
L - . Equipo de e
Revision de Estadisticas de X Técnico Oficina Transito y actos Informe
Accidentalidad y Movilidad Administrativo y administrativos Estadistico
Computo .
reglamentarios
Equino de Cddigo Nacional de
Establecer las Politicas de P quip Transito y actos Acto
e Comité Vial Oficina 'y - . - .
Control y Regulacion administrativos Administrativo
Computo .
reglamentarios
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. Cddigo Nacional de
Equipo de Tréngito actos Informe
3 | Acopio de resultados e impactos Comité Vial Oficina 'y Sito'y @ estadistico
administrativos
Computo . comparado
reglamentarios
: Cddigo Nacional de
VR L Equipo de e
Disefio e implementacion de P .- Transito y actos Planes de
4 . . X | Comité Vial Oficina 'y - . . ;
Planes de Mejoramiento administrativos Mejoramiento
Computo .
reglamentarios
10.47.2. Programacién general
. Cédigo Nacional de
Equipo de e
Establecer el Programa de g - Transito y actos Programas de
1 - Comité Vial Oficina 'y o . e
Control y Regulacion administrativos Actividades
Computo .
reglamentarios
. Cédigo Nacional de
. L Equipo de e
Determinar las actividades de P - Transito y actos Programa de
2 o Comité Vial Oficina 'y - . e
regulacion vial administrativos Actividades
Computo .
reglamentarios
. , . Equipo de Coldlg_o Nacional de Actas de
Ejecucion del Programa de Secretario de - Transito y actos i
3 2 e Oficina 'y - . Seguimiento a
Control y Regulacion Transito administrativos -
Computo . Actividades
reglamentarios
10.47.3. Presentacion de Informes y Comparendos
L Equipo de Cosﬂgg Nacional de Informes de
Recepcion de Informes de g - Transito y actos
1 i Comité Vial Oficina 'y - . Control y
Control y Regulacion administrativos 2
Computo . Regulacion
reglamentarios
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. Cédigo Nacional de
- - Equipo de e
Elaboracion de Estadisticas de P . Transito y actos Informes
2 . X Comité Vial Oficina 'y - . -
Resultados obtenidos administrativos Estadisticos
Computo .
reglamentarios
. Cadigo Nacional de
Equipo de Transito y actos Informes
3 | Medicién del Impacto logrado X Comité Vial Oficina 'y SO Y @ o
administrativos Estadisticos
Computo .
reglamentarios
10.47.4. Sistematizacion de Informes y Comparendos
. Cddigo Nacional de
. . Equipo de e
Revision de Informes y Secretario de . Transito y actos .
1 X P Oficina y . . Acta de Revision
Comparendos Transito administrativos
Computo .
reglamentarios
. Cddigo Nacional de
. . . Equipo de Lo .
Elaboracion de Relacion de Auxiliar - Transito y actos Relacién de
2 X o . Oficina 'y - .
Comparendos Administrativo administrativos Comparendos
Computo .
reglamentarios
Equino de Cadigo Nacional de
Sistematizacion de Comparendos Auxiliar quip Transito y actos Acta de Ingreso al
3 ; X L . Oficina 'y - . )
(Ingreso al Sistema) Administrativo administrativos Sistema
Computo .
reglamentarios
10.48. APLICACION DE PROCEDIMIENTOS LEGALES EN TRANSITO
10.48.1. Determinacion automética de Sanciones
- . Equipo de Coldlg_o Nacional de Listado del
Revision de reportes en el Auxiliar . Transito y actos : '
1 . X - . Oficina 'y o . Sistema con firma
Sistema. Administrativo administrativos L
Computo . de revision
reglamentarios
2 | Validacion de la Informacion X AUX”.'a.r . Eq.u!po de Co,dlg_o Nacional de Acta de Validacion
Administrativo Oficina y Transito y actos
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Computo administrativos
reglamentarios
Equino de Cadigo Nacional de
Expedicion de Resolucién de Inspector De quip Transito y actos Actos
3 - e Oficina y - . - .
Sancion Transito administrativos Administrativos
Computo

reglamentarios

10.48.2. Aplicacién del procedimiento contencioso

Cddigo Nacional de
Transito y actos

Equipo de - . Expediente de
L L Inspector De L administrativos c
1 |Recepcién de la reclamacion e Oficina 'y . Transito por
Transito reglamentarios,
Computo P . Infractor
Cédigo Contencioso
Administrativo
Cddigo Nacional de
Equipo de Tran_5|_to Y gctos Expediente de
N L Inspector De - administrativos >
2 | Fijacion de fecha de audiencia e Oficina 'y . Transito por
Transito reglamentarios,
Computo P . Infractor
Cdédigo Contencioso
Administrativo
Cddigo Nacional de
: Transito y actos .
Celebracion de la Audiencia y Inspector De Eq.u!po de administrativos Expeo!lente de
3 . e Oficina 'y . Transito por
préactica de pruebas Transito reglamentarios,
Computo P . Infractor
Cddigo Contencioso
Administrativo
Cédigo Nacional de
Equipo de Transito y actos Expediente de
_— . Inspector De - o . L
4 | Expedicion de la Resolucion e Oficina 'y administrativos Transito por
Transito .
Computo reglamentarios, Infractor

Cédigo Contencioso
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Administrativo
Cddigo Nacional de
: Transito y actos .
Interfase con la Secretaria de Inspector De Eq_u[po de administrativos Exped_lente de
5 : L Oficina 'y . Transito por
Hacienda Tréansito reglamentarios,
Computo P . Infractor
Cdédigo Contencioso
Administrativo
0.49. REGISTROS DE INFORMACION DE TRANSITO
10.49.1. Licencias de Transito
Promocién del Portafolio y los Secretario de Eq.u!po de A(Eugrdo 05.1 de 1.993, Actas de
1 . e Oficina y Cddigo Nacional de o
requisitos Transito e Promocion
Computo Transito
Técnico Equipo de Acuerdo 051 de 1.993,
2 | Recepcion de la Documentacion e . Oficina y Cédigo Nacional de NA
Administrativo e
Computo Transito
Técnico Equipo de Acuerdo 051 de 1.993, | Documento de
3 | Liquidacion de Impuestos e . Oficina y Cddigo Nacional de Liquidacion de
Administrativo e
Computo Transito Impuestos
. - A Equipo de Acuerdo 051 de 1.993,
Registros de la Informacion en Técnico - . ; .
4 . e . Oficina 'y Cédigo Nacional de Actas de Registro
el Sistema Administrativo e
Computo Transito
Técnico Equipo de Acuerdo 051 de 1.993,
5 |Revision de datos y soportes X . . Oficina 'y Caodigo Nacional de Actas de Revision
Administrativo e
Computo Transito
Técnico Equipo de Acuerdo 051 de 1.993, | Acta de
6 | Verificacion del pago X . . Oficina 'y Caodigo Nacional de Verificacion en el
Administrativo e .
Computo Transito Sistema

186




Municipio de
Dosquebradas

DECRETO No0.483
(Noviembre 22 de 2007)

DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
. . - Equipo de Acuerdo 051 de 1.993, | Licencia de
Se imprime el documento, se Técnico . - ; P .
7 firma y se entrega Administrativo Oficina 'y Cadigo Nacional de Transito (Tarjeta
Computo Transito de Propiedad)
10.49.2. Licencias de Conduccion
Promocién del Portafolio y los Secretario de Eq.u!po de Agugrdo 05.1 de 1.993, Actas de
1 . e Oficina 'y Cddigo Nacional de o
requisitos Transito e Promocion
Computo Transito
Técnico Equipo de Acuerdo 051 de 1.993,
2 | Recepcioén de la Documentacién e . Oficina 'y Cédigo Nacional de NA
Administrativo e
Computo Transito
Técnico Equipo de Acuerdo 051 de 1.993, | Documento de
3 | Liquidacion de Impuestos L . Oficina 'y Cédigo Nacional de Liquidacién de
Administrativo e
Computo Transito Impuestos
. - A Equipo de Acuerdo 051 de 1.993,
Registros de la Informacion en Técnico . . ; .
4 . L . Oficina 'y Cadigo Nacional de Actas de Registro
el Sistema Administrativo e
Computo Transito
Técnico Equipo de Acuerdo 051 de 1.993,
5 |Revision de datos y soportes L . Oficina 'y Cédigo Nacional de Actas de Revision
Administrativo e
Computo Transito
- Equipo de Acuerdo 051 de 1.993, | Acta de
e Técnico - - ; P
6 | Verificacion del pago . . Oficina 'y Cadigo Nacional de Verificacién en el
Administrativo e )
Computo Transito Sistema
Se imprime el documento, se Técnico Eq.u!po de Agugrdo 05.1 de 1.993, Licencia de
7 s L . Oficina 'y Cadigo Nacional de -
firma y se entrega Administrativo e Conduccién
Computo Transito
10.49.3. Estados de Cuenta
Recepcion de solicitud del Auxiliar Eq.u[po de Cddigo Nacional de Solicitud del
1 O - . Oficina y e o
propietario Administrativo Transito prOpietario
Computo
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Revision de la informacion y Aucxiliar Eq_u!po de Cadigo Nacional de
2 o X L . Oficina 'y e NA
validacion de datos Administrativo Transito
Computo
. Equipo de - .
3 | Impresién del Estado de Cuenta X AUX”.'a.r . Oficina 'y Coldlg_o Nacional de Estado de Cuenta
Administrativo Transito
Computo
. Equipo de - .
4 | Entrega del Estado de Cuenta X AUX”.'a.r . Oficina 'y Coldlg_o Nacional de Estado de Cuenta
Administrativo Transito
Computo
11. SERVICIO AL CLIENTE
11.50. ORIENTACION Y ATENCION AL CLIENTE
11.50.1. Sistema de Informacién y Comunicacién Visual
Constitucion Politica;
Organizacion de la Oficina de Asesor Privado del Eq.u!po de NTCGP 100_0:200_4; Planos y Manual
! Atencion al Usuario X Alcalde Oficina y de MECI 1000:2005; Ley de Procedimientos
Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Recepcion y radicacion de las Aucxiliar Equipo de NTCGP 1000:2004; Software de
2 soIicitpudes )(;e los Usuarios X Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Gestion
Cémputo 489 de 1.998; Decreto | Documental
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Orientacion a usuarios y Auiliar Equipo de NTCGP 1000:2004; Radicacion de
3 | publicacién de requisitos para X Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley visitas de usuarios
tramites administrativos Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
L Profesional Equipo de Constitucion Politica;
4 ?g;:ﬁ!;if;?\gsperma”e”te de X Universitario Oficinay de | NTCGP 1000:2004; I:F?;Tirz‘;gﬁnes
(secretario Privado) | Cémputo MECI 1000:2005; Ley

188




Municipio de
Dosquebradas

(Noviembre 22 de 2007)

DECRETO No0.483

DOCUMENTACION SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE

489 de 1.998; Decreto

3622 de 2.005
Solicitudes de reformas en la . : Constitucion Politica; -
infraestructura fisica para P_rofes'lonfil Eq.u!po de NTCGP 1000:2004; Solicitud de
facilitar la atencion a los Unlver3|t§1r|o - Oflcma y de MECI 1000:2005; Ley _Reform:_:ts alas
USUATioS (secretario Privado) | Computo 489 de 1.998; Decreto | instalaciones

3622 de 2.005

Constitucion Politica; | Radicacion de
Entrega de respuestas a Auiliar Equipo de NTCGP 1000:2004; respuesta en
solicitudes de los usuarios y Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Software de
control sistematizado Cémputo 489 de 1.998; Decreto | Gestion

3622 de 2.005 Documental

11.50.2. Linea de Atencion al Usuario.
Constitucion Politica; Acta de
L ] . Equipo de NTCGP 1000:2004; .
Operativizacion de la Linea de Auxiliar - ] ] Instalacion de la
- ; L . Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |, -
Atencidn al Usuario Administrativo . j Linea de Atencion
Cémputo 489 de 1.998; Decreto al Usuario

3622 de 2.005

Constitucion Politica;
Radicacidon de las solicitudes de Auiliar Equipo de NTCGP 1000:2004; Software de
usuarios realizadas por la Linea Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Gestion
de Atencion a los Usuarios Cémputo 489 de 1.998; Decreto | Documental

3622 de 2.005

Constitucion Politica;
Gestién para acelerar respuestas Auxiliar Equipo de NTCGP 1000:2004; Software de
a las solicitudes telefonicas de Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Gestion
los usuarios Cémputo 489 de 1.998; Decreto | Documental

3622 de 2.005
Llamadas de respuestas a Auxiliar Equipo de Constitucion Politica; Actas de Llamadas
solicitudes telefénicas de los Administrativo Oficina y de NTCGP 1000:2004;
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usuarios y control sistematizado Cémputo MECI 1000:2005; Ley

489 de 1.998; Decreto

3622 de 2.005

Constitucion Politica;
Presentacion de Informes sobre Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004, Informes
utilizacién de la linea de Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |mensuales de
atencion al usuario (secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto | Servicio al Cliente

11.50.3. Conmutador central

Constitucion Politica;

3622 de 2.005

. Acta de
Operativizaciéon del Conmutador Auxiliar Eq_u!po de NTCGP 100_0'200_4’ Instalacién del
Central Administrativo Of|cma y de MECI 1000'2905’ Ley Conmutador
Cémputo 489 de 1.998; Decreto Central
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Radicacidon de las solicitudes de Auiliar Equipo de NTCGP 1000:2004; Software de
usuarios realizadas por el Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Gestion
Conmutador Central Cémputo 489 de 1.998; Decreto | Documental
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Gestion para acelerar respuestas Auxiliar Equipo de NTCGP 1000:2004; Software de
a las solicitudes telefonicas de Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Gestion
los usuarios Cémputo 489 de 1.998; Decreto | Documental
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Llamadas de respuestas a Auiliar Equipo de NTCGP 1000:2004;
solicitudes de los usuarios y Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |Actas de Llamadas
control sistematizado Cémputo 489 de 1.998; Decreto
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Constitucion Politica; E(()):wn:r?)tlo dze
. Equipo de NTCGP 1000:2004,
Control de llamadas a las Auxiliar . . . Llamadas a las
5 : : X L . Oficina y de MECI 1000:2005; Ley .
diferentes dependencias Administrativo . . diferentes
Cémputo 489 de 1.998; Decreto dependencias de
3622 de 2.005 L o
la Administracion
Constitucion Politica;
Presentacion de Informes sobre Pro_fesm_nal_ Eq_u!po de NTCGP 1000:2004; Informes de
6 utilizacion del Conmutador X Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Servicio al Cliente
(secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
11.50.4. Publicaciéon de Tramites y Requisitos en la WEB
Constitucion Politica;
Identificacién de Tramites y Pro-fesiqnall Eq.ui.po de NTCGP 1000:2004; Ca:célpgo de
1 Requisitos ante la Administracion Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Tramitesy
(secretario Privado) | Computo 489 de 1.998; Decreto | Requisitos
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Documentacion de Tramites y Equipo de NTCGP 1000:2004; Manual de
2 | Requisitos y flujogramas con Lideres de Procesos | Oficina 'y de MECI 1000:2005; Ley Procedimientos
tiempos y movimientos Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Reglamentacion para las . . Constitucion Politica;
publicaciones de los Tramites y Prqfespnal_ Eq_u!po de NTCGP 1000:2004; Acto
3 - Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley - :
Requisitos en Web y Carteleras Co . . Administrativo
de Servicio al cliente (secretario Privado) | Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Elaboracidon y ubicacion de Profesional Equipo de Constitucion Politica;
4 | Cartelera de Tramites y X Universitario Oficina y de NTCGP 1000:2004, Cartelera
Requisitos (secretario Privado) | Cémputo MECI 1000:2005; Ley
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489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
L - Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004;
;‘;bt?;‘t’;”e‘iﬁ;@g‘:es y Especializadoen | Oficinay de | MECI 1000:2005; Ley ﬁﬁtﬁisc:ceién
q Sistemas Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
- . Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004;
A;?;?:;I%?tae?f:ﬁ?ngz la Web Especializado en Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Zr;gii?;% %en Linea
P Sistemas Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
11.50.5. Entrega de Productos o Servicios

Constitucion Politica;

3622 de 2.005

Recepcion de tramites, Auxiliar Equipo de NTCGP 1000:2004;
documentos, productos y/o - . Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |Actas de Recibido
- . Administrativo . .
servicios para entrega a usuarios Coémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Ubicacion de los usuarios segun Auxiliar Eq_u!po de NTCGP 100_0:200_4; Formato Control
informacion suministrada Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley de Llamadas
Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Radicacién de la entrega de . Equipo de NTCGP 100_0:200_4; Software de
P Auxiliar - MECI 1000:2005; Ley -
tramites, documentos, productos - . Oficina y de . Gestion
- Administrativo . 489 de 1.998; Decreto
y/0 servicios Computo Documental
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Constitucion Politica;
. . : NTCGP 1000:2004;
e eriieenges | | x| vt e e | MECI 1000:205: Loy | e c
soIicit%dos or los l)J/suarios Administrativo com ut)(/) 489 de 1.998; Decreto | Servicio al Cliente
P P 3622 de 2.005
Constitucion Politica;
L . . : NTCGP 1000:2004; .
Formulacién e implementacién Profesional Equipo de . . Acciones
. - . L - MECI 1000:2005; Ley .
de acciones correctivas y/o X Universitario Oficina y de . Correctivas o
reventivas (secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto Preventivas
P P 3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Plan de Mejoramiento por Asesor Privado del Eq_u!po de NTCGP 100_0:200_4; Plan de
Procesos de Servicio al Cliente X Alcalde Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Mejoramiento
Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005

11.51. GESTION DOCUMENTAL (PQR)

11.51.1. Radicacion de la Documentacion de Entrada y Salida

Recepcion y/o radicacion de

Constitucion Politica;

3622 de 2.005

solicitudes de Usuarios por Web, Auxiliar Equipo de NTCGP 1000:2004; Software de
personales, telefénicas o de X Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Gestién
linea de atencién al usuario Cémputo 489 de 1.998; Decreto | Documental
recibidas 3622 de 2.005
Constitucion Politica;

Escaneo de la documentacion Auxiliar Eq.ui.po de NTCGP 1000:2004; Softv.v'are de
recibida X Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Gestion

Cémputo 489 de 1.998; Decreto | Documental
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Constitucion Politica;
. . Equipo de NTCGP 1000:2004; Software de
3 gtégs]:isé;osgcﬁlmseo::\;\:are de ﬁg)r(rzlilr?irstrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Gestion
Cémputo 489 de 1.998; Decreto | Documental
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
- - . Equipo de NTCGP 1000:2004; Software de
4 gg’g‘i'ctjzsde las solicitudes ﬁg)r(r']'i':irstraﬂvo Oficinay de | MECI 1000:2005; Ley |Gestion
Coémputo 489 de 1.998; Decreto | Documental
3622 de 2.005
Recepcion y/o radicacion de Constitucion Politica;
solicitudes de Usuarios por Web, Auxiliar Equipo de NTCGP 1000:2004; Software de
5 | personales, telefénicas o de Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Gestion
linea de atencién al usuario Cémputo 489 de 1.998; Decreto | Documental
tramitadas para su entrega 3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Elaboracion de estadisticas de Auiliar Equipo de NTCGP 1000:2004; Software de
6 |flujo documental de entrada y X Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Gestion
salida Cémputo 489 de 1.998; Decreto | Documental
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Formulacion de Acciones de Responsable del Equipo de NTCGP 1000:2004; Plan de
7 | Mejora en la Gestion X archivo de Gestion Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Mejoramiento
Documental Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
11.51.2. Distribucién Interna de Correspondencia
. . Auxiliar Equipo de Constitucion Politica, Formato de
Acopio de la documentacion y - . - NTCGP 1000:2004; .
1 - o Administrativo de Oficina y de . . documentacion
solicitudes recibidas Archivo Computo MECI 1000:2005; Ley para tramite
489 de 1.998; Decreto
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3622 de 2.005
Constitucion Politica;
En horarios preestablecidos Auxiliar Equipo de NTCGP 1000:2004; Formato de
2 |recoger documentacion o Administrativo de Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |documentacion
solicitudes fisicas recibidas Archivo Cémputo 489 de 1.998; Decreto | para tramite
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Entregar documentacién o Auiliar Equino de NTCGP 1000:2004; Formato de
solicitudes fisicas recibidas a los . . quip MECI 1000:2005; Ley .
3 X Administrativo de Oficina y de . documentacion
responsables del Archivo de Archivo Computo 489 de 1.998; Decreto ara tramite
Gestion de cada dependencia P 3622 de 2.005 P
Constitucion Politica;
. e . : NTCGP 1000:2004;
Enviar documentacpn.tramltada Responsable del Eq.u!po de MECI 1000:2005; Ley Formato de 3
4 | o respuesta a las solicitudes . L Oficina y de . documentacién
Archivo de Gestion . 489 de 1.998; Decreto -
presentadas Cémputo para trdmite

3622 de 2.005

11.51.3. Gestion

para la respuesta a la Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR)

Constitucion Politica;

Revision diaria de los pendientes Responsable del Equipo de NTCGP 1000:2004; Formato de
1 |de respuesta en el Software de |X Archivo de Gestién Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Revision expedido
Gestion Documental Cémputo 489 de 1.998; Decreto | por el Sistema
3622 de 2.005
Realizar llamadas y/o enviar . Constitucion Politica;
solicitudes para respuesta por Responsable del Eq_u!po de NTCGP 1000:2004; Formato de
2 vencimientos de términos X Archivo de Gestion Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Control de
Cémputo 489 de 1.998; Decreto | Llamadas

proximos

3622 de 2.005
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Constitucion Politica; Oficio de
. e Equipo de NTCGP 1000:2004, e
Enviar notificacion demandando Responsable del . . . notificacion
3 respuesta inmediata Archivo de Gestién Oficina y de MECI 1000:2005; Ley expedido por el
Cémputo 489 de 1.998; Decreto Sistema
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Presentacion de Informes de Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004; Informes de
4 | Tramites cumplidos e Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Servicio al Cliente
incumplidos (secretario Privado) | Computo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Formulacion e Implementacion Prqfesio'naI. Eq'ui.po de NTCGP 1000:2004; Plan de
5 de Plan de Mejoramiento X | Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Mejoramiento
(secretario Privado) | Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
1.51.4. Informes de flujo de Documentaciéon
Constitucion Politica;
L _ Equipo de NTCGP 1000:2004, Informe
1 | aboracion de estadistcas de Responsable del | oficing y de | MECI 1000:2005; Ley | Estadistico
Cémputo 489 de 1.998; Decreto | mensual
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
. e Equipo de NTCGP 1000:2004;
2 g;‘f;ggi?f:;”eésgggfsde las f\re:ﬁi?/zsgglgedsi!én Oficinay de | MECI 1000:2005; Ley |Acta de Reunion
Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
3 _ _ Equipo de Constitucion Politica; ACCiones
3 Formulacion de acciones de Asesor Privado del Oficina y de NTCGP 1000:2004; Correctivas o
mejora Alcalde . MECI 1000:2005; Ley :
Computo Preventivas

489 de 1.998; Decreto
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3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Formulacién e implementacién Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004; Plan de
4 | e e de Me.orgmiemo X | Universitario Oficina y de | MECI 1000:2005; Ley | o0 = .
) (secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto )
3622 de 2.005
11.52. GESTION DE ARCHIVO Y CENTRO DE DOCUMENTACION
11.52.1. Gestion de Archivo
Constitucion Politica;
Equipo de Ley General de Acto
1 Modificacion y ap_rf)bauon de las X Consejo de Archivo | Oficinay de Archivo; Acuerdo 04; Admln_|strat|v_o _deI
Tablas de Retencién Documental Consejo Municipal
Computo Acuerdo 04 y 038 de .
de Archivo
2.002
. Constitucion Politica; L
Equipo de Lev General de Inventario Unico
2 | Transferencia documental X Servidores Publicos | Oficina 'y de y: . . | Documental
Computo Archivo; Acuerdo 04; firmado
P Acuerdo 04 de 2.002
Auxiliar Equipo de Egnsé:z;g; gg“tlca; Inventario Unico
3 | Recepcidn de la documentacion X Administrativo de Oficina y de y: . .| Documental
Archivo Computo Archivo; Acuerdo 04; firmado
P Acuerdo 04 de 2.002
. Equipo de Constitucion Politica; Inventario Unico
Revision del Inventario Unico Responsable del quip Ley General de
4 X . L Oficina y de o .| Documental
Documental Archivo de Gestion Computo Archivo; Acuerdo 04; firmado
P Acuerdo 04 de 2.002
Equipo de Constitucion Politica; Inventario Unico
Aprobacién de la Documentacion Responsable del quip Ley General de
5 . X . - Oficina y de o .| Documental
transferida Archivo de Gestion Archivo; Acuerdo 04; i
Computo firmado

Acuerdo 04 de 2.002
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o ] Auxiliar Equipo de Constitucion Politica; Formato de
Ubicacion en las estanterias por - . - Ley General de o
. Administrativo de Oficina y de o .| Ubicacion en
Secretarias Archivo Computo Archivo; Acuerdo 04; Archivo Central
P Acuerdo 04 de 2.002
Verificacién de cumplimiento del Equipo de Constitucion Politica; Acta de
. . Responsable del - Ley General de e
ciclo de la documentacién y . . Oficina y de o .| Verificacién o de
aplicacion del procedimiento Archivo de Gestion Computo Archivo; Acuerdo 04; eliminacion
Acuerdo 04 de 2.002
Equino de Constitucion Politica;
Plan de Meioramiento X Responsable del O?iciﬁa de Ley General de Plan de
) Archivo de Gestion Comput>cl) Archivo; Acuerdo 04; | Mejoramiento

11.52.2. Atencién para in

formacion de Archivo

Constitucion Politica;

Oficios o Formato

Acuerdo 04 de 2.002

Atencion de solicitudes de Equipo de L
. . . . . - Ley General de de Solicitudes de
informacion y/o copias de Auxiliar de Archivo | Oficina y de o . e
documentacion Computo Archivo; Acuerdo 04; | Informaciény /o
Acuerdo 04 de 2.002 | documentacion
Elaborar y entregar respuestas a Equipo de Constitucion Politica; -
L : . . . Ley General de Oficios de
las solicitudes internas y Aucxiliar de Archivo | Oficinay de o .
externas Computo Archivo; Acuerdo 04; |Respuesta
P Acuerdo 04 de 2.002
Visitas de verificacién de manejo Equipo de Constitucion Politica,
L Responsable del . Ley General de Acta De
de Gestién Documental y de los . - Oficina y de o . .
Archivos municipales Archivo de Gestion Computo Archivo; Acuerdo 04; | Verificacion
P P Acuerdo 04 de 2.002
. Constitucion Politica;
L Equipo de
Formulacion del Plan de X Responsable del Oficina v de Ley General de Plan de
Mejoramiento Archivo de Gestion Comput)c/) Archivo; Acuerdo 04; | Mejoramiento

198




Municipio de
Dosquebradas

DECRETO No0.483
(Noviembre 22 de 2007)

DOCUMENTACION SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS V | A| RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Responsable del Equino de Constitucion Politica;
Seguimiento al Plan de Archivo de Gestion quip Ley General de Acta de
! i . Oficina y de o . o
Mejoramiento y/o Oficina de Computo Archivo; Acuerdo 04; | Seguimiento
Control Interno Acuerdo 04 de 2.002
Formulacion e implementacion Equipo de Constitucion Politica; .
L Responsable del . Ley General de Actas y listados de
de un Programa de Capacitacion . L Oficina y de o . : .
en manejo y gestién documental Archivo de Gestion Computo Archivo; Acuerdo 04; | asistencia
Acuerdo 04 de 2.002
11.53. DETERMINACION Y REVISION DE LOS REQUISITOS DEL CLIENTE
11.53.1. Establecer los Requisitos del Cliente.
Constitucion Politica;
Disefiar instrumentos de Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004; Matriz de
medicién para establecer los Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |Requisitos del
requisitos del Cliente (secretario Privado) | Computo 489 de 1.998; Decreto | Cliente
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Implementar los instrumentos Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004, Matriz de
de medicion para establecer los Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Requisitos del
requisitos del Cliente (secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto | Cliente
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Elaborar las estadisticas que Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004; Informe
conduzcan a establecer los Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Estadistico
requisitos del Cliente (secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Definir los Requisitos del Cliente Constitucion Politica;
y comunicarlos a todos los Asesor Privado del Equipo de NTCGP 1000:2004; Matriz de
procesos para ser tenidos en Alcalde Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |Requisitos del
cuenta en la Prestacion de Computo 489 de 1.998; Decreto | Cliente
Servicios. 3622 de 2.005
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11.53.2. Articulacién de los requisitos del Cliente al Sistema de Gestion de la Calidad.
Verificar que la planificacion . Constitucion Politica;
AR . Equipo de NTCGP 1000:2004;
institucional conduce al Asesor Privado del . . . Acta de
C - X Oficina y de MECI 1000:2005; Ley e
cumplimiento de los Requisitos Alcalde . . Verificacion
del Cliente Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Verificar que la documentacion Constitucion Politica;
del Sistema de Gestidn Asesor Privado del Equipo de NTCGP 1000:2004; Acta de
Administrativo est4 enfocado X Alcalde Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Verificacion
hacia el cumplimiento de los Computo 489 de 1.998; Decreto
Requisitos del Clientes 3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Realizar verificaciones perioddicas Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004, Acta de
para establecer el control del X Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Verificacion
producto o servicio no conforme (secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
11.53.3. Seguimiento y Evaluacion del cumplimiento de requisitos del Cliente
Disefiar instrumentos para medir . . Constitucion Politica; .
el cumplimiento de los Prqfespnal_ Eq_u!po de NTCGP 1000:2004; Matrl_z _de
Requisitos del Cliente en todos X Umversngno _ Oflcma y de MECI 1000:2005; Ley quumtos del
los procesos (secretario Privado) | Computo 489 de 1.998; Decreto | Cliente
3622 de 2.005
Aplicar los instrumentos . : Constitucion Politica; .
disefiados para el cumplimiento Pro_fe5|o'naI. Eq.u!po de NTCGP 1000:2004; Matrl_z _de
de los Requisitos del Cliente en X Unlver3|t§1r|o - Oflcma y de MECI 1000:2005; Ley qumsnos del
todos los procesos (secretario Privado) | Computo 489 de 1.998; Decreto | Cliente
3622 de 2.005
Establecer las estadisticas X Profesional Equipo de Constitucion Politica; | Informe
necesarias para medir el nivel de Universitario Oficina y de NTCGP 1000:2004; Estadistico
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cumplimiento de los Requisitos (secretario Privado) | Cémputo MECI 1000:2005; Ley
del Cliente en todos los procesos 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Fortalecer los mecanismos de . Equipo de NTCGP 1000:2004,

. Asesor Privado del . . . Actas de
control de producto o servicio no Alcalde Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Verificacion
conforme Cémputo 489 de 1.998; Decreto

3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Equipo de NTCGP 1000:2004; Acciones
Definir las acciones de mejora Asesor Privado del quip MECI 1000:2005; Ley .
. Oficina y de : Correctivas o
necesarias Alcalde comouto 489 de 1.998; Decreto Preventivas
P 3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004;
Formular e Implementar Planes . o quip MECI 1000:2005; Ley |Plan de
. . X | Universitario Oficina y de . . .
de Mejoramiento . . . 489 de 1.998; Decreto | Mejoramiento
(secretario Privado) | Computo

11.53.4. Formu

laci

6n e Implementaciéon de solicitud de Producto o Servicio no conforme

Disefiar los parametros para

Constitucion Politica;

489 de 1.998; Decreto

medir el nivel de cumplimiento Prqfesiqnal_ Eq_ui_po de NTCGP 1000:2004; Matri_z _de
de los Requisitos del Cliente en Umversngno _ Oflcma y de MECI 1000:2005; Ley quumtos del
todos los procesos (secretario Privado) | Computo 489 de 1.998; Decreto | Cliente
3622 de 2.005

L . . Constitucion Politica;
Control_ar_la aplicacion del Pro_fesm_nal_ Eq_u!po de NTCGP 1000:2004: Actas de
procedimiento de Control de Universitario Oficina y de MECI 1000:2005: Ley | verificacion
Producto o Servicio No Conforme (secretario Privado) | Coémputo : ’
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3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Establecer las mejoras Prqfesio_nal_ Eq_ui_po de NTCGP 1000:2004; Accione_s
3 correspondientes X Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Correctivas o
(secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto | Preventivas
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Formular e implementar el Plan Pro_fesiqnal_ Eq.ui.po de NTCGP 1000:2004; Plan de
4 de Mejoramiento X Un|verS|t§1r|o _ Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Mejoramiento
(secretario Privado) | Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
11.54. MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE
11.54.1. Disefio de la Encuesta y el Procedimiento para Medir la Satisfaccion del Cliente.
Constitucion Politica;
Definir los parametros de Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004,
1 |medicion de la Satisfaccion del X Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |Acta de Reunion
Cliente (secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Disefiar la Encuesta de Prqfesio_nall Eq.ui.po de NTCGP 1000:2004; 3
2 satisfaccion del Cliente X Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |Acta de Reunion
(secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
. . Asesor Privado del Eq.ui.po de NTCGP 1000:2004; .
3 | Validar el disefio de la Encuesta X Alcalde Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |Acta de Reunion
Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
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Constitucion Politica;
Realizar un muestreo para medir Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004,
la efectividad de la Encuesta de X Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |Encuesta aplicada
Satisfaccién del Cliente (secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
. Equipo de NTCGP 1000:2004;
?Efgi;'caiéi”c“esm y ordenar ﬁfceaﬁgre Privado del | 56 ina v de | MECI 1000:2005: Ley | Acta de Reunion
Coémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
11.54.2. Aplicacion de la Encuesta
Constitucion Politica;
Expedir reglamento de aplicacién . Equipo de NTCGP 1000:2004;
de la Encuesta para medir la X ﬁfceasigre Privado del Oficina y de MECI 1000:2005; Ley ﬁgtrzinistrativo
Satisfaccion del Cliente Coémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Aplicar la Encuesta conforme a Auxiliar Eq'ui.po de NTCGP 1000:2004;
la reglamentacion X Administrativo Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |Encuesta
Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
: NTCGP 1000:2004;
) . Equipo de ; }
Acopio documental de las X Auxiliar Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Acta de Reunion
Encuestas aplicadas Administrativo Computo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
11.54.3. Tabulacion de la Encuesta de Satisfaccion del Cliente.
Elaboracién de Base de Datos X Auxiliar Equipo de Constitucion Politica; Base de Datos
sobre la aplicacién de las Administrativo Oficina y de NTCGP 1000:2004;
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Encuestas Cémputo MECI 1000:2005; Ley
489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
. Equipo de NTCGP 1000:2004;
2 Zﬁg‘jgt;‘s’sa;elfc‘gaﬁos de las X ﬁg’r‘r']'i'si;traﬂvo Oficinay de | MECI 1000:2005; Ley | Encuestas
Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
L - Constitucion Politica;
Elaboracion de Estadisticas de N Equipode  |NTCGP 1000:2004;
resultados de la aplicacion de la Auxiliar . ] . Informes
3 . Iy X - . Oficina y de MECI 1000:2005; Ley o
Encuesta de Satisfaccion del Administrativo . } Estadisticos
Cliente Computo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Presentacion y sustentacion de Profesional Equipo de NTCGP 1000:2004; Informes de
4 | informes de satisfaccion del X Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Servicio al Cliente
Cliente (secretario Privado) | Computo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
11.54.4. Formulacién e Implementacién de Planes de Mejoramiento
Constitucion Politica;
Analisis de datos de la Encuesta Pro'fesio'nal. Eq'ui.po de NTCGP 1000:2004; .
1 de Satisfaccion del Cliente X Universitario Oficina y de MECI 1000:2005; Ley |Acta de Reunion
(secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Formulacion e Implementacion Profesional Equipo de Constitucién Politica; | Acciones
2 | de Acciones Correctivas o X Universitario Oficina y de NTCGP 1000:2004; Correctivas o
Preventivas (secretario Privado) | Computo MECI 1000:2005; Ley | Preventivas
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489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Formulacién e implementacién Prqfesio_nal_ Eq_ui_po de NTCGP 1000:2004; Plan de
del Plan de Mejoramiento X Umversﬂgrlo ' Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Mejoramiento
(secretario Privado) | Coémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Seguimiento al cumplimiento del Asesor De Control Eq.u!po de NTCGP 100_0'200_4’ Informes de
Plan de Mejoramiento X Interno Oficina y de MECI 1000:2005; Ley Seguimiento
Cémputo 489 de 1.998; Decreto
3622 de 2.005
Constitucion Politica;
Cierre de las Acciones Asesor de Control Equipo de NTCGP 1000:2004; Acciones
Correctivas o Preventivas X Interno Oficina y de MECI 1000:2005; Ley | Correctivas o
implementadas Computo 489 de 1.998; Decreto | Preventivas
3622 de 2.005
12. TALENTO HUMANO
12.55. DESARROLLO DE COMPETENCIAS LABORALES
12.55.1. Identificacién de las competencias laborales para los diferentes empleos
Constitucion Politica
Ley 909 de 2004
Equipo de Decreto ley 785 de
Identificacion de las . oficina 2005 Manqal de
) . Director . Decreto 2539 de 2005 |Funciones y
competencias requeridas para la L . Equipo de . - d
planta de empleos Administrativo computo Guia de ajuste a competencias
o manuales de laborales.
Ofimatica

funciones DAFP
Plan de Calidad y
Caracterizacion de
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procesos
Ley 909 de 2004
Equino de Decreto reglamentario
o . quip 1227 y 1228 de 2005
Determinacion de perfiles ante la . oficina : . L
L . . Director . Instructivo de uso del |Registro aplicativo
2 | Comision Nacional del Servicio X L . Equipo de S
Civil (CNSC) Administrativo computo aplicativo de la CNSC | CNSC.
o Decreto 583 del 2006
Ofimética .
Manual de Funciones
Decreto 567 de 2006
Equipo de Decreto ley 760 de
Vinculacién en carécter Director oficina 2005 Actas de posesion
3 | provisional de acuerdo a las X - . Equipo de Ley 909 de 2004 Autorizaciones de
. . Administrativo . L
directrices de la CNSC computo Decreto reglamentario |la comision.
Ofimatica 1227 y 1228 de 2005.
Equipo de Ley 909 de 2004
Director oficina Ley 190 de 1995 Asistencia.
4 | Inducciones de personal X - . Equipo de Decreto ley 1567 de Presentaciones.
Administrativo
computo 1998
Ofimética Manual de Induccién
Equipo de Ley 909 de 2004
Director oficina Ley 190 de 1995 Asistencia
5 | Reinduccidon de personal X S . Equipo de Decreto ley 1567 de .
Administrativo Presentaciones.
computo 1998
Ofimética Manual de Induccién
12.55.2. Formulacién del Programa de Gestion y Desarrollo de talento humano
Lideres de Proceso | Equipo de Acuerdo 07 y 09 de Formulario de la
1 |Evaluaciéon de desempefio X y/o comités de oficina 2006 de la CNSC. CNSC, STEDL
evaluacion. Equipo de Resolucién 1534 de 15 | 1000:2006
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computo de diciembre de 2006.
Ofimética Decreto de adopcion
del Sistema tipo de
evaluacion.
Ley 909 de 2004
Decreto ley 1567 del
1998
Equipo de NTCGP 1000:2004
Diagnostico de Necesidades de _ ofici.na MECI 1000:2005 Matriz. de
2 o o, X Lideres de Proceso | Equipo de Decreto 3622 de 2005 | Necesidades de
capacitacion y formacion . ]
computo Guia para la Capacitacion.
Ofimatica formulacion y
evaluacion de planes
de capacitacién del
DAFP.
Ley 152 de 1994
Equipo de Decr_eto 565 del 20
5 oficina septiembre de 2006 _
3 Adopcion de metas X Lideres de procesos | Equipo de “Programa de Formulario STEDL
institucionales Modernizacion y 1000:2006
computo O
Ofimatica | fortalecimiento
Institucional”.
Decreto 1227 de 2005
Acuerdo 07 y 09 de
Equipo de 2006 de la CNSC.
L oficina Resolucién 1534 de 15 .
4 Pla_n Qe concertacion de X Lideres del Procesos | Equipo de de diciembre de 2006. Form_ularlo STEDL
objetivos - 1000:2006
computo Decreto de adopcion
Ofimatica del Sistema tipo de
evaluacion.
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(E)g;'r‘])g de Ley 909 de 2004
Definicién del plan de incentivos . ) Decreto 1567 de 1998 | Plan de
5 ~ X Alcalde Municipal Equipo de : . :
para el alto desempefio computo Decreto de incentivos | Incentivos.
Ofimatica del municipio
Ley 909 de 2004
Decreto ley 1567 del
1998
Equipo de NTCGP 1000:2004
Lineamientos generales para la . oficina MECI 1000:2005 -
L Director . Procedimiento de
6 | formulacion del plan de X - . Equipo de Decreto 3622 de 2005 o
o Administrativo . Capacitacion.
capacitacion computo Guia para la
Ofimatica formulacién y
evaluacion de planes
de capacitacién del
DAFP.
12.55.3. Implementacion del Programa de Gestion y Desarrollo del talento humano
Acuerdo 07 y 09 de
Equipo de 2006 de la CNSC.
Concertacion de Objetivos Lideres de Proceso | oficina Resolucién 1534 de 15 .
- : L Formulario STEDL
1 |acorde a las metas X y/o comités de Equipo de de diciembre de 2006. .
o S, - 1000:2006
institucionales evaluacion. computo Decreto de adopcion
Ofimatica del Sistema tipo de
evaluacion.
Equino de Acuerdo 07 y 09 de
. quip 2006 de la CNSC. .
. Lideres de Proceso | oficina L Formulario de la
Evaluacion semestral del - ) Resolucién 1534 de 15
2 ~ X y/o comités de Equipo de L CNSC, STEDL
desempefio - de diciembre de 2006. .
evaluacion. computo Iy 1000:2006
o Decreto de adopcion
Ofimatica ; )
del Sistema tipo de
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evaluacion.
E?ilcjilr?g & Ley 909 de 2004 Acta de
Aplicacion del plan de incentivos Director . Decreto 1567 de 1998 : .
~ - . Equipo de . . asignacion de
de acuerdo al desempefio Administrativo. Decreto de incentivos -
computo —_ beneficiaros.
o del municipio
Ofimética
Equipode 1) .\ 909
. . - oficina Plan de
Formulacion e implantacion del , ) Decreto ley 1567 del . .
. h L X | Lider del Proceso Equipo de Mejoramiento
plan de mejoramiento individual computo 1998 Individual
mput MECI 1000:2005
Ofimatica
Ley 909 de 2004
Decreto ley 1567 del
1998 Asistencias
Equipo de NTCGP 1000:2004 Certificados de
Implantacion del plan de oficina MECI 1000:2005 Asistencias
plantaci plan @ Lider de proceso Equipo de Decreto 3622 de 2005 | Seguimiento y
capacitacion y formacion. ) -
computo Guia para la Evaluacion al
Ofimatica formulacién y funcionario
evaluacion de planes | capacitado.
de capacitacién del
DAFP.
Equipo de
Aplicacion y tabulacion de . oficina Guia para la medicion .
Director . Encuesta cliente
encuesta de cultura - . Equipo de de la cultura .
o administrativo S interno
organizacional computo organizacional
Ofimética
Elaboracidn, aplicaciéon y Director Equipo de Formulario de Encuesta y
estadisticas de encuesta de administrativo oficina Medicién del ambiente |resultados
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ambiente laboral. Equipo de laboral.
computo
Ofimética
12.56. PLANIFICACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO

12.56.1. Adopcién de |

0s instrumentos y la metodologia de Planificacio

n y Evaluacion del Desempefio Laboral

Acuerdo 07 y 09 de

Equipo de 2006 de la CNSC.
Adopcion del Sistema de . oficina Resolucion 1534 de 15
P . Director . - Acto
Planificacién y Evaluacién del X - . Equipo de de diciembre de 2006. - .
~ administrativo Iy Administrativo
Desempefio laboral computo Decreto de adopcion
Ofimética del Sistema tipo de
evaluacion.
Acuerdo 07 y 09 de
Equipo de 2006 de la CNSC.
Elaboracién y aprobacion del Gerentes de oficina Resolucién 1534 de 15 | Plan de Gestion o
Plan de Gestion o de Accion por | X Procesos y Lideres | Equipo de de diciembre de 2006. | de Accién por
Procesos de Subprocesos computo Decreto de adopcion | Procesos
Ofimatica del Sistema tipo de
evaluacion.
Acuerdo 07 y 09 de
L . Equipo de 2006 de la CNSC.
Socializacion de los instrumentos L - e
las metodologfas para la Director of|C|.na Reso_lu_uon 1534 de 15 A_cta de Reunién y
y 1as meto s X - . Equipo de de diciembre de 2006. | Listado de
Planificacion y Evaluacion del Administrativo Iy . X
Desempefio Laboral compu_to Decreto de adopcion | Asistencia
Ofimatica del Sistema tipo de

evaluacion.
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Evaluacion del Desempefio
Laboral

Administrativo

y de computo

Decreto de adopcion
del Sistema tipo de
evaluacion.

de fechas

DOCUMENTACION SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS A RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Acuerdo 07 y 09 de
Definicion de fechas para la 2006 de la CNSC.
Concertacion de Ob'erzcivos Director Equipo de Resolucion 1534 de 15 Oficio de fijacién
. y oficina de diciembre de 2006. ]

2.56.2. Planificacion de

| Desempefio Laboral

Reunién para revision del Plan
de Gestién o de Accion por
Procesos

Gerentes de
Procesos y/o Lideres
de Subprocesos

Equipo de
oficina
y de computo

Acuerdo 07 y 09 de
2006 de la CNSC.
Resolucién 1534 de 15
de diciembre de 2006.
Decreto de adopcion
del Sistema tipo de
evaluacion.

Acta de Reunion

Concertacion de objetivos
conforme a metas institucionales
y el Manual de Funciones

Gerentes de
Procesos y/o Lideres
de Subprocesos

Equipo de
oficina
y de computo

Acuerdo 07 y 09 de
2006 de la CNSC.
Resolucion 1534 de 15
de diciembre de 2006.
Decreto de adopcion
del Sistema tipo de
evaluacion. Manual de
Funciones

Formulario STEDL

Firma de los intervinientes en el
Formulario adoptado (STEDL y
Acuerdos de Gestién)

Gerentes de
Procesos y/o Lideres
de Subprocesos y
funcionario de
Carrera

Administrativa

Equipo de
oficina
y de computo

Acuerdo 07 y 09 de
2006 de la CNSC.
Resolucién 1534 de 15
de diciembre de 2006.
Decreto de adopcion
del Sistema tipo de

Formulario STEDL
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evaluacion.

12.56.3. Evaluacién del

Desempefio Laboral

Definicion de fechas para la
1 |Evaluacion del Desempefio
Laboral

Director
Administrativo

Equipo de
oficina
y de computo

Acuerdo 07 y 09 de
2006 de la CNSC.
Resolucion 1534 de 15
de diciembre de 2006.
Decreto de adopcion
del Sistema tipo de
evaluacion. Manual de
Funciones

Programacion

Reunion de Evaluacion del
2 | Desempefio Laboral conforme a
reglamentacion

Gerentes de
Procesos y/o Lideres
de Subprocesos y
funcionario de
Carrera
Administrativa

Equipo de
oficina
y de computo

Acuerdo 07 y 09 de
2006 de la CNSC.
Resolucion 1534 de 15
de diciembre de 2006.
Decreto de adopcion
del Sistema tipo de
evaluacion. Manual de
Funciones

Formulario STEDL
y Acuerdos de
Gestion

Gerentes de
Procesos y/o Lideres

Acuerdo 07 y 09 de
2006 de la CNSC.
Resolucion 1534 de 15

Calificacién del Desempefio de Subprocesos y Eq_u.|po de de diciembre de 2006. Formulario STEDL
3 . . oficina L y Acuerdos de
Laboral funcionario de de computo Decreto de adopcion Gestion
Carrera y P del Sistema tipo de
Administrativa evaluacion. Manual de
Funciones
e e Gerentes de Equipo de Acuerdo 07 y 09 de
4 Notificacion de la Calificacion y Procesos y/o Lideres | oficina 2006 de la CNSC. Formulario STEDL

de los recursos aplicables

de Subprocesos y

y de computo

Resolucion 1534 de 15
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funcionario de de diciembre de 2006.
Carrera Decreto de adopcion
Administrativa del Sistema tipo de
evaluacion. Manual de
Funciones
Acuerdo 07 y 09 de
Gerentes de 2006 de la CNSC.
Procesos y/o Lideres : Resolucién 1534 de 15 -
- - Equipo de L Oficio de
Recepcion y tramite de los de Subprocesos y L de diciembre de 2006. ol
5 X . ; oficina L Resolucién de
recursos funcionario de de computo Decreto de adopcion RECUISOS
Carrera y P del Sistema tipo de
Administrativa evaluacion. Manual de
Funciones
Acuerdo 07 y 09 de
2006 de la CNSC.
Proyectos preparatorios Equino de Resolucién 1534 de 15
conforme a los resultados de la Director quip de diciembre de 2006. | Acta de
6 L ~ X - . oficina L e
Evaluacion del Desempefio Administrativo Decreto de adopcion | Evaluacion
y de computo ; )
Laboral del Sistema tipo de
evaluacion. Manual de
Funciones
Acuerdo 07 y 09 de
2006 de la CNSC.
Equino de Resolucién 1534 de 15
Presentacion de Estadisticas del Director quip de diciembre de 2006. | Informe
7 o X L . oficina L e
Desempefio Laboral Administrativo Decreto de adopcion | Estadistico
y de computo . )
del Sistema tipo de
evaluacion. Manual de
Funciones

12.56.4. Aplicacién de la Calificacidn de Servicios
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Necesidades de Capacitacion

Administrativo

y de computo

1227 de 2.005;
Decreto Ley 760 de
2.005

Capacitacion

DOCUMENTACION SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS A | RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Constitucion Politica;
Elaboracion del Proyecto de Acto : Equipo de Ley 909 de 2.004; .
- . . . . Director Iy Decreto reglamentario | Acto
Administrativo de insubsistencia I . oficina . - .
or calificacién no satisfactoria Administrativo y de computo 1227 de 2.005; Administrativo
P Decreto Ley 760 de
2.005
Constitucion Politica;
Formulacion e implementacion Gerente de Procesos | Equipo de Ley 909 de 2.004; .| Plan de
. . ] L Decreto reglamentario . .
del Plan de Mejoramiento X |y Lideres de oficina 1227 de 2.005: Mejoramiento
Individual Subprocesos y de computo Decreto Ley 760 de Individual
2.005
Constitucion Politica;
Equipo de Ley 909 de 2.004; Diagndstico de
Elaboracién del Diagnéstico de Director quip Decreto reglamentario gn
oficina Necesidades de

Formulacién y adopcién del Plan
de Capacitacion con los recursos
asegurados

Alcalde Municipal

Equipo de
oficina
y de computo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decreto reglamentario
1227 de 2.005;
Decreto Ley 760 de
2.005

Plan de
Capacitacion

Socializacién del Plan de
Capacitacién

Director
Administrativo

Equipo de
oficina
y de computo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decreto reglamentario
1227 de 2.005;
Decreto Ley 760 de
2.005

Actas de
ejecucién de
Actividades,
Listados y firmas
de asistencia,
fotos
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Capacitacién

y de computo

Decreto Ley 760 de
2.005

DOCUMENTACION SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS A RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Elaboracién e implementacién Director Equipo de Decreto reglamentario Proarama de
del Programa de Actividades de - . oficina 1227 de 2.005; _g.
N Administrativo Actividades
Capacitacién y de computo | Decreto Ley 760 de
2.005
Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Presentacion de Estadisticas de . Equipo de Decreto reglamentario
. Director . Informe
cumplimiento del Plan de - . oficina 1227 de 2.005; .
Administrativo Estadistico

Aplicar Encuesta de
cumplimiento del Plan de
Capacitacion ante el Dpto Adtivo
de la Funcion Puablica

Director
Administrativo

Equipo de
oficina
y de computo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decreto reglamentario
1227 de 2.005;
Decreto Ley 760 de
2.005

Encuesta de
Capacitacion

12.57. BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

12.57.1. Programa de Bienestar Social

Expedir el Programa de
Bienestar Social

Alcalde Municipal

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decreto reglamentario
1227 de 2.005;
Decreto Ley 760 de

Acto
Administrativo
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2.005; Decreto Ley
1567 de 1.998

Operativizar el Comité de
Bienestar Social

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decreto reglamentario
1227 de 2.005;
Decreto Ley 760 de
2.005; Decreto Ley
1567 de 1.998

Actas de Reunién

Asegurar los recursos suficientes
para su aplicacion

Alcalde Municipal

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decreto reglamentario
1227 de 2.005;
Decreto Ley 760 de
2.005; Decreto Ley
1567 de 1.998

Presupuesto de
Bienestar Social

Elaborar el Programa de
Actividades

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decreto reglamentario
1227 de 2.005;
Decreto Ley 760 de
2.005; Decreto Ley
1567 de 1.998

Programa de
Actividades

Aplicar el Programa de Bienestar
Social

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decreto reglamentario
1227 de 2.005;
Decreto Ley 760 de
2.005; Decreto Ley
1567 de 1.998

Actas de Reunion,
listado y firmas de
asistencia; fotos
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12.57.2. Programa de Incentivos
Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
. Equipo de Decreto reglamentario
1 F:f::t'izlggpmgrama de Alcalde Municipal | Oficinay de | 1227 de 2.005; ﬁgﬁinistraﬁvo
Computo Decreto Ley 760 de
2.005; Decreto Ley
1567 de 1.998
Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Elaborar el Programa de Director Eq_u!po de Decreto reglan?entarlo Programa de
2 Actividades Administrativo Oficina y de 1227 de 2.005; Actividades
Computo Decreto Ley 760 de
2.005; Decreto Ley
1567 de 1.998
Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Asegurar los recursos suficientes - Eq'ui.po de Decreto reglamentario Presupuesto de
3 para su aplicacion Alcalde Municipal Oficina y de 1227 de 2.005; Incentivos
Computo Decreto Ley 760 de
2.005; Decreto Ley
1567 de 1.998
Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Aplicar el Programa de Bienestar Director Eq'ui.po de Decreto reglan?entario Actas de F_(euni()n;
4 Social en las fechas previstas Administrativo Oficina y de 1227 de 2.005; listado y firmas de
Computo Decreto Ley 760 de asistencia; fotos
2.005; Decreto Ley
1567 de 1.998
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Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Hacer entrega de los premios en Equipo de Decreto reglamentario | Actas de Reunién;
acto publico celebrado con los Alcalde Municipal Oficina y de 1227 de 2.005; listado y firmas de
servidores publicos Computo Decreto Ley 760 de asistencia; fotos
2.005; Decreto Ley
1567 de 1.998
12.58. SALUD OCUPACIONAL
12.58.1. Diagnostico de los Factores de Riesgos
- . Director .
Iden_tlflca la necesidad del factor Administrativo Eq_u!po de Decreto ley 1295/94 | Panorama de
de riesgo en cada una de las Oficina y de :
. Gerentes de Ley 09/79 Riesgos
dependencias. Computo
procesos
Coordina con la Administradora
de Riesgos Profesionales (ARP) Equino de
buscando apoyo logistico en Director quip Decreto ley 1295/94 .
- . Oficina y de Convenio
factor humano y en el desarrollo Administrativo Ley 09/79
o i Computo
de actividades de promocion y
prevencion.
. - . Programa de
Fjecuta la "’_‘C_t""daf’, programada Director Eq_u!po de Decreto ley 1295/94 | Actividades,
por la Administracion Central y L . Oficina y de :
. Administrativo Ley 09/79 Listado de
ejecutada por la ARP. Computo .
Asistentes, Fotos
Prese,n t{amon de informes Director Eq.u!po de Decreto ley 1295/94 Informe
estadisticos de Salud I . Oficina y de .
. Administrativo Ley 09/79 estadistico
Ocupacional Computo
12.58.2. Vigilancia y control del factor de riesgo
Analisis del puesto de trabajo o Director Equipo de Resolucién 2400/79 Solicitud de
presentacion de inconformidades X Administrativo Oficina y de Decreto Ley 1295/94 | evaluacion de
por parte del funcionario. Computo Ley 09/79 puesto de trabajo.
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Acta de
inspeccion de
puestos de
trabajo.
Coordina con la ARP para . Equipo de Resolucién 2400/79 .
. e Director . Acta de visita
realizar el andlisis del puesto de Administrativo Oficina y de Decreto Ley 1295/94 (ARP)
trabajo. Computo Ley 09/79 '
Busca soluciones o implementa . Equipo de Resolucién 2400/79
: Director . Informes de
las recomendaciones dadas por X Administrativo Oficina y de Decreto Ley 1295/94 visita
la ARP. Computo Ley 09/79 )
. - . Equipo de Resolucién 2400/79 Infqrme de .
Realiza seguimiento al personal Director - accidentes trabajo
. - . Oficina y de Decreto Ley 1295/94
accidentado para prestar apoyo. Administrativo del empleador o
Computo Ley 09/79
contratante.
Realiza seguimiento al personal . Equipo de Resolucién 2400/79 Solicitud a EPS del
con enfermedades comunes, Director . .
) i S . Oficina y de Decreto Ley 1295/94 | origen de
para evitar que esta se convierta Administrativo
. Computo Ley 09/79 enfermedad.
en enfermedad profesional.
Asesora el COPASO para asistir a . Equipo de Resolucién 2400/79 .
o : Director - Citaciones.
capacitaciones o reuniones . . Oficina y de Decreto Ley 1295/94 .
S Administrativo Acta de reunion.
ordinarias Computo Ley 09/79
Asesora a la Brigada de Director Eq_u[po de Resolucion 2400/79 Citaciones.
emergencia Administrativo Oficina y de Decreto Ley 1295/94 Asistencias
9 ) Computo Ley 09/79 )
Se realiza examen de ingreso, . Equipo de Resolucién 2400/79 o
. . . Director - Historia clinica
de retiro y examenes periédicos Administrativo Oficina y de Decreto Ley 1295/94 ocupacional
donde se puedan realizar. Computo Ley 09/79 P )
12.58.3. Medicina Preventiva
Realiza estudios del factor de Director Equipo de Ley 09/79 Historia clinica
riesgo con base en la historia Administrativo Oficina y de Decreto 614/84 ocupacional.
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clinica del trabajador. Computo Resolucién 1016/89.
Decreto Ley 1295/94
Coordmall,con la EPS la . Equipo de Decreto Ley 1295/94 | Actas de Reunidn;
vacunacion para el personal Director - . .
2 . L . Oficina y de Decreto 614/84 Listado y firmas
evitando enfermedades Administrativo .
) . Computo Ley 09/79 de los asistentes
inmunoprevenibles.
12.58.4. Higiene Industrial
Mantiene actualizado el . Equipo de Resolucion 1016/89
. Director . Decreto 614/84 Panorama de
1 |panorama de riesgos de cada - . Oficina y de .
una de las dependencias Administrativo Computo Ley 09/79 Riesgos
P ] P Resolucién 2400/79
12.59. ADMINISTRACION DE PERSONAL
12.59.1. Vinculacion cargo de libre nombramiento y remociéon
Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
. . . . Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
1 | Se reciben las hojas de vida Director Oficinay de | 190 de 1.995; Ley 136 | NA
enviadas por orden del Alcalde. Administrativo . )
Cémputo de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones
Constitucion Politica;
Se verifica los requisitos con : Equipo de Ley 909 de 2.004;
: Director . Decretos Acta de
2 |respecto al Manual de Funciones - . Oficina y de . e
. Administrativo . reglamentarios de la | Verificacion
y Requisitos. Cémputo

Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
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de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

3 | Se elabora Acto Administrativo.

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Acto
Administrativo

Se verifica el Acto
Administrativo.

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucién Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

NA

Se expide certificacion de la
5 |vacante y que redne los
requisitos.

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos

Certificacion de
Vacantes
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reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
. - . Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
6 Se lleva a Iggecretarla Juridica X Auxn.la.r . Oficina y de 190 de 1.995; Ley 136 | Oficio remisorio
para la revision. Administrativo . )
Computo de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Se lleva a Administracién de Auxiliar Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
7 | documentos y archivo para su X o . Oficina y de 190 de 1.995; Ley 136 | Oficio remisorio
. L Administrativo .
respectiva numeracion. Computo de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y

Manual de Funciones
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Se le solicita al nombrado los
requisitos para posesion.

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Lista de Chequeo

Se realiza acta de posesion.

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Acta de Posesién

10

Se legaliza acta de posesion

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucién Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto

Acta de Posesion
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OPERACIONES Y TAREAS PlH

V|A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

11

Se pasa la novedad al sistema
de nomina.

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Novedad de
Personal

12

Se ingresa al sistema la
informacion basica.

Técnico
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Constancia de
Ingreso al Sistema

12.59.2. Vinc

ulaciéon

cargos de Carrera Administrativa:

vinculaciéon tempora

Se solicita permiso a la CNSC
para nombrar por periodo de 6 | X
meses.

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la

Oficio a la CNSC
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Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Se verifica los requisitos con Director Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
2 | respecto al Manual de Funciones X I . Oficina y de 190 de 1.995; Ley 136
. Administrativo . )
y Requisitos. Computo de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Acta de
Verificaciéon

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Auiliar Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
3 | Se elabora Acto Administrativo. X - . Oficina y de 190 de 1.995; Ley 136
Administrativo . )

Computo de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Acto
Administrativo
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# OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Se expide certificacion de la
4 |vacante y que reune los
requisitos.

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Certificacion de
Vacante

Se lleva a la Secretaria Juridica
para la revisién.

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Oficio remisorio

Se lleva a Administracién de
6 |documentos y archivo para su
respectiva numeracion.

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucién Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto

Oficio remisorio
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Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la

. o Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
7 Se le solicita al nombrado los X Auxiliar Oficina y de 190 de 1.995; Ley 136 | Lista de Chequeo

requisitos para posesion. Administrativo Computo de 1.994:
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Auiliar Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
8 | Se realiza el Acta de posesion. X . . Oficina y de 190 de 1.995; Ley 136 | Acta de Posesién
Administrativo . )

Computo de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Constitucion Politica;

Director Equipo de Ley 909 de 2.004;
9 | Se legaliza el Acta de posesion X - . Oficina y de Decretos Acta de Posesion
Administrativo . .
Computo reglamentarios de la

Ley 909 de 2.004; Ley
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A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Se pasa la novedad al Sistema

10 .
de nomina.

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Novedad de
Némina

Se ingresa al sistema la

11 |, o
informacion basica.

Técnico
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Acta de Ingreso a
Némina

12.59.3. Vinculacién cargos de Carrera Administrativa: vinculacion por meritos
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# OPERACIONES Y TAREAS

A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

La CNSC expide Convocatoria
para concursos abierto.

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Convocatoria y
proceso de
seleccion

Se recibe el comunicado de la
2 | CNSC del aspirante primero en
lista de elegibles

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Oficio de la CNSC

Se realiza el nombramiento en
3 | periodo de prueba por el
término de 6 meses.

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucién Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
190 de 1.995; Ley 136
de 1.994;
Presupuesto; Acto

Acto
Administrativo
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Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
Gerente de Procesos reglamentarios de la
Se realiza la Concertacién de o Lideres de Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
4 | Objetivos para la evaluacion de | X . | Oficina 'y de 190 de 1.995; Ley 136 | Formulario STEDL
~ Subprocesos, segun . :
desempefio Cémputo de 1.994;
corresponda .
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;

Decretos
Gerente de Procesos reglamentarios de la
Vencido el periodo de prueba se o Lideres de Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
5 |realiza la Evaluacion del X , | Oficinay de 190 de 1.995; Ley 136 | Formulario STEDL
~ Subprocesos, segun . :
Desempefio Computo de 1.994;

corresponda Presupuesto; Acto

Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones
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Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Si la evaluacion es satisfactoria Decretos
obtiene los derechos de carrera, reglamentarios de la
si no pasa se desvincula y se Director Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
6 |empieza de nuevo todo el X - . Oficina y de 190 de 1.995; Ley 136 | Formulario STEDL
. . Administrativo . .
proceso de vinculacion de un Computo de 1.994;
aspirante que este en la lista de Presupuesto; Acto
elegibles Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones
Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
L . Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
7 2‘;“0‘:;‘;': de nuevo todo el X ADg;Ci;‘i’Srtraﬂvo Oficinay de | 190 de 1.995; Ley 136 | NA
) Computo de 1.994;

Presupuesto; Acto
Administrativo de
Planta de Empleos y
Manual de Funciones

12.59.4. Pago de Néminas

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004; Novedades de
Decretos Nomina

reglamentarios de la

- L. Equipo de
Recibir las novedades Técnico q. .p
1 . . X e . Oficina y de
relacionadas con la nomina. Administrativo .
Coémputo
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# | OPERACIONESY TAREAS |P|H|V|A| RESPONSABLE | RECURSOS APLICABLE REGISTRO | < bser|E
Ley 909 de 2.004; Ley
136 de 1.994;

Presupuesto; Acto
Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la

. -~ Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
5 Incluir las novedades en el N Técnico Oficina y de 136 de 1.994:

modulo de nomina Administrativo Cémputo Presupuesto; Acto
Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

Novedades de
Némina

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la

Se procesa la nomina y se Técnico Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
b y X Oficina y de 136 de 1.994;

genera un listado previo Administrativo Computo Presupuesto: Acto
Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

Listado previo de
Noémina
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A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Se revisa frente a la
documentacion de soporte, se
aprueba o se reprocesa si hay
errores.

Director financiero y
tesorero General

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
136 de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

Listado Previo de
Némina

Se produce el listado definitivo
de nomina y se firma.

Técnico, Director
Financiero y
Tesorero.

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
136 de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

Listado definitivo
de Némina

Se envia a Secretaria de
6 |Hacienda y Tesoreria para el
respectivo pago.

Técnico
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucién Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
136 de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de

Oficio Remisorio
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A RESPONSABLE
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DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

12.59.5. Parafiscales y Seguridad Social

Se genera el resumen de la
nomina mensual de los
Empleados Publicos, Aprendices
Sena, Umata y Obreros.

Técnico
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
136 de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

Resumen Mensual
de Némina

2 | Se solicita CDP

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Coémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
136 de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

CDP

Se solicita compromiso
presupuestal.

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la

Registro
Presupuestal
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Ley 909 de 2.004; Ley
136 de 1.994;

Presupuesto; Acto
Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;

Decretos
reglamentarios de la
) Técnico Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
4 | Se elaboran Ordenes de Pago. X e . Oficina y de 136 de 1.994; Ordenes de Pago
Administrativo . .
Computo Presupuesto; Acto

Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;

Decretos
- reglamentarios de la
Se entregan Ordenes de P_ago . Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
con soportes a la secretaria de Técnico - ) - .
5 . . X e . Oficina y de 136 de 1.994; Oficio Remisorio
Hacienda en los primeros dos Administrativo . .
Computo Presupuesto; Acto

dias de cada mes. Administrativo de

Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

12.59.6. Novedades Administrativas
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A

RESPONSABLE

RECURSOS

DOCUMENTACION
APLICABLE

REGISTRO

SERIEY
SUBSERIE

Atencion de solicitudes de
1 |encargos, comisiones, traslados
y licencia.

Director
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
136 de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

Oficio de Solicitud

Se elabora el acto administrativo
2 | correspondiente a la situacion
administrativa.

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
136 de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

Acto
Administrativo

Se lleva a Juridica o a la oficina
3 |delegada de ordenar la situacion
administrativa.

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucién Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Ley 909 de 2.004; Ley
136 de 1.994;
Presupuesto; Acto
Administrativo de

Oficio Remisorio
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Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos
reglamentarios de la
Se lleva a Administracién de Auxiliar Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
4 | documentos y archivo para su X L . Oficina y de 136 de 1.994; Oficio Remisorio
: 9 Administrativo .
respectiva numeracion. Computo Presupuesto; Acto
Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual

de Funciones

Constitucion Politica;
Ley 909 de 2.004;
Decretos

Se procede a publicacién, reglamentarios de la
notificacion, y se procede a Auiliar Equipo de Ley 909 de 2.004; Ley
5 |solicitar CDP si es el caso y X . . Oficina y de 136 de 1.994;

, . Administrativo . .
luego se efectlia la posesion Cémputo Presupuesto; Acto
segun el tipo de Acto. Administrativo de
Escala Salarial, Planta
de Empleos y Manual
de Funciones

Constancia de
Publicacién
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13. GESTION ADMINISTRATIVA
13.60. SERVICIOS GENERALES
13.60.1. Mantenimiento Alcaldia
Elaboracion periédica del . Equipo de Reglamentos de Diagnostico del
. C o Director - . .
diagnostico del estado de la Administrativo Oficina y de Seguridad Industrial y | estado de la sede
sede de la Alcaldia Computo Salud Ocupacional de la Alcaldia
Formulacion del Programa de . Equipo de Reglamentos de
L Director - . . Programa de
Mantenimiento de la sede de la S . Oficina y de Seguridad Industrial y L
. Administrativo . Mantenimiento
Alcaldia Computo Salud Ocupacional
Formulacion de un Programa de . Equipo de Reglamentos de Programa de
2 Director L . .
Compras para mantenimiento de S . Oficina y de Seguridad Industrial y | Compras para
. Administrativo . ot
la sede de la Alcaldia Computo Salud Ocupacional mantenimiento
Equipo de
Ejecucion del Programa de Director Oficina y de Reglamentos de : .
I - . Seguridad Industrial y | Actas de Visita
Mantenimiento Administrativo Computo y .
. Salud Ocupacional
Materiales
Presentacion del informe de . Equipo de Reglamentos de Ir;form_g de
. . Director - . . ejecucion del
ejecucién del Programa de X S . Oficina y de Seguridad Industrial y
S Administrativo . Programa de
Mantenimiento Computo Salud Ocupacional .
Mantenimiento
Verificacién periddica del estado Director Eq_u!po de Reglamentos de . Informe de
p X L . Oficina y de Seguridad Industrial y e
de la sede de la Alcaldia Administrativo . verificacién
Computo Salud Ocupacional
Elaboracion e implementacion Director Eq_u!po de Reglamentos de . Plan de
. . X S . Oficina y de Seguridad Industrial y . .
del Plan de Mejoramiento Administrativo . Mejoramiento
Computo Salud Ocupacional
13.60.2. Mantenimiento del Parque Automotor
Elaboracion periédica del Equipo de Hoja de Vida del Diagnostico del
. . Gerentes de -
diagnéstico del estado del Oficina y de Parque Automotor y estado del Parque
Procesos
Parque Automotor Computo Manual de Automotor
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Procedimientos
Formulacion del Programa de . Equipo de Hoja de Vida del
L Almacenista - Parque Automotor y Programa de
Mantenimiento del Parque Oficina y de o
General Manual de Mantenimiento
Automotor Computo .
Procedimientos
Formulacién de un Programa de . Equipo de Hoja de Vida del Programa de
A Almacenista L Parque Automotor y
Compras para mantenimiento Oficina y de Compras para
General Manual de o T
del Parque Automotor Computo - mantenimiento
Procedimientos
Equipo de Hoja de Vida del
Ejecucm_)n _deI Programa de Almacenista Oficina y de Parque Automotor y Actas de Visita
Mantenimiento General Computo y Manual de
Materiales Procedimientos
. . . Hoja de Vida del Informe mensual
Presentacion del informe . Equipo de - 9
. . Almacenista - Parque Automotor y de ejecucion del
mensual de ejecucion del Oficina y de
o General Manual de Programa de
Programa de Mantenimiento Computo o o
Procedimientos Mantenimiento
Equino de Hoja de Vida del
Verificacién periédica del estado Almacenista quip Parque Automotor y Informe de
Oficina y de .
del Parque Automotor General Manual de verificacién
Computo .
Procedimientos
. Hoja de Vida del
L L, . Equipo de
Elaboracién e implementacién Director - Parque Automotor y Plan de
. : X - . Oficina y de . .
del Plan de Mejoramiento Administrativo Manual de Mejoramiento
Computo o
Procedimientos
13.60.3. Suministro de Parque Automotor

. Equipo de Hoja de Vida del .
Establecimiento de las Gerentes de q_ _p ) Matriz de
. . Oficina y de Parque Automotor y .
necesidades del servicio Procesos Necesidades
Computo Manual de
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Procedimientos
Equino de Hoja de Vida del
Justificacion y Conveniencia de Director quip Parque Automotory | Andlisis de
i S . Oficina y de T
la Contratacion Administrativo Manual de Conveniencia
Computo L
Procedimientos
Equino de Hoja de Vida del
Verificacion de la inclusion en el Director quip Parque Automotor y Certificado de
L . Oficina y de
Plan de Compras Administrativo Manual de Compras
Computo L
Procedimientos
Equipo de Hoja de Vida del
Consultg de precios de Dwegtqr _ Oficina y de Parque Automotor y Certificado SICE
referencia SICE Administrativo Manual de
Computo L
Procedimientos
Equipo de Hoja de Vida del
Tramite de la Contratacién Dlregtqr . Oficina y de Parque Automotory Expediente del
Administrativo Manual de Contrato
Computo L
Procedimientos
Equino de Hoja de Vida del
Direccién de la ejecucién del Director quip Parque Automotor y .
S . Oficina y de Plan de Trabajo
Contrato Administrativo Manual de
Computo L
Procedimientos
Equino de Hoja de Vida del
o . Director quip Parque Automotor y Informes de
Realizacion de las Interventorias L . Oficina y de .
Administrativo Manual de Interventoria
Computo L
Procedimientos
. Hoja de Vida del
Finalizacion y Liguidacion del Director Eq'u!po de Parque Automotor y Apta 'de o
- . Oficina y de Finalizacion y
Contrato Administrativo Manual de CoTT
Computo Liquidacién
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13.60.4. Suministro de combustibles
Equino de Hoja de Vida del
Establecimiento de las Gerentes de quip Parque Automotor y Matriz de
1 . . Oficina y de i
necesidades de suministro Procesos Manual de Necesidades
Computo L
Procedimientos
. . Hoja de Vida del
Justificacion y Conveniencia de Qbras Publicas y Eq.u!po de Parque Automotor y Andlisis de
2 A Director Oficina y de T
la Contratacion L . Manual de Conveniencia
Administrativo Computo L
Procedimientos
. . Hoja de Vida del
Verificacién de la inclusién en el Qbras Publicas y Eq.u[po de Parque Automotor y Certificado de
3 Director Oficina y de
Plan de Compras L . Manual de Compras
Administrativo Computo L
Procedimientos
. Obras Publicas y Equipo de Hoja de Vida del
Consulta de precios de . . Parque Automotor y .
4 ) Director Oficina y de Certificado SICE
referencia SICE I . Manual de
Administrativo Computo -
Procedimientos
Obras Publicas y Equipo de Hoja de Vida del :
. - . . Parque Automotor y Expediente del
5 | Tramite de la Contratacién Director Oficina y de
- . Manual de Contrato
Administrativo Computo o
Procedimientos
. L . L Obras Publicas y Equipo de Hoja de Vida del
Direccion de la ejecucién del . - Parque Automotor y .
6 Director Oficina y de Plan de Trabajo
Contrato - . Manual de
Administrativo Computo L
Procedimientos
Obras Publicas y Equipo de Hoja de Vida del
o ] . - Parque Automotor y Informes de
7 | Realizacion de las Interventorias Director Oficina y de .
- . Manual de Interventoria
Administrativo Computo

Procedimientos
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T o Obras Publicas y Equipo de Hoja de Vida del Acta de
Finalizacion y Liquidacion del . . Parque Automotor y NN
8 Director Oficina y de Finalizacion y
Contrato - . Manual de ST
Administrativo Computo L Liquidacion
Procedimientos
13.60.5. Suministro de Repuestos
Obras Publicas y Equino de Hoja de Vida del
1 Establecimiento de las Director O?icirr)la de Parque Automotor y Matriz de
necesidades de suministros Administrativo y Manual de Necesidades
Computo L
Procedimientos
Obras Publicas y Equino de Hoja de Vida del
Justificacion y Conveniencia de Director quip Parque Automotory | Andlisis de
2 A - . Oficina y de T
la Contratacion Administrativo Manual de Conveniencia
Computo o
Procedimientos
Obras Publicas y Equino de Hoja de Vida del
Verificacién de la inclusion en el Director quip Parque Automotor y Certificado de
3 - . Oficina y de
Plan de Compras Administrativo Manual de Compras
Computo o
Procedimientos
Obras Publicas y . Hoja de Vida del
Consulta de precios de Director Equipo de Parque Automotor y
4 ) - . Oficina y de Certificado SICE
referencia SICE Administrativo Manual de
Computo L
Procedimientos
Obras Publicas y : Hoja de Vida del
. Equipo de :
. L, Director - Parque Automotor y Expediente del
5 | Tramite de la Contratacién I . Oficina y de
Administrativo Manual de Contrato
Computo L
Procedimientos
Obras Publicas y . Hoja de Vida del
. L . L . Equipo de
Direccion de la ejecucién del Director . Parque Automotor y .
6 - . Oficina y de Plan de Trabajo
Contrato Administrativo Computo Manual de

Procedimientos
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Obras Publicas y . Hoja de Vida del
. Equipo de
N . Director - Parque Automotor y Informes de
7 | Realizacion de las Interventorias L . Oficina y de .
Administrativo Manual de Interventoria
Computo L
Procedimientos
o o Qbras Publicas y Equipo de Hoja de Vida del Acta de
Finalizacion y Liquidacion del Director - Parque Automotor y NN
8 - . Oficina y de Finalizacion y
Contrato Administrativo Manual de Co
Computo Liquidacion

Procedimientos

13.60.6. Servicios publicos domiciliarios

Auiliar Equipo de Ley 87 de 1.993 y
1 |Recepcién de la facturacion - . Oficina y de Decreto 1737 y 1738 | Acta de Recibo
Administrativo
Computo de 1.997
. Director Equipo de Ley 87 de 1.993 y
2 Zgg:;ggfn de consumos y Administrativo y Oficina y de Decreto 1737 y 1738 Cztr?:‘igzcién
Control Interno Computo de 1.997
Elaboracion de Estadisticas de Director Eq.u[po de Ley 87 de 1.993 y Informe de
3 - . Oficina y de Decreto 1737 y 1738 .
Consumo Administrativo Austeridad
Computo de 1.997
- L Director Equipo de Ley 87 de 1.993 y -
4 !Elaborauon Y pre;entauon de Administrativo y Oficina y de Decreto 1737y 1738 Estadisticas de
informe de Austeridad Consumo
control Interno. Computo de 1.997
Director Admon. .
Requerimientos de excesos de Director Eq_u!po de Ley 87 de 1.993 y Oficio de
5 L . Oficina y de Decreto 1737y 1738 o
consumo Administrativo y Requerimientos
Computo de 1.997
control Interno
Verificacién de pago de Director Admon y Eq_u!po de Ley 87 de 1.993 y Acta de
6 Oficina y de Decreto 1737y 1738 P
excedentes control Interno Verificacién
Computo de 1.997
7 Visto bueno para pago y Director Equipo de Ley 87 de 1.993 y Firma en las
remision a Secretaria de Administrativo Oficina y de Decreto 1737 y 1738 | facturas

243




Municipio de
Dosquebradas

(Noviembre 22 de 2007)

DECRETO No0.483

DOCUMENTACION SERIE Y
# OPERACIONES Y TAREAS H|V|A| RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Hacienda Computo de 1.997
13.61. APOYO LOGISTICO
13.61.1. Suministro de pasajes aéreos Servidores Publicos
Establecimiento de las Gerentes de Eq.u!po de Rgglrnen del Servidor Matriz de
1 . Oficina y de Publico y Manual de .
necesidades Procesos T Necesidades
Computo Procedimientos
Justificacion y Conveniencia de Director Eq.u!po de Rgglmen del Servidor Andlisis de
2 - - . Oficina y de Publico y Manual de o
la Contratacion Administrativo T Conveniencia
Computo Procedimientos
Verificacién de la inclusion en el Director quu!po de R?glmen del Servidor Certificado de
3 X I . Oficina y de Pablico y Manual de
Plan de Compras Administrativo 7 Compras
Computo Procedimientos
. . Equipo de Régimen del Servidor
4 Consultq de precios de X Dwegtgr . Oficina y de Pablico y Manual de Certificado SICE
referencia SICE Administrativo 7
Computo Procedimientos
. ., Director Eq.u!po de Rgglmen del Servidor Expediente del
5 | Tramite de la Contratacion - . Oficina y de Publico y Manual de
Administrativo 7 Contrato
Computo Procedimientos
Direccién de la ejecucién del Director Eq.u!po de Rgglmen del Servidor .
6 X - . Oficina y de Pablico y Manual de Plan de Trabajo
Contrato Administrativo 7
Computo Procedimientos
Equino de Régimen del Servidor
o ] Director quip Publico y Manual de Informes de
7 | Realizacion de las Interventorias X I . Oficina y de 7 .
Administrativo Procedimientos Interventoria
Computo
L o . Equipo de R?glrnen del Servidor Acta de
Finalizacion y Liquidacion del Director . Publico y Manual de T
8 X - . Oficina y de 7 Finalizacion y
Contrato Administrativo Procedimientos S
Computo Liquidacion
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13.61.2. Envio de correspondencia externa
Establecimiento de las Director Eq_u[po de Ley 80 de 1.993 y Matriz de
1 . L . Oficina y de Manual de .
necesidades Administrativo - Necesidades
Computo Procedimientos
Justificacion y Conveniencia de Director Eq_u[po de Ley 80 de 1.993 y Andlisis de
2 - S . Oficina y de Manual de T
la Contratacion Administrativo o Conveniencia
Computo Procedimientos
Verificacién de la inclusion en el Director Eq_u[po de Ley 80 de 1.993 y Certificado de
3 L . Oficina y de Manual de
Plan de Compras Administrativo o Compras
Computo Procedimientos
Consulta de precios de Director Eq_u[po de Ley 80 de 1.993 y .
4 ) L . Oficina y de Manual de Certificado SICE
referencia SICE Administrativo .
Computo Procedimientos
. L Director Eq.u!po de Ley 80 de 1.993 y Expediente del
5 | Tramite de la Contratacién S . Oficina y de Manual de
Administrativo - Contrato
Computo Procedimientos
Direccion de la ejecucién del Director Eq.u!po de Ley 80 de 1.993 y .
6 S . Oficina y de Manual de Plan de Trabajo
Contrato Administrativo L
Computo Procedimientos
o ] Director Eq.u!po de Ley 80 de 1.993y Informes de
7 | Realizacion de las Interventorias S . Oficina y de Manual de .
Administrativo L Interventoria
Computo Procedimientos
Finalizacion y Liquidacion del Director Eq.u!po de Ley 80 de 1.993 y Apta -de L
8 S . Oficina y de Manual de Finalizacion y
Contrato Administrativo o ST
Computo Procedimientos Liguidacién
13.61.3. Seguridad Alcaldia Municipal.
Establecimiento de las Gerentes de . Eq_u[po de Ley 80 de 1.993 y Matriz de
1 . procesos y técnico |Oficinay de Manual de .
necesidades . - Necesidades
de Seguridad Computo Procedimientos
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Justificacion y Conveniencia de Director Eq_u!po de Ley 80 de 1.993 y Analisis de
7 S . Oficina y de Manual de o
la Contratacion Administrativo o Conveniencia
Computo Procedimientos
Verificacién de la inclusion en el Director Eq_u!po de Ley 80 de 1.993y Certificado de
X . . Oficina y de Manual de
Plan de Compras Administrativo o Compras
Computo Procedimientos
Consulta de precios de Director Eq_u!po de Ley 80 de 1.993 y .
) X . . Oficina y de Manual de Certificado SICE
referencia SICE Administrativo L
Computo Procedimientos
. . Director Eq_u!po de Ley 80 de 1.993 y Expediente del
Tramite de la Contratacién S . Oficina y de Manual de
Administrativo L Contrato
Computo Procedimientos
Direccion de la ejecucion del Director Eq_u[po de Ley 80 de 1.993 y .
S . Oficina y de Manual de Plan de Trabajo
Contrato Administrativo -
Computo Procedimientos
o , Director Eq_u[po de Ley 80 de 1.993 y Informes de
Realizacion de las Interventorias X L . Oficina y de Manual de .
Administrativo - Interventoria
Computo Procedimientos
Finalizacion y Liquidacion del Director Eq_u[po de Ley 80 de 1.993 y Apta _de L
X L . Oficina y de Manual de Finalizacion y
Contrato Administrativo o S
Computo Procedimientos Liquidacion
13.61.4. Seguro de vida de Servidores Publicos
Establecimiento de las Director Eq.u!po de Ley 80 de 1.993 y Matriz de
: S . Oficina y de Manual de .
necesidades Administrativo o Necesidades
Computo Procedimientos
Justificacion y Conveniencia de Director Eq.u!po de Ley 80 de 1.993 y Andlisis de
A S . Oficina y de Manual de T
la Contratacion Administrativo o Conveniencia
Computo Procedimientos

246




Municipio de
Dosquebradas

(Noviembre 22 de 2007)

DECRETO No0.483

DOCUMENTACION SERIE Y
OPERACIONES Y TAREAS V| A| RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Verificacién de la inclusion en el Director Eq_u!po de Ley 80 de 1.993 y Certificado de
X - . Oficina y de Manual de
Plan de Compras Administrativo o Compras
Computo Procedimientos
Consulta de precios de Director Eq_u!po de Ley 80 de 1.993 y .
) X - . Oficina y de Manual de Certificado SICE
referencia SICE Administrativo L
Computo Procedimientos
. Equipo de Ley 80 de 1.993 y .
Tramite de la Contratacién Dwegtqr . Oficina y de Manual de Expediente del
Administrativo o Contrato
Computo Procedimientos
Direccion de la ejecucion del Director Eq_u!po de Ley 80 de 1.993 y .
L . Oficina y de Manual de Plan de Trabajo
Contrato Administrativo L
Computo Procedimientos
L, , Director Eq.u[po de Ley 80 de 1.993 y Informes de
Realizacion de las Interventorias X L . Oficina y de Manual de .
Administrativo o Interventoria
Computo Procedimientos
Finalizacion y Liquidacion del Director Eq.u[po de Ley 80 de 1.993 y Apta _de L
X L . Oficina y de Manual de Finalizacion y
Contrato Administrativo o S
Computo Procedimientos Liquidacion
13.61.5. Administracion Tecnolégica e Informética
13.61.5.1. Mantenimiento de Software y Hardware
Elaborar Plan y Programa de Profeglopal Eq.u[po de
. Especializado de Oficina y de Plan y Programa
Mantenimiento de Software y ) Manuales 2
Tecnologia Computo de Mantenimiento
Hardware o
Informética
Técnico Equipo de
Revision periddica de Software y Admmlstr,atlvo de Oficina y de Manuales Acta de Revision
Hardware Tecnologia Computo
Informética
Determinar las necesidades, Técnico Equipo de Manuales Acciones
recomendaciones y sugerencias Administrativo de Oficina y de Correctivas o
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Tecnologia Computo Preventivas
Informéatica
Presentacion y sustentacion de Egoz;;irg do de E)?:;:ﬁg de de Informe de
4 | Informe de Resultados de X P i y Manuales Resultados de
- Tecnologia Computo o
Mantenimiento e Mantenimiento
Informatica
Profesional Equipo de
Formular Plan de Mejoramiento Especializado de Oficina y de Plan de
5 . - X . Manuales . .
en Tecnologia Informética Tecnologia Computo Mejoramiento
Informatica
13.62. ADMINISTRACION DE RECURSOS FISICOS Y MATERIALES
13.62.1. Suministro de elementos de consumo y devolutivos
. Estatuto de
o Equipo de L .
Establecimiento de las Gerentes de . Contratacién Pablica y | Matriz de
1 . Oficina y de .
necesidades Procesos Manual de Necesidades
Computo L
Procedimientos
Almacenista General Equino de Estatuto de
Justificacion y Conveniencia de quip Contratacion Publica y | Anélisis de
2 7 Oficina y de o
la Contratacion Manual de Conveniencia
Computo L
Procedimientos
Almacenista General Equino de Estatuto de
Verificacion de la inclusion en el quip Contratacion Pablica y | Certificado de
3 X Oficina y de
Plan de Compras Manual de Compras
Computo L
Procedimientos
Almacenista General . Estatuto de
Consulta de precios de Equipo de Contratacién Publica y
4 ) X Oficina y de Certificado SICE
referencia SICE Manual de
Computo L
Procedimientos
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Almacenista General Equipo de Estatuto de
. ., - ntratacion Publi Expedient I
Tramite de la Contratacion X Oficina y de Contratacion Pablica y pediente de
Manual de Contrato
Computo L
Procedimientos
Almacenista General . Estatuto de
. . . . Equipo de L
Direccion de la ejecucion del - Contratacion Publica y .
X Oficina y de Plan de Trabajo
Contrato Manual de
Computo L
Procedimientos
Almacenista General . Estatuto de
Equipo de L
L, , - Contratacién Publica y | Informes de
Realizacion de las Interventorias X Oficina y de .
Manual de Interventoria
Computo o
Procedimientos
Almacenista General . Estatuto de
L o Equipo de o Acta de
Finalizacion y Liquidacion del - Contratacion Pablicay | . .=~ .,
X Oficina y de Finalizacion y
Contrato Manual de CT
Computo - Liquidacion
Procedimientos
13.62.2. Suministro de dotaciones a empleados publicos y trabajadores oficiales
. Estatuto de
o Equipo de L .
Establecimiento de las Gerentes de . Contratacién Pablica y | Matriz de
: X Oficina y de .
necesidades procesos Manual de Necesidades
Computo o
Procedimientos
Equino de Estatuto de
Justificacién y Conveniencia de Director quip Contratacion Pablica y | Andlisis de
7 X L . Oficina y de o
la Contratacion Administrativo Manual de Conveniencia
Computo L
Procedimientos
Equino de Estatuto de
Verificacién de la inclusion en el Director quip Contratacién Publica y | Certificado de
X I . Oficina y de
Plan de Compras Administrativo Manual de Compras
Computo L
Procedimientos
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Equipo de Estatuto de
4 Consultg de precios de X Dwegtqr . Oficina y de Contratacion Publica y Certificado SICE
referencia SICE Administrativo Manual de
Computo L
Procedimientos
Equipo de Estatuto de
5 | Tramite de la Contratacion Dwegtgr _ Oficina y de Contratacién Publica y | Expediente del
Administrativo Manual de Contrato
Computo L
Procedimientos
Equino de Estatuto de
Direccion de la ejecucion del Director quip Contratacion Pdblica y .
6 X - . Oficina y de Plan de Trabajo
Contrato Administrativo Manual de
Computo o
Procedimientos
Equino de Estatuto de
o . Director quip Contratacion Pablica y | Informes de
7 | Realizacion de las Interventorias X L . Oficina y de .
Administrativo Manual de Interventoria
Computo o
Procedimientos
. Estatuto de
Finalizacion y Liquidacion del Director Eq_u!po de Contratacion Puablica y A_cta _de .
8 X . . Oficina y de Finalizacion y
Contrato Administrativo Manual de ST
Computo o Liquidacion
Procedimientos
13.62.3. Proceso precontractual de Prestacion de Servicios
. Estatuto de
- Equipo de L .
Establecimiento de las Gerentes de - Contratacién Publica y | Matriz de
1 . Oficina y de i
necesidades Procesos Manual de Necesidades
Computo L
Procedimientos
. Estatuto de
e . . Equipo de o
Justificacion y Conveniencia de Director - Contratacién Publica y | Analisis de
2 7 - . Oficina y de T
la Contratacion Administrativo Manual de Conveniencia
Computo L
Procedimientos
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Equino de Estatuto de
Verificacién de la inclusién en el Director quip Contratacién Pablica y | Certificado de
X L . Oficina y de
Plan de Compras Administrativo Manual de Compras
Computo L
Procedimientos
Equipo de Estatuto de
Consultq de precios de X Dlregt(_)r _ Oficina y de Contratacién Publica y Certificado SICE
referencia SICE Administrativo Manual de
Computo L
Procedimientos
Equipo de Estatuto de
Tramite de la Contratacion X Dwegtc_)r _ Oficina y de Contratacién Publica y | Expediente del
Administrativo Manual de Contrato
Computo o
Procedimientos
Equino de Estatuto de
Direccion de la ejecucion del Director quip Contratacion Pdblica y .
X L . Oficina y de Plan de Trabajo
Contrato Administrativo Manual de
Computo o
Procedimientos
Equino de Estatuto de
o ] Director quip Contratacion Piblica y | Informes de
Realizacion de las Interventorias X L . Oficina y de :
Administrativo Manual de Interventoria
Computo L
Procedimientos
. Estatuto de
Finalizacion y Liquidacion del Director Eq'u!po de Contratacién Publica y Apta 'de L
X S . Oficina y de Finalizacion y
Contrato Administrativo Manual de S
Computo o Liquidacién
Procedimientos
13.63. ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
13.63.1. Aseguramiento de bienes muebles e inmuebles
. Estatuto de
- . Equipo de o .
Establecimiento de las Almacenista - Contratacion Pablica y | Matriz de
: X Oficina y de .
necesidades General Manual de Necesidades
Computo o
Procedimientos
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Almacenista General Equino de Estatuto de
Justificacion y Conveniencia de quip Contratacion Pablica y | Andlisis de
2 7 Oficina y de o
la Contratacion Manual de Conveniencia
Computo L
Procedimientos
Almacenista General Equino de Estatuto de
Verificacion de la inclusion en el quip Contratacion Pablica y | Certificado de
3 Oficina y de
Plan de Compras Manual de Compras
Computo L
Procedimientos
Almacenista General . Estatuto de
Consulta de precios de Equipo de Contratacién Publica y
4 ) Oficina y de Certificado SICE
referencia SICE Manual de
Computo o
Procedimientos
Almacenista General . Estatuto de
Equipo de Contratacion Publica Expediente del
5 | Tramite de la Contratacion Oficina y de y P
Manual de Contrato
Computo o
Procedimientos
Almacenista General Equino de Estatuto de
Direccion de la ejecucion del quip Contratacion Puablica y .
6 Oficina y de Plan de Trabajo
Contrato Manual de
Computo L
Procedimientos
Almacenista General Estatuto de
Equipo de Contratacién Publica y
L, ; - Informes de
7 | Realizacion de las Interventorias Oficina y de Manual de .
o Interventoria
Computo Procedimientos
Almacenista General Estatuto de
Finalizaci6n y Liquidacién del Eq_u!po de Contratacion Publica y A_cta _de 3
8 Oficina y de Manual de Finalizacion y
Contrato L S
Computo Procedimientos Liquidacién
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13.63.2. Adquisicién de bienes inmuebles
. Estatuto de
- Equipo de L .
Establecimiento de las Gerentes de - Contratacién Publica y | Matriz de
1 . Oficina y de .
necesidades Procesos Manual de Necesidades
Computo o
Procedimientos
Equino de Estatuto de
Justificacion y Conveniencia de Almacenista quip Contratacion Pablica y | Andlisis de
2 7 Oficina y de 7
la Contratacion General Manual de Conveniencia
Computo L
Procedimientos
Almacenista General Equino de Estatuto de
Verificacién de la inclusion en el quip Contratacién Plblica y | Certificado de
3 Oficina y de
Plan de Compras Manual de Compras
Computo L
Procedimientos
Almacenista General . Estatuto de
Consulta de precios de Equipo de Contratacion Publica y
4 . Oficina y de Certificado SICE
referencia SICE Manual de
Computo .
Procedimientos
Almacenista General Equipo de Estatuto de
5 | Tramite de la Contratacion Oficina y de Contratacion Pablica y | Expediente del
Manual de Contrato
Computo o
Procedimientos
Almacenista General . Estatuto de
. L, . L Equipo de L
Direccién de la ejecucién del . Contratacion Publica y .
6 Oficina y de Plan de Trabajo
Contrato Manual de
Computo L
Procedimientos
Almacenista General . Estatuto de
Equipo de o
o ] - Contratacion Publica y | Informes de
7 | Realizacion de las Interventorias Oficina y de .
Manual de Interventoria
Computo

Procedimientos
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Almacenista General
Equipo de Estatuto de Acta de
Finalizacion y Liquidacion del quip Contratacién Publicay | . _._~ ..
8 X Oficina y de Finalizacion y
Contrato Manual de S
Computo - Liquidacion
Procedimientos
13.63.3. Comodato o dacidn a titulo gratuito de inmuebles
. Estatuto de . -
Recepcion de la solicitud de Despacho del Eq.u!po de Contratacién Cédigo SOI'C'tUQ,reC'b'da
1 . Oficina y de o o en Gestion
entrega del inmueble Alcalde Civil y Cédigo de
Computo o - Documental
Procedimiento Civil
. L . Estatuto de
Est.u¢o y decision sobre la Almacenista General Eq.u!po de Contrataciéon Cédigo | Estudio de
2 |solicitud de entrega del Oficina y de o P -
; y Alcalde Civil y Cddigo de factibilidad
inmueble Computo o -
Procedimiento Civil
. Estatuto de .
Aprobacién del comodato o Eq.u!po de Contratacion Caodigo Estu_d_|c_) de
3 g . . Alcalde Oficina y de o - factibilidad con
dacién a titulo gratuito Civil y Cédigo de
Computo o . V.B.
Procedimiento Civil
Equipo de Estatuto de
4 ACOp'O de la documentacion del X Almacenista General | Oficina y de C'or.wtrata’cu')n Codigo Lista de chequeo
inmueble Civil y Cédigo de
Computo o -
Procedimiento Civil
Equipo de Estatuto de
5 ACOp'(.) _de. la documentaglon del X Almacenista General | Oficina y de Cpptrataplc_)n Codigo Lista de Chequeo
beneficiario o comodatario Civil y Cédigo de
Computo o .
Procedimiento Civil
Constitucion de péliza contra Equipo de Estatuto de -
. . L . Contratacién Caodigo .
6 |todo riesgo del inmueble Beneficiario Oficina y de o o Péliza aprobada
Civil y Cddigo de
entregado en comodato Computo o -
Procedimiento Civil
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. Estatuto de
Equipo de Contrataciéon Cédigo
7 |Elaboracion de la minuta Almacenista General | Oficina y de o P 9 Minuta
Computo Civil y Cddigo de
P Procedimiento Civil
Remision de la minuta a la Equipo de Estatuto de s
g . : . Contratacién Cédigo - _
8 | Notaria para el estudio y Almacenista General | Oficina y de Civil v Codiao de Oficio de remision
elevarse a escritura publica Computo y Lodig -
Procedimiento Civil
. . . Estatuto de Acta de Recibido
Recepcion de la Escritura y Equipo de . .
. s . - Contratacién Cédigo
9 |traslado a la Oficina Juridica Almacenista General | Oficinay de L o .
: Civil y Cddigo de Visto bueno en la
para su visto bueno Computo o - X
Procedimiento Civil Escritura
Equipo de Estatuto de
10 |Firma de la Escritura Alcald.e.y : Oficina y de Cpqtrataf:lc_)n Codigo Escritura
Beneficiario Civil y Cddigo de
Computo o .
Procedimiento Civil
Equino de Estatuto de
Registro de la Escritura en la . quip Contratacién Cddigo | Registro
11 e . Beneficiario Oficina y de o P L
Oficina de Instrumentos Publicos Civil y Cddigo de Inmobiliario
Computo o .
Procedimiento Civil
13.63.4. Seguros obligatorios de vehiculos
. Estatuto de
- . Equipo de L .
Establecimiento de las Almacenista - Contratacién Publica y | Matriz de
1 . Oficina y de .
necesidades General Manual de Necesidades
Computo L
Procedimientos
5 Justificacion y Conveniencia de Almacenista Equipo de Estatuto de Andlisis de
la Contratacion General Oficina y de Contratacion Publica y | Conveniencia
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Computo Manual de
Procedimientos
Almacenista Equino de Estatuto de
Verificacion de la inclusion en el General quip Contratacion Pablica y | Certificado de
X Oficina y de
Plan de Compras Manual de Compras
Computo o
Procedimientos
Almacenista . Estatuto de
Consulta de precios de General Eq_u!po de Contratacion Pudblica y o
) X Oficina y de Certificado SICE
referencia SICE Manual de
Computo L
Procedimientos
Almacenista Equipo de Estatuto de
Tramite de la Contratacion General Oficina y de Contratacién Publica y | Expediente del
Manual de Contrato
Computo L
Procedimientos
Almacenista . Estatuto de
. . . . Equipo de L
Direccion de la ejecucién del General . Contratacién Publica y .
X Oficina y de Plan de Trabajo
Contrato Manual de
Computo o
Procedimientos
Almacenista Equino de Estatuto de
N . General quip Contratacion Pablica y | Informes de
Realizacion de las Interventorias X Oficina y de .
Manual de Interventoria
Computo o
Procedimientos
Almacenista Equino de Estatuto de Acta de
Finalizacion y Liquidacion del General quip Contratacion Pablicay | . .=~ .,
X Oficina y de Finalizacion y
Contrato Manual de S
Computo . Liquidacion
Procedimientos
13.63.5. Legalizacién de bienes (Saneamiento contable)
Recepcion del listado de Equipo de Estatuto de Listado de
inmuebles para Saneamiento Almacenista General | Oficina y de Contratacién Cédigo | Inmuebles para
Contable Computo Civil y Cédigo de Saneamiento
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Procedimiento Civil Contable
Revision del listado de Equipo de Estatuto de -
. . . - Contrataciéon Cédigo L
2 | inmuebles para Saneamiento Almacenista General | Oficina 'y de o P Acta de Revision
Civil y Cédigo de
Contable Computo o -
Procedimiento Civil
Equipo de Estatuto de
3 Acop|o de la documentacion del Almacenista General | Oficina y de Cpqtrataggn Codigo Lista de chequeo
inmueble Civil y Cddigo de
Computo o .
Procedimiento Civil
Equipo de Estatuto de
4 ACOp'(.) _de. la documentaqon del Almacenista General | Oficina y de Cpptrataplc_)n Codigo Lista de Chequeo
beneficiario o comodatario Civil y Cédigo de
Computo o .
Procedimiento Civil
. Estatuto de
Equipo de Contratacién Caodigo
5 |Elaboracion de la minuta Almacenista General | Oficina y de o g 9 Minuta
Computo Civil y Cddigo de
P Procedimiento Civil
Remision de la minuta a la Equipo de Estatuto de .
p ) . - Contrataciéon Cédigo - L
6 | Notaria para el estudio y Almacenista General | Oficina y de Civil v Codiao de Oficio de remision
elevarse a escritura publica Computo y Lodlg -
Procedimiento Civil
L, . . Estatuto de Acta de Recibido
Recepcion de la Escritura y Equipo de L s
. o . - Contratacion Coédigo
7 |traslado a la Oficina Juridica Almacenista General | Oficina y de o A .
: Civil y Cddigo de Visto bueno en la
para su visto bueno Computo C - .
Procedimiento Civil Escritura
Equipo de Estatuto de
8 | Firma de la Escritura Alcaldg Y Oficina y de C_or_1trata,c on Codigo Escritura
Beneficiario Civil y Cédigo de
Computo
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Equino de Estatuto de
Registro de la Escritura en la L quip Contratacién Codigo | Registro
> L Beneficiario Oficina y de o A e
Oficina de Instrumentos Pablicos Civil y Cddigo de Inmobiliario
Computo o -
Procedimiento Civil
13.63.6. Areas de Cesion
. Ley 9 de 1.989; Ley
L L Equipo de .
Recepcion de Documentacién de : - 388 de 1.997; Plan de -
0 - Almacenista General | Oficina y de : Acta de Recibido
Areas de Cesion Ordenamiento de
Computo o
Territorial
. Ley 9 de 1.989; Ley
L . Equipo de .
Inclusion en el Inventario de . . 388 de 1.997; Plan de | Software de
. - Almacenista General | Oficina y de : .
Inmuebles de la Administracion Ordenamiento de Inventarios
Computo S
Territorial
Equipo de Ley 9 de 1.98'9, Ley Carpeta segun
o N . . 388 de 1.997; Plan de | Tablas de
Consolidacién archivistica Almacenista General | Oficina y de . .
Ordenamiento de Retencién
Computo .
Territorial Documental
: Ley 9 de 1.989; Ley
. . Equipo de .
Verificacién del Inventario de : - 388 de 1.997; Plan de |Acta de
Almacenista General | Oficina y de : e
Inmuebles Ordenamiento de Verificacion
Computo o
Territorial
. Ley 9 de 1.989; Ley
N . Equipo de 388 de 1.997; Plan de |Plan de
Plan de Mejoramiento Almacenista General | Oficina y de : . .
Ordenamiento de Mejoramiento
Computo o
Territorial
13.63.7. Inventario de bienes muebles
e . Equipo de Manual de Inventarios
|dentificacion del Inventario de Almacenista General | Oficina y de y Manual de Lista de Chequeo
muebles L
Computo Procedimientos
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Visitas de verificacion y Aucxiliar Eq_u!po de Manual de Inventarios -
L L . Oficina y de y Manual de Actas de Visita
ubicacion de plaquetas Administrativo L
Computo Procedimientos
Auxiliar Equipo de Manual de Inventarios
Revisidn del Inventario a cargo L . Oficina y de y Manual de Acta de Revision
Administrativo L
Computo Procedimientos
. Equipo de Manual de Inventarios
Actas de Entrega y Traslado AUX”.'a.r . Oficina y de y Manual de Actas de Entrega y
Administrativo L Traslado
Computo Procedimientos
Verificacién y aprobacion de las . Eq_u!po de Manual de Inventarios Actas de Entrega y
Almacenista General | Oficina 'y de y Manual de
Actas de Entrega y Traslado L Traslado
Computo Procedimientos
Acompahamiento en I_as Equipo de Manual de Inventarios
entregas del Inventario a cargo . - Acta de
L Almacenista General | Oficina y de y Manual de P
por separacion temporal o e Verificacion
o Computo Procedimientos
definitiva
Notificacién de faltantes para Equipo de Manual de Inventarios -
. . - Oficio de
procesos de Responsabilidad X | AlImacenista General | Oficina y de y Manual de e
: o Notificacién
Fiscal Computo Procedimientos
Inclusion de novedades en el : Eq_u!po de Manual de Inventarios Novedades
. X | AlImacenista General | Oficina y de y Manual de .
Sistema L aplicadas
Computo Procedimientos

13.63.8. Plan de Compras y Sice

Equipo de Manual de Inventarios
. . . Gerentes de . Documento por
Diagnostico de necesidades Oficina y de y Manual de .
Procesos . secretarias

Computo Procedimientos
Equipo de Manual de Inventarios

Consolidacién plan de compras Almacenista General | Oficina y de y Manual de Plan de compras
Computo Procedimientos
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Almacenista General | Equipo de Manual de Inventarios
3 | Inscripcion sice Oficina y de y Manual de Registro sice
Computo Procedimientos
e Almacenista General | Equipo de Manual de Inventarios
Verificacion plan de compras . Acta de
4 L Oficina y de y Manual de P
segun sice e verificacion
Computo Procedimientos
Realizar las modificaciones del Almacenista General Eq_u!po de Manual de Inventarios Documento de
5 . Oficina y de y Manual de e
sice L Modificacion
Computo Procedimientos
Almacenista General | Equipo de Manual de Inventarios
6 |Expedir los certificados sice Oficina y de y Manual de Certificado
Computo Procedimientos
Establecer plan de Almacenista General Eq.u[po de Manual de Inventarios Plan de
7 : . Oficina y de y Manual de . .
mejoramiento. o Mejoramiento.
Computo Procedimientos
14. GESTION FINANCIERA
14.64. SISTEMA TRIBUTARIO MUNICIPAL
14.64.1. Definir los componentes del Sistema Tributario
Constitucion Politica,
Equino de Estatuto Tributario Estatuto de
Actualizacién del Estatuto de Secretario de quip Nacional; Estatuto de
1 L . Oficina y de .~ |Rentas del
Rentas del Municipio Hacienda . Rentas del Municipio; o
Computo . . Municipio
Cédigo Contencioso
Administrativo
Equino de Constitucion Politica,
Sistematizacion de los Administrado del quip Estatuto Tributario Aplicativo de
2 -, X : Oficina y de : .
Impuestos Municipales Sistema . Nacional; Estatuto de | Software
Computo L
Rentas del Municipio
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. . Constitucion Politica, .
Liquidacion y determinacién de Cont_r |k_)uyente Y Eq_u!po de Estatuto Tributario Fac_turamon °
Administrador del Oficina y de : . recibo de
Impuestos : . Nacional; Estatuto de |. S
Sistema Computo . impresion
Rentas del Municipio
Digitacién de declaraciones y Auxiliar Equipo de Constltuuop PO“t.'CEi’ Actas de
. : . - . Estatuto Tributario S
aspectos tributarios de los Admén.(oficina de Oficina y de . . Digitacién o
contribuyentes impuestros) Cémputo Nacional; Estatuto de Registro
Rentas del Municipio
Constitucion Politica,
Equino de Estatuto Tributario
Cobro de los Impuestos - quip Nacional; Estatuto de | Traslado de Cobro
. Tesorero Municipal | Oficinay de L .
Municipales Computo Rentas del Municipio; | Coactivo

14.64.2. Fiscalizacién

Constitucion Politica,
Estatuto Tributario

Rentas del Municipio;

L . Secretario de Equipo de .
Definicion de la Politica de : quip Nacional; Estatuto de |Acta de Junta de
N Hacienda-Junta de | Oficina y de L !
Fiscalizacién . . Rentas del Municipio; |Hacienda
Hacienda Computo - :
Cdédigo Contencioso
Administrativo
. : Constitucion Politica,
. i Profesional Equipo de . .
Cruces de Informacion y Analisis . - Estatuto Tributario
: . X Especializado Oficina y de : . Bases de Datos
de inconsistencias detectadas . . Nacional; Estatuto de
impuestos Cémputo S
Rentas del Municipio
Estados de Cuenta de Profesional Equipo de Consutucmp POI't.ma’
) . L - Estatuto Tributario
Contribuyentes sujetos de Especializado Oficina y de . . Estados de Cuenta
TP . . . Nacional; Estatuto de
fiscalizacion tributaria impuestos Cémputo
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Constitucion Politica,
Apertura y tramite de procesos . . Estatuto Tributario Acta oficial de
o : Profesional Equipo de : . .
de Fiscalizacién a contribuyentes . - Nacional; Estatuto de | contribuyentes
- Especializado de Oficina y de L .
detectados con presuncion de . Rentas del Municipio; |sujetos a
o Impuestos Computo .- . T
errores u omisiones Cadigo Contencioso Fiscalizacion
Administrativo
Constitucion Politica,
. . Estatuto Tributario
Profesional Equipo de : . .
. . - - Nacional; Estatuto de | Emplazamiento y
Emplazamientos y notificaciones Especializado Oficina y de L PR
. Rentas del Municipio; | Notificaciones
Impuestos Computo

14.64.3. Discusion

Constitucion Politica,
Estatuto Tributario

Cédigo Contencioso

Recepcidn y andlisis de pruebas Profesional Equipo de . . Acta de Anadlisis de
k L . Nacional; Estatuto de
y observaciones presentadas por Especializado Oficina y de .~ .~ |Pruebasy
. . Rentas del Municipio;
los contribuyentes emplazados Impuestos Cémputo - : Descargos
Cddigo Contencioso
Administrativo
Constitucion Politica,
Director Operativo Equipo de Estatuto Tributario
Expedicion de Actos P quip Nacional; Estatuto de |Actos
- . : de Gestion Oficina y de L - .
Administrativos resolutorios : . , Rentas del Municipio; | Administrativos
Tributaria Computo . .
Cédigo Contencioso
Administrativo
Constitucion Politica,
e, Profesional Equipo de Estatuto Tributario
Notificacién de los actos L . . . .
. Especializado Oficina y de Nacional; Estatuto de | Notificaciones
resolutorios . L
Impuestos Computo Rentas del Municipio;
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Administrativo
Constitucion Politica,
Profesional Equipo de Estatuto Tributario
Recepcion, andlisis y tradmite de - - Nacional; Estatuto de |Acta de Analisis de
4 Especializado de Oficina y de L
recursos . Rentas del Municipio; | Recursos
Impuestos Computo .- .
Cédigo Contencioso
Administrativo
Constitucion Politica,
Expedicion de Acto Profesional Equipo de Estgtuto _Tr|butar|o
- ) . L - Nacional; Estatuto de |Acto
5 | Administrativo resolutorio Especializado de Oficina y de S - .
L . Rentas del Municipio; | Administrativo
definitiva Impuestos Computo - .
Cédigo Contencioso
Administrativo
Constitucion Politica,
Mantenimiento de las bases de Profesional Equipo de Estgtuto _Trlbutano
. . . Nacional; Estatuto de
6 |datos de los contribuyentes Especializado de Oficina y de .~~~ | Bases de Datos
. Rentas del Municipio;
afectados Impuestos Computo . .
Cédigo Contencioso
Administrativo
Constitucion Politica,
. . Estatuto Tributario
Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de
7 | Traslado a Ejecuciones Fiscales Especializado de Oficina y de ’ .~~~ | Oficio de traslado
. Rentas del Municipio;
Impuestos Computo - .
Cdédigo Contencioso
Administrativo
Profesional Equino de Constitucion Politica,
Auditoria y Revision de los L quip Estatuto Tributario Acta de Auditoria
8 Especializado de Oficina y de : . L
procesos . Nacional; Estatuto de |y Revisién
Impuestos Computo

Rentas del Municipio;
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Cédigo Contencioso
Administrativo

14.64.4. Otras Actividades de Impue

stos

Constitucion Politica,
Estatuto Tributario

Recepmon de soI|C|t_udes del Auxiliar Eq_u!po de Nacional; Estatuto de | Libro radicador y
1 |contribuyente o de informes de . . Oficina y de L -
o 4 . Administrativo . Rentas del Municipio; | oficios
visitas tributarias Computo - )
Cédigo Contencioso
Administrativo
Constitucion Politica,
Profesional Equino de Estatuto Tributario
Revision legal de las solicitudes . quip Nacional; Estatuto de |Actas de
2 : Especializado de Oficina y de S -
o informes . Rentas del Municipio; | solicitudes
Impuestos Computo .- .
Cédigo Contencioso
Administrativo
Constitucion Politica,
. . Estatuto Tributario
. . Profesional Equipo de . .
Traslado a las instancias L - Nacional; Estatuto de -
3 S Especializado de Oficina y de .. .~ | Oficios de traslado
decisorias . Rentas del Municipio;
Impuestos Coémputo . .
Cédigo Contencioso
Administrativo
Constitucion Politica,
. . Estatuto Tributario
- - Profesional Equipo de . .
Conocimiento de las decisiones . . Nacional; Estatuto de
4 Especializado de Oficina y de .7 |INA
tomadas . Rentas del Municipio;
Impuestos Computo - .
Cdédigo Contencioso
Administrativo
Produccion de los Actos Profego_nal Eq_u!po de Consntumor_w Pol|t_|ca, Actos
5 o . ; Especializado de Oficina y de Estatuto Tributario - .
Administrativos pertinentes . . . Administrativos
Impuestos Cémputo Nacional; Estatuto de
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Rentas del Municipio;
Cddigo Contencioso
Administrativo
Constitucion Politica,
Notificacion de los Actos Profesional Equipo de ES‘E‘.t“‘O 'Trlbutarlo
e . . L . Nacional; Estatuto de e
Administrativos resolutorias de X Especializado de Oficina y de .~ .~ | Notificaciones
. Rentas del Municipio;
fondo Impuestos Cémputo - .
Cddigo Contencioso
Administrativo
Constitucion Politica,
Profesional Equino de Estatuto Tributario
- - L quip Nacional; Estatuto de |Acta de Tramite
Recepcion y tramite de recursos X Especializado de Oficina y de L
. Rentas del Municipio; |de Recursos
Impuestos Computo - .
Cddigo Contencioso
Administrativo
Constitucion Politica,
Expedicion de Acto Profesional Equipo de Estqtuto _Trlbutano
- ) . . . Nacional; Estatuto de |Acto
Administrativo resolutorio X Especializado de Oficina y de L - .
L . Rentas del Municipio; | Administrativo
definitiva Impuestos Computo . .
Cédigo Contencioso
Administrativo
14.65. GESTION PRESUPUESTAL
14.65.1. Definir los componentes del Sistema Presupuestal
Secretario de | Equipo de Ley 819 de 2003
. . . . Ley 358 de 1997 .
Elaborar el Marco Fiscal de Hacienda y Finanzas | Oficina Marco Fiscal de
) .. . . Ley 549 de 1999 ;
Mediano Plazo Pablicas — Director | Equipo de Mediano Plazo
Financiero Cémputo Ley 550 de 13999
P Ley 617 de 2000
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Secretario de | Equipo de Decreto 568 de 1996
Elaborar el Plan Financiero Hacienda y Finanzas | Oficina Ley 38 de 1989 Plan Financiero
Publicas Y Secretaria | Equipo de Ley 179 de 1994
de Planeacién Cémputo Ley 225 de 1995
Secretario de | Equipo de CE' Art. 150 Numeral .
. . . . 3 Plan Operativo
Elaborar el Plan Operativo Anual Hacienda y Finanzas | Oficina
; .. . . CP. Art. 350 Anual de
de Inversiones Pablicas Y Secretaria | Equipo de .
de Planeacion Comouto Ley 715 de 2001 Inversiones
P Decreto 111 de 1996
Secretario de | Equipo de
Elaborar el Presupuesto de la Hacienda y Finanzas | Oficina
Entidad Publicas — Director | Equipo de Decreto 111 de 1996 | Presupuesto
Financiero Cémputo
14.65.2. Marco Fiscal de Mediano Plazo
Determinar el costo fiscal de los
d|fer_erjtes 3 actos N de la _ _ Ley 819 de 2003
administracion  municipal que Secretario de | Equipo de
; . . Ley 358 de 1997 .
tengan efectos en el Hacienda y Finanzas | Oficina Marco Fiscal de
. . . . . Ley 549 de 1999 ;
comportamiento de los ingresos Pablicas — Director | Equipo de Lev 550 de 1999 Mediano Plazo
y los gastos y garantizar que Financiero Cémputo y
. Ley 617 de 2000
sean compatibles con las metas
fijadas en éste.
. . Ley 819 de 2003
Determinar el costo fiscal de Secretano . de Eq_u!po de Ley 358 de 1997 .
. - Hacienda y Finanzas | Oficina Marco Fiscal de
exoneraciones y  beneficios . . . Ley 549 de 1999 ;
. . Pablicas — Director | Equipo de Mediano Plazo
tributarios Financiero Comouto Ley 550 de 1999
P Ley 617 de 2000
Determinar la viabilidad para Secretano . de Eq.u!po de |Ley 819 de 2003 Marco Fiscal de
comprometer vigencias futuras Haugnda y quanzas Of|c!na Ley 358 de 1997 Mediano Plazo
Pablicas — Director | Equipo de | Ley 549 de 1999
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Financiero Cémputo Ley 550 de 1999
Ley 617 de 2000
14.65.3. Plan Financiero
Secretario de | Equipo de Decreto 568 de 1996
o . L . . - Ley 38 de 1989
Elaborar diagndstico situacion Hacienda y Finanzas | Oficina . .
. 2 . . . Ley 179 de 1994 Plan Financiero
fiscal del Municipio Pablicas — Director | Equipo de
. . K Ley 225 de 1995
Financiero Coémputo
Secretario de | Equipo de Decreto 568 de 1996
. : i - Ley 38 de 1989
Proyectar la necesidad de Hacienda y Finanzas | Oficina . .
i . . Ley 179 de 1994 Plan Financiero
recursos Publicas — Director | Equipo de
. . K Ley 225 de 1995
Financiero Computo
Establecer metas cuantificables Secretano : de Equipo de | Decreto 568 de 1996
Hacienda y Finanzas | .. .
de recaudo, gastos de S . Oficina Ley 38 de 1989 . .
. . - Pablicas — Director . Plan Financiero
funcionamiento, manejo de la . . Equipo de | Ley 179 de 1994
) - Financiero —| Az
deuda e inversién, - Cémputo Ley 225 de 1995
Tesorero Municipal
Secretario de
Establecer  los  mecanismos Hacienda y | Equipo de | Decreto 568 de 1996
necesarios para su cumplimiento Finanzas Publicas —| Oficina Ley 38 de 1989 Plan Financiero
o indicagores ara Sl? control Director Financiero | Equipo de | Ley 179 de 1994
y P - Tesorero | Cémputo Ley 225 de 1995
Municipal
Director Financiero
- Tesorero | Equipo de | Decreto 568 de 1996 |Plan  Financiero
Elaborar el Programa Anual Municipal Oficina Ley 38 de 1989 Plan Anual
Mensualizado de Caja (PAC) Equipo de |Ley 179 de 1994 Mensualizado  de
Cémputo Ley 225 de 1995 Caja (PAC)
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14.65.4. Plan Operativo Anual de Inversiones
Identificar y seleccionar los Sec_retarlo de Equipo de CE' Art. 150 Numeral .
royectos que respondan a la H_amenda . Yl oficina 3 Plan Operativo
P tistaccion  d dad Finanzas Publicas Y Equi d CP. Art. 350 Anual de
satis att:cu;n | © tl)JIna”neceS| a Secretaria de CqUIPOt € Ley 715 de 2001 Inversiones
concreta de la poblacion Planeacién omputo Decreto 111 de 1996
Asignar a los proyectos los Secretario de . CP. Art. 150 Numeral
X . Equipo de| ., .
recursos necesarios para la Hacienda y Oficina 3 Plan Operativo
ejecucion total o para la etapa Finanzas Publicas Y EQUino de CP. Art. 350 Anual de
que se programe realizar Secretar'ia de Cgmputo Ley 715 de 2001 Inversiones
durante su respectiva vigencia Planeacion P Decreto 111 de 1996
Secretario de Equipo de CP. Art. 150 Numeral
Identificar las fuentes de Hacienda y O?iciﬁa 3° Plan Operativo
financiamiento para cada Finanzas Publicas Y Equi q CP. Art. 350 Anual de
proyecto. Secretaria de CC'ILrIr:pO " € Ley 715 de 2001 Inversiones
Planeacion omputo Decreto 111 de 1996
Preparar y aprobar el POAI Sec.retarlo de Equipo de CE' Art. 150 Numeral .
teniendo en cuenta las fechas y H_amenda . Y| Oficina 3 Plan Operativo
bl tablecid | Finanzas Publicas Y Equi d CP. Art. 350 Anual de
rEZStggrlsoa d:irzz a thoos en e Secretaria de Cg#poto € Ley 715 de 2001 Inversiones
u upu Planeacion pu Decreto 111 de 1996
!Deterr_mnar c_ua_les de las Secretario de . CP. Art. 150 Numeral
inversiones priorizadas en el . Equipo de| ., .
Hacienda Y| Ag 3 Plan Operativo
Plan de Desarrollo para cada . bl Oficina | d
royecto, se llevaran a cabo con Flnanzas_ Plblicas Y Equipo de CP. Art. 350 Anua _ e
b ' Secretaria de| ~; Ley 715 de 2001 Inversiones
cargo a los recursos de la Planeacion Computo
vigencia fiscal programada Decreto 111 de 1996
14.65.5. Presupuesto General de Rentas y Gastos
Formular los parametros Secretario de | Equipo de Presupuesto
econémicos que sustentaran el Hacienda y | Oficina Decreto 111 de 1996 General de
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presupuesto Finanzas Publicas Y | Equipo de Rentas y Gastos
Secretaria de | Cémputo
Planeacion
Secretario de
Hacienda y | Equipo de Presupuesto
Elaboracion del anteproyecto de Finanzas Publicas — | Oficina P
; . . : . Decreto 111 de 1996 |General de
ingresos Director Financiero | Equipo de
1 Rentas y Gastos
- Tesorero | Computo
Municipal
Secretario de | Equipo de Presupuesto
Elaboracién del anteproyecto de Hacienda y Finanzas | Oficina
gastos y servicio de la deuda Plblicas — Director | Equipo de Decreto 111 de 1996 | General de
1 Rentas y Gastos
Contable Cémputo
Secretario de | Equipo de Presupuesto
Sectorizacion de la cuota de Hacienda y | Oficina
funcionamiento Finanzas Publicas —| Equipo de Decreto 111 de 1996 | General de
. . X 1 Rentas y Gastos
Director Financiero | Cémputo
Comunicacion de los
parametros, formatos, cuotas y Secretario de | Equipo de
cronogramas a las Hacienda y | Oficina D to 111 de 1996 greer;seurglljesto de
dependencias y drganos para la Finanzas Publicas —| Equipo de | ~ECTeO © Rentas v Gastos
preparacion de sus Director Financiero | Cémputo y
anteproyectos
Elaboracién de los Todos los jefes de |Equipo de
anteproyectos de los organos | Oficina Presupuesto
: X - . . Decreto 111 de 1996 | General de
funcionamiento y servicio de la incorporados en el | Equipo de
1 Rentas y Gastos
deuda presupuesto General | Cémputo
Consolidacion del proyecto de Secretario de g?:é:?]g de Presupuesto
gastos de funcionamiento y Hacienda y Finanzas Eaui q Decreto 111 de 1996 | General de
servicio de la deuda Publicas 9“'P° € Rentas y Gastos
Coémputo
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Secretario de .
Consolidacion del componente Hacienda y g?llé:';g de Presupuesto
8 |de inversion al Proyecto de Finanzas Publicas Y Equi q Decreto 111 de 1996 | General de
Presupuesto Municipal Secretaria de | E9UIPO € Rentas y Gastos
Planeacion Computo
Secretario de | Equipo de Presupuesto
9 Formulacion de las Hacienda y | Oficina Decreto 111 de 1996 Genergl de
disposiciones generales Finanzas Publicas — | Equipo de Rentas v Gastos
Director Financiero | Cémputo y
Secretario de .
Presentacion del Proyecto de Hacienda y (EJ?:;F;Z de Presupuesto
10 | Presupuesto al Alcalde Finanzas Publicas Y Equi q Decreto 111 de 1996 | General de
Municipal Secretaria de | EAUIPO € Rentas y Gastos
Planeacion Computo
Devolucion del Proyecto de g?lléll?]g de Presupuesto
11 |Presupuesto al area de Alcalde Municipal Equi q Decreto 111 de 1996 | General de
Hacienda quipo € Rentas y Gastos
Coémputo
Secretario de .
. E 0 de
Elaboracién de ajustes H_aC|enda . y O?iucliga Presupuesto
12 recomendados Finanzas Publicas Y Eaui q Decreto 111 de 1996 | General de
Secretaria de | EAUIPO € Rentas y Gastos
Planeacion Computo
Preparacién de los anexos e Secretario de g?lléll?]g de Presupuesto
13 |informacién complementaria al Hacienda Y Equi q Decreto 111 de 1996 | General de
proyecto de presupuesto Finanzas Publicas Cgﬁ’llz(;to € Rentas y Gastos
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Presentacion del Proyecto de (EJ?:(J::Fr)IZ de Presupuesto
14 | Presupuesto al Concejo | X Alcalde Municipal Equi q Decreto 111 de 1996 | General de
Municipal quipo € Rentas y Gastos
Computo
14.65.6. Liquidacién y Ejecucién del Presupuesto
dministrati : Equipo de
I(Etl)it():cr)é?cr)) o quaidn;::r?tl’)snra del Secretario de Oficina Decreto
1 Hacienda Y . Decreto 111 de 1996 | Liquidacién
Presupuesto General del Finanzas Publicas | EQUiPo de p t
Municipio Cémputo resupuesto
Elaboracion de documentos - g?lléll?]g de CDPs
2 |soportes presupuestales previos Director Financiero Equi d Decreto 111 de 1996 RDPs
(CDPs) y definitivos (RDPs) quipo €
Coémputo
Secretario de Equipo de
Elaboracion de informes de Hacienda y Oficina
3 ejecucioén presupuestal mensual Finanzas Publicas — | Equipo de Decreto 111 de 1996 | Informes
Director Financiero | Cémputo
Elaboracion y envio de informes azgg;%r: de g?lucll[r)lg de
4 |de ejecuciones presupuestal a . y . Decreto 111 de 1996 | Informes
Finanzas Puablicas — | Equipo de
entes de control . . ; !
Director Financiero | Cémputo
Elaboracién de actos Secretario de | Equipo de Act
administrativos que modifiquen Hacienda y | Oficina cto .
S el Presupuesto General del Finanzas Publicas — | Equipo de Decreto 111 de 1996 gdmlntlstratlvo
Municipio Director Financiero | Cémputo ecreto
14.66. GESTION CONTABLE
14.66.1. Definicion de los componentes del Sistema Contable
1 |Parametrizar el Sistema X Director Contable Eq_u[po de Plan Ge_r_1era| de Acta de o
Oficina y Contabilidad y Parametrizaciéon
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Cémputo y normatividad de la
Software Contaduria General de
Financiero la Nacion
Integrado
Eq.u!po de Plan General de
Oficina y -
Cémputo Contabilidad y Acta de
2 | Revision de parametrizaciones X Director Contable putoy normatividad de la N
Software . Parametrizacion
) . Contaduria General de
Financiero .,
la Nacion
Integrado
Eq.u!po de Plan General de
Oficina y -
Computo Contabilidad y Acta de
3 | Ajuste a la parametrizacion X | Director Contable putoy normatividad de la N
Software . Parametrizacion
) . Contaduria General de
Financiero .
la Nacion
Integrado
14.66.2. Producciéon de Informacién Financiera
Eq_u[po de Plan General de
Oficina y Contabilidad
Alimentacion del Sistema a partir Servidores Pablicos | Computo y idad y Documentos
1 . - normatividad de la
de las transacciones autorizados Software , Fuentes
) . Contaduria General de
Financiero .,
la Nacion
Integrado
g?iléliﬁg de Plan General de
Conciliaciéon del com ut)c/) Contabilidad y Conciliaciones
2 | efectivo(conciliaciones X Asistente Contable puto’y normatividad de la ;
) Software , Bancarias
bancarias) . . Contaduria General de
Financiero L,
la Nacion
Integrado
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g?iucliﬁg de Plan General de Comprobantes
Conciliar los ingresos del com ut)c/) Contabilidad y Diarios de
3 | Municipio. X Asistente Contable puto’y normatividad de la Ingresos y
P Software )
(verificaciéon del recaudo) ) . Contaduria General de | Arqueos de
Financiero - -
la Nacion efectivo
Integrado
Eq.u[po de Plan General de
Oficina y -
Conciliacién de las cuentas por Computo Contabilidad y Reporte de
4 P X Asistente Contable putoy normatividad de la P
pagar. Software . Cuentas por Pagar
. . Contaduria General de
Financiero -
la Nacion
Integrado
Eq.u[po de Plan General de
Oficina y Contabilidad
Manejo y control de la deuda . Coémputo y nidad y Cuadro Resumen
5 . X Director Contable normatividad de la
publica. Software ) de la Deuda
. X Contaduria General de
Financiero >
la Nacién
Integrado
14.66.3. Produccién de Informacién Financiera
g?iléliﬂg de Plan General de
Elaborar los ajustes contables . y Contabilidad y
L e . Computo y o Comprobante de
1 | (n6mina, diferidos, Director Contable normatividad de la ) :
L o Software ] Ajustes por tipo
depreciaciones, amortizaciones) . . Contaduria General de
Financiero -
la Nacion
Integrado
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Eq_u!po de Plan General de
Oficina y "
Generacion de balance de Computo y Contabilidad y
2 Director Contable normatividad de la Balance de Prueba
prueba Software .
) . Contaduria General de
Financiero L,
la Nacion
Integrado
Eq_u!po de Plan General de
Oficina y .
i . ' . . Contabilidad y
Revision y ajustes finales al Director Contable y | Computoy - Comprobante de
3 . normatividad de la . ;
Balance de prueba Asistente Contable | Software . Ajustes por tipo
) . Contaduria General de
Financiero L.
la Nacion
Integrado
Eq.u!po de Plan General de
Oficina y Contabilidad
Obtener estados financieros . Computo y idad y Estados
4 " Director Contable normatividad de la ; )
finales. Software . Financieros
) . Contaduria General de
Financiero L.
la Nacion
Integrado
14.66.4. Presentacion y reporte de Informes
Eq_u!po de Plan General de
Oficina y Contabilidad
Consolidacion de las Cuentas . Coémputo y idad y Cuenta
1 - Director Contable normatividad de la .
Publicas Software . Consolidada
) . Contaduria General de
Financiero L,
la Nacion
Integrado
Presentacion de Informes ante Equipo de Plan General de
2 |las autoridades nacionales, Director Contable Oficina y Contabilidad y Oficios Remisorios
locales y comunidad Cémputo y normatividad de la
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Software Contaduria General de
Financiero la Nacién
Integrado
Eq_u!po de Plan General de
Oficina y .
L . . Contabilidad y .
Presentacion de declaraciones e . Cémputo y L Declaraciones
3 | . : Director Contable normatividad de la . X
informes tributarios Software ) Tributarias
. . Contaduria General de
Financiero P
la Nacion
Integrado
E)?iléliﬁg de Plan General de
Respuesta a requerimientos de com ut{) Contabilidad y Oficios de
4 | las autoridades, comunidad y la X | Director Contable puto'y normatividad de la Respuesta a
. . ) Software ) o
autoridad tributaria . ) Contaduria General de | Requerimientos
Financiero P
la Nacion
Integrado

14.67. GESTION DE TESORERIA

14.67.1. Plan Anual mensualizado de Caja, PAC

Equino de Constitucion Politica;
Célculo de las estimaciones de . quip Estatuto Orgénico de
1 S Tesorero Municipal | Oficina 'y de . Bases de Datos
Flujo histérico de fondos . Presupuesto; normas
Coémputo ;
de Contraloria
Equino de Constitucion Politica;
Estimacion de valores a incluir . quip Estatuto Organico de
2 Tesorero Municipal | Oficina y de . Bases de Datos
en el PAC . Presupuesto; normas
Computo ;
de Contraloria
: Constitucion Politica;
Conciliacién con el Presupuesto Equipo de Estatuto Orgénico de
3 X Tesorero Municipal | Oficina y de i Bases de Datos
aprobado . Presupuesto; normas
Coémputo ;
de Contraloria
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Equino de Constitucion Politica;
Formulacion del PAC y - quip Estatuto Orgénico de | Proyecto de Acto
L ' Tesorero Municipal | Oficina y de : o .
sustentacion ante el Comfis Computo Presupuesto; normas | Administrativo
P de Contraloria
Equipo de Constitucion Politica;
Ajuste y/o aprobacién del PAC Comfis Oficina y de Estatuto Org.anlco de ACtO. . .
Computo Presupuesto; normas | Administrativo
de Contraloria
Equino de Constitucién Politica;
Ingreso del PAC al Sistema Auxiliar O?iciﬁa de Estatuto Organico de | Registro en el
Financiero (aplicativo) Administrativo com ut)c/) Presupuesto; normas | Sistema
P de Contraloria
Equino de Constitucion Politica;
Alimentar el sistema con los Auxiliar O?icifla de Estatuto Orgénico de |Registro en el
ingresos y pagos respectivos Administrativo Ccompu t>(/) Presupuesto; normas | Sistema

de Contraloria

14.67.2. Gestién

de Recaudos

Constitucion Politica;

ReV'S'O.n INgresos enﬂdgdes Auxiliar Eq.u!po de Estatuto Organico de | Registro en el
bancarias y sus respectivos - . Oficina y de i .
Administrativo . Presupuesto; normas | Sistema
soportes Computo ;
de Contraloria
Equino de Constitucion Politica;
Alimentar el sistema financiero, Auxiliar O?icifla de Estatuto Orgénico de |Registro en el
ingresos Administrativo . y Presupuesto; normas | Sistema
Computo ;
de Contraloria
. Constitucion Politica;
I - Equipo de e .
Revision periddica de o - Estatuto Organico de |Registro en el
S : Técnico pagador Oficina y de . :
movimientos bancarios Cémputo Presupuesto; normas | Sistema

de Contraloria
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Control de las transferencias Equipo de Constitucion ’Po_||t|ca, .
. - Estatuto Organico de |Registro en el
efectuadas por los demas entes Tesorero Oficina y de . :
o y . Presupuesto; normas | Sistema
territoriales y la Nacion Computo ;
de Contraloria
14.67.3. Gestion de pagos
Revision de la Cuenta y la Orden Equipo de Constitucion !30_I|t|ca,
; - - Estatuto Organico de
de Pago con sus respectivos Tesorero Municipal | Oficinay de : N.A.
. Presupuesto; normas
soportes Computo ;
de Contraloria
. Constitucion Politica;
- - . Equipo de L
Devolucién a Contabilidad para Auxiliar . Estatuto Orgéanico de . .
. 1 L . Oficina y de . Libro Radicador
el tramite de su correccién Administrativo . Presupuesto; normas
Computo ;
de Contraloria
Nueva revision de la Cuenta y la Equipo de Constitucion thtma, Aprobacién de la
- - Estatuto Organico de
Orden de Pago con sus Tesorero Municipal | Oficina y de . Cuenta y la Orden
. . Presupuesto; normas
respectivos soportes Computo ; de Pago
de Contraloria
P_rogra_mgcmn del pago segun Equipo de Constitucion ,Po_lltlca, Libro Radicador en
disponibilidades del PAC y - - Estatuto Organico de
Tesorero Municipal | Oficinay de . Orden de
control para asegurar su . Presupuesto; normas .
9 Computo ; precedencia
adecuada destinacion de Contraloria
Elaborar los Comprobantes de . Equipo de Constitucion ?o_lmoa, .
) Auxiliar - Estatuto Organico de | Registro en el
Egreso y cheque (registro . . Oficina y de i )
e Administrativo . Presupuesto; normas | Sistema
automatico en el PAC) Computo ;
de Contraloria
Equipo de Constitucion Politica;
Entrega de cheques AUX”.'a.r . Oficina y de Estatuto Org.anlco de Libro Radicador
Administrativo Computo Presupuesto; normas
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L, . Constitucion Politica;
Confp rmamqn de Cuentas y Auxiliar Eq_u!po de Estatuto Orgéanico de | Expediente o
7 | Archivo segun Tablas de . . Oficina y de .
. Administrativo . Presupuesto; normas | Cuenta
Retencion Computo

de Contraloria

14.68. RECUPERACI

ON DE CARTERA

14.68.1. Cobro persuasivo

Constitucion Politica;
Estatuto Tributario

Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de | Oficios de Cobro y
1 | Comunicacion y contacto Especializado de Oficina y de Rentas municipales; Registro de
Ejecuciones Fiscales | Computo Cadigo Contencioso llamadas
Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
- Estatuto Tributario Registro en el
Tesorero Municipal . . . .
. Equipo de Nacional; Estatuto de | Sistema del
. . y/o Profesional - - - )
2 |Entrevista con el contribuyente - Oficina y de Rentas municipales; contacto; Acuerdo
Especializado de . - : . .
Ejecuciones Fiscales Cémputo Cédigo Contencioso de Pago; Recibo
Administrativo; Cédigo | de Caja.
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Profesional Estatuto Tributario
- e L Equipo de Nacional; Estatuto de | Notificacion y
Visita de verificacion y Especializado de . L .
3 e . - . ; Oficina y de Rentas municipales; reporte de
notificacion al contribuyente Ejecuciones Fiscales . - : e
El de impuestos Cémputo Cédigo Contencioso verificacién
y Administrativo; Cédigo
de Procedimiento Civil
Tesorero Municipal y | Equipo de Constitucion Politica; | Registro de
4 | Incumplimiento del pago Profesional Oficina y de Estatuto Tributario llamadas;
Especializado de Cémputo Nacional; Estatuto de | Resolucioén de
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ejecuciones Fiscales Rentas municipales; revocacion del
Cadigo Contencioso Acuerdo de Pago;
Administrativo; Codigo | Recibo de Caja
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica; | Auto de
Estatuto Tributario Terminacion y
Terminacion del Cobro Profeglonal Eq.u[po de Nacional; Es_ta_Ltuto (?e archivo por pago;
5 . Especializado en Oficina y de Rentas municipales; Auto de
persuasivo : X ; . - . L
Ejecuciones Fiscales | Computo Cadigo Contencioso Terminacion y

Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil

traslado a Cobro
Coactivo

14.68.2. Cobro Coactivo

Constitucion Politica;
Estatuto Tributario

Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de L
L, . - - L - Resolucién de
1 Investigacién de bienes Especializado en Oficina y de Rentas municipales; T
. . . . - : Liquidacién
Ejecuciones Fiscales | Computo Cddigo Contencioso
Administrativo; Cadigo
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Estatuto Tributario
Equipo de Nacional; Estatuto de .,
. . . . . . - Resolucion de
2 | Titulo Ejecutivo Tesorero Municipal. | Oficina 'y de Rentas municipales; S
. - : liquidacion
Computo Cddigo Contencioso
Administrativo; Cadigo
de Procedimiento Civil
. . Constitucion Politica;
Profesional Equipo de Estatuto Tributario
3 | Aplicacion del Procedimiento Especializado en Oficina y de : . Notificaciones
- ) : . Nacional; Estatuto de
Ejecuciones Fiscales | Coémputo

Rentas municipales;
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Cédigo Contencioso
Administrativo; Cadigo
de Procedimiento Civil

4 | Mandamiento de Pago

Tesorero Municipal

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Estatuto Tributario
Nacional; Estatuto de
Rentas municipales;
Cddigo Contencioso
Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil

Resolucion de
mandamiento de

pago

5 | Aplicacion del procedimiento

Profesional
Especializado en
Ejecuciones Fiscales

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica;
Estatuto Tributario
Nacional; Estatuto de
Rentas municipales;
Cadigo Contencioso
Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil

Actos
Administrativos de
notificacion;

Resolucién que ordena seguir la
ejecucion

Profesional
Especializado en
Ejecuciones Fiscales

Equipo de
Oficina y de
Coémputo

Constitucion Politica;
Estatuto Tributario
Nacional; Estatuto de
Rentas municipales;
Cadigo Contencioso
Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil

Resolucién que
ordena seguir la
ejecucion

7 | Liquidacion del crédito y costas

Profesional
Especializado en
Ejecuciones Fiscales

Equipo de
Oficina y de
Coémputo

Constitucion Politica;
Estatuto Tributario
Nacional; Estatuto de
Rentas municipales;
Cédigo Contencioso
Administrativo; Cédigo

Acto
Administrativo de
liquidacion de
crédito y costas
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de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Estatuto Tributario Acto
S Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de | Administrativo de
Traslado de liquidacion de - - L -
8 o Especializado en Oficina y de Rentas municipales; Traslado de
crédito y costas - ) : . - . R
Ejecuciones Fiscales | Computo Cédigo Contencioso liquidacion de
Administrativo; Codigo | crédito y costas
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Estatuto Tributario Acto
. Co Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de - .
Objeciones a liquidaciones de . . L . Administrativo que
9 ot Especializado en Oficina y de Rentas municipales;
crédito y costas - ) : . - : resuelve esa
Ejecuciones Fiscales | Computo Cddigo Contencioso L
o O objecion
Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Estatuto Tributario Acto
Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de - .
S L . . . - Administrativo de
10 | Reliquidacion de crédito y costas Especializado en Oficina y de Rentas municipales; L
: . . . - : Reliquidacion de
Ejecuciones Fiscales | Cobmputo Cadigo Contencioso .
0 O crédito y costas
Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Estatuto Tributario Acto
. o Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de | Administrativo
Auto aprobatorio de liquidacién L - L : i
11 o Especializado en Oficina y de Rentas municipales; aprobatorio de
del crédito y costas : . : . Y . S
Ejecuciones Fiscales | Computo Cadigo Contencioso liquidacion del

Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil

crédito y costas
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Constitucion Politica;
Estatuto Tributario Acto
- Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de - .
Tramite de recursos y L - L . Administrativo
12 : Especializado en Oficina y de Rentas municipales; :
excepciones - . . . o . relacionados con
Ejecuciones Fiscales | Cobmputo Cédigo Contencioso .
D P excepciones
Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Estatuto Tributario Acto
Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de - .
L I L . . . Administrativo que
13 | Aplicacion del procedimiento Especializado en Oficina y de Rentas municipales;
. . : . - . resuelve las
Ejecuciones Fiscales | Computo Cadigo Contencioso .
D AP excepciones
Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Estatuto Tributario Acto
- Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de | Administrativo de
Tramite del recursos de L . . ) i
14 o Especializado en Oficina y de Rentas municipales; resolucién del
reposicion : . : . - i
Ejecuciones Fiscales | Computo Cddigo Contencioso recurso de
Administrativo; Codigo | reposicion
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Profesional Estatuto Tributario Actos
Especializado en Equipo de Nacional; Estatuto de |administrativos
15 | Medidas cautelares Ejecuciones Oficina y de Rentas municipales; relacionados con
Fiscales-funcionario | Cémputo Cédigo Contencioso el embargo y
competente externo Administrativo; Codigo | secuestre
de Procedimiento Civil
L . Profesional Equipo de Constitucion Politica; | Actos
16 | Aplicacion del Procedimiento Especializado en Oficina y de Estatuto Tributario Administrativos
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Ejecuciones Fiscales | Computo Nacional; Estatuto de |relacionados con
Rentas municipales; embargo y
Cddigo Contencioso secuestro
Administrativo; Cadigo
de Procedimiento Civil
Constitucién Politica;
Estatuto Tributario Acto
Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de . .
. L - . - Administrativo de
17 | Nombramiento del Secuestre Especializado en Oficina y de Rentas municipales; :
- ) : . - : nombramiento de
Ejecuciones Fiscales | Computo Cédigo Contencioso
- T secuestre
Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Estatuto Tributario
Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de
18 | Orden de Avallo de bienes Especializado de Oficina y de Rentas municipales; Oficio de Avallo
Ejecuciones Fiscales | Computo Cédigo Contencioso
Administrativo; Cddigo
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Estatuto Tributario
Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de |Auto de
19 | Nombramiento del perito Especializado de Oficina y de Rentas municipales; nombramiento del
Ejecuciones Fiscales | Computo Cddigo Contencioso perito
Administrativo; Cadigo
de Procedimiento Civil
. . Constitucion Politica; | Acto
Profesional Equipo de . . - .
L . o . Estatuto Tributario Administrativo que
20 | Objeciones al avalto Especializado en Oficina y de : .
- ) : . Nacional; Estatuto de |resuelve
Ejecuciones Fiscales | Cémputo

Rentas municipales;

objeciones
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Cédigo Contencioso
Administrativo; Cadigo
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Estatuto Tributario
Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de |Auto de
21 | Aprobacion del Avalto Especializado de Oficina y de Rentas municipales; aprobacion del
Ejecuciones Fiscales | Cobmputo Cddigo Contencioso Avallo
Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Profesional Estatuto Tributario Oficio de
Notificarse de la demanda Especializado en Equipo de Nacional; Estatuto de L
: . . : - L . Suspensién y/o
22 |contenciosa y traslado de la Ejecuciones Fiscales | Oficina y de Rentas municipales; iy
- . - : reanudacién del
orden de suspension 0 apoderado del Cémputo Cédigo Contencioso
D P proceso
Municipio. Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil
Auto de
Constitucién Politica; | suspension y/o
Estatuto Tributario reanudacién; Auto
. R, Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de |de terminacion y
Resolucion y/o finalizacion y . . L . ;
23 . Especializado en Oficina y de Rentas municipales; archivo por
archivo de proceso. - . : . . . S
Ejecuciones Fiscales | Computo Cédigo Contencioso decision del
Administrativo; CAdigo | Tribunal
de Procedimiento Civil | Contencioso
Administrativo
Profesional Equino de Constitucion Politica;
. L quip Estatuto Tributario Aviso de remate
24 | Orden de remates de Bienes Especializado en Oficina y de : . .
. . . . Nacional; Estatuto de |en radio y prensa
Ejecuciones Fiscales | Cémputo

Rentas municipales;
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Cédigo Contencioso
Administrativo; Cadigo
de Procedimiento Civil
Constitucion Politica;
Estatuto Tributario Acta de remate
Profesional Equipo de Nacional; Estatuto de actos y
25 | Proceso de Remate Especializado en Oficina y de Rentas municipales; - .
: . . . . . administrativos
Ejecuciones Fiscales | Computo Cddigo Contencioso .
0 P relacionados
Administrativo; Codigo
de Procedimiento Civil
15. JURIDICO
15.69. GESTION CONTRACTUAL
15.69.1. Revision de legalidad Fase Precontractual
Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
e, . . . Decretos
C.ert_lf_lcac_lgn de la inclusion y Técnico de Eq.u!po de reglamentarios de Certificado de
1 |viabilizacion el proyecto en el Oficina y de L S
Banco de Proyectos Proyectos Computo contrate}c:lon, Viabilidad
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacién 2.007
Constitucion Politica,
Estatuto de
Certificacion de Viabilidad por : Eq_u!po de Contratacion Publica, Certificado de
2 Almacenista Oficina y de Decretos
Plan de Compras . . Plan de Compras
Cémputo reglamentarios de

contratacion,
Resoluciéon No. 407 de
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15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacién 2.007
Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
. Decretos .
Anexo de Certificado de . Eq_u!po de reglamentarios de Cgrtmc_a q(.) de
. oo Lideres de Procesos | Oficina y de y Disponibilidad
Disponibilidad Presupuestal Comouto contratacion, Presupuestal
P Resolucién No. 407 de P
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacién 2.007
Constitucion Politica,
Estatuto de
L Contratacién Publica, | Proyectos de
Elaboracion de proyecto de D
i y . Decretos Andlisis de
Andlisis de Conveniencia y Equipo de . T
) . . . reglamentarios de Conveniencia y
Oportunidad, con visto bueno Lideres de Procesos | Oficina 'y de s )
. contratacion, Oportunidad, con
del Alcalde o el ordenador del Cémputo - .
Gasto Resolucién No. 407 de | visto bueno del
15 de Mayo de 2.006; |Alcalde
Instructivo de
Contratacién 2.007
Constitucion Politica,
L Estatuto de Proyectos de
Elaboracion de proyectos de : L L2
P . Equipo de Contratacion Publica, | Términos de
Términos de Referencia o . . :
i e . Lideres de Procesos | Oficina 'y de Decretos Referencia o
Pliegos de Condiciones, con visto . . i
Cémputo reglamentarios de Pliegos de
bueno del Alcalde . -
contratacion, Condiciones
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15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Anexar Certificado de Revision y
aprobacion Técnica y Financiera

Lider del Proceso

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacion,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Certificado de
Revision y
aprobacion
Técnica y
Financiera

Revision juridica de proyectos de
Andlisis de Conveniencia y
Oportunidad, Términos de
Referencia o Pliegos de
Condiciones y anexos

Profesional
Especializada en
Contratos

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacién,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Acta de Revision y

Observaciones

Observaciones de legalidad
sobre proyectos de Analisis de
Conveniencia y Oportunidad,
Términos de Referencia o
Pliegos de Condiciones

Profesional
Especializada en
Contratos

Equipo de
Oficina y de
Computo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacién,
Resolucién No. 407 de

Acta de Revision y

Observaciones
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15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacién 2.007
Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Proyectos de
. Decretos P
. . - Equipo de . Términos de
Ajustes de legalidad solicitados . . reglamentarios de .
9 - X | Lider de Procesos Oficina y de e Referencia o
por Juridica Computo contratacion, Plieqos de
P Resolucién No. 407 de Con%iciones
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacién 2.007
Constitucion Politica,
Estatuto de
Certificacion de legalidad de Contratacion Publica,
P . . Decretos
proyectos de Andlisis de Profesional Equipo de . e
o : L .- reglamentarios de Certificado de
10 |Conveniencia y Oportunidad, Especializada en Oficina y de e o
o . . contratacion, Viabilidad Legal
Términos de Referencia o Contratos Cémputo -
Pliegos de Condiciones Resolucion No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacién 2.007
Envio a ConfecAmaras dentro de
los cinco primeros dias de cada Profesional
11 | mes de la informacion digital Especializada en
béasica para la contratacion en Contratos
Licitaciones Publicas
12 Publicacién de proyectos de Auxiliar Equipo de Constitucion Politica, | Proyectos de
Términos de Referencia o Administrativo Oficina y de Estatuto de Términos de
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Pliegos de Condiciones y/o aviso Computo Contratacion Publica, |Referencia o
en el portal Unico de Decretos Pliegos de
Contratacion, Prensa, reglamentarios de Condiciones
Organismos de Control y en la contratacion,
pagina Web de la Alcaldia con Resolucién No. 407 de
invitacién a las veedurias 15 de Mayo de 2.006;
ciudadanas Instructivo de
Contratacién 2.007
Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Recepcion y tramite de Aucxiliar Equipo de Decretos . Actas de
. . . . reglamentarios de .
13 | observaciones de oferentes Administrativo y Oficina y de L Observaciones a
. ) . . contratacion, !
potenciales o ciudadanos Lideres de Procesos | Computo 2 Contratacion
Resoluciéon No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacién 2.007
Constitucion Politica,
Estatuto de
Aprobacion definitiva y/o Ajuste Contratacion Pdblica, Proyectos de
P . . Decretos P
de proyectos de Términos de Profesional Equipo de . Términos de
) ) - - reglamentarios de :
14 | Referencia o Pliegos de Especializada en Oficina y de L Referencia o
. . contratacion, i
Condiciones y/o Apertura de Contratos Computo Iy Pliegos de
Licitacion Resolucion No. 407 de Condiciones
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacién 2.007
15 Certificacion final de legalidad de Profesional Equipo de Constitucion Politica, | Certificado de
proyectos de Términos de Especializada en Oficina y de Estatuto de Viabilidad Legal
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Referencia o Pliegos de Contratos Cémputo Contratacion Publica,
Condiciones Decretos
reglamentarios de
contratacion,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacién 2.007
15.69.2. Revision de legalidad proceso de contratacion
Publicacién de Términos de Constitucion Politica,
) . Estatuto de
Referencia o Pliegos de L
L e . Contratacion Publica, o
Condiciones definitivos y/o aviso Términos de
P . Decretos .
en el portal Unico de . Equipo de . Referencia o
. Auxiliar - reglamentarios de ;
1 |Contratacion, Prensa, - . Oficina y de L Pliegos de
. Administrativo . contratacion, -
Organismos de Control y en la Computo 2 Condiciones
e g Resolucion No. 407 de L
pagina Web de la Alcaldia con definitivos

invitacion a las veedurias
ciudadanas

15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Proyecto de Apertura de

fijacién de términos de ley y
firma del ordenador

Licitacion en caso que proceda y

Profesional
Especializada en
Contratos y
Ordenador del Gasto

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacién,
Resoluciéon No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007
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Cierre de la Licitacion y
Recepcion de Ofertas

Funcionarios e
instancias
involucradas

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacion,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Actas de
Recepcion de
Ofertas

Seleccion de oferentes y
evaluacion de propuestas

Comité de
Evaluacion

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacion,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Recepcién y tramite de
5 | observaciones o reclamaciones a
la evaluacién

Auxiliar
Administrativo y
Comité de
Evaluacion

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacion,
Resoluciéon No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007
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Audiencias de Adjudicacion y
Adjudicacion del Contrato

Comité de
Adjudicacion y/o
Secretario de
Despacho o Alcalde
segun facultades

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacion,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Acta de
Adjudicacion

Notificacién al Contratista
7 |seleccionado y a los no
seleccionados

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacion,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Acta de
Notificaciéon

Solicitud de Documentos al
contratista seleccionado, segin
lista de chequeo elaborada por
la Oficina Juridica

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacién,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Lista de Chequeo
de Requisitos de
Documentacion
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Elaboracién de la minuta del
Contrato

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacion,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Minuta del
Contrato

10

Conformacion del expediente del
Contratista seleccionado con
toda la documentacion de
soporte

Auxiliar
Administrativo

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacién,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Expediente por
Contratista

11

Revision de legalidad de la
documentacion del Expediente
del Contratista seleccionado y
cumplimiento de requisitos

Profesional
Especializada en
Contratos

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacién,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Acta de Revision y

Observaciones
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Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Observaciones de legalidad de la . . Decretos
e ) Profesional Equipo de . L
documentacion del Expediente o - reglamentarios de Acta de Revision y
12 . . Especializada en Oficina y de L .
del Contratista seleccionado y . contratacion, Observaciones
. . Contratos Computo -
cumplimiento de requisitos Resolucion No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacién 2.007
Constitucion Politica,
Estatuto de
Ajuste y/o trdmite de las Contratacion Publica,
. . Decretos
observaciones a la Equipo de . .
) . Ordenadores del - reglamentarios de Segun documento
13 | documentacién del Expediente X Oficina y de o
) . Gasto . contratacion, afectado
del Contratista seleccionado y Cémputo -
cumplimiento de requisitos Resolucion No. 407 de
P q 15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacién 2.007
Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Certificacidn final de legalidad de . . Decretos
L . Profesional Equipo de . o
la documentacion del Expediente . - reglamentarios de Acta de Revision y
14 . . Especializada en Oficina y de S .
del Contratista seleccionado y . contratacion, Observaciones
Contratos Computo

cumplimiento de requisitos

Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007
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SUBSERIE

15

Firma del funcionario
competente para contratar y del
Contratista seleccionado

Ordenador del Gasto

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacion,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Contrato

16

Tramite de las pélizas y demas
documentacion para legalizar el
contrato

Ordenador del Gasto
y Contratista

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacion,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Pdlizas aprobadas
y Acta de Revisién
y Observaciones

17

Aprobacién de Pdlizas y
Certificacion definitiva de
legalidad de la documentacién
del Expediente del Contratista
seleccionado y cumplimiento de
requisitos

Profesional
Especializada en
Contratos

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Decretos
reglamentarios de
contratacién,
Resolucién No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007

Acta de Revision y
Observaciones

295




Municipio de
Dosquebradas

(Noviembre 22 de 2007)

DECRETO No0.483

DOCUMENTACION SERIE Y
#H OPERACIONES Y TAREAS VIA RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE
Constitucion Politica,
Estatuto de
Contratacion Publica,
Notificacién de la Interventoria - Equipo de Decretos . .
Auxiliar - reglamentarios de Oficio de
18 | conforme al Manual de L . Oficina y de e e
Contratacion Administrativo combuto contratacion, Notificaciéon
P Resoluciéon No. 407 de
15 de Mayo de 2.006;
Instructivo de
Contratacion 2.007
15.69.3. Seguimiento a la ejecucioén del contrato
Constitucion Politica,
Estatuto de
Firma del Acta de Iniciacion y/o Equipo de Contratacion Publica, S
o . Interventor y - Acta de Iniciacion
1 |autorizacién de Anticipos X . Oficina y de Decretos -
Contratista . . y/o Anticipo
pactados en el Contrato. Cémputo reglamentarios de
contratacién, Manual
de Interventoria
Constitucion Politica,
Estatuto de
Formulacion y aprobacién del Equipo de Contratacion Publica, |Plan de Trabajo o
. Interventor y .
2 | Plan de Trabajo o Cronograma X Contratista Oficina y de Decretos Cronograma de
de Actividades Cémputo reglamentarios de Actividades
contratacién, Manual
de Interventoria
. . Constitucion Politica, Actas de
Seguimiento y revision del . L
. Equipo de Estatuto de Seguimiento y
avance del objeto contractual y Interventor y - R s
3 o X : Oficina y de Contratacion Publica, |revision del
cumplimiento del cronograma o Contratista . .
Cémputo Decretos avance del objeto

plan de trabajo

reglamentarios de

contractual y
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contratacion, Manual | cumplimiento del
de Interventoria cronograma o
plan de trabajo
Constitucion Politica, Actag d.e
Seguimiento y
. Estatuto de S
Informes parciales de avance del : L revision del
. Equipo de Contratacion Publica, .
objeto contractual y Interventor y - avance del objeto
L : Oficina y de Decretos
cumplimiento del cronograma o Contratista . . contractual y
. Cémputo reglamentarios de o
plan de trabajo S cumplimiento del
contratacion, Manual
. cronograma o
de Interventoria .
plan de trabajo
Constitucion Politica, Actag d?
Seguimiento y
P . Estatuto de .
Tramite de pagos parciales . L revision del
. S Equipo de Contratacion Publica, .
previo cumplimiento de . avance del objeto
. . Interventor Oficina y de Decretos
requisitos de pagos a Seguridad . . contractual y
. Cémputo reglamentarios de -
Social y cumplimiento del
contratacion, Manual
; cronograma o
de Interventoria .
plan de trabajo
Constitucion Politica,
Estatuto de Actas Final de
Informe final de cumplimiento Interventor y quu!po de Contratacion Pdblica, Segu.lfnlento y
. . Oficina y de Decretos revision del
del objeto contractual Contratista . . o
Computo reglamentarios de cumplimiento del
contratacion, Manual | objeto contractual
de Interventoria
. Constitucion Politica, | Actas Final de
Equipo de Estatuto de Seguimiento
Tramite de pago final Interventor Oficina y de R gunr y
. Contratacién Publica, | revision del
Computo o
Decretos cumplimiento del
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reglamentarios de objeto contractual
contratacion, Manual
de Interventoria
Constitucion Politica,
Liquidacion del Contrato dentro Estatuto de
del término definido en el Ordenador del Equipo de Contratacién Publica, |Acta de
8 |contrato o en su defecto en los Gasto, Interventor y | Oficina y de Decretos Liquidacion del
cuatro meses siguientes a su Contratista Computo reglamentarios de Contrato
finalizacion contratacion, Manual
de Interventoria
15.70. ASESORIA JURIDICA
15.70.1. Asesoria y Emisién de conceptos
L, - . Constitucion Politica,
Recepgon de soI|C|t_u_d,es de Aucxiliar Eq_u!po de Cadigo Contencioso Oficios de
1 |asesoria legal o emision de . . Oficina y de . . -
Administrativo . Administrativo, Solicitud
conceptos Computo L -
Legislaciéon Municipal.
Valoracién de la solicitud y Equipo de C9n§tltu0|on PoI.|t|ca,
L - . Cédigo Contencioso Control de
2 |entrega de solicitud a abogado Asesor Juridico Oficina y de D .
. Administrativo, Traslados
ponente Computo L -
Legislacion Municipal.
: Constitucion Politica,
Elaboracion del proyecto de Eq.u!po de Cédigo Contencioso Proyecto de
3 Abogado ponente Oficina y de . .
respuesta . Administrativo, Respuesta
Computo S .
Legislacion Municipal.
. Constitucion Politica,
. . Equipo de - . L
Aprobacién y/o ajuste a o - - Cédigo Contencioso Acta de Revision
4 Comité de Juridica | Oficina y de . . .
proyecto de respuesta . Administrativo, y/o Observaciones
Coémputo o -
Legislacion Municipal.
5 Notificacién de respuesta a Auxiliar Equipo de Constitucion Politica, | Oficio de
solicitudes de asesoria legal o Administrativo Oficina y de Cddigo Contencioso Respuesta
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emisién de conceptos Cémputo Administrativo,
Legislacion Municipal.
15.70.2. Revisiéon de actos administrativos
. Constitucion Politica,
. . Equipo de - .
Recepcion de proyectos de Actos Auxiliar - Cadigo Contencioso . .
o . X - . Oficina y de o . Libro radicador
Administrativos Administrativo . Administrativo,
Computo L -
Legislaciéon Municipal.
Valoracién de la solicitud y Equipo de C9n§tltu0|on PoI.|t|ca,
L - . Cédigo Contencioso Control de
entrega de solicitud a abogado X Asesor Juridico Oficina y de D .
. Administrativo, Traslados
ponente Computo L -
Legislacion Municipal.
: Constitucion Politica,
Entrega fa,l abogado ponente y Eq.u!po de Cédigo Contencioso Proyecto de
elaboracion del proyecto de Abogado ponente Oficina y de . .
) -, . Administrativo, Respuesta
observaciones y/o aprobacion Cémputo o -
Legislacion Municipal.
. Constitucion Politica,
L . Equipo de - . L
Aprobacién y/o ajuste a o - - Cédigo Contencioso Acta de Revision
) X Comité de Juridica | Oficina y de . . :
observaciones de respuesta . Administrativo, y/o Observaciones
Coémputo L -
Legislacion Municipal.
e . . Constitucion Politica,
Notificacion _Qe observaciones Auxiliar Eq_u!po de Cadigo Contencioso Oficio de
y/o aprobacion a proyectos de X - . Oficina y de . .
S . Administrativo . Administrativo, Respuesta
Acto Administrativo Computo L -
Legislaciéon Municipal.
15.70.3. Distribucién de documentos de interés
e o . Constitucion Politica,
Revision diaria de legislacion, Equipo de . .
L . ; - . Cédigo Contencioso
jurisprudencia y doctrina y X Asesor Juridico Oficina y de . . N.A.
. J. . . Administrativo,
demas normatividad aplicable Cémputo o -
Legislacion Municipal.
Seleccion y (_)ptenm_on dg X Asesor Juridico Eq_u!po de an;utuuon Pol_ltlca, Lista de Chequeo
documentacion de interés para Oficina y de Cdédigo Contencioso
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la Administracion Cémputo Administrativo,
Legislacion Municipal.
Remision de copia de . Equipo de anghtucmn Pol_|t|ca,
. . Auxiliar - Cddigo Contencioso -
documentacion a usuarios X - . Oficina y de o : Oficios de entrega
. Administrativo . Administrativo,
potenciales Computo o -
Legislacion Municipal.
15.70.4. Seguimiento y Evaluacion a los procedimientos de asesoria y aplicacién de conceptos juridicos
Solicitudes aleatorias o Equipo de ggg?tgugo%q;%l;gg:’
selectivas de tramite a X Asesor Juridico Oficina y de 90 . Oficio de Solicitud
A . Administrativo,
conceptos juridicos Cémputo o .
Legislacion Municipal.
Constitucion Politica,
Verificacién del tramite y Equipo de Cddigo Contencioso
L . - . . Acta de
aplicacion de los conceptos X Asesor Juridico Oficina y de Administrativo, P
o . L - Verificacién
emitidos Computo Legislacion Municipal.
Constitucion Politica,
Observaciones a tramite de . Eq.u!po de Cod|go_ Conj[enmoso Acta de Revision
Lo - X Asesor Juridico Oficina y de Administrativo, .
conceptos juridicos emitidos . S - y/o Observaciones
Cémputo Legislacion Municipal.
15.70.5. Recursos de apelacién de competencia del Alcalde
. Constitucion Politica,
L -~ Equipo de - )
Radicacion del Recurso de Técnico - Cadigo Contencioso - -
- X L . Oficina y de . . Oficio de Solicitud
apelacién y traslado al Alcalde Administrativo . Administrativo,
Computo S -
Legislacion Municipal.
. Constitucion Politica,
I - Equipo de - .
Revision y traslado a la Oficina . Cadigo Contencioso Acta de
- X Alcalde Oficina y de . . P
Juridica . Administrativo, Verificacion
Computo S .
Legislacion Municipal.
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Valoracién de la solicitud y Equipo de C9n§t|tUC|on PoI_|t|ca,
g - . Cadigo Contencioso Control de
3 |entrega de solicitud a abogado X Asesor Juridico Oficina y de o .
. Administrativo, Traslados
ponente Computo L -
Legislaciéon Municipal.
. Constitucion Politica,
Entrega f’i,l abogado ponente y Eq'u!po de Cadigo Contencioso Proyecto de
4 | elaboracion del proyecto de Abogado ponente Oficina y de . .
. - . Administrativo, Respuesta
observaciones y/o aprobacion Cémputo S -
Legislacion Municipal.
Constitucion Politica,
L, . Equipo de Cadigo Contencioso o
5 Aprobacpn y/o ajuste a X Comité de Juridica | Oficina y de Administrativo, Acta de ReV|s_|on
observaciones de respuesta . o - y/o Observaciones
Computo Legislacion Municipal.
Seguimiento y Proyecto de Equipo de Constitucion Politica,
9 y mroy - quip Cadigo Contencioso Acta de Revision
6 |respuesta al recurso de X Asesor Juridico Oficina y de . . .
o . Administrativo, y/o Observaciones
apelacién Cémputo S -
Legislacion Municipal.
Equipo de Constitucion Politica,
7 | Firma del Alcalde y Notificacion X Alcalde Oficina y de Cod|gq Confcenuoso Oficio de
. Administrativo, respuesto
Cémputo o -
Legislacion Municipal.
15.71. UNIDAD INTERPRETATIVA
15.71.1. Interpretacion de Normatividad Aplicable
o C . Constitucion Politica,
Revision diaria de legislacion, Equipo de - :
L . ; - . Cédigo Contencioso
1 |jurisprudencia y doctrina y X Asesor Juridico Oficina y de D . N.A.
X 7 . . Administrativo,
demas normatividad aplicable Cémputo o -
Legislacion Municipal.
Emision de circulares, directrices Equipo de Constitucion Politica, | Circulares,
2 |einstructivos de interpretacion X Asesor Juridico Oficina y de Cadigo Contencioso Directrices e
de legislacién, jurisprudencia y Cémputo Administrativo, Instructivos de
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doctrina y demas normatividad Legislacion Municipal. | Juridica
aplicable
Notificacion y/o publicaciéon de
las circulares, directrices e . Constitucion Politica,
. . : . . Equipo de - . Acta de
instructivos de interpretacion de Auxiliar - Cadigo Contencioso o
L : - . Oficina y de o . Publicacion,
legislacion, jurisprudencia y Administrativo . Administrativo, . -
. . i Computo o - Boletin de Juridica
doctrina y demas normatividad Legislacion Municipal.
aplicable
Verificacion aleatorias o
selectivas de tramite de S .
) . . . Constitucion Politica,
circulares, directrices e Equipo de - )
. ; : -, - - Cadigo Contencioso Actas de
instructivos de interpretacion de Asesor Juridico Oficina y de o . P
S : . Administrativo, Verificacion
legislacion, jurisprudencia y Computo o -
. i - Legislacion Municipal.
doctrina y demas normatividad
aplicable

15.72. DEFENSA JUDICIAL

15.72.1. Actuaciones en defensa patrimonial del municipio en calidad de demandante o demandado

Constitucion Politica,
Equipo de Cadigo Contencioso Bitacora de
o Alcalde y Asesor . o . e -
Protocolizacién de poderes Oficina y de Administrativo, Cédigo | Procesos civiles,
Externo . .
Cémputo Penal y de Expedientes
Procedimiento Penal.
Valoracién de la solicitud y Equipo de C9n§t|tu0|on POI.'tlca’
L - - Cédigo Contencioso Control de
entrega de solicitud a abogado Asesor Juridico Oficina y de . .
. Administrativo, Traslados
ponente Computo S .
Legislacion Municipal.
. Constitucion Politica,
- Equipo de - .
Elaboracion del proyecto de - Cédigo Contencioso Proyecto de
Abogado ponente Oficina y de . .
demanda o defensa . Administrativo, Respuesta
Coémputo L -
Legislacion Municipal.
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L, . . Constitucion Politica,
Aprobacion y/o ajuste a o - Eq_u!po de Cddigo Contencioso Acta de Revision
4 | proyecto de respuesta o X Comité de Juridica | Oficina y de o . .
. Administrativo, y/o Observaciones
demanda Cémputo S -
Legislaciéon Municipal.
Constitucion Politica,
Notificaciones o demandas en Alcalde y Asesor Eq.u!po de Codlgo_ Conftenmog: o Bitacora d? .
5 - X - Oficina y de Administrativo, Cédigo | Procesos civiles,
procesos civiles Juridico . .
Computo Penal y de Expedientes
Procedimiento Penal.
Constitucion Politica,
Estudio del expediente y Equipo de Cod|gq Con_tenC|o§o_ Bitacora de
i - - . Administrativo, Cédigo -
6 | presentacion y/o solicitud de la X Asesor Juridico Oficina y de Penal v de Procesos civiles,
demanda o préactica de pruebas Computo y O Expedientes
Procedimiento Penal.
Constitucion Politica,
Sequimiento a avances de Equipo de Cddigo Contencioso Bit4cora de
7 9 X Asesor Juridico Oficina y de Administrativo, Codigo | Procesos civiles,
procesos . .
Computo Penal y de Expedientes
Procedimiento Penal.
15.72.2. Actuacion para la aplicacion de la Accion de Repeticion
Envio de los informes de pagos . Equipo de an;tltu0|on POI_'tlca’ Informes de
. Secretario de . Cddigo Contencioso :
1 |realizados por condenas al X ) Oficina y de o . pge pagos realizados
. Hacienda . Administrativo, Cédigo
municipio Computo C T por condenas
Disciplinario Unico
. Constitucion Politica,
I o Equipo de - )
Andlisis de la viabilidad de la Comité de . Cédigo Contencioso L
2 - L X S Oficina y de o . o Acta de Reunion
Accion de Repeticion Conciliacién . Administrativo, Cédigo
Computo S
Disciplinario Unico
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Valoracién de la solicitud y Equipo de C9n§t|tUC|on PoI_|t|ca,
g . . Cadigo Contencioso Control de
3 |entrega de solicitud a abogado Asesor Juridico Oficina y de o .
. Administrativo, Traslados
ponente Computo L -
Legislaciéon Municipal.
: Constitucion Politica,
Elaboracion del proyecto de Equipo de Cadigo Contencioso Proyecto de
4 Abogado ponente Oficina y de . .
demanda . Administrativo, Respuesta
Computo L -
Legislacion Municipal.
Equino de Constitucion Politica,
Aprobacién y/o ajuste a o - quip Cédigo Contencioso Acta de Revision
5 Comité de Juridica | Oficinay de . . :
proyecto de demanda . Administrativo, y/o Observaciones
Coémputo S .
Legislacion Municipal.
. Constitucion Politica,
Seguimiento a avances de Eq.u!po de Cédigo Contencioso
6 Asesor Juridico Oficina y de - . P Expedientes
procesos Computo Administrativo, Codigo

Disciplinario Unico

15.73. DERECHOS DE PETICION

15.73.1. Tramite de Derecho de Peticién

Recepcién de Derechos de . Equipo de Constitucion Politica, | Registro en
L . L Técnico - . . v
1 |Peticién y demas peticiones no L . Oficina y de Cddigo Contencioso aplicativo de
o Administrativo . o .
clasificadas Coémputo Administrativo Software
L . o Equipo de Constitucion Politica, | Registro en
Radicacion y registro en Técnico - . . v
2 - . . Oficina y de Cddigo Contencioso aplicativo de
Aplicativos de Software Administrativo . o .
Coémputo Administrativo Software
Comunicacién a Oficina Juridica . Equipo de Constitucion Politica,
. - Técnico - . . - L
3 | de copia de la peticion recibida L . Oficina y de Cddigo Contencioso Oficio remisorio
P I Administrativo . o .
con codificacién de recepcién Coémputo Administrativo
] .- L Equipo de Constitucion Politica,
Envio y traslado a oficina a Técnico . - . - L
4 . o S e . Oficina y de Cddigo Contencioso Oficio remisorio
quien se dirige la peticion Administrativo . o .
Coémputo Administrativo
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Proyecto de respuesta a Equipo de Constitucion Politica, Proyecto de
S L . - " . Respuesta a
Derecho de Peticion o peticion Lider de Proceso Oficina y de Cadigo Contencioso
o . o . Derecho de
no clasificada Cémputo Administrativo L
Peticion
Envio de proyecto de respuesta Oficio remisorio,
proyecto a puest Equipo de Constitucion Politica, | Proyecto de
a Derecho de Peticion o peticion . - - .
S . Lider de Proceso Oficina y de Cadigo Contencioso Respuesta a
no clasificada a la Oficina . 0 .
. L Cémputo Administrativo Derecho de
Juridica para su revision o
Peticion
Revision de la respuesta a Profesional . o "
o L . . Equipo de Constitucion Politica, .
Derecho de Peticion o peticion Universitario en - - . Acta de revision
o L Oficina y de Cadigo Contencioso .
no clasificada y presentacion de Derechos de . o . y/o Observaciones
: L Computo Administrativo
observaciones Peticion
Ajuste a proyecto de respuesta a Equipo de Constitucion Politica, Proyecto de
S o . - " . Respuesta a
Derecho de Peticion o peticion Lider de Proceso Oficina y de Cadigo Contencioso
o . o . Derecho de
no clasificada Cémputo Administrativo L
Peticion
Envio de respuesta definitiva a Equipo de Constitucion Politica, Oficio remisorio y
L . - - . Respuesta a
radicacion y entrega al Lider de Proceso Oficina y de Cadigo Contencioso
g . . . : Derecho de
peticionario Computo Administrativo L
Peticion
5.73.2. Seguimiento a Derechos de Peticién
Elaboracion de Matriz de Control Técnico Eq_u!po de C9n§t|tUC|on Pol_|t|ca, Matriz de Control
S L . Oficina y de Cadigo Contencioso de Derechos de
de Derechos de Peticion Administrativo . 0 . o
Coémputo Administrativo Peticion
Verificacién diaria de Derechos Técnico Eq_u!po de C9n§t|tu0|on PO'.'tlca’ Matriz de Control
" ; L . Oficina y de Cadigo Contencioso de Derechos de
de Peticion tramitados Administrativo . . . C
Coémputo Administrativo Peticion
Aviso por oficio al funcionario a Técnico Equipo de Constitucion Politica, Oficio Preventivo
quien se dirige la Peticién que le Administrativo Oficina y de Cédigo Contencioso
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faltan cinco (5) dias habiles para Cémputo Administrativo
la respuesta
AV!SO por c.)f.'C'O al fur!c!c,mano a L Equipo de Constitucion Politica,
quien se dirige la Peticion que le Técnico - - . . .
4 . g . . Oficina y de Cadigo Contencioso Oficio Preventivo
faltan dos (2) dias habiles para Administrativo . o .
Cémputo Administrativo
la respuesta
Aviso por oficio al funcionario a
quien se dirige la Peticion que le Técnico Equipo de Constitucion Politica,
5 |faltan un (1) dia habil para la . . Oficina y de Cédigo Contencioso Oficio Preventivo
: o Administrativo . D .
respuesta, con copia a la Oficina Cémputo Administrativo
Juridica
Elaboracion del Cuadro de " Equipo de Constitucion Politica, | Estadisticas
Controles de Derechos de Técnico . - .
6 L - . . Oficina y de Cédigo Contencioso Derechos de
Peticion con estadisticas e Administrativo . e . L,
. Coémputo Administrativo Peticion
Indicadores
16. CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
16.74. PROCESO ORDINARIO
16.74.1. Indagacion Preliminar
Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Cddigo
Contencioso
Recibir solicitud de inicio con Asesora de Control Eq.w_po de Administrativo, Codigo | Libro radicador
! soportes Interno Disciplinario Oficina y de penaly de procesos
' Computo Procedimiento, Codigo | disciplinarios

de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,

doctrina
. Asesora de Control | Equipo de Constitucién Nacional, | Auto de apertura
Proferir auto de apertura de . : . - . . o
2 . o - interno y funcionario | Oficina y de Ley 734/2002, Cddigo |de indagacién
indagacién preliminar . . . .
designado Cémputo Contencioso preliminar
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Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Cédigo
Contencioso

Asesora de Control | Equipo de Administrativo, Cédigo
interno y funcionario | Oficina y de penal y de Comunicacion
designado Coémputo Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Informar sobre el inicio de la
indagacién al Servidor Pablico
gue se encuentre incurso en la
misma

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Codigo
Contencioso

Asesora de Control | Equipo de Administrativo, Cédigo
interno y funcionario | Oficina y de penal y de

designado Cémputo Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Practicar las pruebas para
verificar la viabilidad de proferir
auto de apertura de
investigacion o archivo

Pruebas
practicadas

Constitucion Nacional,
. . Asesora de Control | Equipo de Ley 734/.2002’ Codigo
Proferir auto de archivo en caso . : . - Contencioso .
5 interno y funcionario | Oficina y de o : L Auto de archivo
de proceder : . Administrativo, Cédigo
designado Cémputo
penal y de

Procedimiento, Cédigo
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de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

6 | Comunicar decision

Asesora de Control
interno y funcionario
designado

Equipo de
Oficina y de
Coémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Cddigo
Contencioso
Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Comunicacion

16.74.2. Investigac

i6n Disciplinaria

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Codigo
Contencioso

: Asesora de Control | Equipo de Administrativo, Codigo | Auto de apertura
Proferir auto de apertura de . : . . . A
1 investigacién disciplinaria interno y funcionario | Oficina y de penal y de de investigacién
designado Cémputo Procedimiento, Cddigo | disciplinaria
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina
Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Cadigo
Asesora de Control | Equipo de Cont_e fcloso .
- L . . . - Administrativo, Cédigo e,
2 | Notificar la decisién interno y funcionario | Oficina y de Notificacion
. . penal y de
designado Cémputo

Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
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doctrina
Constitucion Nacional,
Dar aviso inmediato a la Oficina Ley 734/2002, Cddigo
de Registro y Control de la Contencioso
Procuraduria General de la Asesora de Control | Equipo de Administrativo, Cédigo
3 | Nacién, a la Procuraduria interno y funcionario | Oficina y de penal y de Comunicacién
Provincial, a la Procuraduria designado Computo Procedimiento, Cédigo

Regional y a la Personeria
Municipal

de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Practicar las pruebas para
4 | verificar la viabilidad de proferir
pliego de cargos o archivo

Asesora de Control
interno y funcionario
designado

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Codigo
Contencioso
Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Pruebas
practicadas

5 | Proferir pliego de cargos

Asesora de Control
interno y funcionario
designado

Equipo de
Oficina y de
Coémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Cddigo
Contencioso
Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Pliego de Cargos
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Notificar la decisién o designar
defensor de oficio si es el caso

Asesora de Control
interno y funcionario
designado

Equipo de
Oficina y de
Coémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Cddigo
Contencioso
Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Notificacion

Recepcionar los descargos y la
7 |solicitud de pruebas si a ello hay
lugar

Asesora de Control
interno y funcionario
designado

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Codigo
Contencioso
Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

N/A

Proferir auto decretando
pruebas

Asesora de Control
interno y funcionario
designado

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Codigo
Contencioso
Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Auto que decreta

pruebas

9 | Practicar las pruebas decretadas

Asesora de Control
interno y funcionario
designado

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Cddigo
Contencioso

N/A
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Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

10

Proferir decision de fondo

Asesora de Control
interno y funcionario
designado

Equipo de
Oficina y de
Coémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Codigo
Contencioso
Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Fallo

11

Notificar fallo

Asesora de Control
interno y funcionario
designado

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Codigo
Contencioso
Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Notificaciéon

12

Informar a la Procuraduria
General de la Nacion, el
resultado del proceso
disciplinario

Asesora de Control
interno y funcionario
designado

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Codigo
Contencioso
Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo

Oficio remisorio a
la Procuraduria
General de la
Nacién
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de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

16.75. PROCESO VERBAL

16.75.1. Tramite del proceso

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Cddigo
Contencioso

. L . Asesora de Control | Equipo de Administrativo, Cédigo
Aperturar investigacion y citar a . . . - Auto de apertura
1 Lo interno y funcionario | Oficina y de penal y de
audiencia : . . s de proceso verbal
designado Computo Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina
Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Codigo
Contencioso
. . Asesora de Control | Equipo de Administrativo, Cédigo
Realizar la audiencia y ordenar . . . - L
2 réctica de pruebas interno y funcionario | Oficina y de penal y de Acta de audiencia
P designado Cémputo Procedimiento, Cédigo

de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina
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3 | Proferir fallo

Asesora de Control
interno y funcionario
designado

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Cadigo
Contencioso
Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Fallo

4 | Notificar fallo

Asesora de Control
interno y funcionario
designado

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Cadigo
Contencioso
Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

Notificacion

16.76. TRAMITE DE RECURSOS

16.76.1. Tramite de segunda instancia

Resolver recurso en caso de
presentarse

Alcalde

Equipo de
Oficina y de
Cémputo

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Codigo
Contencioso
Administrativo, Cédigo
penal y de
Procedimiento, Cédigo
de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,

Auto que decide
recurso
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doctrina

Constitucion Nacional,
Ley 734/2002, Codigo
Contencioso

Equipo de Administrativo, Cédigo
2 | Notificar decisién Alcalde Oficina y de penal y de Notificacién
Cémputo Procedimiento, Cédigo

de Procedimiento Civil,
jurisprudencia,
doctrina

17. SISTEMA DE CONTROL INTERNO

17.77. CONTROL DE LA ESTRATEGIA

17.77.1. AMBIENTE DE CONTROL

17.77.1.1. Acuerdo, Compromisos o Protocolos éticos

Disefar y aprobar el acuerdo, Director Equipo de Ley 190 de 1995. Acuerdo,
compromiso o protocolo ético. Administrativo de oficina Decreto Ley 1567 de | compromiso o
Gestién del Talento | Equipo de 1998, articulo 24. protocolo ético.
Humano y computo Ley 734 de 2002.
Administracion de Ofimatica Decreto 1227 de
Personal 2005, articulo 75,
1 X numeral
75.4.
Decreto 3622 del
2005.
Actos administrativos
expedidos en la
entidad.
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Cartilla Cultura
Organizacional.
Cartilla Calidad de
Vida Laboral para una
Cultura de lo Publico:
Instrumentos para su
Gestion.

Guia de Intervencion:
Calidad de Vida

Laboral.
Suscribir el acuerdo, Director Equipo de Ley 190 de 1995. Acuerdo,
compromiso o protocolo ético Administrativo de oficina Decreto Ley 1567 de | compromiso o
por cada servidor publico al Gestion del Talento | Equipo de 1998, articulo 24. protocolo ético de
momento de posesionarse. Humano y computo Ley 734 de 2002. cada servidor
Administracion de Ofimatica Decreto 1227 de publico.
Personal 2005, articulo 75,
numeral
75.4.
Decreto 3622 del
2005.

Actos administrativos
expedidos en la
entidad.

Cartilla Cultura
Organizacional.
Cartilla Calidad de
Vida Laboral para una
Cultura de lo Publico:
Instrumentos para su
Gestion.
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Guia de Intervencion:
Calidad de Vida
Laboral.

Hacer seguimiento al
cumplimiento del acuerdo,
compromiso o protocolo ético,
mediante el sistema de quejas y
reclamos

Lideres de los
procesos

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Ley 190 de 1995.
Decreto Ley 1567 de
1998, articulo 24.
Ley 734 de 2002.
Decreto 1227 de
2005, articulo 75,
numeral

75.4.

Decreto 3622 del
2005.

Actos administrativos
expedidos en la
Entidad.

Cartilla Cultura
Organizacional.
Cartilla Calidad de
Vida Laboral para una
Cultura de lo Publico:
Instrumentos para su
Gestion.

Guia de Intervencion:
Calidad de Vida
Laboral.

Acciones
Correctivas o
preventivas.

Evaluar la autorregulacién del
compromiso ético de los
servidores publicos, mediante la
aplicacién de encuestas.

Director
Administrativo de
Gestion del Talento
Humano y

Equipo de
oficina
Equipo de
computo

Modelo Estandar de
Control Interno
1000:2005 (MECI)

Encuestas
Aplicadas y
Tabuladas
Autorregulacién
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Administracién de Ofimatica Compromiso
Personal Etico.
17.77.1.2. Desarrollo del Talento Humano
Definir las politicas de desarrollo Director Equipo de Decreto Ley 1567 de |Acto
del talento humano a través de Administrativo de oficina 1998. Administrativos
actos administrativos. Gestién del Talento | Equipo de Ley 909 de 2004.
Humano y computo Decreto 785 de 2005.
Administracion de Ofimatica Decreto 1227 de
Personal 2005.
Decreto 2539 de
2005.

Decreto 3622 de
2005, articulo 7.
Lineamientos
generales para la
administracion del
talento humano.
Planeacién de los
Recursos Humanos:
Lineamientos de
politica, estrategias y
orientaciones para la
implementacion

Plan nacional de
formacion y
capacitacion.
Actualizacién del plan
nacional de formacién
y capacitacion.
Formacién y
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capacitacion: guias
sobre induccién y
reinduccion,
diagnéstico y
formulacién de
programas.

Guia para la
formulacién de planes
institucionales de
capacitacion.

Metodologia para
evaluacion de la
capacitacion.

Bienestar social
laboral: una nueva
propuesta.

La calidad de vida
laboral: instrumentos
para su gestion.

Cartilla sobre clima
organizacional.

Guia de Intervencion:

Calidad de vida
laboral.

Cartilla sobre cultura
organizacional.
Documento de
politicas y guia para
desarrollo de
programas de
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Readaptacién Laboral.
Guia sobre equipos
de trabajo.
Formular y aprobar la planta de Director Equipo de Decreto Ley 1567 de | Decreto de Planta
empleos conforme a las Administrativo de oficina 1998. de Personal.
necesidades de personal Gestién del Talento | Equipo de Ley 909 de 2004. Manual de
identificadas. Humano y computo Decreto 785 de 2005. | Funciones.
5 X Administracion de Ofimética Decreto 1227 de
Personal 2005.
Decreto 2539 de
2005.
Decreto 3622 de
2005, articulo 7.
Establecer las competencias Director Equipo de Decreto Ley 1567 de | Decreto de Planta
laborales y los perfiles de los Administrativo de oficina 1998. de Personal.
cargos establecidos en la planta Gestién del Talento | Equipo de Ley 909 de 2004. Manual de
de empleos Humano y computo Decreto 785 de 2005. | Funciones.
3 X Administracion de Ofimética Decreto 1227 de
Personal 2005.
Decreto 2539 de
2005.
Decreto 3622 de
2005, articulo 7.
Asegurar la correspondencia Director Equipo de Decreto Ley 1567 de | Decreto de Planta
entre las competencias laborales Administrativo de oficina 1998. de Personal.
definidas para el empleo y las Gestion del Talento | Equipo de Ley 909 de 2004. Manual de
4 | que posee el servidor publico X Humano y computo Decreto 785 de 2005. | Funciones.
que se vincula. Administracion de Ofimética Decreto 1227 de
Personal 2005.
Decreto 2539 de
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2005.
Decreto 3622 de
2005, articulo 7.

17.77.1.3. Estilo

de Direccidn

Definir mediante acto Alcalde del Municipio | Equipo de Ley 909 de 2004, Decreto Estilo de
administrativo el estilo de oficina Titulo VIILI. la Direccion.
1 |direccion Equipo de Decreto 2539 de
computo 2005.
Ofimatica Ley 1010 de 2006.
Seguimiento y medicion del Comité Coordinador |Equipo de Ley 909 de 2004, Informe de
estilo de direccion. del SCI oficina Titulo VIII. Seguimiento y
2 Equipo de Decreto 2539 de medicion del estilo
computo 2005. de direccion.
Ofimatica Ley 1010 de 2006.
17.77.2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
17.77.2.1. Planes y Programas
Definir y mantener la plataforma Director Operativo Equipo de Constitucion Politica Manual de Calidad
estratégica para orientar la de Desarrollo oficina de Colombia. (Plataforma
gestion administrativa. Administrativo (SGC, | Equipo de Decreto 841 de 1.990 | Estratégica)
SCI, SDA) y computo (Reglamentario de la
Sistemas de Ofimética Ley 38 de 1.989)
1 Informacion Ley 87 del 29 de 1993

Ley 152 de 1994.
Ley 190 de 1995
Decreto 111 de 1996
Ley 489 de 1998.

El Decreto 2145 de
1999, articulo 12.
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Decreto 1363 de
2000, articulo 19
Plan Nacional y Plan

Municipal de
Desarrollo.
Evaluar la aplicacién de la Comité coordinador | Equipo de Constitucion Politica Acta de
plataforma estratégica en el del SCI. oficina de Colombia, articulos | evaluacién
guehacer institucional. Equipo de 334 y 339.
computo Decreto 841 de 1.990
Ofimatica (Reglamentario de la

Ley 38 de 1.989),
articulos 2, 5, 7, 22,
26, 28, 32, 34.

Ley 87 del 29 de
1993, articulo 4.

Ley 152 de 1994,
articulos: 3, 4, 5, 6,
2 X 27,31y
49,

Ley 190 de 1995,
articulo 48.

Decreto 111 de 1996,
articulos 8, 9 y 68.

Ley 489 de 1998.

El Decreto 2145 de
1999, articulo 12.

Decreto 1363 de
2000, articulo 19

Plan Nacional y Plan
Municipal de
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Desarrollo.
Definir y aprobar los planes y Secretario de Equipo de Constitucion Politica Acto
programas que orienten la Planeacion oficina de Colombia, articulos | administrativo de
gestion institucional conforme al Equipo de 334y 339. aprobacion de
direccionamiento estratégico computo Decreto 841 de 1.990 | planes y
Ofimética (Reglamentario de la | programas.

Ley 38 de 1.989),
articulos 2, 5, 7, 22,
26, 28, 32, 34.

Ley 87 del 29 de
1993, articulo 4.
Ley 152 de 1994,
articulos: 3, 4, 5, 6,
27,31y

49,

Ley 190 de 1995,
articulo 48.

Decreto 111 de 1996,
articulos 8, 9 y 68.
Ley 489 de 1998.
El Decreto 2145 de
1999, articulo 12.
Decreto 1363 de
2000, articulo 19
Plan Nacional y Plan
Municipal de
Desarrollo.

Evaluar los planes y programas Comité coordinador | Equipo de Constitucion Politica Acta de
frente a la plataforma del SCI. oficina de Colombia, articulos |evaluacion
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estratégica. Equipo de 334 y 339.
computo Decreto 841 de 1.990
Ofimatica (Reglamentario de la

Ley 38 de 1.989),
articulos 2, 5, 7, 22,
26, 28, 32, 34.

Ley 87 del 29 de
1993, articulo 4.
Ley 152 de 1994,
articulos: 3, 4, 5, 6,
27,31y

49,

Ley 190 de 1995,
articulo 48.

Decreto 111 de 1996,
articulos 8, 9 y 68.
Ley 489 de 1998.
El Decreto 2145 de
1999, articulo 12.
Decreto 1363 de
2000, articulo 19
Plan Nacional y Plan
Municipal de
Desarrollo.

17.77.2.2. Modelo de Op

eracion por Procesos

Definir el modelo de operacion
por procesos mediante acto
administrativo que interprete la
plataforma estratégica.

Alcalde del Municipio

Equipo de
oficina
Equipo de
computo

Decreto 1537 de 2001
Ley 872 de 2003.
Decreto 4110 de
2004.

Decreto 557 del
20 de septiembre
de 2006
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Ofimética Norma técnica de
Calidad NTCGP
1000:2004
Decreto 3622 de 2005
Evaluar que el modelo de Comité coordinador | Equipo de Decreto 1537 de 2001 | Acta de
operacion desarrolle el del SCI. oficina Ley 872 de 2003. Evaluacion
componente estratégico de la Equipo de Decreto 4110 de
entidad. computo 2004.
2 Ofimética Norma técnica de
Calidad NTCGP
1000:2004
Decreto 3622 de 2005
Realizar las acciones de mejora Comité coordinador | Equipo de Decreto 1537 de 2001 |Plan de
gue sean necesarias para del SCI. oficina Ley 872 de 2003. Mejoramiento
asegurar su implementacion Equipo de Decreto 4110 de
computo 2004.
3 X Ofimética Norma técnica de

Calidad NTCGP
1000:2004
Decreto 3622 de 2005

17.77.2.3. Modelo de Op

eraciéon por Pro

cesos

Definir mediante acto
administrativo la estructura
organizacional acorde con el
1 |modelo de operacion.

Concejo Municipal

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Ley 87 de 1993.

Ley 489 de 1998.

Ley 909 de 2004.
Decreto 785 de 2005.
Decreto 1227 de
2005.

Decreto 2539 de

Concejo Municipal
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2005.
Decreto 3622 de 2005
Actos administrativos
expedidos en la
entidad.
Guia Modernizacién de
entidades publicas.
Guia de Medicion de
cargas de trabajo.
Instructivo para el
ajuste del manual
especifico de
funciones y
competencias
laborales.
Articular la Estructura Director Operativo Equipo de Manual de Calidad Director Operativo
Organizacional (Dependencias, de Desarrollo oficina Direccionamiento
Planta de Empleos y Manual de Administrativo (SGC, | Equipo de Estratégico y
2 | Funciones) con el modelo de SCI, SDA) y computo Sistemas de
operacion por procesos. Sistemas de Ofimatica Desarrollo
Informacion Administrativo
(SGC, SCI, SDA)
Evaluar la articulacion de la Director Operativo Equipo de Ley 87 de 1993. Concejo Municipal
Estructura Organizacional con el de Desarrollo oficina Ley 489 de 1998.
Modelo de Operacién por Administrativo (SGC, | Equipo de Ley 909 de 2004.
3 Procesos SCI, SDA) y computo Decreto 785 de 2005.
Sistemas de Ofimética Decreto 1227 de
Informacion 2005.
Decreto 2539 de
2005.
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Decreto 3622 de 2005
Actos administrativos
expedidos en la
entidad.
Guia Modernizacion de
entidades publicas.
Guia de Medicion de
cargas de trabajo.
Instructivo para el
ajuste del manual
especifico de
funciones y
competencias
laborales.
Formular e implementar el Plan Director Operativo Equipo de Manual de Calidad Director Operativo
de Ajuste a la Estructura de Desarrollo oficina Direccionamiento
Organizacional Administrativo (SGC, | Equipo de Estratégico y
4 X | SCI, SDA) y computo Sistemas de
Sistemas de Ofimética Desarrollo
Informacion Administrativo
(SGC, SCI, SDA)
17.77.3. ADMINISTRACION DEL RIESGO
Identificar los eventos positivos Lideres de Proceso | Equipo de Manual de Calidad Mapa de Riesgo
y negativos que afecten la oficina Ley 87 de 1993
gestion institucional. Equipo de NTCGP 1000:2004
1 computo Guia de
Ofimética Administracién del
riesgo.

Ley 489 de 1998
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Decreto 2145 de 1999
Decreto 1537 de 2001
Directiva presidencial

N° 9 de 1999.
Elaborar y mantener el mapa de Lideres de Proceso | Equipo de Manual de Calidad Mapa de Riesgo
riesgos oficina Ley 87 de 1993
Equipo de NTCGP 1000:2004
computo Guia de
Ofimética Administracién del
2 X | X riesgo.

Ley 489 de 1998
Decreto 2145 de 1999
Decreto 1537 de 2001
Directiva presidencial

N° 9 de 1999.
Formular e implementar los Lideres de Proceso | Equipo de Manual de Calidad Mapa de Riesgo
planes de contingencias. oficina Ley 87 de 1993
Equipo de NTCGP 1000:2004
computo Guia de
Ofimética Administracién del
3 X | X riesgo.

Ley 489 de 1998
Decreto 2145 de 1999
Decreto 1537 de 2001
Directiva presidencial

N° 9 de 1999.
Definir las politicas de Lideres de Proceso | Equipo de Manual de Calidad Mapa de Riesgo
4 administracion de los riesgos X oficina Ley 87 de 1993
identificados. Equipo de NTCGP 1000:2004
computo Guia de
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Ofimética Administracién del
riesgo.
Ley 489 de 1998
Decreto 2145 de 1999
Decreto 1537 de 2001
Directiva presidencial
N° 9 de 1999.
17.78. CONTROL DE LA GESTION
17.78.1. ACTIVIDADES DE CONTROL
17.78.1.1. Politicas de Operacién
Planificar, documentar, Lideres de Proceso | Equipo de 1SO 9001:2000 Manual de Calidad
implementar y mejorar oficina NTCGP 1000:2004
1 continuamente el Sistema de X Equipo de Ley 872 de 2003
Gestion de la Calidad. computo Decreto 4110 de 2004
Ofimatica Ley 87 de 1993
Decreto 2145 del 1999
Evaluar que el Sistema de Representante de la | Equipo de 1SO 9001:2000 Informe de
Gestién de la Calidad este Direccion. oficina NTCGP 1000:2004 Revision por la
5 planificado para el cumplimiento X Equipo de Ley 872 de 2003 Direccion
del cometido estatal definido en computo Decreto 4110 de 2004
la constitucion y la ley para el Ofimética Ley 87 de 1993
municipio. Decreto 2145 del 1999
Evaluar los resultados que se Comité de Calidad Equipo de 1ISO 9001:2000 Informe de
producen con la implementacion oficina NTCGP 1000:2004 Revision por la
3 del Sistema de Gestién de la X Equipo de Ley 872 de 2003 Direccion
Calidad. computo Decreto 4110 de 2004
Ofimatica Ley 87 de 1993
Decreto 2145 del 1999
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17.78.1.2. Procedimientos
Elaborar e implementar los Lideres de Proceso | Equipo de 1SO 9001:2000 Plan de Calidad
planes de calidad que definan oficina NTCGP 1000:2004 Acciones
los procedimientos aplicables a Equipo de Ley 872 de 2003 Correctivas y
las actividades de los proceso. computo Decreto 4110 de 2004 | Preventivas.
Ofimética Manual de Calidad
Ley 87 de 1993
Decreto 1537 de 2001
Revisar la aplicacion de los Lideres de Proceso | Equipo de 1SO 9001:2000 Acciones
procedimientos definidos en los oficina NTCGP 1000:2004 Correctivas y
planes de calidad. Equipo de Ley 872 de 2003 Preventivas.
computo Decreto 4110 de 2004
Ofimética Manual de Calidad
Ley 87 de 1993
Decreto 1537 de 2001
Implementar las acciones Lideres de Proceso | Equipo de 1SO 9001:2000 Plan de
correctivas y preventivas oficina NTCGP 1000:2004 Mejoramiento.
necesarias para el mejoramiento Equipo de Ley 872 de 2003
continuo de los procedimientos. X computo Decreto 4110 de 2004
Ofimética Manual de Calidad

17.78.1.3. Controles

Definir y documentar las
actividades y puntos de control
que permitan reducir el impacto
de los eventos positivos y
negativos definidos en el mapa
de riesgos.

Lideres de Proceso | Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

NTCGP 1000:2004
MECI 1000:2004

Guia de administracion
del riesgo.

Ley 872 de 2003
Decreto 4110 de 2004
Ley 87 de 1993

Manual de
Procedimientos
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Decreto 1537 de 2001
Analizar y aprobar los controles Lideres de Proceso | Equipo de NTCGP 1000:2004 Manual de
definidos para cada proceso. oficina MECI 1000:2004 Procedimientos
Equipo de Guia de administracién
2 X computo del riesgo.
Ofimatica Ley 872 de 2003
Decreto 4110 de 2004
Ley 87 de 1993
Decreto 1537 de 2001
Implementar las actividades y Todos los servidores | Equipo de NTCGP 1000:2004 Manual de
practicas de autocontrol. publicos oficina MECI 1000:2004 Procedimientos
Equipo de Guia de administracion
3 X computo del riesgo.
Ofimética Ley 872 de 2003
Decreto 4110 de 2004
Ley 87 de 1993
Decreto 1537 de 2001
Medir la eficiencia y eficacia de Lideres de Proceso | Equipo de NTCGP 1000:2004 Acta de
los controles definidos. oficina MECI 1000:2004 autoevaluacion
Equipo de Guia de administracion | del control
4 X computo del riesgo.
Ofimatica Ley 872 de 2003
Decreto 4110 de 2004
Ley 87 de 1993
Decreto 1537 de 2001
Implementar las acciones Lideres de Proceso | Equipo de NTCGP 1000:2004 Plan de
correctivas y preventivas oficina MECI 1000:2004 mejoramiento
5 | necesarias para el mejoramiento X Equipo de Guia de administracion
continuo de los controles. computo del riesgo.
Ofimatica Ley 872 de 2003
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Decreto 4110 de 2004
Ley 87 de 1993
Decreto 1537 de 2001
17.78.1.4. Indicadores
Definir los criterios y parametros Lideres de Proceso. |Equipo de Guia para la Matriz de
(metodologia) para el disefio de oficina formulacién de Objetivos de
los indicadores que permitan Equipo de indicadores del DNP. | Calidad.
medir el cumplimiento de los computo NTCGP 1000:2004 Manual de
resultados esperados por la Ofimatica MECI 1000:2004 Procedimientos
entidad y la ejecucion de las Plan Municipal de Metodologia para
operaciones. Desarrollo. la Formulacién de
Indicadores
Determinar los rangos de éxito Lideres de Proceso | Equipo de Guia para la Matriz de
en el cumplimiento de las metas oficina formulacion de Objetivos de
definidas en la matriz de Equipo de indicadores del DNP. | Calidad.
Objetivos de calidad y/o en los computo NTCGP 1000:2004 Manual de
planes de accién. Ofimatica MECI 1000:2004 Procedimientos
Plan Municipal de
Desarrollo.
Aprobacién de los indicadores Lideres de Proceso | Equipo de Guia para la Matriz de
con los componentes de la oficina formulacion de Objetivos de
metodologia. Equipo de indicadores del DNP. | Calidad.
computo NTCGP 1000:2004 Manual de
Ofimatica MECI 1000:2004 Procedimientos
Plan Municipal de
Desarrollo.
Medir periddicamente los Lideres de Proceso | Equipo de Guia para la Informe de
resultados de los indicadores. oficina formulacién de Medicién de
Equipo de indicadores del DNP. | Objetivos de
computo NTCGP 1000:2004 Calidad.
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Ofimética MECI 1000:2004
Plan Municipal de
Desarrollo.
Revisar periddicamente el disefio Lideres de Proceso. |Equipo de Guia para la Acta de Reunién
y pertenecia de los indicadores y oficina formulacion de de Comité de
proponer las acciones de mejora Equipo de indicadores del DNP. | Procesos.
correspondientes. X computo NTCGP 1000:2004
Ofimética MECI 1000:2004
Plan Municipal de
Desarrollo.
17.78.1.5. Manual de Procedimientos
Establecer los criterios y Representante de la | Equipo de 1SO 9001:2000 Metodologia
parametros necesarios para el Direccién. oficina NTCGP 1000:2004 Elaboracién de
disefio y construccién del Equipo de MECI 1000:2004 procedimientos.
manual de procedimiento de computo Ley 872 de 2003
manera que sea una Ofimatica Decreto 4110 de 2004
consecuencia y extension de los Ley 87 de 1993
planes de Calidad. Decreto 1537 de 2001
Formular el Manual de Comité de Procesos. | Equipo de 1SO 9001:2000 Manual de
Procedimiento con base en los oficina NTCGP 1000:2004 Procedimiento
planes de calidad, mapa de Equipo de MECI 1000:2004
riesgos y actividades y puntos computo Ley 872 de 2003
de control. Ofimética Decreto 4110 de 2004
Ley 87 de 1993
Decreto 1537 de 2001
Aprobar el manual de Lideres de Procesos | Equipo de 1SO 9001:2000 Manual de
procedimiento y adoptar por Representante de la | oficina NTCGP 1000:2004 Procedimiento
acto administrativo. Direccion Equipo de MECI 1000:2004 Acto
computo Ley 872 de 2003 Administrativo de
Ofimatica Decreto 4110 de 2004 | adopcion del
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Ley 87 de 1993 Manual de
Decreto 1537 de 2001 | Procedimiento.
Revisar periddicamente el Lideres de Procesos | Equipo de 1SO 9001:2000 Acta de reunion
manual de procedimiento y oficina NTCGP 1000:2004 Comité de
tramitar los ajustes pertinentes Equipo de MECI 1000:2004 Proceso.
4 | conforme al procedimiento X computo Ley 872 de 2003
control de Documentos. Ofimética Decreto 4110 de 2004
Ley 87 de 1993
Decreto 1537 de 2001
17.78.2. INFORMACION
17.78.2.1. Informacién Primaria
Identificar las fuentes externas Director Operativo Equipo de MECI 1000:2004 Matriz de
gue suministran informacion de Desarrollo oficina Ley 87 de 1993 Interaccion de
1 necesaria para la ejecucion de Administrativo (SGC, | Equipo de Ley 594 de 2000 (Ley | Sistemas de
los procesos. SCI, SDA) y computo General de Archivo) Informacion
Sistemas de Ofimatica Ley 190 de 1995 externos.
Informacion
Recoger la informacion de Director Operativo Equipo de MECI 1000:2004 Matriz de Control
analisis de la satisfaccion de de Desarrollo oficina Ley 87 de 1993 de Producto y
5 clientes, producto o servicio Administrativo (SGC, | Equipo de Ley 594 de 2000 (Ley | Servicios.
conforme, sistema de peticiones, SCI, SDA) y computo General de Archivo)
qguejas y reclamos. Sistemas de Ofimatica Ley 190 de 1995
Informacion
Recoger la informacion de Director Operativo Equipo de MECI 1000:2004 Matriz de
andlisis de las estadisticas de de Desarrollo oficina Ley 87 de 1993 Interaccion de
3 entidades que suministren Administrativo (SGC, | Equipo de Ley 594 de 2000 (Ley |Sistemas de
informacion para el desempefio SCI, SDA) y computo General de Archivo) Informacion
institucional. Sistemas de Ofimética Ley 190 de 1995 externos.
Informacion
4 |Usar la informacion primaria Lideres de Procesos |Equipo de MECI 1000:2004 Matriz de
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obtenida en las diferentes oficina Ley 87 de 1993 Interaccion de
fuentes y aplicarla para la Equipo de Ley 594 de 2000 (Ley | Sistemas de
ejecucion de los procesos computo General de Archivo) Informacion
Ofimatica Ley 190 de 1995 externos.

17.78.2.2. Informacion Secundaria
Identificar las fuentes internas Director Operativo Equipo de MECI 1000:2004 Matriz de
gue generan informacion y datos de Desarrollo oficina Ley 87 de 1993 Interaccion de
por la ejecucion de los procesos Administrativo (SGC, | Equipo de Ley 594 de 2000 (Ley | Sistemas de
al hacer uso de la informacion SCI, SDA) y computo General de Archivo) Informacion
primaria. Sistemas de Ofimatica Ley 190 de 1995 Internos.

Informacion
Recoger la informacion Director Operativo Equipo de MECI 1000:2004 Matriz de Control
secundaria de las fuentes de Desarrollo oficina Ley 87 de 1993 de Producto y
internas, analizarla 'y Administrativo (SGC, | Equipo de Ley 594 de 2000 (Ley | Servicios.
consolidarla en el Sistema de SCI, SDA) y computo General de Archivo)
Informacion gerencial. Sistemas de Ofimética Ley 190 de 1995

Informacion
Generar conocimiento a partir de Director Operativo Equipo de MECI 1000:2004 Documentos
la informacién secundaria de Desarrollo oficina Ley 87 de 1993 Generados
consolidada. Administrativo (SGC, | Equipo de Ley 594 de 2000 (Ley

SCI, SDA) y computo General de Archivo)

Sistemas de Ofimatica Ley 190 de 1995

Informacion
Publicar la informacién en los Director Operativo Equipo de MECI 1000:2004 Registro de
sitios de féacil acceso a los de Desarrollo oficina Ley 87 de 1993 Publicacion.
diferentes grupos de interés Administrativo (SGC, | Equipo de Ley 594 de 2000 (Ley
(Web, centro de documentacion, SCI, SDA) y computo General de Archivo)
periddico, boletines y Oficina de Sistemas de Ofimatica Ley 190 de 1995
Servicio al Cliente). Informacion

17.78.2.3. Sistemas de Informacion
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Identificar los sistemas de Director Operativo | Equipo de MECI 1000:2004 Matriz de
informacion. de Desarrollo oficina Ley 87 de 1993 Interaccion de
Administrativo (SGC, | Equipo de Ley 594 de 2000 (Ley | Sistemas de
SCI, SDA) y computo General de Archivo) Informacion
1 Sistemas de Ofimatica Ley 190 de 1995 Interna.
Informacion Matriz de
Interaccion de
Sistemas de
Informacion
Externa.
Verificar la calidad, cantidad, Lideres de Proceso. |Equipo de MECI 1000:2004 Acciones
oportunidad, caracteristicas y oficina Ley 87 de 1993 Correctivas y
2 |forma de presentacion de la Equipo de Ley 594 de 2000 (Ley | Preventivas.
informacion producida por cada computo General de Archivo)
sistema de informacién. Ofimatica Ley 190 de 1995
Verificar la interaccion entre los Director Operativo Equipo de MECI 1000:2004 Matriz de Control
sistemas de informacion de Desarrollo oficina Ley 87 de 1993 de Producto y
3 Administrativo (SGC, | Equipo de Ley 594 de 2000 (Ley | Servicios.
SCI, SDA) y computo General de Archivo)
Sistemas de Ofimatica Ley 190 de 1995
Informacion
De acuerdo a los resultados de Director Operativo | Equipo de MECI 1000:2004 Plan de
la verificacion tomar acciones de de Desarrollo oficina Ley 87 de 1993 mejoramiento
4 mejora que correspondan. X Administrativo (SGC, | Equipo de Ley 594 de 2000 (Ley
SCI, SDA) y computo General de Archivo)
Sistemas de Ofimatica Ley 190 de 1995
Informacion
17.78.3. COMUNICACION PUBLICA
17.78.3.1. Comunicaciéon Organizacional
1 |Formular el Plan Estratégico de \ X ‘ ‘ \ \ Comité Coordinador | Equipo de 1ISO 9001:2000 Acto
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comunicaciones del SCI. oficina NTCGP 1000:2004 Administrativo de
Equipo de MECI 1000:2004 Adopcién del Plan
computo Constitucion Politica de
Ofimética de Colombia. Comunicaciones.
Plan de
Comunicaciones.
Implementar el Plan Estratégico Lideres de Procesos | Equipo de 1SO 9001:2000 De acuerdo a las
de comunicaciones oficina NTCGP 1000:2004 actividades del
2 Equipo de MECI 1000:2004 Plan de
computo Constitucion Politica Comunicaciones.
Ofimética de Colombia.
Verificar la efectividad en la Lideres de Procesos | Equipo de 1SO 9001:2000 Acta de Reunién
implementacion en el Plan oficina NTCGP 1000:2004 comité de
3 | Estratégico de comunicaciones. Equipo de MECI 1000:2004 Procesos.
computo Constitucion Politica
Ofimética de Colombia.
Formular e implementar el Plan Lideres de Procesos |Equipo de 1ISO 9001:2000 Acta de Reunién
de Mejoramiento oficina NTCGP 1000:2004 comité de
4 X Equipo de MECI 1000:2004 Procesos.
computo Constitucion Politica
Ofimética de Colombia.
17.78.3.2. Comunicacion informativa
Definir las politicas de Asesor de Equipo de 1ISO 9001:2000 Acto
comunicacion informativa y los Comunicaciones. oficina NTCGP 1000:2004 Administrativo de
parametros que orienten el Equipo de MECI 1000:2004 Politicas de
1 manejo de la informacion. computo Guia de Rendicién de | comunicacion
Ofimatica Cuentas. informativa.

Ley 489 de 1998
Decreto 2170 de 2002
Ley 850 de 2003
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Decreto 3622 de 2005
Documentar los procedimientos Asesor de Equipo de 1SO 9001:2000 Plan de Calidad
para asegurar la difusién de la Comunicaciones. oficina NTCGP 1000:2004 Proceso
informacion. Equipo de MECI 1000:2004 Comunicaciones
computo Guia de Rendicion de
2 Ofimética Cuentas.
Ley 489 de 1998
Decreto 2170 de 2002
Ley 850 de 2003
Decreto 3622 de 2005
Verificar la efectividad de las Asesor de Equipo de 1SO 9001:2000 Acta de Reunién
politicas, parametros y Comunicaciones. oficina NTCGP 1000:2004 Comité de
procedimientos establecidos Equipo de MECI 1000:2004 Procesos.
para la comunicacion computo Guia de Rendicion de | Acciones
3 | informativa. Ofimatica Cuentas. correctivas y
Ley 489 de 1998 preventivas
Decreto 2170 de 2002
Ley 850 de 2003
Decreto 3622 de 2005
Formular e implementar el Plan Asesor de Equipo de 1ISO 9001:2000 Acta de Reunién
de Mejoramiento Comunicaciones. oficina NTCGP 1000:2004 Comité de
Equipo de MECI 1000:2004 Procesos.
computo Guia de Rendicion de | Acciones
4 X Ofimatica Cuentas. correctivas y
Ley 489 de 1998 preventivas
Decreto 2170 de 2002
Ley 850 de 2003
Decreto 3622 de 2005
17.78.3.3. Medios de Comunicacion
1 |Definir la estrategia de ‘ X ‘ \ Asesor de Equipo de 1SO 9001:2000 Acto
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comunicacion publica y los Comunicaciones. oficina NTCGP 1000:2004 Administrativo de
medios para hacerla efectiva. Equipo de MECI 1000:2004 Politicas de
computo Guia de Rendicion de | comunicacion
Ofimética Cuentas. informativa.
Ley 489 de 1998
Decreto 2170 de 2002
Ley 850 de 2003
Decreto 3622 de 2005
Documentar los procedimientos Asesor de Equipo de 1SO 9001:2000 Plan de Calidad
para asegurar el uso adecuado Comunicaciones. oficina NTCGP 1000:2004 Proceso
de los medios de comunicacion. Equipo de MECI 1000:2004 Comunicaciones
computo Guia de Rendicion de
2 Ofimética Cuentas.
Ley 489 de 1998
Decreto 2170 de 2002
Ley 850 de 2003
Decreto 3622 de 2005
Verificar la efectividad de las Asesor de Equipo de 1ISO 9001:2000 Acta de Reunién
estrategias de comunicacion Comunicaciones. oficina NTCGP 1000:2004 Comité de
publica y del uso de los medios Equipo de MECI 1000:2004 Procesos.
de comunicacion. computo Guia de Rendicién de | Acciones
3 Ofimatica Cuentas. correctivas y
Ley 489 de 1998 preventivas

Decreto 2170 de 2002
Ley 850 de 2003
Decreto 3622 de 2005
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Formular e implementar el Plan Asesor de Equipo de 1SO 9001:2000 Acta de Reunién
de Mejoramiento Comunicaciones. oficina NTCGP 1000:2004 Comité de
Equipo de MECI 1000:2004 Procesos.
computo Guia de Rendicion de | Acciones
4 X Ofiméatica Cuentas. correctivas y
Ley 489 de 1998 preventivas

Decreto 2170 de 2002
Ley 850 de 2003
Decreto 3622 de 2005

17.79. CONTROL DE EVALUACION

17.79.1. AUTOEVALUACION

17.79.1.1. Autoevaluacion del Control

Verificar la planeacion e Lideres del Proceso. |Equipo de Ley 87 de 1993 Actas de Reunién
implementacion de los diferentes oficina Decreto 2145 de 1999 | Comité de
1 instrumentos que generan N Equipo de Ley 489 de 1998 Procesos
ambiente de control sobre la computo
gestion de los procesos y el Ofimatica
desempefio institucional.
Verificar la planeacion e Lideres del Proceso. |Equipo de Ley 87 de 1993 Actas de Reunién
implementacion de los diferentes oficina Decreto 2145 de 1999 | Comité de
instrumentos de Equipo de Ley 489 de 1998 Procesos
5 direccionamiento estratégico N computo
para asegurar que se convierta Ofimatica
en un marco de referencia que
oriente a la entidad al
cumplimiento de sus fines.
Verificar la planeacion e Lideres del Proceso. |Equipo de Ley 87 de 1993 Actas de Reunién
3 | implementacion de los diferentes X oficina Decreto 2145 de 1999 | Comité de
instrumentos para controlar los Equipo de Ley 489 de 1998 Procesos
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riesgos que puedan afectar el computo Mapa de Riesgos
cumplimiento de los objetivos Ofimatica
institucionales.
Verificar la planeacion e Lideres del Proceso. |Equipo de Ley 87 de 1993 Actas de Reunion
implementacion de los diferentes oficina Decreto 2145 de 1999 | Comité de
instrumentos de control sobre la Equipo de Ley 489 de 1998 Procesos
gestion institucional. computo

Ofimética
Verificar la planeacion e Lideres del Proceso. |Equipo de Ley 87 de 1993 Actas de Reunién
implementacion de los diferentes oficina Decreto 2145 de 1999 | Comité de
sistemas de informacion de la Equipo de Ley 489 de 1998 Procesos
entidad computo

Ofimética
Verificar la planeacion e Lideres del Proceso. |Equipo de Ley 87 de 1993 Actas de Reunion
implementacion de los diferentes oficina Decreto 2145 de 1999 | Comité de
sistemas y medios de Equipo de Ley 489 de 1998 Procesos
comunicacién para asegurar su computo
disponibilidad y uso en sus Ofimatica
diferentes grupos de interés.
Elaborar un Plan de Lideres del Proceso. |Equipo de Ley 87 de 1993 Plan de
Mejoramiento para corregir los oficina Decreto 2145 de 1999 | Mejoramiento
problemas detectados en la X Equipo de Ley 489 de 1998
Autoevaluacion del Control computo

Ofimética

17.79.1.2. Autoevaluacion de la Gestion

Analizar los resultados obtenidos Lideres del Proceso. |Equipo de Constitucion Politica Actas de Reunion
con la aplicacion de cada oficina Ley 152 de 1994 Comité de
indicador definido en los Equipo de Ley 87 de 1993 Procesos
diferentes instrumentos de computo CONPES 3294 de 2004
gestion. Ofimatica Plan de Accién o
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Gestion
Manual de Calidad
Analizar el conjunto de controles Lideres del Proceso. |Equipo de Constitucion Politica Actas de Reunién
e indicadores establecidos para oficina Ley 152 de 1994 Comité de
la entidad para determinar la Equipo de Ley 87 de 1993 Procesos
necesidad de definirlos, computo CONPES 3294 de 2004
replantearlos o eliminarlos Ofimatica Plan de Accién o
Gestion
Manual de Calidad
Elaborar un Informe de Lideres del Proceso. |Equipo de Constitucion Politica Actas de Reunién
Autoevaluacion de la Gestion por oficina Ley 152 de 1994 Comité de
Procesos. Equipo de Ley 87 de 1993 Procesos
computo CONPES 3294 de 2004
Ofimética Plan de Accion o
Gestion
Manual de Calidad
Presentar el Informe de Lideres del Proceso. |Equipo de Constitucion Politica Actas de Reunion
Autoevaluacion de la Gestion al oficina Ley 152 de 1994 Comité de
Comité de Coordinacion de Equipo de Ley 87 de 1993 Procesos
Control Interno computo CONPES 3294 de 2004
Ofimética Plan de Accion o
Gestion
Manual de Calidad
Definir las acciones correctivas Lideres del Proceso. |Equipo de Constitucion Politica Actas de Reunion
inmediatas y el plan de oficina Ley 152 de 1994 Comité de
mejoramiento correspondiente. Equipo de Ley 87 de 1993 Procesos
X computo CONPES 3294 de 2004
Ofimatica Plan de Accién o
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17.79.2. EVALUACION INDEPENDIENTE

17. 1. Evaluacion Independiente al Sistema de Control Interno
Definir y formular el programa y Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Programa de
los procedimientos de evaluacién Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Auditoria
del Sistema de Control Interno. Equipo de Decreto 1826 de 1994 | Informes de
computo Decreto 1537 de 2001 | Evaluacién
Ofimatica Normas de auditoria Independiente.
generalmente
aceptadas.
Guia Rol de las Oficina
de Control Interno.
Elaborar periédicamente la Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Programa de
encuesta evaluativa del nivel de Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Auditoria
desarrollo del Sistema de control Equipo de Decreto 1826 de 1994 | Informes de
Interno computo Decreto 1537 de 2001 | Evaluacion
Ofimética Normas de auditoria Independiente.
generalmente
aceptadas.
Guia Rol de las Oficina
de Control Interno.
Andlisis de los resultados en el Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Programa de
comportamiento histérico de las Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Auditoria
variables de la encuesta Equipo de Decreto 1826 de 1994 | Informes de
referencial. computo Decreto 1537 de 2001 | Evaluacién
Ofimética Normas de auditoria Independiente.
generalmente
aceptadas.
Guia Rol de las Oficina
de Control Interno.
Se realiza la evaluacion Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Programa de
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independiente del Sistema de Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Auditoria
control interno Equipo de Decreto 1826 de 1994 | Informes de
computo Decreto 1537 de 2001 | Evaluacion
Ofimatica Normas de auditoria Independiente.
generalmente
aceptadas.
Guia Rol de las Oficina
de Control Interno.
Socializar la evaluacion del Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Programa de
Sistema de control Interno y Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Auditoria
Equipo de Decreto 1826 de 1994 | Informes de
computo Decreto 1537 de 2001 | Evaluacion
5 Ofimatica Normas de auditoria Independiente.
generalmente
aceptadas.
Guia Rol de las Oficina
de Control Interno.
Formular el plan de Lideres de Procesos |Equipo de Ley 87 de 1993 Plan de
mejoramiento correspondiente. oficina Decreto 2145 de 1999 | Mejoramiento
Equipo de Decreto 1826 de 1994
computo Decreto 1537 de 2001
6 X Ofimatica Normas de auditoria

generalmente
aceptadas.

Guia Rol de las Oficina
de Control Interno.

17.79.2.2. Auditorias Internas

Elaborar el Programa Anual de Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Programa de
1 |Auditoria Interna Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Auditoria
Equipo de Decreto 1826 de 1994 | Informes de
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computo Decreto 1537 de 2001 | Evaluacion
Ofimética Normas de auditoria Independiente.
generalmente
aceptadas.
Guia Rol de las Oficina
de Control Interno.
Presentar el Programa Anual de Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Programa de
Auditoria Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Auditoria
Interna a la maxima autoridad Equipo de Decreto 1826 de 1994 | Informes de
de la entidad computo Decreto 1537 de 2001 | Evaluacion
y al Comité de Coordinacion de Ofimatica Normas de auditoria Independiente.
Control Interno, generalmente
para lograr su apoyo y aceptadas.
compromiso Guia Rol de las Oficina
mediante su aprobacién de Control Interno.
Realizar las actividades propias Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Programa de
de la auditoria Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Auditoria
Equipo de Decreto 1826 de 1994 | Informes de
computo Decreto 1537 de 2001 | Evaluacion
Ofimética Normas de auditoria Independiente.
generalmente
aceptadas.
Guia Rol de las Oficina
de Control Interno.
Presentar los resultados a la Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Programa de
maxima autoridad de la entidad Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Auditoria
para su conocimiento y acciones Equipo de Decreto 1826 de 1994 | Informes de
pertinentes, con copia al computo Decreto 1537 de 2001 | Evaluacién
responsable del proceso o area Ofimatica Normas de auditoria Independiente.
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DOCUMENTACION SERIEY
OPERACIONES Y TAREAS V | A| RESPONSABLE RECURSOS APLICABLE REGISTRO SUBSERIE

aceptadas.

Guia Rol de las Oficina

de Control Interno.
Realizar el seguimiento a las Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Programa de
acciones preventivas o Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Auditoria
correctivas implementadas Equipo de Decreto 1826 de 1994 | Informes de
objeto de la auditoria computo Decreto 1537 de 2001 | Evaluacion

Ofimética Normas de auditoria Independiente.

17.79.3. PLANES DE

MEJORAMIENTO

17.79.3.1. Plan de Mejoramiento Institucional

Sistematizar las acciones Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Plan de
correctivas y preventivas Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Mejoramiento
derivadas de revisiones por la Equipo de MECI 1000:2004 Institucional
direccién, producto no conforme computo Manual de
y servicio al cliente. Ofimatica Procedimiento.
Seguimiento y evaluacion del Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Plan de
cumplimiento e impacto de las Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Mejoramiento
actividades programas en el plan Equipo de MECI 1000:2004 Institucional
de mejoramiento institucional computo Manual de
Ofimética Procedimiento.
Tomar las medidas necesarias Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Informe de
como resultado del seguimiento Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Seguimiento al
y evaluacion al Plan de X Equipo de MECI 1000:2004 Plan de
Mejoramiento Institucional. computo Manual de Mejoramiento.
Ofimética Procedimiento.

17.79.3.2. Plan de Mejoramiento por Procesos
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Sistematizar las acciones Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Plan de
correctivas y preventivas Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Mejoramiento
derivadas de las auditorias Equipo de MECI 1000:2004 Institucional
internas o auténomas computo Manual de
relacionadas con los procesos Ofimatica Procedimiento.
Seguimiento al cumplimiento e Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Plan de
impacto de las actividades Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Mejoramiento
programas en el plan de Equipo de MECI 1000:2004 Institucional
mejoramiento por proceso. computo Manual de

Ofimética Procedimiento.
Evaluacion del cumplimiento e Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Informe de
impacto de las actividades Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Seguimiento al
programas en el plan de Equipo de MECI 1000:2004 Plan de
mejoramiento por proceso. computo Manual de Mejoramiento.

Ofimatica Procedimiento.
Tomar las medidas necesarias Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Plan de
como resultado del seguimiento Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Mejoramiento
y evaluacion al Plan de X Equipo de MECI 1000:2004 Institucional
Mejoramiento por Proceso. computo Manual de

Ofimética Procedimiento.

17.79.3.3. Plan de Mejoramiento Individual

Analizar los resultados de la Lideres de Procesos. | Equipo de Constitucion Politica N.A.
evaluacion definitiva del oficina Ley 909 de 2004
desempefio de los servidores Equipo de Decreto Ley 1567 de
publicos. computo 1998

Ofimatica Decreto 1227 y 1228
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Decreto Municipal de
evaluacion de
desempefio.
Formular las acciones correctivas Lideres de Procesos. | Equipo de NTCGP 1000:2004 Acciones
por servidor publico. oficina 1ISO 9001:2000 correctivas y/o
X Equipo de MECI 1000:2005 preventivas
computo
Ofimética
Sistematizar las acciones Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Informe de
correctivas y preventivas Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Seguimiento al
derivadas de las evaluaciones Equipo de MECI 1000:2004 Plan de
del desempefio individual. computo Manual de Mejoramiento.
Ofimética Procedimiento.
Seguimiento y evaluacién del Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Informe de
cumplimiento e impacto de las Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Seguimiento al
actividades programas en el plan Equipo de MECI 1000:2004 Plan de
de mejoramiento individual. computo Manual de Mejoramiento.
Ofimatica Procedimiento.
Tomar las medidas necesarias Asesor de Control Equipo de Ley 87 de 1993 Informe de
como resultado del seguimiento Interno oficina Decreto 2145 de 1999 | Seguimiento al
y evaluacion al Plan de X Equipo de MECI 1000:2004 Plan de
Mejoramiento individual. computo Manual de Mejoramiento.
Ofimética Procedimiento.

17.80. PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL

17.80.1. Control de Documentos

Elaboracién de los documentos
conforme a los requisitos de la
norma técnica, los procesos y la

ley.

Lider de procesos
con su equipo de
trabajo.

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimética

1ISO 9001:2000
NTCGP 1000:2004

Manual de
Calidad.
Manual de
Procedimientos
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Identificacion y solicitud de Quien hace la Equipo de Procedimiento Control | Solicitud de
cambios o adicién de un identificacién del oficina de Documentos. adicion o Cambio
documento Cambio o la adicién. | Equipo de Planes de Calidad. de documentos.
Lider del Proceso computo
Ofimatica
Aprobacién de la adicién o de los Lider del proceso Equipo de 1SO 9001:2000 Solicitud de
cambios a la documentacion. oficina NTCGP 1000:2004 adicion o Cambio
Equipo de Procedimiento de de documentos.
computo Control de
Ofimética Documento.
Aprobacién o rechazo de la Representante de la | Equipo de Procedimiento Control | Solicitud de
solicitud de cambio o adicion del Direccién. oficina de Documentos. adicion o Cambio
documento. Equipo de de documentos
computo Control de
Ofimatica Solicitudes de
Adicion o Cambio
de Documento.
Modificacion o ajuste de Quien hace la Equipo de Procedimiento Control | Solicitud de
documentos acorde a lo identificacion del oficina de Documentos. adicion o Cambio
resultados u observaciones Cambio o la adicién. | Equipo de de documentos.
hechas en la Solicitud de Adicién computo
0 Cambio de Documento Ofimatica
Se imprime el documento y se Representante de la | Equipo de Procedimiento Control | N.A
entrega al proceso para las Direccion oficina de Documentos.
firmas (si aplica) Equipo de
computo
Ofimética
Aprobacién de la documentacion Lider del proceso Equipo de 1ISO 9001:2000 Solicitud de
conforme a los requisitos de la oficina NTCGP 1000:2004 adicion o Cambio
norma técnica y a la solicitud de Equipo de Procedimiento de de documentos.
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cambio en la documentacién computo Control de
principal. Ofimética Documento.
Sustitucién de documentos Representante de la | Equipo de Procedimiento Control | Distribucion de
obsoletos y distribucién de los Direccion oficina de Documentos. documentos.
documentos aprobados ya sea Equipo de Listado Maestro de
g |en medio fisico o digital. computo Documentos Internos
Ofimética Listado Maestro de
Documentos Externos,
Segun corresponda.
Verificacién del adecuado Asesor Control Equipo de Procedimiento Control | Reportes de No
manejo de la documentacién Interno. oficina de Documentos. Conformidad.
Equipo de Procedimiento Solicitud de
computo Acciones Correctivas y | Acciones
9 Ofimética Preventivas Correctivas o
Listado Maestro de Acciones
Documentos Internos | Preventivas
o Listado Maestro de | Asistencias.
Documentos Externos.
18. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
18.81. CONTROL DE DOCUMENTOS
Elaboracién de los documentos Lider de procesos Equipo de 1SO 9001:2000 Manual de
conforme a los requisitos de la con su equipo de oficina NTCGP 1000:2004 Calidad.
1 |norma técnica, los procesos y la trabajo. Equipo de Manual de
ley. computo Procedimientos
Ofimética
Identificacion y solicitud de Quien hace la Equipo de Procedimiento Control | Solicitud de
2 | cambios o adicion de un identificacién del oficina de Documentos. adicion o Cambio
documento Cambio o la adicién. | Equipo de Planes de Calidad. de documentos.
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Lider del Proceso computo
Ofimética
Aprobacién de la adicién o de los Lider del proceso Equipo de 1SO 9001:2000 Solicitud de
cambios a la documentacion. oficina NTCGP 1000:2004 adicion o Cambio
Equipo de Procedimiento de de documentos.
computo Control de
Ofimética Documento.
Aprobacién o rechazo de la Representante de la | Equipo de Procedimiento Control | Solicitud de
solicitud de cambio o adicion del Direccién. oficina de Documentos. adicién o Cambio
documento. Equipo de de documentos
computo Control de
Ofimatica Solicitudes de
Adicion o Cambio
de Documento.
Modificacion o ajuste de Quien hace la Equipo de Procedimiento Control | Solicitud de
documentos acorde a lo identificacion del oficina de Documentos. adicion o Cambio
resultados u observaciones Cambio o la adicién. | Equipo de de documentos.
hechas en la Solicitud de Adicién computo
0 Cambio de Documento Ofimética
Se imprime el documento y se Representante de la | Equipo de Procedimiento Control | N.A
entrega al proceso para las Direccion oficina de Documentos.
firmas (si aplica) Equipo de
computo
Ofimética
Aprobacién de la documentacion Lider del proceso Equipo de 1ISO 9001:2000 Solicitud de
conforme a los requisitos de la oficina NTCGP 1000:2004 adicién o Cambio
norma técnica y a la solicitud de Equipo de Procedimiento de de documentos.
cambio en la documentacion computo Control de
principal. Ofimética Documento.
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Sustitucién de documentos Representante de la | Equipo de Procedimiento Control | Distribucion de
obsoletos y distribucion de los Direccion oficina de Documentos. documentos.
documentos aprobados ya sea Equipo de Listado Maestro de
en medio fisico o digital. computo Documentos Internos
Ofimatica Listado Maestro de
Documentos Externos,
Segun corresponda.
Verificacién del adecuado Asesor Control Equipo de Procedimiento Control | Reportes de No
manejo de la documentacién Interno. oficina de Documentos. Conformidad.
Equipo de Procedimiento Solicitud de
computo Acciones Correctivas y | Acciones
Ofimatica Preventivas Correctivas o
Listado Maestro de Acciones
Documentos Internos | Preventivas
o Listado Maestro de | Asistencias.
Documentos Externos.
18.82. CONTROL DE REGISTROS
Identificacion de registros Lider de procesos Equipo de 1SO 9001:2000 Solicitud de
con su equipo de oficina NTCGP 1000:2004 Adicién o Cambio
trabajo. Equipo de Procedimiento Control | de Documentos
computo de Documentos
Ofimética Procedimiento control
de Registros
Identificar la serie y subserie Lider del Proceso Equipo de Ley 594 de 2000 Listado Maestro
documental y proceder al oficina 1SO 9001:2000 de Registros
almacenamiento segun los Equipo de NTCGP 1000:2004
lineamientos del Subproceso de computo
Gestion Documental del Proceso Ofimética
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Solicitud y aprobacion de cambio Lider del Proceso Equipo de 1ISO 9001:2000 Solicitud de
de documento relacionado con oficina NTCGP 1000:2004 Adicién o cambio
el Listado Maestro de Registros Equipo de Procedimiento Control | de documento
X computo de Documentos
Ofimatica Procedimiento control
de Registros
Control de los registros en cada Lider del Proceso Equipo de Listado Maestro de Oficio de remision
proceso, cuando los registros oficina Registro al archivo central.
hacen parte del archivo de X Equipo de Procedimiento control
gestion segun los tiempos de computo de Registros
retencion. Ofimética Ley 594 de 2000
Verificacién del adecuado Asesor Control Equipo de Listado Maestro de Solicitud de
manejo de los registros Interno. oficina Registro Acciones
Equipo de Procedimiento control | Correctivas o
computo de Registros Acciones
Ofimética Procedimiento Preventivas
Acciones Correctivas y | Asistencias.
Preventivas
Ley 594/00
18.83. CONTROL DE PRODUCTO Y/0O SERVICIO NO CONFORME
Identificacion de Producto y/o Lider de procesos Equipo de Procedimiento control | Solicitud de
servicio no conforme antes de la con su equipo de oficina de producto o servicio | Acciones
entrega al cliente. X trabajo. (Misionales) | Equipo de no conforme. correctivas o
computo Acciones
Ofimética Preventiva
Tratamiento del Producto y/o Lideres de procesos | Equipo de Procedimiento control | Solicitud de
servicio no conforme de acuerdo X Misionales oficina de producto y/o Acciones
al procedimiento control del Equipo de servicio no conforme. | correctivas o
producto y/o servicio no computo Procedimiento de Acciones
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conforme. Ofimatica acciones correctivas y | Preventiva
preventivas Demas registros
Criterios para el gue queden del
Control del producto | desarrollo del Plan
y/o servicio. de accion de la
solicitud
Verificar que las acciones Responsable del Equipo de Procedimiento de Solicitud de
tomadas para el producto o Producto y/o oficina acciones correctivas y | Acciones
servicio no conforme estén servicio. Equipo de preventivas correctivas o
3 X o :
dando los resultados esperados. computo Criterios para el Acciones
Asesor Control Ofimatica control del producto Preventiva
Interno y/0 servicio.
18.84. ACCIONES CORRECTIVA Y PREVENTIVAS
Identificacion de la no Lider de procesos Equipo de Procedimiento de Solicitud de
conformidad y tramite de la con su equipo de oficina acciones correctivas y | Acciones
1 |Solicitud de Accion Correctiva o X trabajo. Equipo de preventivas correctivas o
Preventiva computo Acciones
Ofimética Preventiva
Identificacion del problema real Todo el personal Equipo de Procedimiento de Solicitud de
o potencial. gue hace parte del | oficina acciones correctivas y | Acciones
sistema de Gestion | Equipo de preventivas correctivas o
de la Calidad. computo Informes de auditorias | Acciones
Ofimética Informes de gestién. | Preventiva
5 X Resultados de
satisfaccion del cliente
interno y externo.
Peticiones, Quejas,
Reglamos y Solicitudes
Medicién de Objetivos
de calidad
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Evaluaciones a
proveedores
Evaluaciones a
personal.
Determinacion de las causas real Lider del Proceso Equipo de Procedimiento de Solicitud de
o potencial. oficina acciones correctivas y | acciones
Equipo de preventivas correctivas o
computo Informes de auditorias | Acciones
Ofimatica Informes de gestion. | Preventiva
Resultados de
satisfaccion del cliente
interno y externo.
3 Peticiones, Quejas,
Reglamos y Solicitudes
Medicién de Objetivos
de calidad
Evaluaciones a
proveedores
Evaluaciones a
personal.
Segln aplique
Establecimiento de las acciones Lider del proceso. Equipo de N.A. Solicitud de
correctivas o preventivas Quien realice la oficina acciones
4 X | solicitud. Equipo de correctivas o
computo Acciones
Ofimética Preventiva
Revision de la solicitud de Representante de la | Equipo de Procedimiento de Solicitud de
5 | Acciones correctivas o Acciones X | Direccién oficina acciones correctivas y | acciones
preventivas. Equipo de preventivas correctivas o
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computo Acciones
Ofimética Preventiva
Se tienen en cuenta las Responsable general | Equipo de Procedimiento de Asistencias, actos
observaciones o correcciones del Plan de Accion. | oficina acciones correctivas y | administrativos,
por parte del Sistema de Gestion Quien realice la Equipo de preventivas oficios o Actas de
de Calidad, luego se solicitud. computo Reunién y demas
6 implementan las acciones X Ofimética segun las
correctivas o preventivas actividades
definidas. desarrolladas los
cuales quedaran
en el proceso que
lo ejecute.
Seguimiento a los planes de Asesor Control Equipo de Procedimiento de Asistencias
accioén de la Solicitud de Accion interno oficina acciones correctivas y
7 | Correctiva o Accién Preventiva X Equipo de preventivas
computo
Ofimética
Determinacion de la eficacia Asesor Control Equipo de Procedimiento de Solicitud de
interno oficina acciones correctivas y | acciones
Equipo de preventivas correctivas o
8 X computo acciones
Ofimatica preventivas.
Asistencias o
actas de reunion.
Identificacion de la no Lider de procesos Equipo de Procedimiento de Solicitud de
conformidad y tramite de la con su equipo de oficina acciones correctivas y | Acciones
9 | Solicitud de Accion Correctiva o X |trabajo. Equipo de preventivas correctivas o
Preventiva computo Acciones
Ofimética Preventiva

18.85. MANUAL DE CALIDAD
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Planificar y documentar el .
. L . Equipo de .
Sistema de Gestion de Ia Calidad Lideres de Procesos | Oficina 'y de SO 9001:2000 ~ Manual de Calidad
conforme a la norma NTCGP com ut)c/) NTCGP 1000:2004
1000:2004 P
o . Equipo de
Socializar el Manual de Calidad a ] . 1SO 9001:2000 — .
todos los servidores piblicos Lideres de Procesos Oflcma y de NTCGP 1000-2004 Manual de Calidad
Coémputo
Cont}rolar la docume.ntz'imon a / quu!po de 1SO 9001:2000 — .
través de un procedimiento de Lideres de Procesos | Oficina 'y de . Manual de Calidad
. NTCGP 1000:2004
Control de Documentos Cémputo
Controlar los Registros a través Equipo de 1SO 9001:2000 —
de un procedimiento de Control Lideres de Procesos | Oficina y de e Manual de Calidad
. . NTCGP 1000:2004
de Registros Cémputo
Controlar el Producto No Equipo de
Conforme a través de un ] . 1SO 9001:2000 — .
procedimiento de Control de Lideres de Procesos Oflcma y de NTCGP 1000-2004 Manual de Calidad
Computo
Producto No Conforme
18.86. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Definir la metodologia para .
L 2 Equipo de .
disefiar los procedimientos Lideres de Procesos | Oficina v de 1ISO 9001:2000 — Manual de
minimos del Sistema y los “na y NTCGP 1000:2004 Procedimientos
. Computo
procedimientos por procesos
Planificar y documentar los .
L o Equipo de .
procedimientos minimos del Lideres de Procesos | Oficina v de 1SO 9001:2000 — Manual de
Sistema de Gestion de la Calidad com L)J/'[O NTCGP 1000:2004 Procedimientos
Y por procesos P
Plr?)r;gz:i?rzi)e/nigcgén ggrtﬁ:oﬁlde Lideres de Procesos OEf(ichi]r;F;O dge 15O 9001:2000 ~ Manual de
P ciha y NTCGP 1000:2004 Procedimientos
Documentos Cémputo
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4 Plr?)r;glt;:i?;i)e/ndtgcgz gg;?:oﬁlde Lideres de Procesos OEf(ichijr:gO dge SO 9001:2000 ~ Manual de
proc cina y NTCGP 1000:2004 Procedimientos
Registros Coémputo
Plamflc_ar_y documentar el , EgL_upo de 1SO 9001:2000 — Manual de
5 | procedimiento de Control de Lideres de Procesos | Oficinay de . o
. NTCGP 1000:2004 Procedimientos
Producto No Conforme Cémputo
Planificar y documentar el .
. L Equipo de .
6 procedimiento de Auditorias Lideres de Procesos | Oficina v de 1ISO 9001:2000 — Manual de
Internas al Sistema de Gestion ciha y NTCGP 1000:2004 Procedimientos
. Computo
de la Calidad
7 P:%Zggi?;ignigcgén Kgggnils Lideres de Procesos OEf(ichi]r;F;O dge IS0 9001:2000 ~ Manual de
P : ciha y NTCGP 1000:2004 Procedimientos
Correctivas Computo
8 Plr?)r;glc;:i?;igndtgcclij? z(r:]gi)rnzls Lideres de Procesos Oli‘(iqctijr;go dge SO 9001:2000 ~ Manual de
P : ciha y NTCGP 1000:2004 Procedimientos
Preventivas Cémputo
9 Planificar y documentar los Lideres de Procesos OEf(ichijr:gO dge 1SO 9001:2000 — Manual de
procedimientos por cada proceso Cc')mpl)J/to NTCGP 1000:2004 Procedimientos
10 zleanqglscarrgcggicnﬁ:gﬁgs r ILCJ)Z Lideres de Procesos OEf(ichierEAO dc?e SO 9001:2000 ~ Manual de
as p . q cina y NTCGP 1000:2004 Procedimientos
requiera la entidad Cémputo
11 | Conformar el Manual de L ideres de Procesos oE?cLier]ZO dge ISO 9001:2000 — Manual de
Procedimientos cna y NTCGP 1000:2004 Procedimientos
Computo
12 ??géaelézi&r::ifee;t'\cﬂ)?gu?;gss los Lideres de Procesos OEf(ichierEAO dc?e SO 9001:2000 ~ Manual de
) o ‘ina y NTCGP 1000:2004 Procedimientos
Servidores Publicos Cémputo
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19.

SISTEMA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO (SDA)

19.87. ROLE

SY

RESPONSABLES DEL SISTEMA

DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO (SDA)

Expedicién y actualizacion de los
actos administrativos pertinentes

Representante de la
Direccion

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Constitucion Politica
Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan Departamental de
Desarrollo.

Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicion
de cuentas publicas
(DAFP).

indice de
Transparencia
Municipal.

Acto
Administrativo

Articulacién del SDA con el
2 | Sistema de Gestion de la Calidad
y el Sistema de Control Interno.

Representante de la
Direccion

Equipo de
oficina
Equipo de

Constitucion Politica
Plan Nacional de
Desarrollo.

Manual de Calidad
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computo Plan Departamental de
Ofimatica Desarrollo.
Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicion
de cuentas publicas

(DAFP).
indice de
Transparencia
Municipal.
19.88. FORMULACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO (SDA)
Elaboraciéon y aprobacion del Comité de Equipo de Constitucion Politica Comité de
diagnostico inicial y anual del Desarrollo oficina Plan Nacional de Desarrollo
SDA Administrativo Equipo de Desarrollo. Administrativo
1 X computo Plan Departamental de
Ofimética Desarrollo.
Plan Municipal de
Desarrollo
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Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicion
de cuentas publicas

(DAFP).
indice de
Transparencia
Municipal.
Formulacion e implementacion Comité de Equipo de Constitucion Politica Comité de
del Plan de Mejoramiento del Desarrollo oficina Plan Nacional de Desarrollo
SDA. Administrativo Equipo de Desarrollo. Administrativo
computo Plan Departamental de
Ofimética Desarrollo.
5 x | x Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
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anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicién
de cuentas publicas
(DAFP).

indice de
Transparencia
Municipal.

Adopcion y mantenimiento del
SDA

Comité de
Desarrollo
Administrativo

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Constitucion Politica
Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan Departamental de
Desarrollo.

Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de

Comité de
Desarrollo
Administrativo
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Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicion
de cuentas publicas

(DAFP).
indice de
Transparencia
Municipal.
Formular e Implementar el Plan Comité de Equipo de Constitucion Politica Plan de
de Mejoramiento Desarrollo oficina Plan Nacional de Mejoramiento
correspondiente Administrativo Equipo de Desarrollo.
computo Plan Departamental de
Ofimética Desarrollo.
Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicion
de cuentas publicas
(DAFP).
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indice de
Transparencia
Municipal.
19.89. FORMACION DE VALORES DE RESPONSABILIDAD Y VOCACION DEL SERVICIO
Definir el catalogo y parametros Director Equipo de Ley 190 de 1995 Acto
de la ética y la moral publica a Administrativo de oficina Estatuto Administrativo
cumplir por los servidores Gestion del Talento | Equipo de Anticorrupcion. Manual de Calidad
publicos Humano y computo Decreto Ley 1567 de
Administracion de Ofimética 1998
Personal Ley 734 de 2002.

Decreto 3622 de 2005
Actos Administrativos
1 X expedidos por el
Municipio.

Cartilla Cultura
Organizacional
Cartilla Calidad de
Vida Laboral

Cultura de lo Publico:
Instrumentos para su

gestion.
Definir el catalogo y parametros Director Equipo de Ley 190 de 1995 Acto
de principios y valores a cumplir Administrativo de oficina Estatuto Administrativo
por los servidores publicos Gestion del Talento | Equipo de Anticorrupcion. Manual de Calidad
Humano y computo Decreto Ley 1567 de
2 X Administracion de Ofimética 1998
Personal Ley 734 de 2002.

Decreto 3622 de 2005
Actos Administrativos
expedidos por el
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Municipio.

Cartilla Cultura
Organizacional
Cartilla Calidad de
Vida Laboral

Cultura de lo Puablico:
Instrumentos para su

gestion.
Establecer los parametros de los Director Equipo de Ley 190 de 1995 Acto
niveles minimos de ambiente Administrativo de oficina Estatuto Administrativo
organizacion al que propicie la Gestion del Talento | Equipo de Anticorrupcion.
moralizacién de la Humano y computo Decreto Ley 1567 de
administracion publica Administracion de Ofimética 1998
Personal Ley 734 de 2002.

Decreto 3622 de 2005
Actos Administrativos
3 X expedidos por el
Municipio.

Cartilla Cultura
Organizacional
Cartilla Calidad de
Vida Laboral

Cultura de lo Publico:
Instrumentos para su

gestion.
Identificar la cultura Profesional Equipo de Ley 190 de 1995 Tabulacién de
organizacional propia de la Universitaria oficina Estatuto Encuesta
4 | administracion. X Talento Humano Equipo de Anticorrupcion.
computo Decreto Ley 1567 de
Ofimética 1998
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Ley 734 de 2002.
Decreto 3622 de 2005
Actos Administrativos
expedidos por el
Municipio.

Cartilla Cultura
Organizacional
Cartilla Calidad de
Vida Laboral

Cultura de lo Puablico:
Instrumentos para su

gestion.
Establecer e implementar Director Equipo de Ley 190 de 1995 Plan de
programas de mejoramiento de Administrativo de oficina Estatuto Mejoramiento
la ética y la moral publica y de Gestion del Talento | Equipo de Anticorrupcion.
aprobacién y cumplimiento de Humano y computo Decreto Ley 1567 de
los principios y valores Administracién de Ofimatica 1998
Personal Ley 734 de 2002.

Decreto 3622 de 2005
Actos Administrativos
5 X expedidos por el
Municipio.

Cartilla Cultura
Organizacional
Cartilla Calidad de
Vida Laboral

Cultura de lo Publico:
Instrumentos para su
gestion.
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Establecer e implementar
programas de mejoramiento del
ambiente y la cultura
organizacional.

Director
Administrativo de
Gestidn del Talento
Humano y
Administracion de
Personal

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Ley 190 de 1995
Estatuto
Anticorrupcién.
Decreto Ley 1567 de
1998

Ley 734 de 2002.
Decreto 3622 de 2005
Actos Administrativos
expedidos por el
Municipio.

Cartilla Cultura
Organizacional
Cartilla Calidad de
Vida Laboral

Cultura de lo Publico:
Instrumentos para su
gestion.

Plan de
Mejoramiento

Definir un procedimiento e
implementarlo para medir los
resultados y logros en los planes
de mejoramiento relacionado
con la moralizacion de la
administracion

Director
Administrativo de
Gestidn del Talento
Humano y
Administracion de
Personal

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Ley 190 de 1995
Estatuto
Anticorrupcién.
Decreto Ley 1567 de
1998

Ley 734 de 2002.
Decreto 3622 de 2005
Actos Administrativos
expedidos por el
Municipio.

Cartilla Cultura
Organizacional
Cartilla Calidad de

Manual de
Procedimiento
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Vida Laboral

Cultura de lo Publico:
Instrumentos para su
gestion.

Formular Planes de
Mejoramiento resultantes de la
Evaluacion de resultados en la
implementacion de los
programas relacionados con las
politicas de desarrollo
administrativo

Director
Administrativo de
Gestidn del Talento
Humano y
Administracion de
Personal

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Ley 190 de 1995
Estatuto
Anticorrupcién.
Decreto Ley 1567 de
1998

Ley 734 de 2002.
Decreto 3622 de 2005
Actos Administrativos
expedidos por el
Municipio.

Cartilla Cultura
Organizacional
Cartilla Calidad de
Vida Laboral

Cultura de lo Puablico:
Instrumentos para su
gestion.

Plan de
Mejoramiento

19.90.

PUBLICIDAD DE LAS ACTUACIONES

PUBLICAS

Adoptar e implen]entar la
metodologia del Indice de
Transparencia Municipal

Alcalde Municipal

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimatica

Constitucion Politica
Cédigo Contencioso
Administrativo

Ley 190 de 1995
Estatuto
Anticorrupcion.
Decreto 2150 de 1995
indice de

Acto
Administrativo
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Transparencia

Municipal
Aplicar la Matriz Metodologica Asesor de Equipo de Constitucion Politica Matriz
del Indicie de Transparencia Comunicaciones oficina Cadigo Contencioso Metodoldgica
Municipal para las publicaciones Equipo de Administrativo indice de
de las actuaciones publicas por computo Ley 190 de 1995 Transparencia
los diferentes medios Ofimética Estatuto Municipal

Anticorrupcion.

Decreto 2150 de 1995

indice de

Transparencia

Municipal
Seguimiento y evaluacion de la Asesor de Control Equipo de Constitucion Politica Informe de
actualidad de la informacion Interno oficina Cadigo Contencioso Seguimiento
publicada Equipo de Administrativo

computo Ley 190 de 1995
Ofimética Estatuto

Anticorrupcion.

Decreto 2150 de 1995

indice de

Transparencia

Municipal
Elaborar e implementar el plan Asesor de Equipo de Constitucion Politica Plan de
de mejoramiento por Comunicaciones oficina Cddigo Contencioso Mejoramiento
incumplimiento en los términos Equipo de Administrativo
definido en la ma:[riz X computo Ley 190 de 1995
metodolégica de Indice de Ofimatica Estatuto

Transparencia Municipal.

Anticorrupcion.
Decreto 2150 de 1995
indice de
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Transparencia

Municipal

19.91. SEGUIMIENTO

Y EVALUACION AL SISTEMA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO (SDA)

Seguimiento y evaluacién del
nivel de implementacion del SDA

Asesor Control
Interno

Equipo de
oficina
Equipo de
computo
Ofimética

Constitucion Politica
Plan Nacional de
Desarrollo.

Plan Departamental de
Desarrollo.

Plan Municipal de
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicion
de cuentas publicas
(DAFP).

indice de
Transparencia
Municipal.

Informe de
Desarrollo
Administrativo
Informe
Institucional de
Desarrollo
Administrativo.

Elaboracion y Presentacion de

informes al Departamento

Representante de la
Direccion

Equipo de
oficina

Constitucion Politica
Plan Nacional de

Informes de
Seguimiento y
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Administrativo de la Funcién Equipo de Desarrollo. Evaluacion del
Publica. computo Plan Departamental de | Sistema de
Ofimatica Desarrollo. Desarrollo
Plan Municipal de Administrativo
Desarrollo

Ley 489 de 1998
Decreto 3622 de
2005.

Ley 190 de 1995
Estatuto
anticorrupcion.

Ley de Veedurias
Ciudadanas.

Ley 134 de 1994
Mecanismos de
Participacion
Ciudadana

Guia para la rendicion
de cuentas publicas
(DAFP).

indice de
Transparencia
Municipal.
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ARTICULO 4°:

ARTICULO 5°:

DECRETO No0.483
(Noviembre 22 de 2007)

Los anteriores procesos y procedimientos documentados
en version uno (1), podran ser modificados conforme al
procedimiento de Control de Documentos y Control de
Registros, pasando a una version mayor.

El presente decreto surte efectos a partir del veintidos
(22) de Noviembre de dos mil siete (2.007) y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de Dosquebradas a los veintidds
dias del mes de noviembre de 2007

UBERNEY MARIN VILLADA
Alcalde Municipio de Dosquebradas

GILDARDO CORREA OSORIO
Asesor Juridico

Proyect6: José Fernando Garcia Gémez
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