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OBJETIVO

S

-ALCANCE

~ PROVEEDORES
Partes Interesadas

Ejercer la funcién de vigilancia fiscal y ambiental, mediante sistemas de control financiero, de gestién y de
resultados, logrando que los sujetos de control desarrollen una correcta, eficiente, economica, eficaz, y
equitativa administracién del patrimonio ptblico, de los recursos naturales y de medio ambiente.

Desde la planeacién el PGA hasta el traslado de jm__mN@om.m las autoridades competentes.

_PLANEAR

“SALIDAS |

TRADAS [ ACTIVIDADES

" Necesidades de Control '~

Jefe Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

- PO A

)

Jefe Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental
Equipo Auditor

__ CLIENTES _

Comité Operativo

Jefe Oficina
Equipo Auditor Informes de auditorias definitivos en Elaboracion y consolidacion de la Vigilancia Fiscal y
la dltima vigencia matriz de Criterios de Riesgo Fiscal Matriz de Riesgo fiscal Ambiental
Participacion .
Ciudadana Quejas : .
. . . Jefe Oficina
. Politicas y Lineamientos ST T
Oo:.:.m_o:m Institucionales. Elaboracion y/o modificacion del Plan Plan General de <_@__m:o_.m Fiscal y
Municipal de N o Ambiental.
General de Auditorias. Auditoria PGA
Bucaramanga Matriz de Criterios de Riesgo Fiscal .
' Comité Operativo
Jefe Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental Matriz de Criterios de Riesgo Fiscal. Aprobacion del Plan General de Resolucion U_.m: . Contralor
Auditoria por el Comité Operativo General de Auditoria Partes interesadas
Contralor ’ _expedida por Contralor

Plan General de Auditoria PGA

Contralor

L

Memorando de
Asignacion de Auditoria

Elaboracion y comunicacién del

Plan General de Auditorias Memorando de Asignacion de Auditoria

firmado por Contralor

Equipo Auditor
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meom_wﬂMmﬁomm Jefe Oficina de
Equipo Auditor Declaracién de impedimentos y Declaracién de encontrarse impedido o Woi:oﬁo de y Vigilancia Fiscal y
conflicto de intereses no para realizar una auditorfa. ; Ambiental.
intereses
diligenciada
Rendicion de .y
Cuentas _zﬁw:swmﬁmwa_wm%m_m_,wmq_cammoMxm:_ﬁmm. Estudio del Sujeto de control a auditar. Avuda de Memoria Jefe Oficina de
eiecUCIoN DresubLe .hm_ a (Analisis y evaluacion de cuentas Y Vigilancia Fiscal y
Partes Interesadas ject P puesta. rendidas e informes). Ambiental
- Andlisis a la deuda pblica.
(Entidad sujeto de Documentos e informacion que Elaboracién del Plan de Trabajo Plan de trabajo Equipo Auditor
control) -
soportan los debidos procesos.
- -Programas
Jefe Oficina oo L W
Vigilancia Fiscal y ,>imomam3ﬁm myca_ﬁo:mv Elaboracion programa de Auditorias. _udm,@%ﬁgw de Equipo Auditor
Ambiental . -Entidad. . uditorfa
Plan general de auditoria Equipo Auditor
Memorando a.m asignacion de Alimentar el software institucional con Software con la .
: . auditoria - - e Partes interesadas
Equipo Auditor . los soportes requeridos en cada informacion
Ayuda de memoria médulo requerida
Plan de trabajo ) q Contraloria Municipal
_Programa de auditorfa_ _ L _ __de Bucaramanga |’
. " HACER . -
or_mz._.mm .

>o._._<_U>Umm I AR
’ Partes Interesadas

PROVEEDORES |

. ‘ (Entidad sujeto de
Control)

Memorando de Asighacion Realizar la instalacién de la auditorfa. Carta de Salvaguarda Jefe Oficina
Contralor o
Vigilancia Fiscal y
Ambiental
Equipo Auditor

Papeles de Trabajo Equipo Auditor

(evidencias y andlisis
de las mismas).

Ejecutar la Auditoria.
-Aplicacién de Procedimientos y

Ayuda de Memorias obtencion de resultados.
- Determinacién de Observaciones.

Jefe Oficina

Equipo Auditor

-Soporte analisis de la
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evaluacién Financieray Vigilancia Fiscal y
contable. Ambiental
Ayuda de Memorias
(Renuncias)
Matriz de Evaluacién de
Gestién Fiscal
- Papeles de Trabajo.
viglaria ey Ayuda de Memorias de la auditori Ayuda de Memoria. | g8 RS
Ambiental yuda mo asa a Elaboracion, revision y remisién de las (reunion) Oo::o__v
Grune Auditor Matriz de Evaluacion de Gestion Observaciones. Observagiones o
P ) Fiscal. ) Equipo Auditor
Equipo auditor Observaciones Elaboracién de la comunicacion de las Comunicaciones varias: Entidad sujeto de

observaciones al ente auditado.

control
. . Jefe Oficina
Partes Interesadas Revision y Anélisis de las respuestas . o
(Entidad Sujeto de Respuesta emitida por el Auditado emitidas por la Entidad Sujeto de Ayuda de Memoria. <_@__m:o_m Fiscal y
: Ambiental
Control). i Control (Auditado)
Jefe Oficina Partes Interesadas
Vigilancia Fiscal y Informe Auditorfa Revisién, aprobacién y remision del (Entidad sujeto de
-Ambiental Informe de Auditoria, el cual debe estar Informe definitivo de Control)
Ayuda de Memoria numerado y fechado. Auditoria
Equipo Auditor . Equipo Auditor
Plan de Mejoramiento a
. . . Revisidn, andlisis y conformidad del conformidad. Sujeto de control
Grupo Auditor Plan de Mejoramiento Plan de Mejoramiento.
Ayuda de Memoria
Jefe Oficina Oficio traslado de Equipo Auditor
Vigilancia Fiscal y hallazgo.
Ambiental Informe de Auditoria Traslado de Hallazgos de la Auditoria Contralor
Formato fraslado de
Contralor hallazgo fiscal. Entidades
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Competentes.
Lider del Grupo Formato traslado de
Auditor hallazgo disciplinario.
Formato traslado de
N __| ___hallazgo penal.
SR oo VERIFICAR === RS
___ENTRADAS | ACTIVIDADES | _ “SALIDAS | CLIENTES
Planeacion
Informe de Auditorfa Estratégica.
Jefe Oficina -Realizar seguimiento al Plan General
Vigilancia Fiscal y Procedimiento para la toma de de Auditorias. [nforme de Gestion. Revision por la
Ambiental acciones correctivas y preventivas. Direccion del Sistema
de Gestion de la
. . Calidad
Procedimiento para recibir y dar
oo:ﬁﬂwmﬂwm)ﬂ:ﬂm: de -Realizar revision y seguimiento del M _ﬂ:wmo._o:
Jefe Oficina d ) plan de mejoramiento de las entidades strategica.
S@Wmﬂﬂnﬁom_ y Informe de Auditorias objeto de control. Revisién por la
. - Informe de Gestion. Direccién del Sistema
Procedimiento para la toma de de Gestién de la
acciones correctivas y preventivas. Calidad
 Jefe Oficina Oficio de Traslados. Reali imiento al traslado de ’ Planeacién
Vigilancia Fiscal y - ] -healizar seguimiento al tras Estratégica.
Ambiental Procedimiento para la toma de hallazgos fiscales.
acciones correctivas y preventivas. Revision por la
= Realizar andlisis y seguimiento de la Direccién del Sistema
Vi ,.__mﬁm .O:_nﬂ_:m | E ¢ fisfaccis evaluacion del equipo auditor. de Gestién de la
_QMMMW:WWW< hcuesta a satistaccion Informe de Gestién. Calidad

ACTUAR

_PROVEEDORES | ENTRADAS
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Planeacion

Acciones correctivas,
preventivas y de
mejoras del proceso

Estratégica. Informe de Indicadores de Gestién

analizados y evaluados.

Implementar  acciones  correctivas
preventivas y de mejoras segin los
resultados obtenidos en la labor de
verificar.

Todos los procesos
de la Contraloria
Municipal de
Bucaramanga

Control Interno
Revisién por la
| reaccion.

],; R B S—
mmocmmom‘ D N _ __SEGUMIENTO

SO .  SC—— e e

Informe de Auditorias Internas

RECURSOS: n_ N EERN @F | DDICADORES DE GESTION

- Humanos: L i AR §\.OM$§|1I; e Ec
Contralor, MANUAL DE CALIDAD. . SEGUIMIENTO Y
Subcontralor, Jefe v Procedimiento para el control uwo%mu%ww%_omw MEDICION:
Oficina de Vigilancia de documentos y registros del SGC. U. . ot 2 Revisiones al
Fiscal y Ambiental, | ¥ Procedimiento para la toma AWoM:mmiww_ de cumplimiento de los
Profesionales de acciones correctivas y- K m » ; : requisitos establecidos para
universitarios. preventivas. 7 m@_%_ B.M cién de | el 8.G.C.mediante
- Infraestructura: v Procedimiento Planeacién 5 ﬁmz.ﬁ\ ow CSeru a auditorfas internas.
* Espacios de Estratégica del Proceso Auditor. : MmM m%%MﬁBm_w:menomM
trabajo: Oficina 4 Procedimiento Fase de | e it -Seguimiento a la gestion
Subcontralor, Jefe Planeacion del Proceso Auditor. ow ﬂm.nc_mnw oS | por parte del proceso de
Oficina de Vigilancia | ¥ Procedimiento Ejecucion del . re m%_Oﬂm wm con mm. control interno-
Fiscal y Ambiental, | Proceso Auditor. Wﬁm Ncmmw_\%ommgﬂ _o%
Sala de Juntas. v Procedimiento Fase de el I - - Seguimiento al
-Financieros- Informe de Auditoria. requisitos relacionados cumplimiento de los
Recursos para el | ¥ Matriz de criterios de riesgo ; mmp mmo_m M roducto y/o ﬂmg_cwm:om _m@‘m_mmm
mantenimiento fiscal. — reglamentarios y de
Bm_.oﬁm::_@m_:m amm v Circular de politicas y ﬂ_..o.._m Oﬁoacs_omo_g €N 1 Aplicacién de recursos por
Proceso objetivos del PGA. w mr%omaa_ el parte de la Auditorfa
v Acta de comité »2- 1 Al General de la Republica.
v Plan general de auditorfa. producciény dela
v Resolucién Plan General de Emmﬁmoa:. Qm_.m‘mjm_o__o. -Seguimiento a las acciones
Auditorfas. , 7.5.2 Validacién de los preventivas y correctivas
v Memorando de Asignacion. procesos de la por parte del Comité de
v Ayuda de memoria. produccion y de la Calidad y del responsable
v Papeles de trabajo. prestacion del servicio. | proceso a través de los
v Carta de Salvaguarda 7.5.3 |dentificacion y grupos de mejoramiento
v Plan de Trabajo trazabilidad continuo y/o de trabajo.

7.5.4 Propiedad del
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v Programa de auditoria. cliente
v Formato de entrevistas. 7.5.5 Preservacion del | -Seguimiento a los
v Matriz de evaluacion de producto y/o servicio resultados de la Revision
gestion fiscal. 8.2. Seguimiento y por la Direccién.
v Informe de Auditorfa Medicidn.
v Formato traslado de hallazgo 8.3 Control del -Seguimiento al PGA.
fiscal. Producto y/o Servicio
v Formato traslado de hallazgo No Conforme. INDICADORES:
Sancionatorio. 8.4 Andlisis de Datos. « Eficacia de la ejecucion
v Formato traslado de hallazgo 8.5. Mejora Continua. del plan general de
disciplinario. auditorias
v Formato traslado de hallazgo  LEGALES Y OTROS |
penal. | eEficacia del seguimiento
v Comunicaciones varias. a planes de mejoramiento

_RIESGOS

oley 42 de 1993
Decreto 111 ™
Decreto 115

o Guia de Auditoria
Territorial.

Ley 610 de 2000
Ley 1474 de 2011

Ley 80 y sus
modificaciones.

_POLITICAS

« Efectividad en el traslado
de hallazgos acordes a
tiempos en procedimiento

_CONTROLES

_ELABORO

zoBQm Diana Z_m:,u.m_m Galvis Om&m:mm‘“

W | Nombre: Reynaldo Mateus Beltran

"APROBO

Nombre: Reynaldo Mateus Beltran

Cargo: Asesor de Planeacion

Cargo: Jefe Oficina de Vigilancia FiscalV¥ Arfibiental

CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

| Cargo: Jefe Oficina de V

ncia Fiscal y\JAmbiental ,
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~ REVISION

I DESCRIPCIONDEL CAMBIO

Desagregacion entradas y salidas del ciclo PHVA, asi
mismo la actualizacién acorde a norma GP
1000:2009

Mayo 13 de 2015
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PROCEDIMIENTO EJECUCION DEL PROCESO AUDITOR

1. OBJETIVOS:

e Practicar las pruebas de auditorfa utilizando técnicas y procedimientos para encontrar las
evidencias que sustentaran el informe, siguiendo las directrices del plan de trabajo y los programas
de auditorfa para las fases de ejecucion e informe

2. ALCANCE

Hace referencia al cumplimiento de los objetivos establecidos en el plan de trabajo y en los
programas de auditorfa, que conllevan a la obtencion de evidencia que soporte el resultado del
proceso auditor.

3. AUTORIDAD:

v Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental

4. RESPONSABLES
v Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental

v" Equipo Auditor.

5. DEFINICIONES:

v LOS PAPELES DE TRABAJO: Constituyen la principal evidencia de la tarea de auditoria
realizada y de las conclusiones alcanzadas que se reportan en el informe de auditorfa.

Son utilizados para: : ,

Registrar el conocimiento de la entidad y su sistema de control interno.

Documentar la estrategia de auditoria.

Documentar la evaluacién detallada de los sistemas, las revisiones de  transacciones y
las pruebas de cumplimiento.

Documentar los procedimientos de las pruebas de sustentacion aplicadas a las
operaciones de la entidad.

Mostrar que el trabajo fue supervisado y revisado.

Documentar la disposicién de las excepciones y asuntos inusuales.
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pd

Registrar las recomendaciones para el mejoramiento de los controles observados durante

el trabajo

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUIO

ACTIVIDAD

RESPONSABL
E

REGISTRO

{ wmio Y
Y M

T Rt

S
dSurgen .
modificaciones? e
e
4

. ; pras
NO

de Auditorias.

2, Ajustar programa |

1. Inicio

2. Si surgen aspectos. que modifican el
alcance de los elementos constitutivos del
programa de auditoria, se procedera a
realizar los respectivos ajustes por parte
del equipo auditor, que seran revisados y
aprobados por la Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental.

Equipo Auditor

Ayuda de Memoria

Programa de
Auditoria.

It

h 4

3, aplicaclén de
Procedimientos, pruebasy
obtencién de evidenclas, |

i 3. Ejecutar los programas de auditoria,

mediante la aplicaciéon de los
procedimientos, técnicas y pruebas de
auditerfa con el propdsito de obténer
evidencia que soporten las conclusiones
por cada uno de los componentes y
factores evaluados.

La evaluacién de la gestion se verifican los
componentes financiero y presupuestal,
ejecucion contractual, rendicién y revision
de la cuenta, legalidad, gestién ambiental,
tecnologias de la comunicacién y la
informacién (TICS) relacionados con los
componentes y factores a auditar,
cumplimiento y efectividad de los planes de
mejoramiento, control fiscal interno y
cumplimiento de planes, programas Yy
proyectos; los cuales contemplan las
variables que son verificadas, mediante la
aplicacién de programas de auditoria,
utilizando como insumo las fuentes internas
y ext{ernas de informacién.

Esto permitira calificar la gestién fiscal, por
medio de la evaluacién y ponderacion de
los siguientes componentes: Control de
Gestién (50%), Control de Resultados
(30%), Control Financiero (20%). El
concepto de fenecimiento y/o favorabilidad
de la gestion se determinara con la

Equipo Auditor

Papeles de Trabajo

Formato de
entrevista.
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yd

4. Deleminar
observationesde
Auditoria,

¥

5. Conclusiortes por
componenles y
factores.

consecucion de 80 o mas puntos

4. El hallazgo es un hecho relevante que se
genera como resultado de comparar la
condicion (situacion  detectada) con el
criterio (deber ser), tras la aplicacion de
pruebas de auditorfa. Los hallazgos
detectados seran administrativos, sin
perjuicio de sus efectos fiscales, penales,
disciplinarios o de ofra indole y
corresponden a situaciones que hagan
ineficaz, ineficiente, inequitativa,
antieconémica o insostenible
ambientalmente la actuacién del auditado o
que viole la normatividad o impacte la
gestion y el resultado del auditado. Ante los
hechos constitutivos de posibles hallazgos
se utiliza el término “cbservaciones de
auditorfa”,

Equipo Auditor

Ayuda de Memoria

Papeles de
Trabajo.

Formato de
entrevista,

5. Una vez determinado el alcance de cada
observaciéon de auditoria, estas deberéan
ser frasladadas al auditado para su
respectiva contradiccién, para lo cual
contara con hasta cinco (5) dias habiles a
criterio del lider de auditorfa, de acuerdo
con la naturaleza de la observacion. A
criterio de la Contralorfa Municipal, se
puede realizar una mesa de trabajo con
participacién del auditado, para discutir y
comprender con mayor acierto, los
argumentos planteados en la respuesta.
Una vez analizada la respuesta, se deja
constancia en los papeles de trabajo y en
ayuda de memoria, de las razones técnicas
y los soportes por las cuales se desvirtlia o
mantienen las observaciones, que se
establecen como hallazgos y se determinan
las incidencias a que haya lugar.

Establecido cada hallazgo, se sustentara
ante el Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y
Ambiental para su validacién. Lo anterior
sin perjuicio de las acciones urgentes o
inmediatas que deba desplegar el érgano
de control frente a - situaciones cuya
naturaleza asf lo exija, previas las
constataciones y verificaciones que sean
del caso

Equipo Auditor

Jefe Oficina
Vigilancia Fiscal
y Ambiental

Informe de
Auditorfa.

Papeles de Trabajo
Ayuda de Memoria

Formato de
entrevista.

Comunicaciones
Varias.

Formato
Observaciones.

6. Cargar al Software Institucional todos los
soportes requeridos en la fase de ejecucion
del proceso auditor al dia siguiente a aquel

Equipo Auditor

Informe de
auditoria.
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8. Cargat sopodes generadts enle
giecucibn el roceso audford
Software nsfiuciondl.

8 Tomar Actiones O2
Mejoramiento

en que produzcan,

Papeles de Trabajo

Formato de
entrevista.

Ayuda de Memoria

Comunicaciones
Varias.

7. Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al proceso a través de
las auditorias internas, revisién por parte
del responsable del proceso.

Sl: Pasa al numeral 8.

NO: Pasa al numeral 8.

8. Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el incumplimiento de los requisitos
y/o prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de aCCIOneS
correctivas y preventivas,

Responsable
del proceso

Mejoramiento
continuo

9. Fin.

7. REFERENCIAS

> GUIA DE AUDITORIA PARA LAS CONTRALOR]AS TERRITORIALES- GAT, Contraloria
General de la Republica, 2012. .
$ INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana I1SO

9001:2008.

> LEY 594 DE 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.
> [NSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana,
Gestién Plblica NTC GP 1000:2009
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8. FORMATOS
CONTROL DE REGISTROS
CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION’ GESTION INACTIVO
VFA-DOC-001 | Ayuda de Memorias 2 Afios Oficina Vigilancia 5 Afios Archive Central
Fiscal y Ambiental
VFA-DOC-002 | Papeles de Trabajo 2 Afos Oficina Vigilancia 5 Afios Archivo Central
Fiscal y Ambiental
VFA-FO-006 Formato entrevista 2 Afics Oficina Vigilancia 5 Afos Archivo Central
Fiscal y Ambiental
VFA-INF-001 Informe de Auditorfa 2 Afos Oficina Vigilancia 5 Afos Archivo Central
Fiscal y Ambiental
VFA-OBS-002 | Observaciones 2 Afos Oficina Vigilancia 5 ARos Archivo Central
Fiscal y Ambiental
VFA-CO-001 Comunicaciones 2 Afos Oficina Vigilancia 5 Afnos Archivo Central
Varias Fiscal y Ambiental
i . CARGOS .- - NOMBRES = | FECHA FIRMA
+’| Asesor Planeacién Diana Marcela Mayo 27 de ' ) “
Galvis Cardenas 2015 2 po Y
Jefe Oficina Vigilancia Fiscal Reynaido Mayo 27 de Q
y Ambiental Mateus Beltran 2015 f ﬂ
Jefe Oficina Vigilancia Fiscal Reynaldo Mayo 27 de v
1y Ambiental Mateus Beltran. 2015
|V
CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Noviembre 29 de 2013 | Emisi6n inicial
1 Marzo 11 de 2014 Actualizaciéon del Documento
2 Enerc 28 de 2015 Actualizacidén del Documento
3 Mayo 27 de 2015 Actualizacién del Documento
CONTROL DE DISTRIBUCION -
" CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA

Vigilancia Fiscal y Ambiental
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PROCEDIMIENTO PLANEACION ESTRATEGICA DEL PROCESO AUDITOR

1. OBJETIVOS:

e Determinar los entes y/o asuntos a ser auditados por la contralorfa municipal, de acuerdo a la
matriz de riesgo fiscal.
e |dentificar las necesidades de talento humano y los recursos para ejecutar eficientemente el

proceso auditor.
e  Facilitar el seguimiento y control al desarrollo del proceso auditor.

2. ALCANCE

Hace referencia a la determinacién de la cobertura en materia de entes, asuntos y recursos pulblicos a
auditar en una vigencia fiscal determinada, de conformidad con las politicas y lineamientos
institucionales y la matriz de riesgo fiscal.

3. AUTORIDAD

v’ Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental

4. RESPONSABLES

v Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental
v" Equipo Auditor
v" Comité Operativo.

5. DEFINICIONES:

v LINEAMIENTOS DE LA ALTA DIRECCION: Son las orientaciones o directrices de la Alta
Direccion que tienen como propésito lograr la construccién arménica y articulada del Plan General de
Auditorias g

v PLAN GENERAL DE AUDITORIAS (PGA): Documento que consolida la planeacién del Proceso
de Prestacién de Servicio Micro el desarrollo de control fiscal. :

v SEGUIMIENTO: Conjunto de actividades mediante las cuales se evalia el cumplimiento del
Programa General de Auditorfas.

v MATRIZ DE RIESGO FISCAL: Formato que contemp[a lo relacionado con los riesgos
institucionales que se detecten en cada sujeto de control, los requerimientos o necesidades de control y
las denuncias presentadas por la ciudadania, las corporaciones administrativas y los medios de
comunicacién, asi como la magnitud de los recursos administrados, con base en la metodologia y los
términos que se definan por cada ente de control.
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

6.1 ELABORACION DEL PLAN GENERAL DE AUDITORIA.

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
S T i
[ wmio  }
\‘w.w-r:m.v,:- -xnmmv?“‘é'
l 2. Definir con base en el plan
estratégico las politicas y objetivos que . e
deberan ser observados para la Mgr?ir;tiraaifcrje Clrlfi;ular d.e Ptohtijoals
2. DEFINICION DE POLITICAS Y elaboracion, revisién, _aprobacién ¥ nicip y lineamientos de
Bucaramanga PGA.

LINEAMIENTOS

TN Ky,

&’,«‘}

i\ .

2 L
e

‘ 3. VERIFICACION DE LA 3
{ INFORMACION DE LA MATRIZ DE

I

| RIESGO FISCAL.

4, DETERMINACION DE
OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS

!

{5, PRIORIZACION DE ENTES O
| ASUNTOS A AUDITAR

6, ESTIMACION E
IDENTIFICACION DE RECURSOS

modificaciones del PGA.

3. Elaborar y consoclidar la matriz de
riesgo fiscal, verificando la informacion
contenida en ella, la cual podra
contemplar, entre otros, lo relacionado
con los riesgos institucionales que se
detecten, los requerimientos o
necesidades de control y las denuncias
presentadas por la ciudadania, entes de
Control y los medios de comunicacién,
asi como los recursos asignados, con
base en la metodologia y los términcs
que se definan para cada sujeto de
control.

En caso de requerirse, la instancia
responsable consolidara y socializara la
matriz de riesgo fiscal.

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Matriz de Riesgo
Fiscal.

4. Determinar los objetivos generales
con el fin de establecer las estrategias
a implementar para alcanzar dichos
objetivos, los cuales seran socializados
con la alta direccidén.

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental.

Acta de Reunidn dei
Comité Operativo.

5, Priorizar los entes. a auditar con
fundamenio en las politicas vy
lineamientos  institucionales y los
resultados que arroje la matriz de riesgo
fiscal, el proceso Vigilancia Fiscal y
Ambiental, de acuerdo con |os recursos
financieros, tecnoldgicos y de talento
humano que se dispongan.

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental.

Acta de Reunidn del
Comité Operativo.

8. Estimar e identificar, los
requerimientos de recursos  fisicos,
tecnolégicos, financieros y de talento

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Acta de Reunién del
Comité Operativo.
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7. ELABORACION DEL PGA

Y.

8, APROBACION DEL PGA

9.E8
NECESARIO
MODIFICAR EL
PGA?

10. REALZAR
COMUNICACION
SOLICITANDO HODIFICACION
DEL PGA

Y

11. CARGAR PGA AL
SOFTWARE INSTITUCIONAL

v

¢I

humano para cumplir los objetivos del
PGA.

7. ldentificar los cruces de procesos

auditores determinados por la
Contralorfa General de la Republica,
con el fin de optimizar esfuerzos,

racionalizar el proceso auditor y lograr
mayor _cobertura.

Acta de Reunién del

Comité Operativo.
Plan General de

Auditorfa.

8. Aprobar antes del 31 de Diclembre, el
PGA para la vigencia siguiente. Dicha
aprobacion debe quedar consignada en
acta y acto administrativo. Una vez
aprobado, se deberé registrar en el Plan
Nacional de  Auditorias (PNA) del
Sinacof.

Comité Operativo
Contralorfa
Municipal de
Bucaramanga.

Contralor

Acta de Reunidén del
Comité Operativo.

Resolucion de
Aprobacion Plan
General de Auditorfa.

9. Es necesario hacer una modificacién
al PGA?

Si: Pasa a Numeral 10
No Pasa a Numeral 11

Comité Operativo
Contraloria
Municipal de
Bucaramanga.

10. Radicar comunicacién debidamente
justificada de la modificacion del PGA

Una vez realizada la modificacién, esta
debera ser reportada al Plan Nacional
de Auditoria. (PNA).

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal
y Ambiental

Comité
Operativo

Acta de Reunion del
Comité Operativo.

Resolucién de
Modificacion.

Comunicaciones
Varias.

11. Cargar el Plan General de Auditoria
al Software Institucional dentro del dia
habil siguiente al acto administrativo de
aprobacién o modificacién,

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Plan General de
Auditorias en
Software
Institucional.

12. Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al proceso a traves
de las auditorfas internas, revisién por
parte del responsable de proceso.

Sl. Pasa al Numeral 12

NO. Pasa al Numeral 13,

13 TOMAR ACCIONES DE
MEJORAMIENTO

13. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas.

Responsable del
Proceso

Mejoramiento
Continuo

14. Fin
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6.2 ASIGNACION DE AUDITORIA
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

2. ELABORACION  DEL
MEMORANDO DE
ASIGNACION DE AUDITORIA

!

3. COMUNICACION  DEL
MEMORANDO DE ASIGNACION
DE AUDITORIA.

Y.

4, DECLARACION DE
IMPEDIMENTOS Y CONFLICTOS
DE INTERES.

EXISTE?

5, COMUNICACION AL AUDITADO
E INSTALACION DE AUDITORIA,

1. Inicio

2. Elaborar el memorando de
asighacion de auditorfa el cual

contendréd: Ente o asunto a
auditar, designacion del
coordinador de la auditorfa y
del equipo, modalidad,
componentes y factores a
auditar, objetivo general vy
especificos, _ términos  ‘de

referencia (duracién, alcance),
vigencia o periodo a auditar,
identificacién de la vigencia del
PGA y términos de aprobacion
del plan de trabajo.

Contralor
Municipal de
Bucaramanga.

Memorando de
Asignhacién de
Auditorfa,

3. El memorando de asignacién
de auditoria se comunica al
lider y al equipo auditor, con lo
cual se da inicio al proceso
auditor.

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal
y Ambiental.

Memorando de
Asignacion de
Auditorfa.

4, Quienes consideren tener
impedimentos o conflictos de
interés de los determinados en
las disposiciones legales
respecto al ente o asunto a
auditar, deberan informar por
escrito de esta situacién ante [a
instancia superior jerarquica
correspondiente guien
analizard y tomara la decision
que considere pertinente.

Si existe_ impedimento
consagrado - en las
disposiciones legales, se
debera elaborar nuevamente el
memorando de asignacién de
auditoria.

Equipo Auditor.

Contralor
Municipal de
Bucaramanga.

Comunicaciones
Varias.

5. Mediante  comunicacién
escrita la Contralorfa Municipal
debe informar al representante
legal del ente a auditar el inicio
de la auditorfa junto con la
presentacién,  del equipo

Contralor
Municipal de
Bucaramanga.

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal

Comunicaciones
Varias,

Carta de
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8. FORMATOS
CONTROL DE REGISTROS
CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
. Circular de Politicas vy 2 Afios Oficina Vigilancia 5 Afos Archivo Central
VFA-DOC-004 | lineamientos del PGA. Fiscal y Ambiental
2 Afos Oficina Vigilancia 5 Afos Archivo Central
VFA-ACT-001 | Acta de Comité Fiscal y Ambiental
Resolucion  del Plan 2 Afos Oficina Vigilancia 5 Afos Archivo Central
VFA-RES-001 | General de Auditorias Fiscal y Ambiental
2 Afos Oficina Vigilancia 5 Afos Archivo Central
VFA-FO-007 Matriz de Riesgo Fiscal Fiscal y Ambiental
2 Afos Oficina Vigilancia 5 Afos Archivo Central
VFA-FO-009 Archivo Auditorfa Fiscal y Ambiental
Memorando de 2 Afos Oficina Vigilancia 5 Afios Archivo Central
VFA-MEM-001 | Asignacién de Auditoria. Fiscal y Ambiental
Oficina Vigilancia 5 Aflos Archivo Central
VFA-CO-001 Comunicaciones Varias 2 Afios Fiscal'y Ambiental
) Oficina Vigilancia 5 Aflos Archive Central
VFA-DOC-001 | Carta de Salvaguardas 2 Afios Fiscal y Ambiental
CARGOS NOMBRES FECHA B . FIRMA . -
ELABORADO Asesora de Planeacion Diana Marcela 13 de mayo ( ™ ]
' POR: Galvis Céardenas de 2015
ooran | Jefe Oficina de Vigilancia Reynaldo 13 de mayo
‘REVISADO POR: Fiscal y Ambiental Mateus Beltran de 2015
R . Reynaldo 13 de mayo ~
APROBADO - Jefe Oficina de Vigilancia Mateus Beltran de 2015
POR: Fiscal y Ambiental
7
CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Noviembre 29 de 2013 | Emisién inicial
1 Julio 11 de 2014 Actualizacion del Documento
2 Mayo 13 de 2015 Actualizacién de los responsables del Procedimiento
~ CONTROL DE DISTRIBUCION -
CAN. AREA | PROCESO. FIRMA DE RECIBIDO FECHA

1 Vigilancia Fiscal y Ambiental
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PROCEDIMIENTO FASE DE PLANEACION DEL PROCESO AUDITOR

1. OBJETIVOS:

Definir el alcance y la estrategia de auditoria a partir del conocimiento del equipo auditor sobre la
entidad o asunto a auditar.

2. ALCANCE

Hace referencia al conocimiento del ente o asunto a auditar para, determmar Ia estrategia de auditoria y

focalizar los componentes y factores a examinar -
3. AUTORIDAD

v' Jefe oficina vigilancia fiscal y ambiental

4. RESPONSABLES

v" Equipo Auditor.

5. DEFINICIONES:

v ALCANCE DE LA AUDITORIA: Marco o limite de una auditoria en el que se determinan los
componentes de integralidad que se van a cubrir y la profundidad o materialidad de las pruebas a
realizar.

v"  IDENTIFICACION DE RIESGOS: Es el conjunto de actividades encaminadas a determinar los
hechos ¢ las situaciones que pueden impedir el éxito de programas importantes o del logro de
objetivos o metas de la gestion del ente auditado, por lo cual se constituye en temas que deben ser
examinados en la fase de ejecucion.

Los riesgos identificades, con su correspondiente valoracién, que son el resuttado de la evaluacion
al Sistema de Control interno realizado a todas las éreas por las Oficinas de Control Interno o quien
haga sus veces en los sujetos de control, resultados que pueden reorientar los objetivos de
auditorfa, determinan el alcance de las pruebas en la fase de ejecucion.

v PLAN DE TRABAJO: Es la carta de navegacién del equipo de auditorfa para llevar a cabo el
examen a la entidad auditada, siendo ademas, el mecanismo para evaluar el resultado de la
auditoria.

v PROGRAMA DE AUDITORIA: Es la gufa del trabajo que va a realizar cada equipo auditor, en ellos
se establecen los objetivos, fuentes, critérios de auditorfa y procedimientos que se deben
desarrollar durante la fase de ejecucion.

v MUESTRA: Seleccién de elementos con la intencién de averiguar algo sobre una poblacién
determinada. El muestreo es una técnica usada en estadistica que es indispensable en la
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investigacién cientifica para seleccionar a los sujetos a los que se les aplicara las técnicas de
investigacién elegidas, seglin el enfoque en que se trabaje (cuantitativo, cualitativo o mixto).
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

N,
N

1. INICIO };

pa

] W)

~

i 2. Conocimiento del Ente o |
i Asunto a Auditar,

\ 4

3. Andlisis de la Cuenta
Rendida o informes.

!
! 4. Evaluacién o

i conceptualizacién sobre
control fiscal interno

!

1. Inicio

2. Conocer el direccionamiento
estratégico, marco, naturaleza juridica,
caracteristicas, actividades, y/o
procesos del sujeto de control; riesgos
de pérdida o de inadecuada
administracién de los recursos, que se
pueden presentar en desarrollo del
objeto principal y la existencia o no de
controles establecidos; .. informes de
auditorfas anteriores y funciones de
advertencia; demandas y

litigios en contra de la entidad, quejas
recibidas; procesos de responsabilidad
fiscal fallados y en curso; el plan de
mejoramiento e informes de evaluacion
de las oficinas de control interno. Asi
mismo, a partir del analisis del mapa de
riesgos de la entidad a auditar y otros
riesgos inherentes a los procesos que
identifique el equipo
auditor, se focalizaran
especificos a evaluar

los aspectos

Equipo Auditor.

Ayuda de Memorias.

Papeles de Trabajo

3. Realizar el estudio y andlisis de la
cuenta e informes de la entidad o
asunto a auditar

Equipo Auditor.

Papeles de Trabajo.

4. Evaluar y conceptuar la gestién del
control fiscal interno a través de
procedimientos de  auditorfa  por
componentes y factores, mediante los
cuales se valora la efectividad de los
controles y la administracién de los
riesgos en el manejo de los recursos
publicos. La evaluacién y concepto
sobre el control fiscal interno se podra
realizar en las fases de planeacién y/o
ejecucion.

Equipo Auditor.

Papeles de Trabajo

5. Determinar criterios - técnicos,
utilizando uno de los siguientes criterios
para establecer la importancia relativa y
muestras a evaluar.

Equipo Auditor

Plan de Trabajo

J
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. Criterios Téenicos para el

5. Determinacidn de

cumplimiento de los
objetivos

A 4

f
|
§
|

| para el cumplimiento de los

6. Determinacién de la
estrategia de la Auditoria

obje’sivos.

+ Materialidad: Importancia relativa de
los hechos que por su cuantia o por su
naturaleza, sustentan las opiniones y
conceptos que emitan sobre los
componentes y factores evaluados. La
informacién contable y de gestién que
se analice debe representar hechos
econdmicos, de acuerdo con su nivel de
materialidad. Un hecho econdmico es
material cuando, debido a su naturaleza
0 cuantia, su  conocimiento o
desconocimiento, teniendo en cuenta
las circunstancias que lo rodean, puede
alterar significativamente las
conclusiones del proceso auditor.

Muestra de auditorfa: El equipo
auditor definird, disefiard y seleccionara
estadisticamente la muestra. La
determinacién de la muestra permite
establecer que proyecto, procesos,
cuentas, contratos, facturas, partidas, u
otra informacién, se le debe aplicar los
procedimientos técnicos de control, para
fundamentar los resultados de Ia
auditorfa. El muestreo estadistico en la
auditoria implica la aplicacién de
procedimientos técnicos de tal manera
que el auditor obtenga y evalte la
Evidencia de auditorfa sobre alguna
caracteristica de los aspectos
seleccionados a evaluar, que le permita
inferir  estadisticamente  sobre el
universo.

8. Establecer el direccionamiento que se
le dara al procesc auditor, definiendo
fundamentalmente el alcance, el cémo y
dénde se desarrollara el trabajo, el cual
debe registrarse en el plan de trabajo.
De acuerdo con los resultados del
conocimiento de la entidad o asunto a
auditar donde se han detectado los
riesgos de los procesos y transacciones
representativas, el equipo auditor
desarrollaré una estrategia de auditoria
que permitird el cumplimiento de los
objetivos trazados en el memorando de
asignacién de auditoria.

Equipo Auditor

Plan de Trabajo

7. Elabcrar el plan de trabajo, los
elementos que debe contener el plan
son: objetivo y alcance de auditoria,
resumen del conocimiento del ente o

Equipo Auditor.

Plan de Trabajo
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7. Plan de trabajo

asunto a auditar, estrategia de auditor{a,
cronograma de actividades para las
fases de planeacion, ejecucion e
informe de auditorfa.

Los aspectos minimos que se deben
considerar para el plan y aprobacién
son: Que el alcance definido esté
acorde con los objetivos del memorando
de encargo; y que el cronograma de
actividades contemple los aspectos
minimos requeridos para alcanzar los
objetivos  establecidos_ en el
memorando de encargo. La validacion
deberd ser aprobada por la oficina de
vigilancia fiscal y ambiental en el
término que se establezca en el
memorando de encargo.

8. Elaborar ef
Programa de Auditorfa

9. Cargar Plan de Trabajoy
Programa de Audiforfa al
Software Institucional

8. Elaborar el programa de auditoria
estableciendo los  objetivos, fuentes,
criterios de auditoria y procedimientos
que se deben desarrollar durante la
fase de ejecucién. El propésito del
programa de auditoria es disponer de
un esquema de trabajo que le permita al
equipo auditor desarrollar sus tareas de
manera coherente y légica, teniendo en
cuenta que los procedimientos definidos
incluyan la evaluacién de la efectividad
de los controles y la evaluacién de los
principios de economia, eficiencia,
eficacia, equidad y valoracién de costos
ambientales con énfasis en la medicion
de la efectividad, (Resultados e
impacto). Los  programas  seran
elaborados de acuerdo con el tipo o
clase de ente o asunto a auditar y los
propositos son: cumplir los objetivos
previstos para cada componente Yy
factor, establecer las fuentes y criterios
de auditoria, describir los
procedimientos de auditoria que se
aplicaran y obtener evidencia de los
compeonentes y factores evaluados. Se
dara prioridad a los procedimientos que
permitan  evidenciar asuntos  con
incidencia fiscal.

Equipo Auditor

Programa de
Auditoria.

Plan de trabajo y el
Programa de Auditoria al software
institucional dentro del dia habil
siguiente a aquel en que se produzcan.

9, Cargar el

Equipo Auditor

Plan de Trabajo y
Programa de
Auditoria en
Software

4



" -

HMunicipalZeBucsramang

CONTRAQ{*I’A

VFA-PR-002 VIGILANCIA FISCAL'Y AMBIENTAL
Revisién | Pag. 5 de PROCEDIMIENTO FASE DE PLANEACION DEL
2 6 PROCESO AUDITOR.

10. Eniregar Plan de Trabajoy
Programa de Auditorla

11. Existe Nc
o Ncp?

12. Tomar Acciones De
Mejoramiento

Y

@

Institucional.

10. Hacer entrega del Plan de Trabajo y
Programa de Auditoria, a la Oficina de
Vigilancia Fiscal y Ambiental

Equipo Auditor

Comunicaciones
Varias

Plan de Trabajo

Programa de
Auditorfa.

11. Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al proceso a través
de las auditorias internas, revision por
parte del responsable de proceso.

Sl. Pasa al Numeral 12

NO. Pasa al Numeral 13.

12. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas.

Responsable del
Proceso

Mejoramiento
Continuo

13. Fin

7. REFERENCIAS

> GUIA DE AUDITORIA PARA LAS CONTRALORIAS TERRITORIALES- GAT, Contralorfa

General de la Replblica, 2012.
> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana SO

8001:2008.

> LEY 594 DE 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones.
> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana,

Gestion Publica NTC GP 1000:2009
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8. FORMATOS
CONTROL DE REGISTROS
CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
VFA-DOC-001 | Ayuda de Memorias 2 ARos Oficina Vigilancia 5 Aflos Archivo Central
Fiscal y Ambiental
VFA-DOC-002 | Papeles de Trabajo 2 Aflos Oficina Vigilancia 5 Afios Archivo Central
] Fiscal y Ambiental
VFA-PL-001 Plan de Trabajo 2 Afos Oficina Vigilancia 5 Afios Archivo Central
Fiscal y Ambiental
VFA-PRG-001 | Programa de Auditoria 2 Anos Oficina Vigilancia 5 Afios Archivo Central
Fiscal y Ambiental
VFA-CO-001 Comunicaciones Varias 2 ARos Oficina Vigilancia 5 Anos Archivo Central
Fiscal y Ambiental
“CARGOS NOMBRES FECHA
ELABORADO Asescra de Planeacién Diana Marcela 13 de mayo Q
POR: Galvis Céardenas de 2015 '
. Jefe Oficina Vigilancia Fiscal Reynaldo 13 de mayo
REVISADO POR: y Ambiental Mateus Beltran de 2015
Jefe Oficina Vigilancia Fiscal
: ; Reynaldo 13 de mayo
APROBADO y Ambiental Mateus Beltran |  de 2015
POR:
S
CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Noviembre 29 de 2013 | Emisién inicial
1 Julio 11 de 2014 Actualizacién del Documento
2 Mayo 13 de 2015 Actualizacion de los responsables del procedimiento
CONTROL DE DISTRIBUCION
CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA

1 Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental
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PROCEDIMIENTO FASE INFORME DE LA AUDITORIA

1. OBJETIVOS:

Determinar los parametros y directrices que se deben aplicar en la fase de informe de la auditorfa, con
el fin de estructurar un documento con los resultados del proceso auditor que se comunica a los

destinatarios correspondientes.
2. ALCANCE

Hace referencia a !a elaboracién del informe de auditoria que contienen los conceptos,
pronunciamientos, opiniones y los resultados de la evaluacion de la gestidn fiscal.

3. RESPONSABLES
Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental
4. RESPONSABLES

v" Equipo Auditor.
v Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental

5. DEFINICIONES:

v INFORME AUDITORIA: Documento del proceso auditor que sintetiza el resultado de los objetivos
definidos en el plan de trabajo.

v PLAN DE MEJORAMIENTO: Documento que suscriben los representantes legales de las
entidades u organismos publicos o particulares y/o representantes legales de entidades de caracter
privado sujetos de control de la Contralorfa de Bucaramanga, con el propésito de realizar acciones
que subsanen, corrijan o prevengan situaciones detectadas en los informes de auditorfa.
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Entes Competentes, dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la
remision del informe.

El lider de auditoria dejard constancia
de haber revisado, \verificado vy
estructurado debidamente el hallazgo y
sus soportes. Recibir y verificar al Plan
de Mejoramiento de acuerdo con Jo
establecido en el acto administrativo de
la Contraloria Municipal de
Bucaramanga.

Lider de Auditoria

Equipo Auditor

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental.

VFA-PR-004 VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL CONTRA & R[A
MunicipaldeMucaramanga ey’
Revisién | Pag. 2 de PROCEDIMIENTO FASE DE INFORME DE LA
3 5 AUDITORIA,
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio.
2. Elaborar el informe de auditoria, con
» base en las observaciones vy
conclusiones que se obtengan durante
la fase de ejecucion de la auditoria. Este
el se organiza de acuerdd con los modelos
m%ﬁfﬁfjmﬁgm establecidos, teniendo en cuenta que
incluya la totalidad de observaciones,
opiniones, conceptos y conclusiones
validadas en mesas de trabajo, . . Informe de
3, Revisary valkar sl verificando que se haya cumplido con Equipo Auditor. auditorfa.
Informe de Audirta. los objetivos definidos en el memorando
de asignacién de la auditorfa, plan de
trabajo y programa de auditorfa y
trasladarlo a la oficina de vigilancia
wonfry fiscal.
8l e 3. Revisar, firmar, fechar, numerar y
aprobar el informe de auditorfa, de
, manera previa a la comunicacién del | Jefe Oficina de
“ ”&ﬁi&ﬁlﬁ?ﬁ‘.’m mismo al auditado, dentro de los 15 dias | Vigilancia Fiscal y l;ﬁo;g:;llge
hébiles siguientes al recibido, Ambiental. ’
v
Traj;?igirgfi:gaz;isa 4. El sujeto de control tendra hasta 15 Jefe Oficina de
Tos enfes competentes, dias para la elaboracién del plan de | Vigilancia Fiscal y
mejoramiento segln lo determine el Ambiental. Informe de
e érgano de control. auditorfa.
5. Diligenciar y trasladar Hallazgos a los Traslado de

Hallazgo Penal

Traslado de
Hallazgo Fiscal

Traslado de
Hallazgo
Disciplinario

Traslado de
Hallazgo
Sancionatorio
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“RIA

6. Plan de Mejoramiento a
conformidad

7. Referenciar y archivar
los papeles de trabajo de
la auditoria

6. Recibir el Plan de Mejoramiento
presentado por el Sujeto de Control, y
verificar que contemple lo establecido
en el acto administrativo de |la
Contraloria Municipal de Bucaramanga.
A su vez, el equipo auditor revisara
dicho plan de mejoramiento, validando
las acciones correctivas propuestas,
plazos, objetivos, metas.

Equipo Auditor

Plan de
Mejoramiento

8. Cargar soportes
generados en la fase
informe de Auditorfa en el
software [nstitucional.

9. ¢ Existe NC
o NCP?

7. Referenciar y Archivar papeles de
Trabajo de la Auditorfa dentro de los
diez (10) dias hébiles siguientes a la
conformidad del plan de mejoramiento,
de acuerdo con los términos previstos
en el PGA.

Equipo Auditor

8. Cargar los soportes de la fase de
informe de auditorfa en el software
institucional ~ Gestién  Transparente,
dentro del dia habil siguiente a aquel en
que se produzcan.

Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

10. Tomar acciones de
mejoramiento

9. Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al proceso a través
de las auditorias internas, revisiéon por
parte del responsable de proceso.

SI. Pasa al Numeral 13

NO. Pasa al Numeral 14.

10. Tomar acciones de mejoramiento
‘para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas,

Responsable del
Proceso

Mejoramiento
Continuo

11. Fin
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2 Enero 28 de 2015 Actualizacién del Documento

3 Mayo 27 de 2015 Actualizacién del Documento

CONTRéL DE DISTRIBUCION
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Vigilancia Fiscal y Ambiental
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e BB RENDICION DE CUENTAS

AUTORIDAD
Jefe Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

RESPONSAE

Ejercer seguimiento a la gestion adelantada por los sujetos de control, mediante el analisis y evaluacion de la
| informacion legal, técnica, financiera y contablemente suministrada por los mismos.

Jefe Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Inicia con la realizacién del cronograma de actividades y finaliza con la toma de acciones correctivas,
| preventivas y de mejora del proceso.

PLANEAR

| SALIDAS

mZ._.._&>0>w

,,__umo<..mmcommw

Contralorfa
Municipal de
Bucaramanga

Realizacion del Cronograma de

Rendicion de cuentas.

Registro envio informes

vmo<m,.mcoxm..w,

>O._._<_U>Umm

Citar a los mEmﬁom de control <\o Comunicaciones Varias

Encargado Oficina
de Rendicién de
] Cuentas

OP_mZ._.mm

Partes Interesadas

o_._mzqmm; B

‘Entidades Sujetos de |
Control.

Todos los procesos

funcionarios de la CMB  a| y/ocorreo electronico
Planeacion Plan de accién de la CMB para cada | capacitaciones. institucional
estratégica vigencia

Realizacién de capacitaciones en | Control de Asistencia

Rendicién de cuenta electronica que
menciona el plan de accidn.

de la CMB

Rendicién de la informacion solicitada en
los modulos que conforman el software
Institucional.

Entidades Sujeto
de Control.

Revisar la informacién que contienen
los formatos rendidos en el Software
Institucional en oportunidad y calidad.

Remisién
Inobservancias al Jefe
Oficina Vigilancia Fiscal

- Plan de Desarrollo y Plan de Accidn. y Ambiental

- Médulo Contractual.
ﬁf - Moddulo Presupuestal y Financiero.

Remisién resultado de

Vigilancia
Ambiental

Fiscal vy
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- Médulo de Deuda Publica

- Médulo Ley 617

- Modulo de Procesos Judiciales
- Gestién Ambiental

- Anexos adicionales

revisién de la cuenta.

Comunicaciones varias

Traslado de Hallazgos
Sancionatorios.

Entidades Sujeto
de Control.

Informacién suministrada en los mddulos
gue conforman el software Institucional.

- Plan de Desarrollo y Plan de Accién.
- Méoddulo Contractual.

- Médulo Presupuestal y Financiero.

- Mbdulo de Deuda Publica

- Moddulo Ley 617

- Modulo de Procesos Judiciales

- Gestién Ambiental

- Anexos adicionales

Realizar Andlisis Macro de la Ejecucidn
presupuestal de Ingresos y gastos,
estados financieros.

Remisién de la cuentay
analisis Macrofiscal.

'Realizar Andlisis de la Deuda Pblica.

Comunicaciones <.mw1mw

Reporte Sistema
Estadistico Unificado de
Deuda. SEUD

Realizar Andalisis Contractual.

(Bimensual).

Informe Control a la
Contratacion.

"Realizar Informes Estadisticos.

Informe Estadistico.

Contraloria
de la Republica.

Concejo Municipal.

General

SIREL ~— Auditoria
General de la
Reptblica.

Jefe Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental.

Entidad sujeto de
Control.

PROVEEDORES |

Solicitud e informacién para expedicion
de certificado de registro de deuda
publica interna y externa.

] ENTRADAS

Elaboracién del Certificado de

Refrendacion de Deuda Puablica.

| ACTIVIDADES

"~ VERIFICA

Certificado
Refrendacién de la
Deuda Publica.

Entidad Sujeto de
Control.

__SALIDAS ____| __CLIENTES
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Revision por la
Direccién

Planeacion
estratégica

Plan estratégico
Plan de accién

Indicadores de Gestion

Realizar la medicién de
eficiencia y efectividad del proceso de

rendicién de cuentas.

la eficacia,

Informe de Indicadores
de Gestién

Informe de Gestion.

Planeacion
Estratégica.

Revision por la
Direccion

Control interno

i _um0<mm_uommw ﬂ»!

ACT <_c>_umm

Planeacion
Estratégica

Control Interno

Revision por la
Direccién

mmncmmOm .

RECURSOS:
-Humanos:
Contralor, Jefe
Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental,
Encargado oficina
Rendicién de
cuenta.
-Infraestructura
espacios de
trabajo: Jefe
Oficina Vigilancia
Fiscal y
Ambiental,, Oficina

de Rendicién de
R

Inferme de Indicadores analizados y -

evaluados.

Informe de Auditorias Internas

Informe de Revisién por la Direccion.

stc,m_ me.m .Om_ama.

v

v" Procedimiento para el control de
documentos y registros del SGC.

v" Procedimiento para la toma de
acciones correctivas y preventivas.

v" Procedimiento de recepcidon vy
revisién de cuentas.

v" Mapa de riesgos.

¥v" Remisién resultado de revision de la
cuenta.

v" Remisién Inobservancias al jefe
Oficina  Vigilancia Fiscal vy

Implementar  acciones

verificar.

mm<_mmﬁ ZQBO@BBm

correctivas
preventivas y de mejoras segln los

resultados obtenidos en labor de

P —

xmoc_w_._.om

Acciones de mejoras
del proceso.

4.2.3 Control de
Documentos
4.2.4 Control de

Registros.

7.1 Planificacién de la
Prestaciéon del Servicio.
7.2.1 Determinacién de
los requisitos
relacionados con el
producto y/o servicio
7.2.2 Revisién de los

Proceso de rendicién
de cuenta t

Control Interno.

Revision de la
Direccién

MEDICION Y

ﬁsff SEGUMIENTO

SEGUIMIENTO Y
MEDICION:
-Revisiones al cumplimiento
de los requisitos
establecidos para el S.G.C.
mediante auditorfas

internas.

-Seguimiento a la gestion
por parte del proceso de
control interno.
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Cuentas, Sala de Ambiental. requisitos relacionados | -Seguimiento al
Juntas. v Certificado de Refrendacién de la con el producto y/o cumplimiento de los
-Financieros: deuda Publica. servicio requisitos legales,
Recursos para el |/ Romision de la Cuenta y Andlisis 7.2.3 Comunicacion con | reglamentarios  y  de
ﬁw_ﬂvﬁsﬁrﬁ%ﬂ%o am<_ Macrofiscal. el cliente aplicacion de recursos por
Proceso v" SEUD 7.5.1 Control de la parte de la Auditoria
v Comunicaciones Varias, produccién y de la General de la RepUblica.
V" Control de asistencia. prestacion del servicio.
v Traslado de hallazgos 7.5.2 Validacién de los | -Seguimiento a las acciones
sancionatorios. procesos de la preventivas y correctivas
v" Cronograma rendicién de cuenta. produccién y de la por parte del Comité de
v"Informe Control a la contratacién prestacién del servicio. Calidad y del responsable
v

Informe Ejecutivo.

7.5.3 |dentificacion y
trazabilidad

7.5.4 Propiedad del
cliente

7.5.5 Preservacion del
producto y/o servicio
8.2. Seguimiento y
Medicion.

8.3 Control del

Producto y/o Servicio
No Conforme.

8.4 Andlisis de Datos.
8.5. Mejora Continua.

Revisar Normograma
del proceso

del proceso a través de los
grupos
continuo y/o de trabajo.

-Seguimiento a los
resultados de la Revisién
por la Direccién.

-Seguimiento al programa
de rendicién de cuentas.

INDICADORES:

de mejoramiento

Efectividad  en los
pronunciamientos de la
cuenta electrénica
rendida por los sujetos
de control

Eficacia en la
verificacion de la
informacion

correspondiente a la
cuenta consolidada en
tiempo, forma y
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RIESGOS.

contenido, rendida por
los sujetos de control

« FEfectividad en el
analisis o} estudio
macrofinanciero de las
cuentas rendidas por
los sujetos de control.

- ELABORO

| Nombre: Diana Marcela Galvis Cardenas

_ zmSmQ.

‘>_u_.»o.mo

ot ) 40

_Cargo: Asesor Planeacion

Dmmmmﬁm@mo_o:,qm m::mamm y mm__o_mm Umﬁm !
actividades del ciclo PHVA

as a_ﬁm&iwm ,

Mayo 13 de 2015
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PROCEDIMIENTO DEL PROCESO VERBAL DE RESPONSABILIDAD FISCAL

1. OBJETIVO

Determinar juridicamente la responsabilidad fiscal en que puedan incurrir servidores
plblicos y/o particulares que en ejercicio de la gestién fiscal o con ocasion de esta,
causen dafio al patrimonio del Estado y lograr el resarcimiento de los dafios ocasionados
mediante el pago de una indemnizacién pecuniaria que compense el perjuicio sufrido por
la respectiva entidad estatal.

2. ALCANCE

Aplica acorde a lo establecido en la Ley 1474 de 2011. Procedimiento Verbal.

3. AUTORIDAD
v Subcontralor Municipal

4. RESPONSABLES

v Subcontralor Municipal
v Profesional Universitario y/o Auditor Fiscal que ejerza la funcién de sustanciador
del proceso.

5. DEFINICIONES:

GESTION FISCAL. Se entiende por gestion fiscal el conjunto de actividades econémicas,
juridicas y tecnolégicas, que realizan los servidores publicos y las personas de derecho
privado que manejen o administren recursos o fondos publicos, tendientes a la adecuada
y correcta adquisicién, planeacién, conservacion, administracion, custodia, explotacion,
enajenacién, consumo, adjudicacién, gasto, inversion y disposicion de los bienes publicos,
asi como a la recaudacidon, manejo e inversién de sus rentas en orden a cumplir los fines
esenciales del Estado, con sujecién a los principios de legalidad, eficiencia, economiza,
eficacia, equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y valoracién de los
costos ambientales.

CARACTERISTICA DE LA RESPONSABILIDAD: La responsabilidad fiscal es auténoma
e independiente y se entiende sin perjuicio de cualquier otra clase de responsabilidad.

'ELEMENTOS DE LA RESPONSABILIDAD FISCAL. La responsabilidad fiscal estara

integrada por los siguientes elementos:
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- Una conducta dolosa o culposa atribuible a una persona que realiza gestién fiscal.
- Un dafio patrimonial al Estado.
- Un nexo causal entre los dos elementos anteriores,

DANO PATRIMONIAL AL ESTADO. Se entiende por dafio patrimonial al Estado la lesién
del patrimonio ptiblico, representada en el menoscabo, disminucién, perjuicio, detrimento,
pérdida, o deterioro de los bienes o recursos publicos, o a los intereses patrimoniales del
Estado, producida por una gestién fiscal antieconémica, ineficaz, ineficiente, e inoportuna,
que en términos generales, no se aplique al cumplimiento de los cometidos y de los fines
esenciales del Estado, particularizados por el objetivo funcional y organizacional,
programa o proyecto de los sujetos de vigilancia y control de las contralorias.

Dicho dafio podra ocasionarse por acciéon u omisién de los servidores publicos o por la
persona natural o juridica de derecho privado, que en forma dolosa o culposa produzcan
directamente o contribuyan al detrimento al patrimonio publico.

INICIACION DEL PROCESO. El proceso de responsabilidad fiscal se tramitard por el
procedimiento verbal que crea la ley 1474 de 2011 cuando del analisis del dictamen del
proceso auditor, de una denuncia o de la aplicacién de cualquiera de los sistemas de
control, se determine que estan dados los elementos para proferir auto de apertura e
imputacién. En todos los demés casos se continuara aplicando el tramite previsto en la
Ley 610 de 2000.

El procedimiento verbal se sometera a las normas generales de responsabilidad fiscal
previstas en la Ley 610 de 2000 y en especial por las disposiciones de la ley 1474 de

2011.

INSTANCIAS. El proceso verbal de responsabilidad fiscal serd de Unica instancia cuando
la cuantia del presunto dafio patrimonial estimado en el auto de apertura e imputacién o
de imputacién de responsabilidad fiscal, segln el caso, sea igual o inferior a la menor
cuantia para contrataciéon de la respectiva entidad afectada con los hechos y sera de
doble instancia cuando supere la suma sefialada.

PROCEDENCIA DE LA CESACION DE LA ACCION FISCAL. En el tramite de los
procesos verbales de responsabilidad fiscal Unicamente procederd la terminacion
anticipada de la accién cuando se acredite el pago del valor del detrimento patrimonial
que esté siendo investigado o por el cual se ha formulado imputacién o cuando se haya
hecho el reintegro de los bienes objeto de la pérdida investigada o imputada. Lo anterior
sin perjuicio de la aplicacién del principio de oportunidad.

CITACIONES Y NOTIFICACIONES. Cuando se deba notificar personalmente una
decisidon, o convocarse a la celebracién de una audiencia se citara oportunamente a las
partes, al garante, testigos, peritos y demas personas que deban intervenir en la
actuacion. ' '

El presunto responsable y su apoderado si lo tuviere, o el defensor de oficio, y el garante
en calidad de tercero civilmente responsable, tendréan la obligacién procesal de sefialar la
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direcciodn, el correo electrénico o cualquier otro medio idéneo de comuniclacién, en el cual
‘se recibiran las citaciones.

La citacion debe indicar fa clase de diligencia para la cual se le requiere, el lugar, la fecha
y hora en donde se llevara a cabo y el nlimero de radicacion de la actuacién a la cual
corresponde.

En los procesos verbales de responsabilidad fiscal por regla general las notificaciones se
realizan en estrados, es decir, en la misma audiencia y se entenderan notificadas a los
sujetos procesales inmediatamente se haga el pronunciamiento, se encuentren o no
presentes en la audiencia. Se notificara personalmente al presunto responsable 0 a su
apoderado o defensor de oficio, el auto de apertura e imputacién y la providencia que
resuelva el recurso de reposicién o apelacién contra el fallo con responsabilidad fiscal.
Notificacion personal que se efectuara en la forma prevista en los articulos 67 y 68 de la
Ley 1437 de 2011.

CADUCIDAD Y PRESCRIPCION. La accion fiscal caducara si transcurridos cinco (5)
afios desde la ocurrencia del hecho generador del dafio al patrimonio pUblico, no se ha
proferido auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal. Este término empezara a
contarse para los hechos o actos instantaneos desde el dia de su realizacién, y para los
complejos, de tracto sucesivo, de caracter permanente o continuado desde el del Gltimo
hecho o acto.

La responsabilidad fiscal prescribira en cinco (6) afios, contados a partir del auto de
apertura del proceso de responsabilidad fiscal, si dentro de dicho término no se ha dictado

providencia en firme que la declare.

FACULTADES DE INVESTIGACION. Los funcionarios de Responsabilidad Fiscal en el
desarrollo de sus funciones contaran con las siguientes facultades:

a. Adelantar las investigaciones que estimen convenientes para establecer la ocurrencia
de hechos generadores de dafio patrimonial al Estado originados en el menoscabo,
disminucién, perjuicio, detrimento, pérdida, o deterioro de los bienes o recursos
publicos, producida por una gestién fiscal "antieconémica, ineficaz, ineficiente, e
inoportuna y que en términos generales no se aplique al cumplimiento de los
cometidos y de los fines esenciales del Estado.

b. Citar o requerir a los servidores publicos, contratistas, interventores y en general a las
personas gue hayan participado, determinado, coadyuvado, colaborado o hayan
conocido los hechos objeto de investigacion. '

c. Exigir a los contratistas, interventores y en general a las personas que hayan
participado, determinado, coadyuvado, colaborado o hayan conocido los hechos
objeto de investigacion, la presentacién de documentos que registren sus operaciones
cuando unos u ofros estén obligados a llevar libros registrados.
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d. Ordenar a los contratistas, interventores y proveedores la exhibicion y de los libros,
comprobantes y documentos de contabilidad.

e. En general, efectuar todas las diligencias necesarias que conduzcan a la
determinacién de conductas que generen dafio al patrimonio publico.

f. Para el ejercicio de sus funciones, los funcionarios también estén facultadas para
ordenar que los comerciantes exhiban los libros, comprobantes y documentos de
contabilidad, o atiendan requerimientos de informaciéon, con miras a realizar estudios
de mercado que sirvan como prueba para la determinacién de sobrecostos en la venta
de bienes y servicios a las entidades publicas o privadas que admmlstren recursos
publicos.

POLIZAS. Las pdlizas de seguros por las cuales se vincule al proceso de responsabilidad
fiscal al garante en calidad de tercero civilmente responsable, prescribiran en los plazos
previstos en el articulo 9° de la Ley 610 de 2000.

MEDIDAS CAUTELARES EN EL TRAMITE DEL PROCESO POR LEY 1474/2011. En el
auto de apertura e imputacién, debera ordenarse la investigacién de bienes de las
personas que aparezcan como posibles autores de los hechos que se estan investigando
y deberan expedirse de inmediato los requerimientos de informacién a las autoridades
correspondientes. Si los bienes fueron identificados en el proceso auditor, en forma
simultanea con el auto de apertura e imputacion, se proferird auto mediante el cual se
decretaran las medidas cautelares sobre los bienes de las personas presuntamente
responsables de un detrimento al patrimonio del Estado. Las medidas cautelares se
gjecutaran antes de la notificacion del auto que las decreta.

El auto que decrete medidas cautelares, se notificara en estrados una vez se encuentren
debidamente registradas y contra él solo procedera el recurso de reposicion, que deberd
ser interpuesto, sustentado y resuelto en forma oral, en la audiencia en la que sea
notificada la decision.

Las medidas cautelares, estaran limitadas al valor estimado dei dafio al momento de su
decreto. Cuando la medida cautelar recaiga sobre sumas liquidas de dinero, se podra
incrementar hasta en un cincuenta por ciento (50%) de dicho valor y de un ciento por
ciento (100%) tratandose de otros bienes, limite que se tendra en cuenta para cada uno
de los presuntos responsables, sin que el funcionario que las ordene tenga que prestar
caucion.

Se podra solicitar el desembargo al 6rgano fiscalizador, en cualquier momento del
proceso o cuando el acto que establecid la responsabilidad se encuentre demandado ante
la Jurisdiccion competente, siempre que exista previa constitucién de garantia real,
bancaria o expedida por una compafiia de seguros, suficiente para amparar el pago del
valor integral del dafio estimado y probado por quien decreté la medida.

SUSPENSION DE TERMINOS. El cémputo de los términos previstos en la ley 610 de
2000 se suspendera en los eventos de fuerza mayor o caso fortuito, o por la tramitacién
de una declaracién de impedimento o recusacion.
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REAPERTURA. Cuando después de proferido el auto de archivo del expediente en el
proceso de responsabilidad fiscal, aparecieren o se aportaren nuevas pruebas que
acrediten la existencia de un dafio patrimonial al Estado o la responsabilidad del gestor
fiscal, o se demostrare que la decision se basé en prueba cedera la reapertura del
proceso. Sin embargo, no procedera la reapertura si después de proferido el auto de
archivo, ha operado la caducidad de la accién o la prescripcién de la responsabilidad
fiscal.

GRADO DE CONSULTA. Se establece el grado de consulta en defensa del interés
publico, del ordenamiento juridico y de los derechos y garantias fundamentales.
Procedera la consulta cuando se dicte fallo sin responsabilidad fiscal o cuando el fallo sea
con responsabilidad fiscal y el responsabilizado hubiere estado representado por un
apoderado de oficio.

ACTUACIONES PROCESALES RESPECTO A LAS PRUEBAS

NECESIDAD DE LA PRUEBA. Toda providencia dictada en el proceso de
responsabilidad fiscal debe fundarse en pruebas legalmente producidas y allegadas o
aportadas al proceso.

PRUEBA PARA RESPONSABILIZAR. El fallo con responsabilidad fiscal sélo procedera
cuando obre prueba que conduzca a la certeza del dafic patrimonial y de la
responsabilidad del investigado.

PETICION DE PRUEBAS. EI investigado podra pedir la practica de las pruebas que
estime conducentes o aportarlas durante la celebracién de la audiencia de descargos, La
denegacion total o parcial de las solicitadas o allegadas debera ser motivada y notificarse
al peticionario, decisién contra la cual proceden [os recursos de reposicion y apelacion.

LIBERTAD DE PRUEBAS. El dafio patrimonial al Estado y la responsabilidad del
investigado podran demostrarse con cualquiera de los medios de prueba legalmente

reconocidos.

APRECIACION INTEGRAL DE LAS PRUEBAS. Las pruebas deberan apreciarse en
conjunto de acuerdo con las reglas de la sana critica y la persuasion racional.

COMISION PARA LA PRACTICA DE PRUEBAS. El funcicnarioc competente podra
comisionar para la practica de pruebas a otro funcionario idéneo.

PRUEBAS TRASLADADAS. Las pruebas obrantes validamente en un proceso judicial, de
responsabilidad fiscal, administrativo o disciplinario, podran trasladarse en copia o
fotocopia al proceso de responsabilidad fiscal y se apreciaran de acuerdo con las reglas
preexistentes, segln la naturaleza de cada medio probatorio. Los hallazgos encontrados
en las auditorias fiscales tendran validez probatoria dentro del proceso de responsabilidad
fiscal, siempre gue sean recaudados con el lleno de los requisitos sustanciales de ley.
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ASEGURAMIENTO DE LAS PRUEBAS. El funcionario de la Contraloria en ejercicio de
las facultades de policia judicial tomara las medidas que sean necesarias para asegurar
que los elementos de prueba no sean alterados, ocultados o destruidos. Con tal fin podra
ordenar entre otfras las siguientes medidas: disponer vigilancia especial de las personas,
de los muebles o inmuebles, el sellamiento de éstos, la retencién de medios de
transporte, la incautacion de papeles, libros, documentos o cualquier otro texto informatico
0 magnético.

PRUEBAS INEXISTENTES. Las pruebas recaudadas sin el lleno de las formalidades
sustanciales o en forma tal que afecten los derechos fundamentales del lnvestlgado se
tendran como inexistentes. - .

OPORTUNIDAD PARA CONTROVERTIR LAS PRUEBAS. El investigado podra
controvertir las pruebas dentro de la celebracién de la audiencia de descargos.

PRECLUSIVIDAD DE LOS PLAZOS EN EL TRAMITE DE LOS PROCESOS DE
RESPONSABILIDAD FISCAL. Dentro del proceso verbal de responsabilidad fiscal, la
préactica de pruebas no podra exceder de un afio.

IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES

DECLARACION DE IMPEDIMENTOS. Los servidores publicos que conozcan de procesos
de responsabilidad fiscal en quienes concurra alguna causal de recusacion, deberan
declararse impedidos tan pronto como adviertan la existencia de la misma.

CAUSALES DE IMPEDIMENTO Y RECUSACION. Las Unicas causales de impedimento y
recusacion para los servidores publicos intervinientes en el tramite de las indagaciones
preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal seran las previstas para los jueces y
magistrados en la Ley 1437 de 2011, segun lo establecido en el articulo 113 de la Ley
1474 de 2011.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE IMPEDIMENTO O RECUSACION. El funcionario
impedido o recusado pasara el proceso a su superior jerarquico o funcional, segin el
caso, fundamentando y sefialando la causal existente y si fuere posible aportara las
pruebas pertinentes, a fin de que el superior decida de plano si acepta el impedimento o la
recusacioén y en caso afirmativo a quien ha de corresponder su conocimiento o quien
habra de sustituir al funcionario impedido o recusado.

Cuando haya dos o mas funcionarios competentes para conocer de un mismo asunto y
uno de ellos se declare impedido o acepte la recusacién, pasara el proceso al siguiente,
quien si acepta la causal avocara el conocimiento. En caso contrario, lo remitird al
superior jerarquico o funcional, segln el caso, para que resuelva de plano sobre la
legalidad del impedimento o recusacion.

DETERMINACION DE LA CULPABILIDAD EN LOS PROCESOS DE
RESPONSABILIDAD FISCAL.
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El grado de culpabilidad para establecer [a existencia de responsabilidad fiscal sera el
dolo o la culpa grave. Se presumira que el gestor fiscal ha obrado con dolo cuando por los
mismos hechos haya sido condenado penalmente o sancionado disciplinariamente por la
comisidén de un delito o una falta disciplinaria imputados a ese titulo.

Se presumira que el gestor fiscal ha obrado con culpa grave en los siguientes eventos:

a) Cuando se hayan elaborado pliegos de condiciones o términos de referencia en forma
incompleta, ambigua o confusa, que hubieran conducido a interpretaciones o
decisiones técnicas que afectaran la integridad patrimonial de la entidad contratante.

b) Cuando haya habido una omision injustificada del deber de efectuar comparaciones
de precios, ya sea mediante estudios o consultas de las condiciones del mercado o
cotejo de los ofrecimientos recibidos y se hayan aceptado sin justificacion objetiva
ofertas que superen los precios del mercado.

c) Cuando se haya omitido el cumplimiento de las obligaciones propias de los contratos
de interventoria o de las funciones de supervision, tales como el adelantamiento de
revisiones periddicas de obras, bienes o servicios, de manera que no se establezca la
correcta ejecucion del objeto contractual o el cumplimiento de las condiciones de
calidad y oportunidad ofrecidas por los contratistas.

d) Cuando se haya incumplido la obligacion de asegurar los bienes de la entidad o la de
hacer exigibles las pdlizas o garantias frente al acaecimiento de los siniestros 0 el
incumplimiento de l0s contratos.

e) Cuando se haya efectuado el reconocimiento de salarios, prestaciones y demas
emolumentos y haberes laborales con violacién de las normas que rigen el ejercicio de
la funcién publica o Jas relaciones laborales.

CONSECUENCIAS DE LA DECLARACION DE RESPONSABILIDAD FISCAL

MERITO EJECUTIVO. Una vez en firme el fallo con responsabilidad fiscal, prestara mérito
gjecutivo contra los responsables fiscales y sus garantes, el cual se hara efectivo a través
de la jurisdiccién coactiva de la Contraloria.

IMPUGNACION ANTE LA JURISDICCION DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO.
En materia del proceso de responsabilidad fiscal, solamente serd demandable ante la
jurisdiccion de lo contencioso administrativo el Aoto Administrativo con el cual termina el
proceso, una vez se encuentre en firme.

BOLETIN DE RESPONSABLES FISCALES, La Contraloria General de la Republica
publicara con periodicidad trimestral un boletin que contendra los nombres de las
personas naturales o juridicas a quienes se les haya dictado fallo con responsabilidad
fiscal en firme y ejecutoriado y no hayan satisfecho la obligacion contenida en él. Para
efecto de lo anterior, las contraloria Municipai de Bucaramanga, deberan informar a la
Contraloria General de la Republica, en la forma y términos que esta establezca, la
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relacion de las personas a quienes se les haya dictado fallo con responsabilidad fiscal, asf
como de las que hubieren acreditado el pago correspondiente, de los fallos que hubieren
sido anulados por la jurisdiccién de lo contencioso administrativo y de las revocaciones
directas que hayan proferido, para incluir o retirar sus nombres del boletin, segun el caso.
El incumplimiento de esta obligacién seréd causal de mala conducta.

CADUCIDAD DEL CONTRATO ESTATAL. Cuando en un proceso verbal de
responsabilidad fiscal un contratista sea declarado responsable, la contraloria solicitara a
la autoridad administrativa correspondiente que declare la caducidad del contrato, siempre
gue no haya expirado el plazo para su ejecucidén y no se encuentre liquidado

6. PROCEDIMIENTO

6.1 PROCEDIMIENTO DEL PROCESO VERBAL DE RESPONSABILIDAD FISCAL
(Ver flujograma al final de la descripcion del procedimiento).

ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

1.Inicio

2. Planeacion

E! proceso verbal de responsabilidad fiscal se tramitara .Suboontralor
por el procedimiento verbal que crea la ley 1474 de
2011, cuando del andlisis del dictamen del proceso
auditor, de una denuncia o de la aplicacién de
cualquiera de los sistemas de control, se determine que
estdn dados los elementos para proferir auto de
apertura e imputacién. El procedimiento verbal se
sometera a las normas generales de responsabilidad
fiscal previstas en la Ley 610 de 2000 y en especial por
las disposiciones de la presente ley 1474 de 2011,

Municipal

Abogado
Sustanciador

3.Ejecucién

De conformidad con el reparto, el funcionario Auto de
competente expedira un auto de apertura e imputacién apertura e
de responsabilidad fiscal, el cual debera cumplir con los imputacion
requisitos establecidos en los articulos 41 y 48 de la Ley
610 de 2000 y contener ademas la formulacién
individualizada de cargos a los presuntos responsables
y los motivos por los cuales se vincula al garante. Citacién para
El auto de apertura e imputacion indicara el lugar, fecha notificar
y hora para dar inicio a la audiencia de descargos. Al

A . o personalmente
dia habil siguiente a la expedicién del auto de apertura el auto de
se remitira la citacion para notificar personalmente esta| - apertura e

providencia. Ol imputacién

Luego de surtida la notificacién se citaré a audiencia de

BTN R TR
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descargos a los presuntos responsables fiscales, a sus
apoderados, o al defensor de oficio si lo tuviere y al
garante. Citacién a
audiencia de
descargos

4. Audiencias

El proceso para establecer la responsabilidad fiscal se
desarrollara en dos (2) audiencias publicas, la primera
denominada de Descargos y la segunda denominada de
Decisién. En dichas audiencias se podran utilizar
medios tecnolégicos de comunicacibn como la
videoconferencia y otros que permitan la interaccion
virtual remota entre las partes y los funcionarios
investigadores.

Una vez reconocida la personeria juridica del apoderado
del presunto responsable fiscal, las audiencias se

presunto responsable fiscal.

También se instalarén y seran validas las audiencias
que se realicen sin la presencia del garante. La
ausencia injustificada del presunto responsable fiscal, su
apoderado o del defensor de oficio o del garante o de
quien este haya designado para que lo represente, a
alguna de las sesiones de la audiencia, cuando existan
solicitudes pendientes de decidir, implicara el
desistimiento y archivo de la peticién. En caso de
inasistencia a la sesion en la que deba sustentarse un
recurso, este se declarara desierto.

instalaran y seran vélidas, aun sin la presencia del

Subcontralor
Municipal

Actas de las
audiencias

5. Audiencia de descargos

Sera presidida en su orden, por el funcionario del nivel
directivo o ejecutivo competente o en ausencia de este,
por el funcionario designado para la sustanciacion y
practica de pruebas.

Debera iniciarse en la fecha y hora determinada en el
auto de apertura e imputacién del proceso. La audiencia
de descargos tiene como finalidad que los sujetos
procesales puedan intervenir, con todas las garantias
procesales, y que se realicen las siguientes actuaciones:

1. Ejercer el derecho de defensa.

2. Presentar descargos a la imputacion.

3. Rendir version libre.

4. Aceptar los cargos y proponer el resarcimiento del
dafio o la celebraciéon de un acuérdo de pago.

Subcontralor
Municipal

Abogado
sustanciador

Acta de
audiencia cada
vez que haya
sesion.




defensor de oficio y el garante, o a quien se haya
designado para su representacion.

b. Si el presunto responsable fiscal no acude a la
audiencia, se le designara un defensor de oficio.

c. Si el garante en 'su calidad de tercero civilmente
responsable, o su apoderado previa citacién, no acude a
la audiencia, se allanaran a las decisiones que en la
misma se profieran,

d. Cuando exista causa debidamente justificada, se
podran disponer suspensiones o aplazamientos de
audiencias por un término prudencial, sefialandose el
lugar, dia y hora para su reanudacién o continuacion,
segun el caso.

e. Solamente en el curso de la audiencia de descargos,
los sujetos procesales podran aportar y solicitar
pruebas, Las pruebas solicitadas y las decretadas de
oficio seran practicadas o denegadas en la misma
diligencia. Cuando se denieguen pruebas, procede el
recurso de reposicion, el cual se interpondra, sustentara
y resoivera en la misma audiencia.

La préactica de pruebas que no se pueda realizar en la

Subcontralor
Municipal

Abogado
sustanciador
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5. Notificar medidas cautelares.
6. Interponer recurso de reposicion.
7. Aportar y solicitar pruebas,
8. Decretar o denegar la practica de pruebas.
9. Declarar, aceptar o denegar impedimentos.
10. Formular recusaciones.
11. Interponer y resolver nulidades.
12. Vincular nuevo presunto responsable.
13. Decidir acumulaciéon de actuaciones.
14, Decidir cualquier ofra actuacion conducente y
pertinente.
En esta audiencia las partes tienen la facultad de
controvertir las pruebas incorporadas al proceso en el
auto de apertura e imputacion, las decretadas en |a
Audiencia de Descargos y practicadas dentro o fuera de
la misma.
6. Tramite de la audiencia de descargos
a. El funcionario competente para presidir la audiencia,
la declarard abierta con la presencia de los
profesionales técnicos de apoyo designados; el presunto
responsable fiscal y su apoderado, si lo tuviere, o el
Acta de

audiencia cada
vez que haya
sesion.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

misma audiencia sera decretada por un término maximo
de un (1) afio, sefialando término, lugar, fecha y hora
para su practica; para tal efecto se ordenara la
suspension de la audiencia.

7. Tramite de la audiencia de decision

Sera presidida por el funcionario competente para
decidir y se tramitard conforme a las siguientes reglas:

a. El funcionario competente para presidir la audiencia
de decision, la declarard abierta con la presencia del
funcionario investigador fiscal, los profesionales técnicos
de apoyo designados, el presunto responsable fiscal o
su apoderado, si lo tuviere, o el defensor de oficio y el
garante o a quien se haya designado para su
representacion.

b. Se concedera el uso de la palabra a los sujetos
procesales para que expongan sus alegatos de
conclusién sobre los hechos que fueron objeto de
imputacion.

c. El funcionario realizaréa una exposicion amplia de los
hechos, pruebas, defensa, alegatos de conclusion,
determinara si existen pruebas que conduzcan a la
certeza de la existencia o no del dafio al patrimonio
publico; de su cuantificacién; de la Individualizacién y
actuacion del gestor fiscal a titulo de dolo o culpa grave;
de la relacién de causalidad entre la conducta del
presunto responsable fiscal y el dafic ocasionado, y
determinara también si surge una obligacién de pagar
una suma liquida de dinero por concepto de
resarcimiento.

d. Terminadas las intervenciones el funcionario
competente declarard que el debate ha culminado, y
proferird en la misma audiencia de manera motivada,
fallo con o sin responsabilidad fiscal. Para tal efecto, la
audiencia se podra suspender por un término maximo
de veinte (20) dias, al cabo de los cuales |la reanudara y
se procedera a dictar el fallo correspondiente, el cual se
notificara en estrados.

El responsable fiscal, su defensor, apoderado de oficio o
el tercero declarado civilmente responsable, deberan
manifestar en la audiencia si interponen recurso de
reposicion o apelacién segln fuere procedente, caso en
el cual lo sustentara dentro de los diez (10) dias

Subcontralor
Municipal

Acta de
audiencia cada
vez que haya
sesion.
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siguientes.

e. La cuantia del fallo con responsabilidad fiscal sera
indexada a la fecha de la decision. La providencia final
se entenderéa notificada en estrados en la audiencia, con
independencia de si el presunto responsable o su
apoderado asisten o no a la misma.

8. Recursos.

En los procesos verbales de responsabilidad fiscal
procederan los recursos de reposicién y apelacion de
acuerdo con la cuantia para la contratacién de la entidad
afectada. Es decir, se debe tener en cuenta si el
proceso es de Unica instancia o de doble instancia para
determinar los recursos procedentes.

Cuando la cuantia del presunto dafio patrimonial
estimado en el auto de apertura e imputacion, sea igual
o inferior a la menor cuantia para contratacion de la
entidad afectada con los hechos, se tendra un procesc
de Unica instancia. Por el contrario, si la cuantia del
presunto dafio patrimonial estimado en el auto de
apertura e imputacién supera la menor cuantia para la
contratacién de la entidad afectada, se tendra un
proceso de doble instancia.

Cuando el proceso es de Unica instancia procedera
solamente el recurso de reposicién. En caso contrario, si
es de doble instancia, procederd el recurso de
reposicion y en subsidio el de apelacion. :

Contra los actos que se profieran en el proceso verbal
de responsabilidad fiscal, proceden los siguientes
recursos:

- El recurso de reposicién procede contra el
rechazo a la peticién de negar la acumulacion
de actuaciones.

- El recurso de reposiciéon en subsidio el recurso
de apelacion procede contra la decision que
resuelve las solicitudes de nulidad, la que
deniegue la practica de pruebas y contra el auto
que decrete medidas cautelares, en este Ultimo
caso el recurso se otorgard en el efecto
devolutivo.

- Contra el fallo con responsabilidad fiscal
proferido en audiencia proceden los recursos de
reposicion o apelacién dependiendo de la

Subcontralor
Municipal

Abogado
Sustanciador

Auto que
resuelve
recurso

Notificacién
personal
cuando opere
por Ley.
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cuantia determinada en el auto de apertura e
imputacion.

Estos recursos se interpondran en la audiencia de
decisién y serén resueltos dentro de los dos (2) meses
siguientes, contados a partir del dia siguiente a la
sustentacion del mismo.

9. Expedientes

El tramite y diligenciamiento de los expedientes de los
Procesos de Responsabilidad Fiscal, debe ajustarse a lo
previsto en las tablas de retencidon documental de Ia
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

- La organizacién de los expedientes conforme las
series o subseries contenidas en las tablas de retencion.

» La foliacion de los documentos en orden cronolégico
con sus respectivos soportes; de adelante hacia atras,
en forma de libro, de manera consecutiva, cada carpeta
con un maximo de 200 folios, salvo aquéllos en los que
sea conveniente sobrepasar dicha cantidad, para
conservar la integridad del documento.

Cuando el tramite del proceso sea verbal, igualmente
existira un expediente que contiene las evidencias del
hallazgo, el auto de cierre de la indagacién preliminar en
caso que la hubiera, el auto de apertura e imputacion, el
material probatorio, las grabaciones de las respectivas
audiencias, entre otros.

Para el tramite de la segunda instancia se remitird al
superior jerarquico el original del expediente.
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7. REFERENCIAS

> Constitucién Politica de Colombia

> Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

> Ley 1474 de 2011

> Ley 610 de 2000

> Procedimiento de Responsabilidad Fiscal Contraloria Municipal de Armenia

> Procedimiento Verbal de Responsabilidad Fiscal Contraloria General de la Nacién

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana
ISO 9001:2008.

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana

de Calidad en la Gestion Publica NTC GP 1000:2009.
> LEY 594 DE 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General.de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

8. FORMATOS
CONTROL DE REGISTROS -
CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO

RF-AU-015 Auto de apertura 2 afios Responsabilidad 5 afios Archivo central
e imputacion fiscal

RF-NOT-001 | Notificaciones 2 afios Responsabilidad 5 afios Archivo central

fiscal
RF-CIT-001 Citaciones 2 afios Responsabilidad 5 afios Archivo central
fiscal

RF-ACT-001 Acta  audiencia 2 afios Responsabilidad 5 afios Archivo central
de descargos fiscal

RF-ACT-002 Acta  audiencia 2 afos Responsabilidad 5 afios Archivo central
de decisién fiscal

RF-AU-013 Auto que 2 afos Responsabilidad 5 afios Archivo central
resuelve fiscal
reposicion :

RF-AU-014 Auto gue 2 afios Responsabilidad 5 afios - Archivo central
resuelve fiscal
recusaciones B :
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Profesional Universitario Carolina Nlayo 19 de}y |
Montafiez 2015
“Uribe
| Subcontralor Municipal de | Jorge Eliecer Mayo 19 de
Bucaramanga Gdmez Toloza 2015
Subcontralor Municipal de | Jorge Eliecer Mayo 18 de
Bucaramanga - Gdémez Toloza 2015

CONTROL: DE CAMB]OS e

T Noviembre 29 de 2013

DESCRIPCI._,H,N DEL CAMBIO '

Em|3|on |molal
1 Septiembre 12 de 2014 | Actualizacién del Documento
2 Mayo 19 de 2015 Actualizacién acorde a la norma GP 1000:2009

~CONTROL DE DISTRIBUCION —

AREA / PROCESO

FIRMA DE RECI/BIDO

“FECHA.

Responsablhdad Fiscal
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

1. OBJETIVO

Tramitar de manera oportuna y eficiente los Procesos Administrativo Sancionatorios en contra
de los servidores plblicos o particulares, respetando el debido proceso, el derecho a la defensa
y el principio de legalidad.

2. ALCANCE

Abarca desde la verificacién del traslado de hallazgo Sancionatorio, hasta la Resolucion de
Decision de fondo de Proceso Administrativo Sancionatorio debidamente notificada,
comunicada y ejecutoriada. Ley 42 de 1993, Ley 1437 de 2011 y Resolucién 000105 de 2014
por medio de la cual se adopta el tramite del Proceso Administrativo Sancionatorio de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

3. AUTORIDAD:
v’ Subcontralor
4. RESPONSABLES

v" Contralor Municipal de Bucaramanga
v’ Subcontralor
v Profesional Administrativo

5. DEFINICIONES:

> NATURALEZA ADMINISTRATIVA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
FISCAL.

La potestad sancionatoria de la Contraloria de Bucaramanga se deriva del numeral 5° del
Articulo 268 de la Constitucion Politica, desarroliada por el legislador en Jos Articulos 99,
100, 101 y 102 de la Ley 42 de 1993, y esta destinado a facilitar el ejercicio del contro! fiscal,
lo que conlleva entonces a concluir, que el ambito de éste proceso esta condicionado a que
el destinatario del mismo, sea un servidor publico, o un particular que es vigilado por la
Contralorfa General de [a Republica, cuando maneja o administra fondos o bienes del Estado
o esta en las circunstancias descritas en la ley 1474 de 2011.

> DISTRIBUCION DE COMPETENCIAS PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO.

La potestad sancionatoria de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, se ajusta al ambito
de aplicacién del control fiscal que ejerce, lo que significa que los destinatarios de dicha
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facultad, s6lo pueden ser aquellos servidores pUblicos o particularés que, por la naturaleza
de sus funciones, tienen a su cargo el manejo de los recursos publicos, conforme a lo
establecido en el articulo 267 de la Constitucidon Politica o particulares que se encuentren en
l[as circunstancias previstas en la ley 1474 de 2011.

> LEGALIDAD DE LAS SANCIONES.

En aplicacién del principio constitucional de la legalidad de las sanciones, es decir, que éstas
sélo proceden cuando han sido consagradas por una Ley o un Decreto con fuerza de ley,
cuando se adelante un Proceso Administrativo Sancionatorio es importante indicar la
normatividad que sirve de fundamento a ésa actuacién. .

> LA AMONESTACION O LLAMADO DE ATENCION.

El Contralor podra hacer amonestacién o llamado de atencion cuando se considere como
resultado de la vigilancia fiscal, que el sujeto de control obré contrariando los principios
establecidos en la ley, asi como por obstaculizar las investigaciones y actuaciones que
adelanten la contraloria.

> MULTA.

El Contralor podra interponer multas a quienes no comparezcan a las citaciones que en
forma escrita les hagan la Contraloria, ademas cuando los sujetos de control, “no rindan las
cuentas e informes exigidos o no lo hagan en la forma y oportunidad establecidos por ellas;
incurriran reiteradamente en errores u omitan la presentacién de cuentas e informes; se les
determinen glosas de forma en la revisién de sus cuentas; de cualquier manera entorpezcan
0 impidan el cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la Contraloria o no le
suministren oportunamente las informaciones solicitadas; teniendo bajo su responsabilidad
asegurar fondos, valores o bienes no lo hicieren oportunamente o en la cuantia requerida; no
adelanten las acciones tendientes a subsanar las deficiencias sefialadas por las contralorfas;
no cumplan con las obligaciones fiscales”. (Articulo 101 Ley 42 de 1993, Resolucién 000105

de 2014)

> LA REMOCIQN O LA TERMINACION DEL CONTRATO POR JUSTA CAUSA DEL
SERVIDOR PUBLICO.

El Contralor podra hacer la remocién o la terminacion del contrato por justa causa del
servidor publico, cuando éste incurra en *renuencia en la presentacién oportuna de las
cuentas o informes, o su no presentacion por mas de tres (3) periodos consecutivos o seis
(6) no consecutivos dentro de un mismo perfodo fiscal,..", bajo la condicién que dicha
renuencia o mora, hayan sido sancionadas previamente con multas.
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> MULTA POR INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES.

El articulo 101 de la Ley 42 de 1993, sefiala la facultad de la Contraloria para imponer-multas
por el incumplimiento de otros deberes fiscales, entendiendose como tales, entre otros, los
establecidos en la Ley 42 de 1993, Articulo 43 de la Ley 80 de 1993, articulo 4 de la Ley 106
de 1993, Articulos 14 y 15 de la Ley 1414 de 1994 modificados por la Ley 756 de 2002,
articulo 44 del Decreto 111 de 1996, articulo 2° de la Ley 598 de 2000, articulo 81 de la Ley
617 de 2000, articulo 89 de la Ley 715 de 2002, y las demas que en adelante determine la
Ley.

> FACULTADES OTORGADAS MEDIANTE LEY 1474 DE 2011 A LOS ORGANISMOS DE
CONTROL

El articulo 114 de la Ley 1474 de 2011 prevé la facultad que tienen los organismos de
control en el desarrollo de sus funciones, tales como, adelantar las investigaciones que
estimen convenientes para establecer la ocurrencia de hechos generadores de dafio
patrimonial al Estado originados en el menoscabo, disminucién, perjuicio, detrimento,
pérdida, o deterioro de los bienes o recursos puablicos, producida por una gestion fiscal
antiecondmica, ineficaz, ineficiente, e inoportuna y que en términos generales no se-aplique
al cumplimiento de los cometidos y de los fines esenciales del Estado; citar o requerir a los
servidores publicos, contratistas, interventores y en general a las personas que hayan
participado, determinado, coadyuvado, colaborado o hayan conocido los hechos objeto de
investigacion; Exigir a los contratistas, interventores y en general a las personas que hayan
participado, determinado, coadyuvado, colaborado o hayan conocido los hechos objeto de
investigacién, la presentacién de documentos que registren sus operaciones cuando unos u
otros estén obligados a llevar libros registrados; Ordenar a los contratistas, interventores y
proveedores la exhibiciéon y de los libros, comprobantes y documentos de contabilidad; En
general, efectuar todas las diligencias necesarias que conduzcan a la determinacién de
conductas que generen dafio al patrimonio publico; Ordenar que los comerciantes exhiban
los libros, comprobantes y documentos de contabilidad, o atiendan requerimientos de
informacién, con miras a realizar estudios de mercado que sirvan como prueba para la
determinaciéon de sobrecostos en la venta de bienes y servicios a las entidades publicas o
privadas que administren recursos publicos.

La no atencién de estos requerimientos genera las sanciones previstas en el articuio 101 de
la Ley 42 de 1993.

Asi mismo, en el articulo 117 de la Ley 1474 de 2011, menciona que los érganos de
vigilancia y control fiscal, podran requerir a entidades publicas o particulares, para que en
forma gratuita rindan informes técnicos o especializados que se relacionen con su
naturaleza y objeto. Estas pruebas estaran destinadas a demostrar o ilustrar hechos que
interesen al proceso.
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La no atencién de estos requerimientos generan las sanciones previstas en el articulo 101
de la Ley 42 de 1993. En lo que a los particulares se refiere, la sancion se tasara entre cinco
(5) y veinticinco (25) salarios minimos mensuales legales vigentes.

Se impondran multas segun corresponda, hasta por cien (100) salarios minimos mensuales
legales vigentes al momento del hecho, a las personas particulares, naturales o juridicas,
que se rehlsen a presentar los informes o documentos requeridos en el curso de las
investigaciones administrativas, los oculten, impidan o ni autoricen el acceso a sus archivos
a los funcionarios competentes, o remitan la informacién con errores significativos o en

forma incompleta.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

aviso del fallo.

l PAS-CIT-001 |

Efectuar la notificacion

7.

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1.Inicio
2. Emitir resolucién de inicio y formulacién | Contralor Municipal | Resolucion
de cargos dentro del Proceso |de Bucaramanga
Administrativo Sancionatorio
2. Emitir resolucién Subcontralor
) 3.Enviar citacién al investigado para | Coordinador de | Citacion
PAS-RES-001 notificar la resolucién o proceder a| Vigilancia Fiscal y
notificar personalmente o por aviso Ambiental
Y
3, Enviar citacion Subcontralor
PASCIT00] 14, Realizar auto que fija el perfodo|Subcontralor Auto
Y probatorio y decreta pruebas. Auto que
4, Realizar Auto declara cerrado el periodo probatorio. Se
notifica por estado y Se corre traslado
: para la presentacién de los alegatos de
PAS-AU-001 ) conclusion. .
v BiEmitir resolucion por medio de la cual | Subcontralor Resolucién
‘5. Emitir decision de Fondo se decide de fondo el proceso
administrativo sancionatorio (sanciona o
archiva)
l PAS-RES-001 [, Citar al investigado para notificar el fallo | Subcontralor Citacion
——
6. Citar al investigado i
7.Efectuar la notificacion personal o por | Subcontralor Notificacion
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A

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

PAS-NOT-001

k

8. Resolver recurso
reposicion

k

l PAS-RES-001

9. Notificacién por estado

8.Resolver recurso de reposicion

Subcontralor

Resolucion

!

9. Notificacién por estado de la resolucién
gue resuelve el recurso de reposicién

Subcontralor

Notificacién

l PAS-NOT-001

10. Resolver recurso
apelacion

{

l OAJ-RES-001

10. Resolver recurso de apelacién

Contralor

Notificacién

( .11. Efectuar notificacion

l PAS-NOT-001
ey

11. Efectuar la notificacion personal de la
resolucion que resuelve el recurso

Subcontralor

Notificacién

12. ¢Existe
NC o NCP?

13. Tomar acciones de

12. 4 Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas,
revisioén por parte del responsable del
proceso,

Sl: Pasaal numeral 12

NO: Pasa al numeral 13

13. Tomar acciones de mejoramiento para

corregir el incumplimiento de los requisitos

mejoramiento
l CIM-FO-004

y/o prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de acciones
correctivas y preventivas

Responsable del
proceso :

Mejoramiento
continuo

14, Fin
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7. REFERENCIAS

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana ISO
9001:2008. '

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana de
Calidad en la Gestion Publica NTC GP 1000:2009. '

> LEY 594 DE 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

> Resolucién 000105 de 2014, Ley 42 de 1993, Ley 1437 de 2011

8. FORMATOS
CONTROL DE REGISTROS
CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE EN INACTIVO
GESTION GESTION ARCHIVO
INACTIVO

PAS-AU-001 Auto Oficina Vigilancia Archivo
2 Afios Fiscal y Ambiental 5 Aflos Central

PAS-CIT-001 Citaciones Oficina Vigilancia Archivo
2 Afios Fiscal y Ambiental 5 Afios Central

PAS-C0O-001 Comunicaciones Oficina Vigilancia Archivo
varias 2 Afios Fiscal y Ambiental 5 Aflos . | Central

PAS-CON-001 | Constancia Oﬂoi‘ha Vigilancia Archivo
2 Afios Fiscal y Ambiental 5 Afios | Central

PAS-DIL-001 Diligencia Oficina Vigilancia Archivo
2 Aflos Fiscal y Ambiental 5 Afios | Central

PAS-FO-001 Traslado Oficina Vigilancia Archivo
2 Afos Fiscal y Ambiental 5 Aflos Central

PAS-INF-001 Informe Oficina Vigilancia Archivo
2 Aflos Fiscal y Ambiental 5 Afics Central

PAS-NOT-001 | Notificacion Oficina Vigilancia Archivo
2 ARos Fiscal y Ambiental 5 Afios Cenftral

PAS-RES-001 | Resolucion Oficina Vigilancia Archivo
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2 Afios Fiscal y Ambiental 5 Afos Central
RF-CO-001 Comunicaciones 2 Afos Oficina Vigilancia 5 Afios Archivo
varias Fiscal y Ambiental Central
CIM-FO-004 Mejoramiento 2 afios Oficina Asesora 5 afjos Archivo central
continuo Control Interno

9. CONTROL DE REGISTROS

Asesor de Planeacion / “Diana Marcela Mayo' 19 de
Galvis Cardenas 2015
Subcontralor (E) Juan Carlos Mayo de
Ciliberti Vargas 2015
Subcontralor (E) Juan Carlos Mayo de
Ciliberti Vargas 2015

0 Noviembre 29 de 2013 | Emision inicial
1 Mayo 19 de 2015 - | Actualizacion procedimiento acorde a norma GP
1000:2009 '

Vi
1 Responsabilidad Fiscal
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PROCEDIMIENTO JURISDICCION COACTIVA

1. OBJETIVOS:

. ) i
e Recaudar las sumas de dinero generadas como consecuencia de los fallosi con
responsabilidad fiscal, multas sancionatorias y demas titulos ejecutivos que sirvan como
base para el recaudo de caudales pUblicos.

2. ALCANCE

Resolucion N° 000119 de 22 de Abril de 2014 Reglamento interno de recaudo de cartera y
cobro coactivo segliin excepciones. Conforme a lo dispuesto en la ley 1066 DE 2006
articulos 2 Y 4, Decreto reglamentario 4473 DE 2006, y la ley 1437 DE 2011

3. AUTORIDAD
v" Subcontralor
4._ RESPONSABLES

¥" Contralor Municipal
¥v" Subcontralor
v Profesional Especializado y/o universitario

5. DEFINICIONES:

v JURISDICCION COACTIVA: Es una funcién que por disposicién organizacional, oonfbrme
a la ley, asume o debe asumir un organismo estatal y por asignacién especifica un servidor
publico administrativo suyo, para que sin recurrir a los estrados judiciales ordinarios, hagan
efectivas, por la via ejecutiva, las obligaciones expresas, claras y exigibles a favor de la
entidad publica que ejerce dicha jurisdiccién.

v" JUEZ DE EJECUCICNES FISCALES: Es el servidor pulblico investido de la autoridad
judicial requerida para ejercer la jurisdiccién coactiva.

v" EXPEDIENTE: Es la compilacién de todas las piezas procesales. Incluye entre otros
documentos el titulo ejecutivo, las comunicaciones, providencias, actas de acuerdo de
pago, etc., que conforman el soporte probatorio del proceso. A cada expediente se le
asigna un numero de registro o identificacién procesal Unica, que sirva de referente para
todas las actuaciones y en el sistema de informacioén.
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio ) 1. Inicio
2. Radicar y asignar un nlimero a | Profesional
\ la documentacién trasladada. especializado y/o
2. Radicar y asignar un profesional
nmero universitario
l 3. Comisionar en servicio al | Subcontralor Auto que
profesional asighado. comisiona en
3. Comisionar al profesional ‘ Profesional servicio
asignado ; especializado y/o
profesional
COA-AU-001 ) universitario
Y — | 4. Estudiar el titulo ejecutivo, | Profesional Estudio del

4. Estudiar el titulo ejecutivo

l COA-DOC-001

5. Elaborar auto que
avocando conocimiento

!

6. Proyectar auto de
mandamiento de pago

contentivo en la resolucién de fallo
con responsabilidad o Resolucién
que impone sancién.

especializado y/o
profesional
universitario

titulo ejecutivo
i

COA-AU-012

\4

7. Citar al ejecutado

COA-CIT-001

Yy

8. Realizar notificacion del
auto

COA-NOT-001

\/—__l
v

9. Elaborar Auto de
reconocimiento de
anaderada

COA-AU-016
Y
:A

Subcontralor Auto avoca el
5. Elaborar Auto avocando el conocimiento.
conocimiento. Profesional

especializado y/o

profesional

universitario

Subcontralor Auto de
8. Proyectar auto de mandamiento mandamiento
de pago para ‘la firma del | Profesional de pago
Subcontralor. especializado y/o

profesional

universitario
7. Citar al ejecutado, con el fin de | Profesional Citaciones
notificarle el auto de mandamiento | especializado y/o
de pago profesional

| universitario

8. Realizar notificacién del auto de | Profesional Notificaciones
mandamiento de pago al | especializado y/o
ejecutado. ' profesional

universitario i
9. Elaborar auto de reconocimiento | Subcontralor Auto de
de apoderado reconocimiento

Profesional de apoderado

especializado y/o

profesional

universitario
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DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

10. ¢Existe
medidas
cautelares?

11. Oficiar a las entidades

COA-CO-001

B s
COA-AU-003

e

J 12. Suscribir acuerdos de

pago
COA-DOC-002
Y

13. Proferir auto de
suspension

COA-AU-007
Y
::B

10; ¢ Existen medidas cautelares?
Sl: Pasa al numeral 9
NO: continua el proceso

Subcontralor

Profesional
especializado y/o
profesional
universitario

11. Oficiar a las diferentes
entidades con el fin de buscarle

Subcontralor

Comunicaciones
varias

bienes al ejecutado, decretar, | Profesional

gjecutar y perfeccionar medidas | especializado y/o | Auto que

cautelares si las hay profesional decreta medidas
universitario cautelares

12. Suscribir acuerdos de pago. Profesional Acuerdo o
especializado y/o | convenio de
profesional pago
universitario

13. Proferir auto de suspensién | Subcontralor Auto de

hasta cuando se dé cumplimiento suspension del

del pago y revocarlo en casc de | Profesional proceso

incumplimienfo. especializado y/o i
profesional |

universitario
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DIAGRAMA DE FLUIO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

14. Realizar revocacion al
acuerdo de pago.

15. Decldir los recursos de
ley

14. Realizar revocacion al acuerdo
de pago

P

Subcontralor

Profesional
especializado y/o
profesional -
universitario

15.{Decidir los recursos de Ley y
resolver las excepcicnes que
presente el gjecutado frerite al
Mandamiento de Pago.

Subcontralor

Profesional
especializado y/o
profesional
universitario

Resoluciones

COA-RES-001

16. ¢ Prosperan las excepciones?
SI: Pasa al numeral 18
NO: Pasa al numeral 19

l

16. {Prosperan
las excepciones?

17. Archivar el proceso

17. Archivar el proceso

Subcontralor

Profesional
especializado y/o
profesional
universitario

Auto
terminacién del
proceso

COA-AU-008
A

18. Proferir resolucién

18. Proferir resolucién que falla las
excepciones

Subcontralor

Profesional
especializado y/o
profesional
universitario

Resoluciones

COA-RES-001
y
C
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
19. Proferir auto por el cual | Subcontralor Auto que ordena
ordena seguir la ejecucion. seguir adelante
Profesional la ejecucion
especializado y/o '
profesional
19. Auto que ordena seguir universitario

adelante la ejecucion

20. Liquidar el crédito y las costas | Profesional Liquidacién de

Y del proceso. especializado y/o | las costas
20. Liquidar crédito y costas prC.DfESIC.Jna.I
del proceso universitario Liquidacién del
credito
COA-FO-002
/
COA-FO-001 - n
21. Trasladar al ejecutado la | Profesional
liquidacién del crédito. especializado y/o
21. Trasladar al ejecutado la i profesional
liquidacién ;‘ ' universitario
A 4 22. dictar auto que aprueba o | Subcontralor Autoi ‘que
22. Dictar auto de liquidacion modifica la liquidacion. aprueba
Profesional liguidacion  del

- especializado y/o | crédito
COA-AU-014 profesional '

universitario

23.

sl Terminacion 23. Realizado el pago de acuerdo | Profesional Auto de
DOr Dado con la liquidacién actualizada | especializado y/o | terminacién del
No culmina la obligacién proferida en | profesional proceso
Autodaterminacion el mandamiento de pago. universitario
Sl: Finaliza
NO: continua el proceso
24, Dictar auto que corre Profes_io_nal Auto de traslado
traslado especializado y/o
24, Dictar auto que corre traslado | profesional
COA-TR-001 del avalud pericial. universitario
- o /—— 25. Aprobar el avalto pericial Subcontralor Auto que
25. Aprobar avaltio pericial aprueba ol
: Profesional avallo
COAAU-004 i especializado y/o
profesional

L . ' universitario
o |-
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABILE REGISTRO
28. Publicar aviso del remate Profesional
especializado y/o
profesional

26. Publicar aviso del remate

Y
27. Realizar acta del remate

COA-ACT-002
v —_

28. Dictar auto de
aprobacién del remate

COA-AU-005

Si No

29. ¢ Existe
NC o NCP?

D

30. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004
y
( 31. Fin )

universitario

|

27. Realizar acta de remate -

Profesional
especializado y/o
profesional
universitario

Acta de remate

28. Dictar auto de aprobacion de
remate

Subcontralor

Profesional
especializado y/o
profesional
universitario

Auto que ordena
el remate

29. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al
procedimiento a través de las
auditorias internas, revision por

parte  del responsable  del

proceso,

Sl: Pasa al numeral 31

NO: Pasa al numeral 32

30.-: Tomar acciones de | Responsable del | Mejoramiento

mejoramiento para corregir el
incumplimiento de los requisitos

y/lo prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al
procedimiento de acciones

correctivas y preventivas

proceso

continuo

31. Fin
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7. REFERENCIAS

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica
Colombiana ISO 9001:2008. ’
> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica
Colombiana de Calidad en la Gestién Publica NTC GP 1000:20089.
> LEY 594 DE 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.
> Resoluciéon N° 000119 de 22 de Abril de 2014 Reglamento interno de recaudo de
cartera y cobro coactivo seglin excepciones. Conforme a lo dispuesto en la ley
1066 DE 2006 articulos 2 Y 4, Decreto reglamentario 4473 DE 2008.

> Ley 1437 de 2011 Art. 100.
> Ley 42 de 1993 Art. 90 y siguientes.
> Cddigo de Procedimiento Civil.
> Estatuto Tributario. ;
8. FORMATOS
CONTROL DE REGISTROS ;
CODIGO FORMATOQ TIEMPO EN UBICACION ARCHIVO TIEMPO UBICACION
ARCHIVO DE DE GESTION EN ' INACTIVO
GESTION ARCHIVO :
INACTIVO
COA-ACT-001 Acta de secuesiro de Oficina de
bienes 2 Afhos Jurisdiccidn Coactiva 5 Afos Archivo
Central
COA-ACT-002 Acta de remate Oficina de
2 Ahos Jurisdiccién Coactiva 5 Afios | Archivo
Central
COA-AU-001 Auto que comisiona en ’ Oficina de
servicio 2 Afos Jurisdiccién Coactiva 5 Afos Archivo
Central
COA-AU-002 Auto que inicia etapa de Oficina de
cobro persuasivo 2 Afios Jurisdiccién Coactiva 5 Afos | Archivo
Central
COA-AU-003 Auto que decreta Oficina de
medidas cautelares 2 Afios Jurisdiccién Coactiva 5 Afos Archivo
Central
COA-AU-004 Auto que aprueba . el Oficina de
avallo ‘ 2 Afos Jurisdiccién Coactiva 5 Afos Archivo
‘ Central
COA-AU-005 Auto que ordena | el Oficina de
remate 2 Aflos Jurisdiccion Coactiva 5 Aflos | Archivo
Central
COA-AU-008 Auto de interrupcién del Oficina de
proceso 2 Afos Jurisdiccidn Coactiva 5 Afics Archivo
’ Central
COA-AU-007 Auto de suspensién del Oficina de
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proceso 2 Afios Jurisdiccion Coactiva 5 Afios | Archivo
Central
COA-AU-008 Auto terminacion del Oficina de
proceso 2 Afios Jurisdiccion Coactiva 5 Aflos | Archivo
Central
COA-AU-009 Auto  que levanta Oficina de
medida cautelar 2 Afios Jurisdiccién Coactiva 5 Aflos Archivo
) . Central
COA-AU-010 Auto de reduccidén de Oficina de i
embargo 2 Aflos Jurisdiccién Coactiva 5 Afios Ar:chivo
. Central
COA-AU-011 Auto  que  resuelve Oficina de ‘
oposicion al embargo y- 2 Afos Jurisdiccion Coactiva 5 Afos Archivo
' 0 secuestro Central
COA-AU-012 Auto de mandamiento Oficina de !
de pago 2 Afhos Jurisdiccion Coactiva 5 Afos Archivo
Central
COA-AU-013 Auto que ordena seguir Oficina de
adelante la ejecucién 2 Afos Jurisdiccion Coactiva 5 Afos Archivo
Central
COA-AU-014 Auto  que aprueba Oficina de
liquidacion del crédito 2 Aflos Jurisdiccién Coactiva 5 Afos | Archivo
Central
COA-AU-015 Auto  que  aprueba Oficina de
liquidacién de las costas 2 Aflos Jurisdiccion Coactiva 5 Afios | Archivo
Central
COA-AU-016 Auto reconocimiento de Oficina de
apoderado : 2 Afocs Jurisdiccién Coactiva 5 Aflos | Archivo
: Central
COA-AU-017 Auto avoca “el 2 Afos Oficina de | 5 Afios Archivo
conocimiento., Jurisdiccién Coactiva Central
COA-CIT-001 Citaciones Oficina de |
2 Anos Jurisdiccion Coactiva 5 Afios Archivo
Central
COA-CO-001 Comunicaciones varias Oficina de
2 Afios Jurisdiccion Coactiva 5 Afios - | Archivo
Central
COA-CON-001 Constancias Oficina de
2 Afios Jurisdiccién Coactiva 5 Afios Archivo
Central
COA-DOC-001 Estudio del titulo Oficina de
' gjecutivo 2 Afos Jurisdiccién Coactiva 5 Afios | Archivo
Central
COA-DOC-002 | Acuerdo o convenio de Oficina de
pago 2 Afios Jurisdiccién Coactiva 5 Aflos | Archivo
Central
COA-FO-001 Liquidacién del crédito Oficina de
2 Afos Jurisdiccién Coactiva 5 Ahos | Archivo
Central
COA-FO-002 Liquidacion de las Oficina de
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costas 2 Afios Jurisdiccion Coactiva 5 Afos Archivo
Central
COA-INF-001 Informe procesos Oficina de
jurisdiccién coactiva 2 Afios Jurisdiccion Coactiva 5 Aflos | Archivo
! Central
COA-NOT-001 Notificaciones J Oficina de
2 Afios Jurisdiccién Coactiva 5 Afios Archivo
) Central
COA-RES-001 Resoluciones Oficina de j
2 Afios Jurisdiccion Coactiva 5 Aflos | Archivo
: Central
COA-TR-001 traslados Oficina de '
2 Afios Jurisdiccién Coactiva 5 Afos Archivo
Central
CIM-FO-004 Mejoramiento continuo 2 afios 82%?; mtem@sesora 5 afos Archivo central
9. CONTROL DE REGISTROS
CARGOS NOMBRES FECHA - A \\
ELABORADO Profesional universitario Edgar Leonardo | Junio 19 de( gy
Rosas Rosas | 2015 e ~

. POR:

Profesional universitario

Edgar Leonardo

Junio 19 de”

G

Rosas Rosas 2015
T ‘ Juan Carlos Junio 19 de
APROBADO Subcontrialor (BE) Ciliberti Vargas. | 2015
POR: i
| CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Noviembre 29 de 2013 | Emisién inicial '
1 Julio 30 de 2014 Actualizacién del Documento
2 Mayo 19 de 2015 Actualizacién acorde a norma GP 1000:2009
L CONTROL DE DISTRIBUCION
CAN. AREA / PROCESO ‘ FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1. Rendicién de Cuentas v
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME

1. OBJETIVO:

Establecer las acciones para la identificacion, documentacién, control y tratamiento del Servicio No
Conforme que la Contraloria Municipal de Bucaramanga pueda generar, para prevenir su aplicacion no
intencional y generar acciones correctivas.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los procesos de! S.G.C.

3. AUTORIDAD:
Asesor de Control Interno.

4. RESPONSABLE(S):

Comité de Calidad

Lider del Equipo Auditor
Auditores Internos
Responsables de Procesos.
Todo el personal.

5. DEFINICIONES:

Accién preventiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencialmente no deseable.

Nota 1: Puede haber més de una causa .para una no conformidad potencial.

Nota 2: La acciéon preventiva se toma para prevenir que algo suceda, mientras que la accién correctiva se
toma para prevenir que vuelva a producirse. '

Accién correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacién no deseable.

Nota 1: Puede haber méas de una causa para una no conformidad.

Nota 2: a accién correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse mientras que la accion
preventiva se toma para prevenir que algo suceda.

Nota 3: Existe diferencia entre correccién y accion correctiva.

Correccién: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Nota 1: Una correccién puede realizarse junto con una accion correctiva.

Contro!l: Conjunto de acciones o mecanismos definidos para prevenir o reducir el impacto de los eventos
que ponen en riesgo la adecuada ejecucion de los procesos, requeridos para el logro de los objetivos de
la Entidad Publica. MEC! 1000:2005.

Cliente. Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio,
Nota 1: Para efectos de esta norma, y de conformidad con [a Ley 872 de 2003, el término cliente incluye a
los destinatarios, usuarios o beneficiarios. (NTCGP 1000:2009)
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Conformidad: Cumplimiento de un requisito.
No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida; generalmente implicita u obligatoria.

Nota 1: "Generalmente implicita” significa que es habitual o una practica comun para la entidad, sus
clientes y otras partes interesadas, el que la necesidad o expectativa bajo consideracion esté implicita.
Nota 2: La palabra obligatoria, se refiere, generalmente, a disposiciones de caracter legal.

Nota 3: Pueden utilizarse calificativos para identificar un tipo especifico de requisito, por ejemplo, requisito
de un producto y/o servicio, requisito de la gestién de la calidad, requisito del cliente.

Nota 4: Los requisitos pueden ser generados por las diferentes partes interesadas. (NTCGP 1000:2009)

Producto y/o servicio: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

Nota 1: En esta Norma, el término "producto ylo servicio" se aplica Unicamente a:

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

b) cualquier resultado previsto de los procesos de realizacién del producto o prestacién del servicio.
(NTCGP 1000:2009)

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

( NIl ) | 1. Inicio

2. Identificar y analizar el
Y producto  y/o servicio no
conforme frente a los requisitos

1, Identificar y analizar el producto ylo servicio o
canforme frente a los requisitos -
Para los productos y/o servicios

de los procesos misionales
compare el cumplimiento de los
requisitos que se establecen Si
cumple con todos los requisitos de
| producto y/o servicio se entenderd | comits de Calidad

Y

2, Describir y Registrar la No Confarmidad

Y que es un producto conforme , CIM-FO-014
Y Control de
. 3, Aplicar el tratamiento al Producto No Conforme En caso de incumplimiento de Servicio y/o
alguno(s) de los requisitos se Lider del Equipo producto no
identifica el producto y/o servicio Auditor conforme
como no conforme y se registra
FIN en el formato control del servicio

y/o producto no conforme

Nota 1: Cuando se presente
incumplimiento de los requisitos
se evalla su repefitividad y se
analizan las causas que originaron
el Productc y/o servicio No
Conforme, para_ efectuar la
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DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

correccion del caso si aplica y
evaluar la .necesidad de aplicar el
Procedimiento Accidén Preventiva,
Correctiva y/o de Mejora, el cual
incluye el andlisis de la causa-rafz
de la no conformidad presentada y
ja toma de acciones sobre las
mismas, para evitar gque se
vuelvan a presentar.

2 Describir y Registrar la No
Conformidad

Detectado el producto y/o servicio
No Conforme se debe registrar en
el Formato Control de Producto
y/o Servicio no conforme. Sin
importar el momento de su
identificacién (antes o después de
haber sido entregado al cliente).

En el formato control del servicio
y/o producto no conforme se debe
registrar la siguiente informacion:

3 Fechar

# Proceso en el que se detecto
el producto y/o servicio No

Conforme

% Breve descripcion del
producto y/o servicio No
Conforme

#: Las ocausas de la no
conformidad presentada

d= Acciones a Tomar

4. Responsable de verificar la
conformidad

Seguimiento al cumplimiento de
las acciones

Lider del Equipo
Auditor

Responsable de
proceso

CIM-FO-014
Control de
Servicio y/o
producto no

conforme

4. Aplicar la "Correcciéon” al
Producto  y/o  Servicio  No

Lider del Equipo
Auditor

CIM-FO-014
Control de
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CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME
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DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Conforme de acuerdo con las
acciones previstas,

Realizada la “Correccién” el
Producto y/o Servicio se somete
nuevamente a las revisiones,
verificaciones y  aprobaciones
previstas, para verificar que
cumple con los  requisitos
establecidos, que se
implementaron la totalidad de las
acciones requeridas para evitar su
recurrencia y de ser necesario se
entrega nuevamente al cliente.

Nota 1: Todos los productos o
servicios sin excepcién deben
cumplir los requisitos de ley
establecidos.

Nota 2: Cuando se realice el
tratamiento de un producto no
conforme identificado determine si
sera autorizado su uso, o si sera
aceptado bajo concesién por una
autoridad pertinente y cuando sea
aplicable por el cliente.

Responsable de
proceso

Servicio y/o
producto no
conforme

5. Fin

7. REGISTROS:

CONTROL DE REGISTROS

CODIGO

REGISTRO

TIEMPO EN
ARCHIVO

UBICACION
ARCHIVO DE

ARCHIVO

TIEMPO EN

DE GESTION

GESTION

INACTIVO

UBICACION
INACTIVO

Control  de

CIM-FO-014 producto no conforme

Servicio  ylo

2 afos

Oficina Asesora de
Control Interno

5 afos

Archivo Central

8. REFERENCIAS:

> Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2008

» Norma Técnica Colombiana GP 1000:2009
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> Norma Fundamental Cédigo, CIM-PR-001

> Procedimiento Acciones Correctivas y preventivas, Codigo CIM-PR-002

> MECI 1000:2014

CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA
ST
ELABORADO Luis Fernando )
POR: Asesor de Control Intermo Pineda Yafiez 15/02/2015 7\ R
REVISADO . Diana Marcela \

POR: Asesora de Planeacion Galvis Cardenas 15{02/2015 ®
APROBADO "Luis Fernando Y
POR: Asesor de Control Interno | o = 2 15/02/2015 >\

u
r CONTROL DE CANMBIOS
REVISION FECHA ’ DESCRIPCION DEL. CAMBIO
1 15/02/2015 Emisién inicial
"CONTROL DE DISTRIBUCION
CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA

Continuo

CTN
4 [Control Interno y Mejoramiento T

/4
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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para determinar y eliminar las causas de una NO
CONFORMIDAD (NC) o NO CONFORMIDAD POTENCIAL (NCP) detectadas, prevenir su
recurrencia y mejorar la eficacia y eficiencia del Sistema de Gestion de la calidad

2. ALCANCE:

Este documento rige a partir de su fecha de aprobacién y aplica a todos los procesos del S.G.C.

3. AUTORIDAD:
Asesor Control Interno

4. RESPONSABLE(S):

Comité de Calidad

Representante de la Direccién para el $.G.C.
Asesor de Control Interno

Todos los funcionarios de la CMB.

5. DEFINICIONES:
> ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.

> CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherente cumple con los
requisitos.

e El término “Calidad” puede utilizarse acompafiando de adjetivos tales como pobre, buena
o excelente.

e ‘“inherente”, en contra posicién a “asignado”, significa que existe en algo, especialmente
como una caracteristica permanente.

> REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

e “Generalmente implicita” significa que es habitual o una practica comin para la
organizacion, sus clientes y otras partes interesadas que la necesidad o expectativa bajo
consideracion esté implicita.

e Pueden utilizarse calificativos para identificar un tipo especifico de requisito, por ejemplo,
requisito de un producto, requisito de la gestion de la calidad, requisito del cliente.

e Un requisito especificado es aquel que se declara, por ejemplo, en un documento.

« Los requisitos pueden ser generados por las diferentes partes interesadas.
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ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel
una organizacion.

MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.

« El proceso mediante el cual se establecen objetivos y se identifican oportunidades para la
mejora, es un proceso continuo a través del uso de los hallazgos de las auditorfas, las
conclusiones de las auditorfas, el analisis de los datos, la revisién por la direccién u ofros
medios y generalmente conduce a la accién correctiva 'y preventiva.

EFICACIA: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

EFICIENCIA: Relaciéon entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

CLIENTE: Organizacién o persona que recibe un producto. Ejemplo: consumidor, usuario
final, minorista, beneficiado y comprador.

« El cliente puede ser interno o externo a la organizacion.
PRODUCTO: Resultado de un proceso.

PROCEDIMIENTO: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

« Los procedimientos pueden estar documentados o no.

« Cuando un procedimiento estd documentado, se utiliza con frecuencia el término
“orocedimiento escrito” o “procedimiento documentado”. El documento que contiene un
procedimiento puede denominarse “documento de procedimiento”.

CARACTERISTICAS DE CALIDAD: Caracteristica inherente de un producto, proceso o
sistema relacionado con un requisito.

« “Inherente” significa que existe en algo, especialmente como una caracteristica
permanente.

o Una caracteristica asignada a un producto, proceso o sistema (por ejemplo, el precio de
un producto, el propietario de un producto) no es una caracteristica de la calidad de ese
producto, proceso o sistema.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito. Esta definicién es coherente con la gufa
ISO/CEI 2 pero difiere de ella en su redaccion para ajustarse mejor a los conceptos SO
9000.

NO CONFORMIDAD: incumplimiento de’un requisito.

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial (NCP) u otra situacién potencialmente indeseable.
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e Puede haber méas de una causa para una no conformidad potencial.
e La accién preventiva se toma para prevenir que algo suceda mientras que la accion
correctiva se toma para prevenir que vuelva a producirse.

> ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad (NC)
detectada u otra situacién indeseable.

e Puede haber méas de una causa para una no conformidad.

e La accién correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse mientras que la
accién preventiva se toma para prevenir que algo suceda.

e Existe diferencia entre correccién y accidn correctiva.

» CORRECCION: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

e Una correccion puede realizarse junto con una accién correctiva.
« Una correccién puede ser por ejemplo un reproceso o una reclasificacion.

> CONCESION: Autorizacién para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los
requisitos especificados. :

e« Una concesién estd generaimente limitada a la entrega de un producto que tiene
caracteristicas no conformes, dentro de [imites definidos por un tiempo o una cantidad
acordada.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

1. Inicio

1. Inicio
2. ldentificar tipo de accién, detectar y | Todos los
tomar conciencia sobre acciones de | funcionarios
mejora.

Son fuentes de informacidén para
tomar acciones de mejora: las guejas
de los clientes, los informes de
auditorfa (de primera, segunda y
tercera parte), los resultados de la
revision por la direccion, los
resultados de los andlisis de datos, los
resultados de las mediciones de
satisfaccion de los clientes, los
registros pertinentes del sistema de
gestion de la calidad, el personal de la
organizacion, el seguimiento que hace
v a la CMB las partes interesadas y el

A seguimiento de Control Interno.

2. ldentificar fipo de accidn,
detectar ytomar conclencia
sobre acclones de mejora
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DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

3. Especificarel problema y
registrario en sl formato
seffalado.

Clid-FO-004

4, ¢Necesita
accién de
contencion?

oy

5. Definir acciones de
contencion.

CIM-FO-004

3. Especificar el problema y registrarlo
en el formato CIM-FO-004.

El registro se puede originar por un
seguimiento al proceso, por la revision
por la direccién 6 por una, auditoria
interna, segtin sea el caso. Definir si
es una accion correctiva (AC), una
accién preventiva (AP), una solicitud
de correccién (SC), una queja (Q), un
reclamo (R), 6 una acciéon de
mejoramiento (AM), y marcar la casilla
correspondiente, determinar la fecha
de cierre. Cierre —seleccionar el
proceso responsable de dar tramite a
la accién y definir el problema del
cliente interno / externo identificando
en términos cuantificables el QUIEN,
QUE, CUANDO, DONDE, POR QUE,
COMO y CUANTOS (BW [/ 2H).
Verifigue que la descripcién del
problema sea clara, precisa y evite
ambigledades.

Si la accién es originada como
resultado de una auditoria interna,
Remitase al Procedimiento de
auditorfas internas, céd. CIM-PR-003

Todos los
funcionarios

Mejoramiento
continuo
CIM-FO-004

4. ; Necesita accién de contencion?
SI: Pasaal numeral 5.
NO: Pasa al numeral 6.

5. Definir acciones de contencion. El
responsable” asignado para ejecutar la
accién debe seleccionar de Tareas
Pendientes el registro al cual le va a
dar tramite. Si el registro amerita una
aceién de contencién debe
seleccionar la opcién, posteriormente
hacer la descripcién de la accién y
asignar el responsable de ejecutarla.
Toda accién de contencién se debe
gjecutar inmediatamente, sin demora
injustificada, con el fin de aislar el
efecto del problema de cualquier
cliente interno/externo hasta que se
implemente la accién definitiva.
Ejecutada la accion se debe verificar
su efectividad por parte del
responsable asignado.

Para el caso de determinar que el
registro debe llegar hasta esta
actividad, se debe seleccionar Ila
respectiva opcién.

Equipo de
Mejoramiento
Continuo

Mejoramiento
continuo
CIM-FO-004
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DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

REGISTRO

6. Asignar miembros del
equipo.

Y

7. Identificar causas
potenciales.

Y

8. Determinar causas
definitivas.

ClM-FO-004

Y

9. Determinar las
actividades a desarrollar

ClM-FO-004

o

6. Asighar miembros del equipo. Ei
responsable asignado para ejecutar la
accion debe establecer un grupo
multidisciplinario de personas con el
conocimiento  del proceso/producto,
tiempo asignado, autoridad y habilidad
en las disciplinas y técnicas
requeridas para resolver ¢l problema y
gjecutar las actividades / tareas
necesarias para identificar las causas
rafces o la justificacion de la accion,
para asf darle tramite ¢ solucién a la
accién  solicitada.  El  responsable
asignado liderard toda la gestion al
respecto.

7. |ldentificar causas potenciales a los
servidores _puUblicos  seleccionados
como miembros del EQUIPO el cual
identifica las Causas Preliminares gue
pudieran explicar por qué ocurrid el
problema 6 si es el caso, justificar la
accién de mejora, Consignada cada
causa se determina las acciones.
Cumplida la fecha determinada para
definir las causas potenciales el
responsable asignado de dar framite a
la accién debe verificar que todos los
miembros del Equipo de M/C hayan
participado.

8. Determinar causas definitivas. El
responsable asignado para ejecutar la
accion debe ingresar al registro de
Mejoramiento Continuo y determinar
las causas definitivas, compilando, si
es necesario la informacién
suministrada por los Miembros del
Equipo de M/C.

RESPONSABLE
Responsable del
Registro de
Mejoramiento
Continuo
Equipo de
Mejoramiento
Continuo

9. Determinar las actividades a
desarrollar.  Sobre las  causas
definitivas el responsable asignado
para ejecutar la accién debe ingresar
al registro de Mejoramiento’ Continuo
CIM-FO-004 vy determinar las
actividades necesarias a desarrollar
para eliminar las causas que
originaron la accidn, ¢ para el caso de
ser una accién de mejora, las
actividades para su implementacion;
también debe asignar los servidores
plblicos encargados de la revisién

Responsable del
Registro de
Mejoramiento
Continuo

Mejoramiento
continuo
CIM-FO-004
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verificacién y de la validacién de la
ejecucién de dichas actividades y la
fecha de cierre en la que se debe
ejecutar cada una.

Posteriormente debe seleccionar el

Auditor de Calidad para Evaluar la
Eficacia de todas las Acciones
tomadas.

10. Ejecutar las actividades. EI| Responsable del |Mejoramiento

responsable del proceso que debe proceso continuo
gjecutar cada actividad determinada CIM-FO-004
en el registro de Mejoramiento y

10. Ejecular las actividades. Continuo, debe establecer el método y
acordar los recursos necesarios para Funcionarios
su eficaz y eficiente realizacion. asignados

1 Ejecutada la (s) actividad (des), el
Clid-FO-004 servidor publico encargado debe
ingresar al registro de Mejoramiento

Continuo por Tareas Pendientes y
realizar las correspondientes
observaciones con respecto a Ila
revision de la actividad (es)
establecida (s)

11. Confirmar si las
acciones fueron eficaces. Los responsables de la verificacion y
de la validacién de cada actividad
deben ingresar al registro de

GIM-FO-004 Mejoramiento Continuo y realizar las
correspondientes observaciones.

11. Confirmar si las acciones fueron
eficaces. Ejecutada la (s) actividad
(des), ingresar al registro de
Mejoramiento Continuo y realizar las
correspondientes observaciones con
respecto al Resultado de las Acciones
tomadas para determinar si Las

12. ¢la
accién

elimind la Acciones Tomadas Fueron Eficaces.

causa real? NO Auditor Interno de [ Mejoramiento
12, ;La accién elimino la causa real? | Calidad continuo
Evaluar el Resultado de las Acciones MEJ-FO-004

Tomadas y determinar si las acciones
fueron eficaces.

13. fmplementar las SI: Pasa al numeral 13.
acclones. NO:; Pasar al numeral 1. Si la accion
: no fue efectiva se debe Iniciar un
nuevo registro de mejoramiento
continuo, teniendo en cuenta las

consideraciones del registro inicial.
[ D ] 13. Implementar las acciones. Definir | Responsable de

e implementar las acciones como | Planificacion del
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permanentes. S.G.C
14. Modificar los sistemas de | Responsable de
ED_/_l operacién, de administracién vy | Planificacion del
procedimientos para prevenir la|S.G.C.

|

14. Modificar los sistemas de
operacién, administracién y
procedimientos.

Y

15. ¢ Existe
NC o NCP?

recurrencia de este y de todos los
problemas similares.

15. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorfas internas,
revisién por parte del responsable del
proceso.

Sl: Pasa al numeral 16

NO: Pasa al numeral 17

16. Tomar acciones de mejoramiento

Responsable de

Mejoramiento

para-corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
requisitos y/o prevenir que se lleguen
16. Tomar acciones de a incumplir. Remitase al
mejoramiento. procedimiento de acciones correctivas
y preventivas.
7. REGISTROS:
CONTROL DE REGISTROS
TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
CODIGO REGISTRO ARCHIVO DE | ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
CIM-FO-004 | Mejoramiento continuo 2 afios Oficina Asesor de 5 afios Archivo Central
) Control Interno

8. REFERENCIAS:

> Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2008

> Norma Técnica Colombiana GP 1000:2008

> Norma Fundamental Cédigo, CIM-PR-001

> Procedimento Auditorfas Internas, Cédigo CIM-PR-003
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CONTROL DE CAMBIOS
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CONTROL DE DISTRIBUCION
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1 Control Interno  y Mejoramiento _ %
Continuo ]

[/
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS

1. OBJETIVO:

Determinar la metodologia para establecer si el Sistema de Gestién de la Calidad es conforme
con las disposiciones planificadas por la entidad, con [os requisitos de la norma NTC |1SO 9001:
2008 y NTCGP — 1000: 2009, vy las establecidas por las partes interesadas.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los procesos del S.G.C.

3. AUTORIDAD:
Asesor de control interno

4. RESPONSABLE(S):

Comité de Calidad
Lider del Equipo Auditor
Auditores Internos
Todo el personal.

4. DEFINICIONES:
> INFORMACION: Datos que poseen significado

> DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte.
Ejemplo: Registro, Especificacion, Procedimiento, Manual, Informe, Norma.
El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, éptico o electrénico, fotografico o
muestra patrén o una combinacién de estos.
Con frecuencia un conjunto de documentos, por ejemplo espeCIflcaCIOnes y registros se
denominan ‘documentacion’.
Algunos requisitos estan relacionados con todos los tipos de documentos como por ejemplo
ser legible. O para las espec1f|ca0|ones pueden ser diferentes, por ejemplo el requisito de
estar controlado por revisiones y los registros por ejemplo ser recuperables.

> ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.

© Una especificaciéon puede estar relacionada con actividades por ejemple procedimiento
documentado, especificacién de proceso y especificacién de ensayo/prueba, o con productos
por ejemplo, una especificacién de producto, una especificacion de desempefio y un plano.

> REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas. l.os registros pueden utilizarse por ejemplo, para documentar la
trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones preventivas, acciones
preventivas y acciones correctivas. En general los registros no necesitan estar sujetos a
control del estado de revision. - g
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PROCEDIMIENTO: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso. Los
procedimientos pueden estar documentados o no. Cuando un procedimiento esta
documentado, se utiliza con frecuencia el término ‘procedimiento escrito’ o ‘procedimiento
documentado’. ElI documento que contiene un procedimiento puede denominarse
‘documento de procedimiento’.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Sistema de gestién para dirigir y controlar una
organizacién con respecto a la calidad.

DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO: Hay dos tipos de documentos;

» Los que el cliente entrega y que son necesarios para continuar con el proceso, deben ser
incluidos en el Sistema de gestién de la calidad.
e Las leyes y normas que rigen la empresa segun el sector en el que se encuentre.

> ESPECIFICACION: Documento gue establece requisitos.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Sistema de gestién para dirigir y controlar una
organizacién con respecto a la calidad.

AUDITORIA: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de
la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que de
cumplen los criterios acordados cumplimiento de requisitos.

PROGRAMA DE AUDITORIA: Conjunto de una o méas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propédsito especifico.

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Extensién y limites de una auditorfa. El alcance
generalmente incluye una descripcion de la ubicacion fisica, las unidades de la organizacion,
las actividades y procesos asi como el periodo de tiempo cubierto.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos

determinados como referencia }
HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: Resultado de una auditoria.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: Resultado de una auditoria alcanzado por el equipo
auditor tras considerar los hallazgos de la auditorfa.

> CLIENTE DE LA AUDITORIA: Organizacién o persona que solicita una auditorfa.

AUDITADO: Organizacion que es auditada

EQUIPO AUDITOR: Persona o grupo de personas que llevan a cabo una auditorfa. Una o
mas personas del equipo auditor generalmente son auditores calificados y uno de ellos se
designa como jefe del equipo auditor. El equipo auditor puede igualmente incluir auditores en
formacion y, cuando sea preciso, expertos técnicos. Los observadores pueden acompafiar
al equipo auditor pero no actuaran como parte del mismo.
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AUDITOR: Persona que lleva a cabo una auditoria. Generalmente, un auditor tiene la
calificacién necesaria para la auditoria especifica en consideracion.

EXPERTO TECNICO: Persona que aporta conocimiento o experiencia especifica con
respecto a una organizacion, proceso, actividad o materia que se vaya a auditar.

CALIFICACION: Combinacién de atributos personales y educacién, formacion, experiencia
laboral y de auditorfa asf como tareas de competencia que es preciso demostrar para

calificarse como un auditor.

AUDITOR CALIFICADO: Persona que ha superado con éxito un proceso de calificacion de

auditores.

. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

DIAGRANMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

1. Inicio

2. Establecer el programa de
auditorfas. El Comité de Calidad debe
nombrar para cada programa de
auditorfas Un funcionaric con las
competencias adecuadas como Lider
del Equipo Auditor.

El Lider del Equipo Auditor tiene la
funcién de establecer el programa de
auditorfas a través del formato CIM-
FO-005 en el cual debe definir los
criterios de la auditorfa interna, su
alcance, su frecuencia. Metodologia,
espacios de trabajo, equipos para el
proceso vy los servicios de apoyo que
considere necesarios.

Comité de Calidad
Y

Lider del Equipo
Auditor

Programa de
Auditorias
CIM-FO-005

3. Establecer cronograma de
auditorias, considerando las fechas
acordadas para cada proceso, su
estado e importancia y las areas a
auditar, asi como los resultados de
auditorias previas.

Se deben programar minimo dos
auditorfas internas al afio.

Lider del
Auditor

Equipo

Cronograma
de Auditorfa
CIM-FO-009

4. Establecer el presupuesto de
auditorfa, en el cual se deben
involucrar  todos los  recursos
necesarios para  alcanzar los
resultados planificados.

Al finalizar el diligenciamiento
completo del Presupuesto, se envia
para que se le genere la tarea
pendiente al Contralor para su

Lider del
Auditor

Equipo

Contralor Municipal
de Bucaramanga

Presupuesto
de Auditorfa
CIM-FO-013
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REGISTRO

=

2. Establecer el Programa
de Auditorfa.

Clii-FO-005

v

3. Establecer Cronograma
de Auditorfas.

ClM-FO-009

y

aprobacién. Si el Contralor no lo
aprueba se deben hacer los
respectivos ajustes hasta lograr su
aprobacion.

5. Establecer plan de auditorfa y
realizar el Plan de auditoria, a través
del formato CIM-FO-006. Determinar
el objetivo "de la auditorfa, alcance,
documentos, normas, leyes, politicas
internas, los procesos a ser auditados,
la fecha y hora de la auditorfa in situ,
el Auditor asignado a cada proceso y
el lugar de realizacion.

Los miembros del equipo auditor
deben cumplir con los siguientes
requisitos:

5.1. No pertenecer al area a ser
auditada, y

5.2. Cumplir con las competencias del
Auditor interno para el Sistema de
Gestion.

Lider del Equipo
Auditor

Plan de
auditoria
CIM-FO-006

4. Establecer el
Presupuesto de la Auditorfa

CIM-FO-013

6. Elaborar lista de verificacién en
formato CIM-FO-007 de acuerdo a los
requisitos legales y reglamentarios
que aplican a cada proceso; se puede
soportar para su elaboracion en los
criterios establecidos en la lista de
chequeo.

Equipo Auditor

Lista de
Verificacion
CIM-FO-007

7. Realizar reunion de apertura. Se
deberfa realizar una reunién de
apertura con aquellos responsables
de los procesos que se van auditar y
si es el caso, con personal operativo.
Se debe tener en cuenta en la reunién
de apertura:

a) confirmar el plan de auditoria,

b) proporcionar un breve resumen
de cdmo se llevaran a cabo las
actividades de auditorfa,

c) confirmar los canales de
comunicacion, y

d) proporcionar al
oportunidad de
preguntas.

auditado la
realizar

Lider del Equipo
Auditor

Asistencia a
reuniones
CIM-FO-010

8. Realizar la auditoria in situ (en el
sitio) teniendo en consideracion la (s)
técnica (s) de auditoria definidas el
Programa de Auditorfa. Durante la
auditoria debe recopilar y verificar
mediante un muestreo apropiado, la

Equipo Auditor

Lista de
Verificacion
CIM-FO-007
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B

5. Establecer v realizar el
Plan de Audilora.

CiM-FO-006

Y

8. Elaborar lista de
verificacion.

Clm-FO-007

Y

7. Realizar reunion de
apertura,

CIM-FO-010

8. Realizar la Auditorfa
In situ.

Cl-FO-007
iL/I-C

informacién  pertinente para los
objetivos, el alcance y los criterios de
la misma, incluyendo la informacién
relacionada con las interrelaciones
entre  funciones, actividades y
procesos. Solo la informacion que es
verificable puede constituir evidencias
de la auditorfa.

9. Identificar los hallazgos de la
auditorfa. Evaluar la evidencia de ia
auditorfa frente a los criterios de
auditorfa para generar los hallazgos
de la auditorfa. Los hallazgos de la
auditorfa  pueden indicar tanto
conformidad como no conformidad
con los criterios de auditorfa. Los
hallazgos de auditoria se consignan
en el formato CIM-FO-008

El equipo auditor deberfa reunirse

antes de la reunién de cierre para:

a) Revisar los hallazgos de la
auditoria y  cualquier ofra
informacién apropiada recopilada
durante la auditorfa frente a los
objetivos de la misma,

b) Acordar las conclusiones de la
auditoria, teniendo en cuenta la
incertidumbre inherente al
proceso de auditoria,

¢) Preparar recomendaciones, i
estuviera especificada en los
objetivos de la auditoria, y

d) Comentar el seguimiento de la
auditorfa, si estuviera incluido en
el plan de misma.

Equipo Auditor

Informe de
Auditoria
CIM-FO-008

10. Generar acciones de
mejoramiento a través del
procedimiento de Acciones

Correctivas y Preventivas CIM-PR-002

Lider del Equipo
Auditor

Mejoramiento
Continuo
CIM-FO-004

11. Realizar reunién de cierre en
donde el Lider del Equipo Auditor
presenta los hallazgos y conclusiones
de la auditoria de tal manera que sean

Asistencia a

; e Lider del Equipo reuniones
comprendidos y reconocidos por los . e
responsables de los  procesos Auditor CIM-FO-010
auditados, y dar lugar a aclaraciones
que se puedan solicitar.

12. Realizar el Informe de auditorfa a| Lider del Equipo Informe de
través formato CIM-FO-008, en el Auditor Auditoria
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informe se debe consignar las CIM-FO-008

C

9. ldenfificar los Hallazgos
de la Auditorfa

actividades realizadas en la auditorfa,
los aspectos relevantes y los aspectos
a mejorar que se evidenciaron en la
auditoria, asf como las conclusiones
de la auditorfa.

Clii-FO-008

Y

10. Generar acciones de
Mejoramiento.

13. Realizar seguimiento. Asegurarse
de que se toman acciones sin demora
injustificada para eliminar las no
conformidades detectadas y sus
causas. Remitase al procedimiento de
Acciones Correctivas y Preventivas,
CIM-PR-002

Seglin el grado de incidencia sobre el
S.G.C. de los hallazgos encontrados
se puede generar un programa de

Responsable del
proceso

y
Auditor Interno

ClM-FO-004

v

11. Realizar reunién de
clerre.

auditorias internas paralelo al ya
existente.
14. Hacer seguimiento al

procedimiento.
Realizar seguimiento al procedimiento
mediante auditorias internas.

Responsable del
proceso

y
Auditor Interno

CIM-FO-010

Y

12, Realizer ¢l [nforme de
Auditorfa.

Clii-FO-008

15, ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorfas internas,
revisién por_parte del responsable del
proceso.

Sl: Pasa al numeral 16

NO: Pasa al numeral 17

16. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen
a incumplir. Remitase al
procedimiento de acciones correctivas
y preventivas

Responsable de
proceso

Mejoramiento
continuo

17. Fin
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13. Realizar seguimlento.

14. Hacer seguimienlo 2l
Procedimlento.

] ,

18, ¢, Existe
NC o NCP?

$i

16. Tomar acciones de
mejoramiento.

v

17, Fin.
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6. REGISTROS:
CONTROL DE REGISTROS
TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
CODIGO REGISTRO ARCHIVO ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO

DE GESTION GESTION INACTIVO

CIM-FO-004 Mejoramiento continuo 2 aflos Ofgé?\?rﬁlsﬁgﬁ Ode 5 afios Archivo Central
L _ Oficina Asesora de
CIM-FO-005 | Programa de Auditorfas 2 afios Control Interno 5 afios Archivo Central
— 3 ofG
CIM-FO-009 Cronograma de Auditoria . 2 aflos Cgﬁlt?gl f;]st:i?(r)a de 5 afios Archivo Central
o - Oficl _
CIM-FO-013 | Presupuesto de Auditoria 2 afios Cgﬁltrr]c?] IAnst(;?sga de 5 afios Archivo Central
CIM-FO-006 Plan de auditoria 2 afios ggﬁ'{r‘g{ ﬁzfr?ga de 5 arfios Archivo Central
CIM-FO-008 Informe de Auditoria 2 afos 822;; lAnst(e;r?ga de 5 afos Archivo Central
CIM-FO-007 Lista de Verificacion 2 afios 822',;; IAr;StZ?r?ga de 5 afios Archivo Central
- . - . Oficina Asesora de _ .

CIM-FO-010 Asistencia a reuniones 2 afios Control Interno 5 anos Archivo Central

7. REFERENCIAS:

> Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2008

> Norma Técnica Colombiana GP 1000:2009

» Norma Fundamental Cédigo, CIM-PR-001

> Procedimiento Acciones Correctivas y preventivas, Cédigo CIM-PR-002

> MECI 1000:2005
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POR: Asesora de Planeacion Galvis Cardenas 2015 \M&D
APROBADO Luis Fernando Mayo 19 de \% ‘
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, CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Septiembre 3 de 2007 | Emisién inicial
1 Abril 07 de 2014 Actualizacion GP 1000:2009
2 Mayo 19 de 2015 Actualizacion GP 1000:2009
CONTROL DE DISTRIBUCION
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3 1de 8 VINCULACION, DESVINCULACION DE
FUNCIONARIOS

PROCEDIMIENTO SELECCION Y VINCULACION, DESVINCULACION DE FUNCIONARIOS

1. OBJETIVO:

Establecer y definir los pasos necesarios para la seleccidén y vinculacién, desvinculacién del
personal con el perfil idoneo para el cumplimientc de la misién institucional de la Contraloria
Municipal de Bucaramanga.

2. ALCANCE:

El procedimiento se inicia con el reporte de una vacante dentro de la Base de Datos de la
Planta de Personal de la Entidad y finaliza con la presentacién ante el Funcionario responsable
de la dependencia para la cual fue designado el nuevo funcionario, para que se le preste Ia
induccién correspondiente.

3. AUTORIDAD:
Contralor Municipal

4. RESPONSABLE(S):

Secretario General

DEFINICIONES:

> COMPETENCIAS: Son comportamientos que permiten el- logro de los objetivos con
efectividad en el cargo a desempefar

> SELECCION: Proceso de evaluacion de la Educacién, Experiencia, Formacion vy
Habilidades del candidato para evaluar la congruencia de su perfil frente a los
requerimientos del cargo vacante.

> VINCULACION: Proceso de tramite de documentos, revisién de antecedentes y afiliacicnes
requeridas para la inclusién en planta del candidato seleccionado.
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CONTRAL

MunicipaideBucaramangs

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

6.1 SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL:

2. ldentificar vacantes‘

A\

3. Establecer necesidades

4. Recepcionar hojas de

vida de potenciales
candidatos

l

5. Verificar los soportes de

la hoja de vida

Y

6. Realizar entrevista de

potenciales candidatos

la planta de personal de la entidad.

Secretario General.

DIAGRANA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio
2.ldentificar las vacantes que presenta | Contralor.

3.Establecer la necesidad de llenar una
vacante mediante nombramiento de
un nuevo funcionario revisando el
manual especifico de funciones y
requisitos del cargo.

Observacién: En el caso, de un
funcionario supernumerario, el jefe que
requiera uno debe pasar su solicitud al
contralor para determinar si existe uno
disponible.

Secretario General

4.Recepcionar las hojas de vida de los
posibles candidatos a ocupar la
vacante.

Secretario General

7. Seleccionar candidato

!

8. Verificar documentos
exigidos por el reglamento

interno de trabajo

v

5. Verificar los soportes de la hoja de
vida para determinar cual candidato se
acerca al perfil requerido para
continuar un proceso de seleccién. Se
verificaran los soportes de estudio,
formacién y experiencia.

Secretario General

8. Adelantar la entrevista con el potencial
candidato bajo el esguema
establecido por la entidad.

Secretario General

Evaluacion de
entrevista

7.Seleccionar el candidato que cumple
los requisitos establecidos en el
manual de funciones y que obtuvo el
mejor resultado de la entrevista.

Secretario General

8. Verificar los documentos exigidos por
el Reglamento Intermno de trabajo ante
una vinculacién de funcionario con el
fin de que la persona no registre
antecedentes fiscales, disciplinarios y
de pasado judicial. Igualmente la
presentacion del pago de estampillas
a que por nivel jerarquico haya lugar.

Secretario General
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NO

<

9. ¢Los
documentos
cumplen lo
exigido?

ysi

10. Elaborar resolucién de
nombramiento y acta de

posesion

9. ¢ Los documentos cumplen lo exigido?
SI: Pasa al numeral 10
NO: Pasa al numeral 4

10. Vincular al nuevo funcionario
elaborando la  Resolucién de
nombramiento ordinario o provisional
0 para supernumerario y la respectiva
acta de posesiodn. Igualmente efectuar
las vinculaciones al sistema de
seguridad en salud, pension,
cesantias, caja de compensacién y
riesgos profesionales.

Secretario General

-Resolucién de
nombramiento
ordinario o]
provisional
-Resolucion de
nombramiento

supernumerario
-Acta de
posesion

I- GHU-RES-001

GHU-ACT-001
y T sl

11. Realizar induccién al

cargo

i GHU-FO-002

11. Realizar la induccién al cargo con

Secretario General

Registro de

B

12. Expedir memorando de
ubicacién y camet

institucional

GHU-C0O-002

A 4 .

13. Presentar funcionario

la validacién del respectivo formato |-Responsable  del | induccién
aplicado por la entidad. area
12. Expedir el Comunicado de ubicacién Comunicado

del nuevo funcionario y del carnet
institucional a la vez que enviar copia del
memorando al &rea para el cual fue
nombrado, al ‘Area de Recursos Fisicos
y al Area de Gestion de Talento Humano
para los tramites a que hay lugar

Secretario General

asignacién  de
oficina

13. Presentar al funcionario a todas
las dependencias de la entidad.

Responsable del
area

14, Realizar evaluacién de
desempeifio segtin lo
estipulado en Ia entidad.

!

15. Proporcionar formacién
para mejorar competencias

Y

L= ]

14. Cuando se presente el momento
indicado por la entidad, realizar la
correspondiente evaluacion de
desempefio al funcionario.

Secretario General y
Responsables  de

Area asignados
para realizar
evaluacion.

15. Proporcionar al nuevo funcionario la
formacién que permita mejorar las
competencias laborales.

Secretario General
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16. ¢ Existe
NC o NCP?

16. ¢ Existe NC o NCP?

SI: Pasa al numeral 17
NO: Pasa al numeral 18.

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.

17. Tomar acciones de

17. Tomar adciones de mejoramiento | Responsable del

Mejoramiento

mejoramiento para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
CIM-FO-004 incumplir. Remitase al procedimiento de
\_}/—J acciones correctivas y preventivas
h 4 .
( 18. Fin 18 Fin
6.2 DESVINCULACION DE FUNCIONARIOS:
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1.Inicio
1. Inicio 2.Aceptar la renuncia Irrevocable | Secretario General | Resolucion
presentada por el funcionario o hacer aceptacién  de
la declaratoria de insubsistencia por renuncia

2. Aceptar la renuncia o
declarar la insubsistencia

GHU-RES-001

v

3. Solicitar paz y salvo

COM-FO-018

y

4. Enviar novedad de retiro

Y

L2 ]

resolucion. Si el funcionario es de libre
nombpramiento y remocién o es de
carrera  se acepta la renuncia
irrevocable. Si se declara
insubsistente a un funcionario de
carrera serd como producto de un
proceso disciplinario generado por
incumplimiento al reglamento interno
de trabajo; por un proceso penal con
fallo condenatorio.

3. Solicitar la entrega del inventario fisico

y del carnet institucional al funcionario
saliente con el fin de ser expedido el
correspondiente paz y salvo para
efectuar la liquidacién por el Area de
Recurso Financiero.

Secretario General

Certificacion de
pazy salvo

4.Enviar la novedad del retiro al Area de

Recursos Fisicos; o la hoja de vida del
funcionario para que repose como
personal inactivo.

Secretario General
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5. ¢ Existe

5.4 Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.
Sl: Pasa al numeral 6

NO: Pasa al numeral 1

8. Tomar acciones de mejoramiento para

Responsable del

Mejoramiento

l Sl corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
requisitos y/o prevenir que se lleguen
6. Tomar acciones de a incumplir. Remitase al
mejoramiento procedimiento de acciones correctivas
] y preventivas
A 7.Fin
7. Fin
6.3 TERMINACION PROVISIONALIDAD:
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
i . ‘/\ 1.nicio
1. Inicio
2. Terminar la provisionalidad | Secretario General | Resolucion
2. Terminar la mediante- acto Administrativo sin terminacion
provisionalidad justificacion. provisionalidad

GHU-RES-001

i

3. Informar al interesado

GHU-CO-002
.

4. Hacer entrega del carnet

l

interesado mediante

. comunicacién  escrita que el
nombramiento hecho en
provisionalidad fue terminado.

3.Informar al

Secretario General

Comunicacion
terminacion de
provisionalidad

4,Hacer entrega en la Secretarfa
General del carnet que lo acreditaba
como funcionario de la CMB y del
carnet de la ARL para su respectivo
certificado o paz y salvo activo.

Secretario General




5. Entregar inventario fisico

almacén; informes pendientes vy
archivo  correspondiente, a su
dependeneia, para la elaboracién
del respectivo certificado o paz vy

l COM-FO-018

6. Enviar novedad al
profesional

A\

7. Enviar novedad a la hoja
de vida

8. ¢ Existe
NC o NCP?

9. Tomar acciones de
mejoramiento.

salvo de inventarios.
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
5.Entregar el inventario fisico que | Secretario General | Certificado de

tuviera a su cargo a la oficina de Paz y salvo

6.Enviar novedad de retiro al
profesional universitario que realiza
las funciones de ndmina con el fin
de ser excluido de la misma; de la
realizacién de la liquidacion vy
posterior cancelacién que por
prestaciones tenga derecho.

Secretario General

7.Enviar novedad a la hoja de vida o
archivo para que repose dentro del
personal inactivo.

Secretario General

8. ¢, Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas,
revisién por parte del responsable del
proceso.

Sl: Pasa al numeral 9

NO: Pasa al humeral 1

9. Tomar acciones de mejoramiento

Responsable del

Mejoramiento

CIM-FO-004 para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
requisitos y/o prevenir que se lleguen |
a incumplir. Remitase al
procedimiento de acciones correctivas
7. Fin y preventivas.
10. Fin
7. REGISTROS:
CONTROL DE REGISTROS
CODIGO REGISTRO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
GHU.ACT.001 | Acta de Posesién 2 afios Secretaria General Indefinido | Archivo central
GHU-RES-001 S%Sir?gﬁ%on de Nombramiento 2 afios Secretaria General Indefinido | Archivo central
GHU-RES-001 | Reselidon  Nomoramiento | 5 gpgs | Seorotaria General Indefinido | Archivo central
GHU-CO-002 gggﬁgioado Asignacion  de 2 afios Secretarfa General Indefinido | Archivo central
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CONTROL DE REGISTROS
GHU-CO-002 E)e%nJrL]J(r:ilacamon aceptacidn de 2 afios Secretarfa General ndefinido | Archivo central
GHU-RES-001 i ii?lggon aceptacion  de 2 afios Secretaria General Indefinido | Archivo central
Comunicacion terminacion de = Secretaria General . .
GHU-CO-002 provisionalidad 2 afios Indefinido | Archivo central
Resolucién terminacion ~ Secretaria General . ,
GHU-RES-001 provisionalidad 2 afios Indefinido | Archivo central
Resolucion  que  declara Secretarfa General
GHU-RES-001 | insubsistente un 2 afios Indefinido | Archivo central
nombramiento
GHU-FO-007 Evaluacién de entrevista 2 aflos Secretarfa General Indefinido | Archivo central
COM-FO-018 | b, v salvo 2 afios Secrétarfa General Indefinido | Archivo central
Oficina  Asesora de
CIM-FO-004 | Mejoramiento continuo 2 aflos Control interno 5 afios Archivo central
Mejoramiento Continuo.

REFERENCIAS:

Acuerdo 037 de 2005 “ Por el cual se establece la estructura administrativa de la Contraloria
Municipal de Bucaramanga”;

Acuerdo 038 de 2005 “Por la cual se establece la Planta de Personal de la Contraloria
Municipal de Bucaramanga”

Acuerdo 039 de 2005 “Por medio del cual se fijan las escalas de remuneracién de los
empleos de la Contraloria Municipal de Bucaramanga y se dictan otras disposiciones “.

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana 1SO
9001:2008

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica de Calidad en la
Gestién Pablica NTCGP — 1000:2009.

LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.
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9. CONTROL DE CAMBIOS:
CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA
- ELABORADO o Juan Carlos Mayo 19 de
- POR: Asesor Juiridico Cilibert 2015 ,
Cesar Yobany
: REV[SA_DO Secretario General Arciniegas Mayo 19 de |
POR: . 2015
Hernandez A
-Cesar Yobany 3
AP%%?:‘DO Secretario General Arciniegas Maé%;lg de %/\\
) Hernéandez
, CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA “DESCRIPCION DEL CAMBIO
y Octubre 16 de 2007 I\/lod.lﬂcacxon producto del proceso de mejoramiento
continuo
2 Julio 30 de 2014 Actualizacién general del proceso.
3 Mayo 19 de 2015 Actualizacion procedimientc acorde a GP 1000:2009

CONTROL DE DISTRIBUCION

CAN.

AREA /PROCESO

FIRMA DE RECIBIDO

FECHA -

1 Secretarfa General
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PROCEDIMIENTO AMBIENTE DE TRABAJO

1. OBJETIVO:

Establecer las necesidades y comunicar las modificaciones fisicas a la Secretaria General,
sugeridas técnicamente por la ARL para mejorar las condiciones de ambiente de trabajo.

2. ALCANCE:

El procedimiento de Ambiente de Trabajo se inicia con la manifestacién de uno o mas
funcionarios o del COPASST frente a una dolencia fisica ocasionada por el entorno en que
realiza su trabajo y termina con la solicitud del ordenador del gasto del inicio del procedimiento
de compras.

3. AUTORIDAD:

Secretario General
4. RESPONSABLE (S):

Secretario General. :
Funcionarios integrantes Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

DEFINICIONES :

o

> ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

> RIESGOS PROFESIONALES: Probabilidad de que un objetc, material, sustancias o
fendmeno pueda potencialmente originar un dafio a los trabajadores o la propiedad.

> COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Es un organismo de
promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional dentro de la
Entidad.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio
( 1. Inicio )
v 2.Recopilar informacion sobre | COPASST
9 lar inf » necesidades que afecten el
Egﬁfg’;@gg‘sﬁ’{;ﬁé‘;’"“ ambiente de ftrabajo de los|Funcionarios
funcionarios a través ‘de ellos
J mismos o'del COPASST.

3. Establecer contactos con

la ARL

3. Establecer contacto con la ARL para Secretarid General | Solicitud
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DIAGRANMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
gue se realice estudios de puestos visita ARL
GHU-C0O-001 de trabajo.
A
Relacién

4, Visitar puestos de trabajo

GHU-CO-001

Y

5. Recibir informe técnico

.

6. Enviar informe técnico

4.Visitar los puestos de trabajo.

ARL o COPASST

visita puestos
trabajo

5.Recibir de la ARL o del COPASST
el informe técnico de la inspeccién
realizada a los puestos de trabajo.

Secretaria de
Secretarfa General

GHU-CO-002

7. Solicitar inicio de
procedimiento de compras

NC o NCP?

8. ¢ Existe

-

9. Tomar acciones de

mejoramiento

6.Enviar al Confralor municipal el
informe técnico elaborado por la
ARL o COPASST, el cual contiene
sugerencias y maodificaciones fisicas
para mejorar el ambiente laboral.

Secretario General

Comunica-
cién Interna

7.Solicitar el inicio al procedimiento de
compras Yy la respectiva adecuacion.

Secretario General

l CIM-FO-004

8. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas,
revisién por parte del responsable del
proceso.

SI: Pasa al numeral 9

NO: Pasa al numeral 1

9. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen
a incumplir. Remitase al
procedimiento de acciones correctivas
y preventivds

Responsable de
proceso

Mejoramiento
continuo

10. Fin
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7. FORMATOS:

CONTROL DE REGISTROS

CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
GHU-CO-001 | Solicitud visita ARL 2 afios Secretarfa General 5 aflos Archivo central
GHU-CO-001 Eaeéa;%on visita puestos 2 afos Secretarfa General 5 afios Archivo central

GHU-CO0-002 | Comunicacién Interna 2 afios Secretarfa General 5 afios Archivo central

Oficina Asesora de
Control Intemo vy
Mejoramiento
Continuo.

CIM-FO-004 | Mejoramiento continuo 2 afios 5 aflos Archivo central

8. REFERENCIAS:

> Ley 1562 de 2012, Por medio de la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se

dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional.

> Resolucién 1401 de 2007 del Ministerio de la Proteccién Social, por la cual se reglamenta la

investigacién de incidentes y accidentes de trabajo.

> Decreto 614 de 1984, art. 29 “Determina las bases para la organizacién y administracién de

la salud ocupacional”

> Resolucién 1016 de 1989 Art. 10, 11, 14 “Obllga’torledad y ejecuciéon de los programas de

Salud Ocupacional (Riesgos Profesmnales)

> Ley 9 de 1979 Titulo Il “Establece la obligacién de contar con un programa de Salud

Ocupacional”

> Decreto Ley 1295 de 1994 “Establece la organizacién y Administracién del Sistema General

de Riesgos Profesionales”.

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana 1SO

9001:2008

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica de Calidad en la

Gestién Publica NTCGP — 1000:2009.

> LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones.
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8. CONTROL DE REGISTROS

CARGOS

NOMBRES FECHA FIRMA
TN ~
ELABORADO g Diana Marcela | Mayo 19 de(] \
poR: |AsesordePlaneacion | ooyis cardenas | 2014 }3&)’6{(@;@&3
.REVISADO . Diana Marcela | Mayo 19 de (| A
POR: Asesor de Planeacion Galvis Cardenas 2014 ( {94 '
Cesar Yobany T
APROB"_\DO Secretario General Arciniegas Mayo 19 de
POR: . . 2014
Herndndez
CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Septiembre 3 de 2007 |Emisién inicial
1 Julio 11 de 2014 Actualizacion general del proceso
2 Mayo 19 de 2014 Actualizacién procedimiento acorde a GP 1000:2009
CONTROL DE DISTRIBUCION
CAN. AREA /PROCESO FIRMA DE RECIBIDO

FECHA

1 Secretaria General
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'PROCEDIMIENTO ESPECIAL, VERBAL Y PROCEDIMIENTO ORDINARIO DEL PROCESO
DISCIPLINARIO OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. OBJETIVO:

Establecer los pasos fundamentales para el tramite ordinario o verbal (art. 175 Ley 734/02) que
se debe dar a las quejas o informes presentados a la Oficina de Secretarfa General (Quién
dentro de sus funciones tiene la de ejercer el Control Disciplinario Interno por delegacion del
Contralor Municipal Resolucién No. 000091 del 25 de febrero de 2013), respecto de hechos
constitutivos de falta disciplinaria en que puedan incurrir [os Funcionarios y particulares en
concordancia con lo preceptuado por la ley 734 de 2.002.

2. ALCANCE:

Inicio: Recepcién de queja o informacion preéentada en la Oficina de Secretaria
General (Quién dentro de sus funciones tiene la de ejercer el Control Disciplinario
Interno).

Fin: Suscribir auto que dispone materializar el archivo del expediente en [a Oficina de

Secretaria General.

3. AUTORIDAD:
Contralor Municipal de Bucaramanga

4, RESPONSABLE(S):
Secretario General
Contralor Municipal de Bucaramanga (en Segunda [nstancia)

5. DEFINICIONES:

> AD-HOC: Locucién que significa “para eso”.- Cuando se designa temporalmente y en
determinados casos, a alguien para suplir la falta del titular en una actuacion.- Asi se dice:
Secretaria ad-hoc.

> AD-HONOREM: Por honor, gratuitamente, que no se percibe ninguna recompensa.- Sin
retribucién. :

> AD-QUEM: Funcionario de segunda instancia.
> AD-QUO: Funcionario de primera instancia

> APELACION: Medio de impugnacién (recurso) interpuesto ante el funcionario de primera
instancia para ante el Superior Jerarquico a efecto que éste confirme, modifique o revoque
la decision adoptada.
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APODERADO DE OFICIO: Mecanismo garantista consagrado en la Ley 734 de 2002, que
opera en dos eventos: 1. Si el implicado no puede- ser localizado y 2. o, habiendo sido
citado, no compareciere dentro de los términos establecidos en la Ley.

AUTO: Providencia mediante la cual se declara la voluntad administrativa, con el objeto de
garantizar la impulsién y culminacién del proceso.

AUTO DE CARGOS: Decision mediante la cual se compromete la responsabilidad del
disciplinado porque esta demostrada objetivamente |a falta.

AUTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE: Habra lugar a tomar esta determinacién cuando
aparezca plenamente demostrado que el hecho atribuido no existié, que la conducta no esta
prevista en la ley como falta disciplinaria, que el investigado no la cometié, que existe una
causal de exclusion de responsabilidad, ¢ que la actuacidén no podfa iniciarse o proseguirse,
conforme a lo dispuesto por el articulo 73 del Cédigo Disciplinario Unico.

AUTO DE APERTURA DEL PROCESO: Providencia que inicia formalmente al proceso de
Indagacién Preliminar o Investigacién Disciplinaria (articulos 150 y 152).

AUTO INHIBITORIO: Providencia mediante la cual se determina no iniciar acciéon
disciplinaria.

AUXILIARES DE LA JUSTICIA: Personas inscritas en el Registro del Tribunal Superior de
Bucaramanga, que prestan su apoyo técnico-juridico para la ejecucidn de labores judiciales
administrativas.

CONTROL DISCIPLINARIO lNTERNO; Oficinas encargadas' de iniciar, tramitar y finalizar
los procesos disciplinarios en cada entidad.

DE FACTO: De hecho.
DE JURE: De derecho.
DE MOTU PROPIO: De propia iniciativa.

DECLARACION: (Testimonio) Hace relacién a la persona que presencié un hecho; por
percepcion directa o por informacion; es testigo de los mismos - no es autor de los delitos ni
sujeto procesal. Rinde bajo la gravedad del juramento- es un medio de prueba para
comprobar la existencia u ocurrencia de los hechos.

DESTITUCION: Decisién, que a través de un proceso disciplinario, debidamente
ejecutoriado en primera y segunda instancia, se separa del cargo, como sancién principal
(accesoria, inhabilidad para ejercer cargos publicos) que puede ser de 10 a 20 afios o
permanente.

DISCIPLINADO: Sujeto al que se le endilga la falta disciplinaria y sobre el que recae Ia
indagacion en el proceso disciplinario.
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EDICTO: Escrito que se fija en lugar visible de una Oficina o Dependencia, con el fin de
notificar providencias o decisiones cuya notificacién personal no ha sido posible.

EJECUTORIA: Situacién de firmeza de los actos administrativos que ocurre cuando carecen
de recursos, cuando ha vencido el término sin que se hubiesen interpuesto los que fueren
procedentes o cuando los recursos interpuestos se hayan decidido.

EXPEDIENTE: Conjunto de todos los documentos que hacen parte de una actuacién
administrativa o proceso.

FALTA DISCIPLINARIA: Conducta o comportamiento que esté incurso en el incumplimiento
de deberes, extralimitacién en el ejercicio de derechos y funciongs, prohibiciones y violacién
al régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimento y conflicto de intereses, sin
estar amparado por cualquiera de las causales de exclusién de responsabilidad
contempladas en el articulo 28 del Cédigo Disciplinario Unico.

> FALLO: Determinacién de funcionario competente, sobre la responsabilidad del
disciplinado, cuando obre prueba que conduzca a la certeza de la realizacién de una

conducta sancionable.
IN LIMINE: Rechazo de plano.

INDAGACION PRELIMINAR: Etapa procesal inicial dentro del proceso disciplinario en el
que se verifica la ocurrencia de los hechos, identificar e individualizar al servidor pdblico
presuntamente comprometido, si la conducta es constitutiva de falta disciplinaria o si se ha
actuado al amparo de alguna causal de exclusién de la responsabilidad.

INHABILIDAD: Imposibilidad de desempefiar un empleo o cargo publico.

INVESTIGACION DISCIPLINARIA: Etapa procesal en que identificado el posible autor o
autores de la falta disciplinaria se verifica la ocurrencia de la conducta; si es constitutiva de
falta disciplinaria, los motivos por los que se cometio, perjuicio causado a la administracién
pUblica y la responsabilidad disciplinaria del investigado.

LATO SENSU: En sentido lato.

LIBRO DIARIO: Es aquél en el que se régistra los movimientos internos de los expedientes,
esto es, el impulso dado a cada proceso en sus diferentes etapas, sirviendo de informacién
a los interesados y como base de estadisticas y otros estudios.

NON BIS IN IDEM: Que un hecho no pueda investigarse dos veces.

NOTIFICACION PERSONAL: Tiene caracter de principal, pues de poderse realizar, se
prefiere a cualquier otro tipo de notificacion, por cuanto garantiza el debido proceso y que el
contenido de determinada providencia fue realmente conocido por la persona que debia
enterarse de ella; y se surte de manera directa e inmediata con el sujeto de derecho al cual
se le quiera enterar de alguna determinacién proferida dentro del proceso.
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NOTIFICACION POR EDICTO: Se presenta cuando no es posible realizar la notificacién
personal al cabo de cinco (5) dias del envio de la citacién. Se fija en un lugar publico visible
del respectivo despacho.

NOTIFICACION: Es el acto solemne mediante el cual la Oficina Asesora Juridica de Control
Disciplinario Interno entera al investigado y a los demas interesados de una determinacién
unilateral o providencia, constltuyendose en el punto de partida para el cémputo de
términos.

PODER DISCIPLINARIO PREFERENTE: Potestad de la Procuraduria General de la Nacién
o de la Personeria para avocar el conocimiento, iniciar, proseguir, adelantar y asumir

aquellos asuntos que tramitan las demas dependencias de Control disciplinario cuando lo
consideren procedente.

PROCEDIMIENTO ORDINARIO: Procedimiento generalmente seguide en la Oficina
Asesora Juridica de Control Disciplinario Interno para el tramite de los proceso disciplinarios
seguido contra los funcionarios y que se encuentra sefialado en la Ley 734 de 2002.

PROCEDIMIENTO VERBAL: Proceso especial establecido en el Cédigo Disciplinario Unico
en los casos en que el sujeto disciplinable sea sorprendido en el momento de la comisién de
la falta o con elementos, efectos o instrumentos que provengan de la ejecucién de la
conducta, cuando haya confesién y en todo caso cuando la falta sea leve. Tambiéen se
aplicara a faltas gravisimas de acuerdo al inciso segundo del articulo 175 del Cdédigo
Disciplinario Unico.

PROCESO DISCIPLINARIO: Conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por la
Oficina Asesora Juridica de Control Disciplinario Interno, con el fin de determinar y
establecer la responsabilidad de los servidores publicos, cuando en el gjercicio de sus
funciones o con ocasién de éstas, incurran en cualquiera de las conductas o
comportamientos previstos en el cédigo disciplinario que conlleve incumplimiento de
deberes, extralimitacién en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacién del
régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin
estar amparado por cualquiera de las causales de exclusidbn de responsabilidad
contempladas en el articulo 28 del C.D.U.

PROCESO: Desarrollo légico y secuencial de una actividad determinada por fases o etapas
tendiente al logro de un objetivo.

PRUEBA: Procedimiento para el acopio de evidencia, interpretacién y significaciéon para
aceptar o rechazar una hipétesis, es decir “todo lo que sirve para darnos la certeza acerca
de la verdad de una proposicién. La certeza esta en nosotros, la verdad en los hechos.
Aquella nace cuando uno cree que conoce ésta; mas por la habilidad humana, puede haber
certeza donde no haya verdad y Vlceversa

QUEJA: Informacién que se da a conocer a la Oficina Asesora Juridica de Control
Disciplinario Interno de conductas irregulares de los servidores publicos, funcionarios de la
Contraloria de Bucaramanga.
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QUEJOSO: Persona que presenta la queja ante la administracion.

RECURSO: Opcidn o garantia que los ciudadanos tienen frente al Estado para solicitar la
revisién o reconsideracién sobre cualquier medida que los afecte.- Acto del administrado a
través del cual solicita a una entidad publlca la modificacion, revocamon o0 aclaracién de una
decisién.

RECURSO DE QUEJA: Impugnacién que procede contra la decisién que rechaza el recurso
de apelacién.

RECURSO DE REPOSICION: Impugnacién interpuesta por el interesado o su apoderado
debidamente constituido, dentro del plazo legal, para buscar que el mismo funcionario que
dicté la providencia, la aclare, modifique o revoque.

REPARTO: Actuacién realizada en la Oficina Asesora Juridica de Control Disciplinario
Interno, para efectuar la asignacién de los expedientes o investigaciones a los operadores
disciplinarios, encargados de adelantar su tramite.

SINE QUA NON: Sin el cual no se puede.

SUSPENSION EN EL CARGO: Sancién impuesta como consecuencia de un proceso
disciplinario, ejecutoriado en primera y segunda instancia.- Separacion del ejercicio del
cargo en cuyo desempefio se originé la falta disciplinaria y la inhabilidad especial que no
podra ser inferior a treinta dias ni superior a doce meses.

SUSPENSION PROVISIONAL EN EL CARGO: Es una decisién adoptada con fundamento
y apoyo en el articulo 157 del C. D.U.- Suspension provisional del Servidor Plblico sin
derecho a remuneracion alguna Es una medida precautelar dentro del proceso disciplinario.
No constituye sancién ni antecedente disciplinario. .

SUSTANCIACION: Estudio y proyeccién e impulso de las actuaciones que se surten dentro
de un proceso.

TRASLADO - DISPOSICION DEL EXPEDIENTE A LAS PARTES (DESCARGOS): Surtida
la notificacién personal o desfijado el edicto del Auto de Cargos (a partir del dia siguiente de
surtido uno de los dos tramites), el disciplinado o su apoderado dispondréan de diez (10) dias
hébiles para presentar descargos y solicitar y/o aportar pruebas que pretendan hacer valer,
el expediente permanecera a disposicion del interesado en la secretaria del correspondiente
Despacho.

VERSION LIBRE: Es aquella diligencia voluntaria libre de todo apremio que rinde una
persona natural, por cuanto presuntamente obran imputaciones en su contra- tiene como
objetivo, determinar la individualizacién o identificacién de quienes puedan ser participes de
un hecho que genere accion disciplinaria.- Con derecho a no auto incriminarse, mediante la
narracion libre y espontanea de los hechos.
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
6.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO VERBAL

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio
2. Recepcionar queja o informacion. | Secretario General |-Auto  avocando

2. Recepcionar queja o
informacién

auto

Y

GHU-AU-001

GHU-CO-001

GHU-AU-001

GHU-AU-001

4., Enviar oficio

Crear expediente debidamente foliado
e identificado. Analizar la queja o
informacion.

conocimiento de
la queja

GHU-AU-001
y

3. Evaluar queja y realizar

3. Evaluar la queja y realizar auto
correspondiente que puede ser:

-Auto  Apertura a  Indagacién
Preliminar =
-Auto  Apertura de Investigacion
Disciplinaria

-Auto Inhibitorio
-Auto de citacién a audiencia

Secretario General

-Auto  apertura
Indagacién
Preliminar;
-Diligencia
ampliacion y
ratificacién de
queja,

-Auto Inhibitorio;
-Auto de citacion
audiencia.

GHU-CO-001

y L ——
5. Realizar audiencia

4, Enviar oficio informando a la
Procuraduria General de la Nacién o
Personerfa Municipal de
Bucaramanga- segln la competencia
(Proceso verbal).

Secretario General

Oficio
comunicaciéon del
proceso

GHU-CO-001

GHU-ACT-003

Y st

6. Adoptar decision y

ejecutoria

5. Realizar Audiencia —en ella se
decretan las pruebas a que haya
lugar-

Secretario General

~-Notificacion
personal auto que
cita audiencia.
-Acta de
Audiencia en
proceso verbal

GHU-DOGC-001

——

y

7. Admitir recurso de

apelacion

GHU-CO-001

GHU-CO-001

6. Adoptar la decision y ejecutoria de
la decision.

Emitir el fallo que se notifica en
estrados (Absolutorio, sanciona torio,
destitucién, Suspensién o multa),
gueda ejecutoriado si no es recurrida
en audiencia.

Secretario General

-Fallo en primera
instancia.

M

Lo ]

7. Admitir Recurso de Apelacion (si lo
hubiere).

-Remision del expediente al Superior.
-Recepcién del expediente en la
oficina

Secretario  General
(envio y recepcién
expediente)

-Oficio envio del

expediente al
Superior para |l
instancia.
-Constancia
recepcion del

expediente del
Superior.
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
8. Notificar la decision de Segunda | Secretario General |- Notificacién de
Instancia fallo en Il
instancia por
‘estado.
8. Notificar decision de 9. Declarar la firmeza y ejecutoria de | Secretario General |- Auto de

segunda instancia

GHU-DOC-002

9. Declarar firmeza y
ejecutoria

l GHU-AU-001

10. ¢ Existe
NC o NCP?

l

NO

la Decision y disponer el archivo del
expediente en el archivo de la Oficina.

gjecutoria falio en
Il instancia vy
archivo del
proceso

10. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas,
revision por parte del responsable del
proceso.

SI: Pasa al numeral 11

NO: Pasa al numeral 1

11. Tomar acciones de mejoramiento

Responsable del

Mejoramiento

: p para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
11'T;$2;aan‘§%%?:s e requisitos y/o prevenir que se lleguen
! a incumplir. Remitase al
CIM-FO-004 procedimiento’de acciones correctivas
’ y preventivas
:": 12. Fin
12. Fin
6.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ORDINARIO
DIAGRANMADE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio
2. Recepcionar queja, denuncia o | Secretario General |Auto  avocando

2. Recepgcionar queja,
denuncia o iniciacion

GHU-AU-001
Y

3. Hacer auto de indagacion

GHU-AU-001

GHU-AU-001
J

iniciacion oficiosa. Crear expediente
debidamente foliado e identificado.
Elaborar auto avocando conocimiento.

conocimiento de
la queja

3. Hacer auto de Indagacién
preliminar (en caso de duda sobre la
procedencia de la investigacion
disciplinaria). Hacer uso de medios de
prueba legalmente reconocidos y oir
en exposicién libre al disciplinado

Secretario General

-Auto apertura
indagacion
preliminar.

-Auto inhibitorio
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DIAGRAMADE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
4, Hacer Auto’ de Investigacién | Secretario General | Auto
disciplinaria (verificar la ocurrencia de Investigacién

4, Hacer auto de

investigacion disciplinaria

GHU-AU-001

A4

i

5. Notificar investigacién

la conducta; determinar si es
constitutiva de falta disciplinaria;
establecer los motivos determinantes,
las circunstancias de tiempo, modo y
lugar en que se cometid el perjuicio
causado a la- administracién publica
con la falta, y la responsabilidad
disciplinaria del investigado)

disciplinaria en
proceso ordinario

Y

GHU-CO-001

6. Avisar a la entidad sobre

el

y

5. Notificar la iniciacién de Ila
investigacién al disciplinado

Secretario General

Oficio
comunicando
investigacion
disciplinaria

7. Prorrogar la investigacion

GHU-AU-001

6. Avisar a la Entidad correspondiente
—Oficina de Registro y control de la
Procuraduria General de la Nacioén y
Personerfa- para que decida sobre el
gjercicio del poder disciplinario
preferente

Secretario General

8. Evaluar investigacion

disciplinaria

NO

l GHU-AU-001

9. ¢ Existen
elementos?

&

7. Prorrogar la investigacidn hasta
por la mitad del término —si se
requiere de otras pruebas-

Secretario General

Auto que prérroga
el término de la
investigacion
disciplinaria.

8. Evaluar la  investigacion
disciplinaria. Adoptar la decision de
cargos si se relnen los requisitos
legales para ello o el archive de las
diligencias

Secretario General

Auto de archivo
definitivo  en el
proceso ordinario

10. Suspender provisional ‘

o]

9.4 Existen elementos de juicio?
SI: Pasa al numeral 10
NO: Fin del procedimiento

GHU-AU-001

10. Suspender provisional del
servidor publico si se evidencian
serios elementos de juicio. Y consulta
de la decision si es primera instancia,
o resolver reposicién si el proceso es
de Unica instancia.

Secretario General

-Auto designacién
apoderado a
solicitud.
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DIAGRAMADE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

11. Consultar decision de
suspension

12

11. Consultar la decision de
suspensién provisional en procesos
de primera instancia

Contralor Municipal

12. Reintegrar al
suspendido

I

Y
13. Notificar el pliego de

12. Reintegrar al suspendido. ~—
Cuando la investigacion termine con
fallo absolutorio; o decisién de archivo
o terminacién del proceso; o cuando
expire el término de suspension.

Secretario  General
ylo Contralor
Municipal

cargos

GHU-C0-001

A4

i

14. Designar defensor de
oficio.

13. Notificar el pliego de cargos

’

Secretario General

Comunicacion de
presentacién para
notificar

GHU-AU-001

y

!

14. Designar-defensor de oficio si no
se surte la notificacién personal.

Secretario General

Auto desighacion
apoderado de
oficio

15. Variar pliego de cargos

GHU-CO-001

Y

L

16. Descargos del
investigado

15. Variar del pliego de cargos y su
notificaciéon al investigado. Practica
de otras pruebas.

Secretario General

Comunicacion de
presentacién para
notificar

v

16. Descargos del investigado

Secretario General

17. Ordenar periodos de

prueba

l GHU-AU-001

17. Ordenar perfodo de pruebas:
solicitadas y de oficio

Secretario General

Auto que ordena
pruebas

18. Emitir fallo
correspondiente

18. Emitir el fallo correspondiente en
la investigacion

Secretario General

Fallo en primera
instancia

‘ GHU-DOC-001

\
19. Apelar recurso

GHU-CO-001

GHU-CO-001

GHU-AU-001

i

19. Apelar recurso:

-Remisién del expediente al Superior.
-Recepcion del expediente "en la
oficina ‘

Secretario  General
(envio y recepcion
expediente)

-Oficio envio de

expediente al
Superior para |l
instancia.
-Constancia
recepcion del
expediente del
Superior.

-Auto de
obedézcase y
climplase fo

resueltc por el
superior




22. {Existe
NC o NCP?

GHU-AU-001

el archivo de la Oficina.

GHU-PR-004 GESTION HUMANA )
CONTRAL JRIA
Revisién | Pagina PROCEDIMIENTO DE LA OFICINA DE
2 10 de CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
13
DIAGRAMADE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
20. Citar y nofificar la decisién de | Secretario General | Notificacion de
Segunda Instancia fallo en Il
instancia por
\{ estado
20. Citar y notificar la
decision
M— 21. Declarar la firmeza y ejecutoria de | Secretario General |-Auto  ejecutoria
la Decisién. Enviar la documentacion | Secretaria de la|del fallo de 22
4 del caso para la adopcién de la|Secretarfa General |instancia y
21. Declarar firmeza y medida a la Secretaria General. Y archivo del
ejecutoria de la decision disponer el archivo del expediente en proceso

L

23. Tomar acciones de
mejoramiento

22. j Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas,
revision por parte del responsable del
proceso.

Sl: Pasa al numeral 23

NO: Pasa al numeral 1

23. Tomar acciones de mejoramiento

Responsable del [ Mejoramiento

para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
CIM-FO-004 requisitos y/o prevenir que se lleguen
v a incumplir. Remitase al
) procedimiento de acciones correctivas
( 24Fn ) y preventivas
24. Fin
7. FORMATOS:
CONTROL DE REGISTROS
CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE | ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION - GESTION INACTIVO
GHU-AU-001 Auto que ordena pruebas 1 aflo Ségfé?;a 4 afios Archivo Central
Auto avocando conocimiento = Secretaria " .
GHU-AU-001 de la queja 2 afios General 5 afios Archivo Central
Auto apertura Indagacién ~ Secretaria - -
GHU-AU-001 Preliminar 2 afios General 5 afios Archivo Central
Diligencia  ampliacién ~ Secretaria - .
GHU-CO0-001 ratificacion de queja 2 afios General 5 aflos Archivo Central
GHU-AU-001 | Auto Inhibitorio 2 arios Seoretarta 5afos | Archivo Central
GHU-AU-001 | Auto de citacién audiencia 2 afios Secretaria 5 aflos Archivo Central
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CONTROL DE REGISTROS
CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION | TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE | ARCHIVO DE | ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
General
Oficio  comunicaciéon  del = Secretarfa - R
GHU-CO-001 broceso 2 afios General 5 afos Archivo Central
Notificaciéon personal auto ~ Secretarfa - .
GHU-CO-001 que cita audiencia 2 afios General 5 afios Archivo Central
Acta de Audiencia en proceso - Secretaria - .
GHU-ACT-003 verbal 2 afios General 5 afos Archivo Central
GHU-DOC-001 | Fallo en primera instancia - 2 afios Secretarta, Safios | Archivo Central
Oficio envio del expediente al - Secretarfa o R
GHU-CO-001 Superior para Il instancia 2 afios General 5 afios Archivo Central
Constancia  recepcion del o Secretaria - .
GHU-CO-001 expediente del Superior 2 afios General 5 afios Archivo Central
: Notificacién de fallo en Il - Secretaria - .
GHU-DOC-002 instancia por estado 2 afios General 5 afios Archivo Central
Auto de ejecutoria fallo en Il Secretaria
GHU-AU-001 |instancia y archivo del 2 afios General 5 anos Archivo Central
proceso
Oficio comunicando . Secretaria . .
GHU-CO-001 investigacion disciplinaria r 2 afos General 5 afios Archivo Central
Auto Investigacién Secretarfa
GHU-AU-001 |disciplinaria  en  proceso 2 afios General 5 aflos Archivo Central
ordinario
Auto designacién apoderado - Secretaria - .
GHU-AU-001 a solicitud 2 afios General 5 afios Archivo Central
Comunicacion de - Secretaria - .
GHU-C0-001 presentacion para notificar 2 afios General 5 afios Archivo Central
Auto designacién apoderado = Secretaria - .
GHU-AU-001 de oficio 2 aflos General 5 afios Archivo Central
Auto de archivo definitivo en " Secretaria - .
GHU-AU-001 el proceso ordinario 2 afios General 5 afios Archivo Central
Auto que prérroga el término Secretarfa
GHU-AU-001 |de la investigacion 2 afios General 5 afios Archivo Central
disciplinaria
Auto de obedézcase y Secretarfa’
GHU-AU-001 | climplase lo resuelto por el 2 afios General 5 afos Archivo Central
superior
Oficina  Asesora
CIM-FO-004 Mejoramiento continuo 2 afios de Control Interno 5 afios Archivo Central

y  Mejoramiento
Continuo.

8. REFERENCIAS:

> Constitucion Politica.

> Cobdigo Penal, articulo: 442
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Caédigo de Procedimiento Penal, articulos 383, 385 y 389

Cédigo de Procedimiento Civil

Cédigo Contencioso Administrative

Ley 190 de 1995 “Estatuto Anti-corrupcion” articulos: 1 al 16, 33, 38, 48 al 52, 54 al 85.
Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico

Acuerdo 037 de 2005 “Establece la estructura Administrativa de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga®;

Acuerdo 038/05 “Establece la Planta de Personal de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga”

Acuerdo 039 de 2005 “Por medio del cual se fijan las escalas de remuneracién de los
empleos de la Contralorfa Municipal de Bucaramanga y se dictan otras disposiciones “.

INSTITUTO CCLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana 1SO
9001:2008 '

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica NTCGP — 1000:2008.

LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

8. CONTROL DE CAMBIOS:

CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA
o Cesar Yobany
ELABORADO . Arciniegas Marzo 31 de )
POR: Secretario General Hemandez 2014 %f
Juan Carlos
REVISADO o e . Marzo 31 de
POR: Asesor Juridico Ciliberti 5014
. : Cesar Yobany
APROBADO . Arciniegas Julio10de |_[\ |
POR: Secretario General - Hernandez 2014 ‘%’
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REVISION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Septiembre 3 de 2007

Emision inicial

~Julio 10 de 2014

Actualizacion general del proceso

Mayo 19 de 2015

Actualizacion procedimiento acorde a norma GP

1000:2009

CONTROL DE DISTRIBUCION

CAN.

AREA /PROCESO

FIRMA DE RECIBIDO FECHA

1 Secretaria General
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1.

PROCEDIMIENTO EXPEDICION CERTIFICADOS LABORALES, DE VACACIONES Y
CESANTIAS
OBJETIVO:

Elaborar las respectivas certificaciones a solicitud de los funcionarios o ex funcionarios,
teniendo en cuenta la informacién que reposa en cada una de las hojas de vida o nominas que
existen en el archivo de la entidad.

2. ALCANCE:

Dar cumplimiento a cada una de las solicitudes de certificaciones laborales, de vacaciones y
cesantias parciales o definitivas, dentro de los términos y parametros legales.

3. AUTORIDAD:
Secretario General

4. RESPONSABLE (S):

Secretario General
Profesional Universitario Area de Recursos Fisicos y Gestion Documental y Sistemas.

5. DEFINICIONES :

> CESANTIAS: En términos generales, las cesantias equivalen a un mes de salario por cada

afio de trabajo. Se liquidan anualmente al 31 de diciembre y, por ley, se deben consignar en
un fondo de cesantias antes del 15 de febrero del afio siguiente.

El sistema de cesantias es obligatorio para los trabajadores contratados a partir del 1 de
enero de 1991 y voluntario para los vinculados laboralmente antes de esa fecha.

VACACIONES: Periodo de descanso durante el que se interrumpe una tarea o actividad
habitual.

SALARIO: El término "salario" significa la remuneracién o ganancia, sea cual fuere su
denominacién o método de calculo, siempre que pueda evaluarse en efectivo, fijada por
acuerdo o por la legislacion nacional, y debida por un empleador a un trabajador en virtud de
un contrato de trabajo, escrito o verbal, por el trabajo que éste ultimo haya efectuado o deba
efectuar o por servicios que haya prestado o deba prestar.

ELEMENTOS DEL CONTRATO DE TRABAJO: Por su parte el Cdédigo Sustantivo del
Trabajo, define los elementos integrantes del salario, indicando que "constituyen salario no
soélo la remuneracion ordinaria, fija o variable, sino todo lo que recibe el trabajador en dinero
o especie como contraprestacion directa del servicio, sea cualquiera la forma o
denominacién que se adopte directa del servicio, sea cualquiera la forma o denominacién
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que se adopte, como primas, sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del trabajo
suplementario o de las horas extras, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio,

porcentajes sobre ventas y comisiones:

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTd:

NO

GHU-FO-004

Y

GHU-FO-006

cesantias parciales o definitivas.

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio '
? 2.Recibir la solicitud Secretario General
2. Recibir solicitud 3.Recopilar  informacién para la|Profesional
elaboracién del respectivo certificado | Universitario  Area
v de ) Recursos
3. Recopilar informacién Fisicos, Gestion
’ Documental y
‘L Sistemas
4. Elaborar el cerfificado 4. Elaborar el respectivo certificado. Profesional .
Universitario  Area
de Recursos
l Fisicos, Gestion
Documental y
5. Revisary firmar Sistemas
GHU-FO-005 5.Revisar vy firmar el respectivo | Secretario General | Certificado
certificado laboral, de vacaciones o de laboral,

vacaciones
Cesantias
parciales
definitivas

Certificado  de

Y

o]

6. Entregar certificacion

.

7. i Existe
NC o NCP?

8. Entregar la respectiva certificacion

Secretaria
Secretaria General

7. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.
Sl: Pasa al numeral 8

NO: Pasa al numeral 1

8. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004

8. Tomar acciones de mejoramjento para
corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen
a incumplir. Remitase al
procedimiento de acciones correctivas
y preventivas

Responsable del
proceso

Mejoramiento
continuo

9.Fin
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7. FORMATOS:

CONTROL DE REGISTROS

CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
Certificado de ~ . - .
GHU-FO-004 vacaciones 2 afios Secretarfa General Indefinido | Archivo central
GHU-FO-005 | Certificado laboral 2. afios Secretarfa General Indefinido | Archivo central
GHU-FO-006 Certificado de cesantias 2 afios Secretarfa General Indefinido | Archivo central

parciales o definitivas

Oficina  asesora  de
CIM-FO-004 | Mejoramiento continuo 2 afles Control Interno y 5 afios Archivo central
Mejoramiento Continuo.

8. REFERENCIAS:
> Constitucién Nacional, articulo 23
> Coédigo Sustantivo de Trabajo

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana [SO
9001:2008

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica de Calidad en la
Gestién Publica NTCGP — 1000:2008.

> LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

CARGOS NOMBRES FECHA
, Profesional
.ELABORADO Eersxresrslstarlo, ﬁsiir:s JesUs Maria Mayc 19 de
POR: ) ! Mufoz Jerez 2015
gestion documental vy
sistemas
Cesar Yobany
‘REV]SA_DO Secretario General Arciniegas Mayo 19 de
POR: . 2015
Hernandez
APROBADO Cesar Yobany | 1006 19 de
POR: Secretario General Arciniegas 2015 %\
' o Hernéndez
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CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Septiembre 3 de 2007 |Emisién inicial
1 Julio 11 de 2014 Actualizacion general del proceso
2 Mayo 19 de 2015 Actualizacion procedimiento acorde a norma GP
1000:2009
A o ‘CONTROL DE DISTRIBUCION - S ,
CAN.[  AREA/PROCESO FIRMADE RECIBIDO . | FEGHA

1 Secreféria General
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PROCEDIMIENTO PARA EL. CONTROL DE DOCUMENTOS DEL $.G.C,

1. OBJETIVO:

Determinar las actividades necesarias para establecer el control de toda la documentacién del
S.G.C. de la CONTRALORIA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA de acuerdo a los requisitos
establecidos en la norma NTC ISO 9001: 2008 y NTCGP 1000: 2009.

2. ALCANCE:

Aplica a toda la documentacién de la organizacion y especialmente a la establecida para el
S.G.C.
3. AUTORIDAD:

Representante de la Direccién para el 8.G.C.

4. RESPONSABLE(S):

Comité de Calidad

Representante de la Direccién para el S.G.C.

Encargado de Sistemas.

Prof. Universitario Area de recursos fisicos, gestlon documental y sistemas.
Todos los funcionarios de la CMB.

5. DEFINICIONES:
> INFORMACION: Datos que poseen significado

> DOCUMENTO: Informacidn y su medio de soporte.
Ejemplo: Registro, Procedimiento, Manual, Informe, Norma.
El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, dptico o electronico, fotografico o una
combinacién de estos. Con frecuencia un conjunto de documentos, por ejemplo manuales y
registros se denominan ‘documentacion’.
Algunos requisitos estan relacionados con todos los tipos de documentos como por ejemplo
ser legible. O para las especificaciones pueden ser diferentes, por ejemplo el requisito de
estar controlado por revisiones y los registros por ejemplo ser recuperables.

> ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.
Una especificacion puede estar relacionada con actividades por ejemplo procedimiento
documentado, especificacion de proceso y especificaciéon de ensayo/prueba, o con productos
por ejemplo, una especificaciéon de producto, una especificacion de desempefio y un plano.

Estos procedimientos generalmente incluyen a los relativos, a los procesos de gestion de la
calidad y a los procesos de realizacién del producto.
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Un plan de la calidad hace referencia con frecuencia a partes del manual de la calidad o a

procedimientos documentados.
Un plan de calidad es generalmente uno de los resultados de la planificacion de la calidad.

MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el S.G.C. de una organizacion. Los
manuales de calidad pueden variar en cuanto a detalle y formato para adecuarse al tamafio y
complejidad de la organizacién en particular.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas. Los registros pueden utilizarse por ejemplo, para documentar la
trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones preventivas, acciones
preventivas y acciones correctivas.

FORMATO: Documento preestablecido impreso o digital, en el cual se registra informacion
relacionada con una actividad o un proceso. Los formatos diligenciados se convierten en

registros.

PROCEDIMIENTO: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso. Los
procedimientos pueden estar documentados o no. Cuando un procedimiento esta
documentado, se utiliza con frecuencia el término ‘procedimiento escrito’ o ‘procedimiento
documentado’. ElI documento que contiene un procedimiento puede - denominarse
‘documento de procedimiento’.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacién con respecto a la calidad.

DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO: Hay dos tipos de documentos:

o Los que el cliente entrega y que son necesarios para continuar con el proceso, deben ser
incluidos en el Sistema de gestién de la calidad.

« Las leyes y normas que rigen la empresa segln el sector en el que se encuentre.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS

1. Inicio
2. ldentificar necesidades de actualizar, crear, | Todos los

dar acceso o eliminar documentos o | funcionarios
formatos de los diferentes procesos del

2. |dentificar necesidades

¥ S.G.C.
3. Realizar la solicitud
del documento 3. Realizar la  solicitud por escrito | Todos los | Solicitud  de
PLA-FO-002 diligenciando el respectivo registro fisico y | funcionarios documentos
pasarlo al jefe inmediato 6 responsable del
y |  proceso para su aprobacion, quien debe
‘ A ‘ realizar los respectivos trémites con el

Representante de la Direccién para el




7. Aprobar el
documento

8. Pasar el documento a
archivo pdf

elaboracién, revision y aprobacién. Para el
caso de ser un formato, este se debe
poner a prueba por parte de los usuarios
con el fin de validarlo.

Archivar el documento aprobado, o validado
en copia magnética en las carpetas
identificadas como “documentos originales del
S.G.C.; lo mismo de manera fisica en las
respectivas carpetas.

Representante de
Ja Direccién para el
S.G.C.
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
Sistema de Gestion de Calidad.
4, ¢Va a crear o actualizar un documento o un
formato?
SI: Pasa al numeral 5
NO: Pasa al numeral 15
4, jorear o NO
actualizar
documento?
Si 5, Elaborar borrador del documento o | Responsable  del
formato. Remitase al Instructivo NORMA | proceso
FUNDAMENTAL DE DOCUMENTACION
DEL S.G.C.
5. Elaborar borrador
- 8. Revisar el documento o formato y enviar | Responsable  del | Comunicacio-
6. Revisar el documento un comunicado interno (con el adjunto del | proceso nes varias
. documento o formato a aprobarse) ¢, si es
GHU-CO-002 el caso, enviar una copia impresa al
solicitante responsable del proceso.
7. Aprobar el documento y hacer firmar el | Responsable  del
documento fisico original por parte de los | proceso
respectivos responsables de su | y/o

8. Convertir el documento aprobado a un
archivo tipo PDF, déandole las respectivas
restricciones de seguridad que le aplican
para su acceso (solo lectura, permitir
imprimir, copiar, etc.)

Encargado de
sistemas.
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9. Subir el documento o formate al software | Encargado de
donde se registran todos los documentos | Sistemas y Prof.
del S.G.C. Ingresar los datos basicos del | Universitario Area
“ documento, asignarle el codigo | de recursos fisicos,
correspondiente. Remitase al Instructivo | gestion documental
NORMA FUNDAMENTAL DE | y sistemas.
DOCUMENTACION DEL 3.G.C. Asignar
9. Subir el documento al los procesos relacionados con la aplicacion
software del documento.
i 10. Implementar el documento o formato | Todos los
10. Implementar el mediante su uso. funcionarios
documento
11. Entregar documentos fisicos a puntos de | Representante de
v uso, se reemplaza por und copia | la Direccién para el
11. Entregar actualizada del documento. .S.G.C.
documentos fisicos a
puntos de uso
12. Recoger las copias de los documentos que | Representante de
han pasado a ser obsoletos y disponer de | la Direccion para el
ellos por medio de su destruccion fisica, o | S.G.C.
para el caso de querer usar las hojas como
\ 4 papel reciclable, tachar cada hoja haciendo
12. Recoger las copias una X con un esfero de tinta no borrable.
" de los documentos Se debe tener en consideraciéon que el
obsoletos documento no contenga informacion de
! tipo secreta o confidencial.
13.
¢, Conservar
documento 13. ¢, Conservar el documento obsoleto?
obsoleto? SI: Pasa al numeral 14.
NO: Pasa al numeral 15.
14. Archivar documento
obsoleto
14. Archivar documento obsoleto e identificar | Representante de | Listado
M bajo la responsabilidad del Representante | la Direccion para el | maestro de
de la Direccién para el Sistema de Gestion | S.G.C. documentos
v de la Calidad. '
Prof. Universitario Listado
C" Area de recursos maestro de
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— fisicos, gestion registros
: documental
C
15.¢Necesita acceso o0 copia a un
. NO documento?
15. ¢ Necesita SI: Pasa al numeral 16
GOP‘aaouanCCGSO NO: Fin del procedimiento.
documento?
18 16. Realizar la solicitud de acceso o copia del | Todos los | Solicitud de
Sl documento por escrito, y pasar al superior | funcionarios documentos

16. Realizar la solicitud
del documento

inmediato ¢ responsable del proceso para su
aprobacién, quien realizard los respectivos
tramites con el Representante de la Direccién
para el Sistema de Gestion de Calidad.

PLA-FO-002

17. ¢La solicitud es aprobada?
Sl: Pasa al numeral 18.
NO: Fin del procedimiento.

17.¢la
solicitud es
aprobada?

18. Dar acceso o
entregar copia del
documento

19. ¢ Existe
NC O NCP?

18. Dar entregar una copia fisica del
documento original.

Es responsabilidad de los. usuarios del
documento fisico y del responsable del
proceso; asegurarse de que los documentos
permanecen en buen estado, legibles,
facilmente identificables, facilmente
recuperables, y determinar si el documento
continua cumpliendo el objetivo para el cual
fue disefiado.

Se deben proteger los archivos fisicos de
condiciones ambientales como: humedad,
calor excesivo, intemperie, 6, cualquier otra
gue pueda afectarlos.

Para el caso de ser una solicitud de una parte
interesada, se debe entregar una copia fisica
del documento original, previa autorizacion del
duefio del proceso y del Representante de la
Direccion para el S.G.C.

Representante de
la Direccion para el
S.G.C.

Duefio del proceso
ylo
Encargado
Sistemas.

de

20. Tomar acciones de
mejoramiento

19. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a través
de las auditorfas internas, o revisién por parte
del responsable del proceso.

SI: Pasa al numeral 20

CIM-FO-004
e ————

—_

NO: Pasa al numeral 21

{ 21.Fin )

20. Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el incumplimiento delos requisitos y/o
prevenir que se lleguen a incumplir. Remitase

Responsable  del

proceso

Mejoramiento
Continuo.
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al procedimiento de acciones correctivas y
preventivas.
21. Fin.
6. FORMATOS:
CONTROL DE REGISTROS
TIEMPO EN UBICACION | TIEMPO EN UBICACION
CODIGO FORMATO ARCHIVO DE | ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
PLA-FO-0pg | Solicitud de documentos 2 afios Oficina Asesora | sarios | Archivo Central
Oficina Asesora
CIM-FO-001 [ Listado maestro de registros 2 afios d)e/ ,ag?g;g[n:?éi;go 5 afios Archivo Central
Continuo
Oficina Asesora
Listado maestro de - de Control interno = .
CIM-FO-002 documentos 2 afos v Mejoramiento 5 afios Archivo Central
Continuo
Oficina Asesora
CIM-FO-004 | Mejoramiento continuo 2 afios d§ ﬁg}]otggg?etigo 5 afios Archivo Central
Continuo
7. REFERENCIAS:
> Norma Técnica Colombiana ISC 9001:2008
> Norma Fundamental
> Procedimiento Acciones Correctivas y preventivas
> Procedimiento Auditorias Internas
8. CONTROL DE REGISTROS:
CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA)
PN skt
ELABORADO e Diana Marcela | Mayo 25 de
POR: Asesora de Planeacion Galvis Cardenas 2015 \y)
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POR: recursos Fisicos, gestion MUfioz 2014
' ) documental y sistemas. TN " (\
APROBADO . Diana Marcela | Mayo 25 de
POR: Asesora de Planeacion | qis cardenas 2015 \_ MW
[ o &=
: E . o CONTROL DE CAMBIOS
REVISION . FECHA: L A DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Sepﬁembre 3 de 2007 |Emisién inicial
1 Julio 30 de 2014 Actualizacién general del proceso
2 Mayo 25 de 2015 Actualizacién acorde a norma GP 1000:2009

C@NTROL DE llSTRIBUClON

~ FIRMA IE;RECIBIDO [~ FECHA

1 Planeacién
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ENTREGA DE LAS COMUNICACIONES.

1. OBJETIVO:

Lograr mediante el desarrollo de una secuencia de actividades organizadas que la recepcion de
las comunicaciones oficiales internas y externas en la entidad, sean més &giles y oportunas,
mediante el uso adecuado de procedimientos normalizados definidos dentro del proceso de
gestion documental y de acuerdo a los requisitos establecidos en la norma NTC ISO 9001: 2008
y NTCGP 1000: 2009.

2. ALCANCE:

Aplica a toda la documentacion de la organizacion tanto interna como externa.

3. AUTORIDAD

Profesional Universitario de Recursos Fisicos Gestion Documental y Sistemas

4. RESPONSABLE(S):

Encargado ventanilla Unica de radicacion
Profesional Universitario de Recursos Fisicos Gestién Documental y Sistemas
Todos los funcionarios de la CMB.

5. DEFINICIONES:

> ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico - funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

» COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

> CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramite para la
institucion.

> DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente de informacién con todas los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
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> DOCUMENTO PUBLICO: Es el otorgado o emitido por el funcionario plblico en ejercicio de
su cargo o con su intervencion.

> RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual, las
entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibido o envio, con el propésito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Iey
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

DOC-FO-014

asesorfas y el Despacho, en el libro entrega
de correspondencia y entregar los documentos

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Inicio
2. ¢Radicar documentos en Ventanilla Unica
de Radicacion?
NO: Fin del procedimiento
Si: Pasa al numeral 20
NO 2. ¢Radicar - - -
doeumento 3. Recepcionar documentos tanto externos | Encargado Libro radicador
VUR? (entidades  sujeto de control, partes | ventanilla tnica de | Corresponden
interesadas) como internos (entre { radicacion cia recibida
dependencias y partes interesadas). Verificar
que el documento sea de competencia de la
Si CMB, revisar las lineas especiales del
documento al recibirlo (con copia, anexos).
3. Recepoionar Verificar que el documento se presente en
documentos VUR original y una copia.
M 4, Radicar documentos. Ingresar la | Encargado
informacién del documento al software | ventanilla Gnica de
asignado para ello. Imprimir la radicacién que | radicacion
4. Radicar documentos genera el sistema, colocar sello de
numeraciéon consecutivo; fecha y hora de |
recibido y relacion de anexos.
5. Escanear documentos. Digitalizar el | Encargado Software para
5. Escanear documento por medio del scanner y archivar el | ventanilla Unica de | ventanilla
documentos documento en la carpeta de recibido de | radicacion Unica de
documentos para los externos y archivar en la radicacion.
carpeta magnética para los documentos
i internos enviados. Se digitaliza el oficio
remisorio.
6. Archivar copia del
oficio remisorio 6. Archivar copia del oficio remisorio. Archivar | Encargado
la segunda copia radicada. Si el oficio | ventanilla Unica de
remisorio no tiene segunda copia se imprime | radicacion
v el documento escaneado y se archiva el | ..
7. Entregar los documento fisico en la carpeta respectiva.
documentos a las -
Dependencias 7. Entregar los documentos a las | Encargado Libro radicador
respectivas dependencias respectivas. Relacionar los | ventanilla Gnica de | corresponden-
documentos  recibidos por  direcciones, | radicacion cia enviada.
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a su destinatario.
8. Transferir en su debido momento los | Responsable del | Tablas - . de
documentos pertinentes al archivo central de | area Retencién
acuerdo a lo establecido en el Manual de Documental
- Procedimientos para el Manejo de Jos
8. Transferir los Archivos y la Aplicacién de las Tablas de
documentos al archivo Retencién Documental.
central .
DOC-FO-005 9. Disponer de los documentos de acuerdo al | Profesional Tablas de
periodo Util de los mismos y segln los | Universitario de | Retencién
v requisitos establecidos en las Tablas de | Recursos Fisicos | Documental
9. Disponer de los Retencién Documental (Remitase a las | Gestion
documentos TRD) Documental Yy
Sistemas
DOC-FO-005
l e — | 10. ;Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al procedimiento a través
NO 10. 7 Existe de las auditorias internas, o revisién por parte
NG & NP2 del responsable del proceso.
) SI: Pasa al numeral 11
NO: Pasa al numeral 12
@ 11. Tomar acciones de mejoramiento para | Responsable  del | Mejoramiento
11. Tomar acciones de corregir el incumplimiento de los requisitos y/o | proceso - continuo
. " mejoramiento prevenir que se lleguen a incumplir.'Remitase
. | al procedimiento de acciones correctivas y
M preventivas
29. Fi
7. FORMATOS:
CONTROL DE REGISTROS
TIEMPO EN UBICACION | TIEMPO EN UBICACION
CODIGO FORMATO ARCHIVO DE | ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
Libro radicador - . - .
DOC-FO-004 correspondencia recibida 2 afios Archivo central 5 afios Archivo Central
Oficina Asesora
CIM-FO-004 | Mejoramiento continuo 2 afios de Control interno 5 afios Archivo Central
y Mejoramiento
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CONTROL DE REGISTROS
TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
CODIGO FORMATO ARCHIVO DE | ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
continuo
DOC-FO-014 Ic;i)t;;(;spon dencia enVia;aédlcador 2 afios Archivo central 5 afios Archivo Central
DOC-F0O-005 gitf);ljlmental de Retencion 2 afios Sggﬁ;?;a 5 aflos Archivo Central

7. REFERENCIAS:

> Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2008

» Manual de procedimientos para el manejo de archivo y aplicacién de las T.R.D. en la CMB

> LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

8. CONTROL DE REGISTROS:

CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA
: o Profesional Universitario
ELABORADO | Area recursos fisicos, Jesuls Maria Mayo 25 de
POR: gestién documental y Mufioz 2015
’ sistemas
o : Profesional Universitario
REVISADO Area recursos fisicos, Jesus Maria Mayo 25 de
- POR; gestion documental y Mufioz 2015
sistemas
. Cesar Yobany
AP ROB{\DO' Secretario General Arciniegas Mayo 25 de
POR: . 2015
Hernandez
_ _ CONTROL DE CAMBIOS
. REVISION. -~ FECHA DESCRIPCION DEL.CAMBIO
0 Septiembre 3 de 2007 | Emisién inicial
1 Julio 31 de 2014 Actualizacion general del proceso
2 Mayo 25 de 2015

Actualizacién Formatos acorde a GP 1000:2009
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1.

PROCEDIMIENTO GESTION DE SOFTWARE Y HARDWARE

OBJETIVO:

Establecer las actividades para determinar, proporcionar y mantener la infraestructura de los
espacios fisicos y los equipos de la Contraloria de Bucaramanga.

>

ALCANCE:

ADQUISICION HARDWARE Y SOFTWARE (OPERATIVO, . DESARROLLO Y
HERRAMIENTAS OFIMATICAS)

inicia con la solicitud escrita de cada Dependencia de las necesidades y/o requerimientos de
Hardware y Software a la Secretarfa General y termina con la solicitud a la Secretaria
General para que se ejecuten las actividades del procedimiento de compras.

ADQUISICION APLICACION EXTERNAS

Inicia con la solicitud escrita de cada Dependencia de las necesidades y/o requenmlentos de
aplicaciones externas a la Secretaria General y termina con la solicitud a la Secretaria
General para que se ejecuten las actividades del procedimiento de compras.

ATENCION AL USUARIO

Inicia con el reporte de las fallas detectadas en computadores, impresoras o software por los
funcionarios de las diferentes Dependencias y termina subsanando la falla, registrando en la
planilla de sistemas el servicio atendido.

INSTALACION DE ELEMENTOS DE COMPUTO Y/O REPUESTOS PARA ESTACIONES
DE TRABAJO E IMPRESORAS. _

Inicia con la revision por parte de la Secretaria General, Area de Recursos Fisicos y Gestién
Documental y Sistemas de la disponibilidad o stock de elementos de computo y/o repuestos
y termina con el envio de una comunicacion a la Secretaria General solicitando la compra de
los elementos y/o repuestos, para que se ejecuten las actividades del procedimiento de
compras.

COPIAS DE SEGURIDAD

Inicia en el fiempo que se establecera para las copias periddicamente y cuando cada usuario
coloque la informacién a salvaguardar en una carpeta dentro del sistema operativo
establecida y termina con la elaboracién de la respectiva copia.
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3. AUTORIDAD:
Secretario General

4. RESPONSABLE(S):

Secretario General
Encargado de Sistemas.

5. DEFINICIONES:

> APLICACION EXTERNA: Software de uso especifico desarrollado por un proveedor
externo. ‘

> APLICACION EN ‘PRODUCCIC')N: Aplicacién ya implementada y en uso por parte de los
usuarios.

> APLICATIVO LIVIANO: Solucién informatica de baja complejidad tanto en tiempo como en
estructura. :

> BACKUP’s: Es |la copia de respaido que se realiza de la informacién critica como medida
basica de seguridad que toda empresa debe tomar.

> HARDWARE: Son todos aquellos componentes fisicos de una computadora, todo lo visible
y tangible. Algunos componentes del hardware son: (Teclado, Mouse, CPU, entre otros).

> SISTEMAS DE INFORMACION: Conjunto de programas interrelacionados e
intercomunicados que buscan el cumplimiento de un objetivo general soportado en la
administracién, manejo y control de la informacién.

» SOFTWARE: Programa o grupo de ellos que indica al equipo como operar y reaccionar
ante diferentes eventos. El término incluye sistemas operativos, programas y aplicaciones.

> MANTENIMIENTO DE EQUIPOS: Conjunto de tareas tendientes a mantener en perfecto
funcionamiento las estacicnes de trabajo e impresoras de la Entidad.

> HERRAMIENTAS OFIMATICAS: Programas que facilitan las labores propias de la oficina.
Ejemplo: Procesadores de palabra, hojas electronicas, mensajeria y colaboracién,
diagramacion entre otros.
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

6.1 ADQUISICION HARD\!VARE Y SOFTWARE (OPERATIVO, DESARROLLO Y
HERRAMIENTAS OFIMATICAS)
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1.Inicio
( 1. Inicio )
2. Solicitar a la Secretaria General las | Contralor.
h 4 necesidades y/o requerimientos de | Secretario General
2. Solicitar necesidades y/o hardware y/o software. Jefes de proceso.
requerimientos
i 3.Asignar profesional area de Recursos | Secretario General
3. Asignar profesional Fisicos y Gestion Documental y
Sistemas, para que haga el
levantamiento y andlisis de las
y necesidades y/o requerimientos del
- » area especifica.
4. Recolectar informacion
¢ 4.Recolectar la informacién y elaborar | Encargado de
diagnostico. Sistemas.
5. Analizar diagnéstico
5. Analizar diagnostico y sugerir ajustes. | Secretario General
y
6. Presentar estudio de 6.Presentar estudio de conveniencia y | Secretario General | Solicitudes
conveniencia y oportunidad oportunidad al comité de contratacion. varias
l DOC-FO-002
7.Ejecutar las actividades del | Secretario General
procedimiento de compras. '
7. Ejecutar actividades
8. ¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al procedimiento a
NO 8. ¢ Existe través de las auditorias internas, revision

NC o NCP?

9. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004

10. Fin

Y

por parte del responsable del proceso.
Si: Pasa al numeral 9
NO: Pasa al numeral 1

9. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se ileguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas

Responsable del
proceso

Mejoramiento
continuo

10. Fin
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6.2 ADQUISICION APLICACIONES EXTERNAS

DIAGRAMD E FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
< T > 1. Inicio
1. Inicio
v
2. Solicitar necesidades y/o 2.Solicitar a la Secretaria General, Area | Contralor, Comunicacion

requerimientos s ]
DOC-CO-
001

3. Realizar levantamientos
de informacién

Y
4. Presentar estudio técnico

DOC-FO-
002.
v -

5. Analizar estudio técnico

v

6. Presentar estudio al
comité

y
7. Ejecutar actividades

8. ¢ Existe

NO NC o NCP?

Sl

9. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004
l‘V i .
C  10Fm )

de Recursos Fisicos y Gestion
Documental y Sistemas necesidades
ylo requerimientos de  aplicaciones
externas para apoyo a los procesos.

Secretario General
Jefes de proceso

requerimiento

o

recomendacion

software
hardware.

Y

3.Realizar levantamientos de
informacién, hacer analisis de las
necesidades especificas y determinar
la factibilidad técnica.

Encargado de

Sistemas.

4. Presentar estudio técnico al Secretario
general y a la Dependencia
involucrada,

Encargado de

Sistemas.

Solicitudes
varias

5.Analizar Estudio Técnico y sugerir
ajustes.

Secretario General y
Dependencia
interesada.

6.Presentar estudio Técnico al Comité
de contratacion.

Secretario General

7.Ejecutar las actividades del

procedimiento de compras.

Secretario General

8. ¢, Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revisién
por parte del responsable del proceso.
Sl: Pasa al numeral 9

NO: Pasa al numeral 1

9. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas

Responsable del

proceso

Mejoramiento
continuo

10. Fin
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6.3 ATENCION A USUARIOS
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio
2.Reportar fallas detectadas en los|Funcionarios de las
computadores, impresoras o software | dependencias.
. y realizar requerimiento de las fallas
2. Reportar fallas detectadas detectadas en los equipos.
Encargado de | Planifla de
3.Recibir las solicitudes de servicio de | Sistemas. sistemas
3. Recibir solicitudes de _mantenimiento de computadores,
servicio impresoras o software.
DOC-FO-001 _ _
4, Analizar reportes y atender el servicio | Encargado de
4 —=—""""| para el computador, impresora o |Sistemas.
4, Analizar reportes y Software.
atender el servicio
A 5.Incorporar la novedad en el archivo | Encargado de | Planilla de
5. Incorporar novedad en magnético de atencién al usuario, | Sistemas. sistemas.
planilla registrando los datos en la planilla.
Constancia
DOC-FO-001 publicacién
web
DOG-FO-018 8. Elaborar diagndstico del computador o | Encargado de | Comunica-
6. Elaborarm impr.esora, registranc_jo la informacién Sistemas. cion o
pertinente en la planilla de sistemas y requerimien-
determinar qué tipo de intervencion se too
DOC-CO-001 requiere. recomenda-
\_A cién software
y hardware
7. Instalar elementos de computo Encargado de
7. Instalar elemento§ l . Sistemas.
Y
8. Subsanar la falla 8.Subsanar la falla, registrar la|Encargado de
l informacién respectiva. Sistemas.
- 9. ¢ Existe NC o NCP?
NO [\?é%EﬁgtPe? Hasoer seguimiento al procedimiento a
) través de las auditorias internas, revisién
por parte del responsable del proceso.
SI: Pasa al numeral 10
NO: Pasa al numeral 1
10. Tomar acciones de 10. Tomar acciones de | Responsable del | Mejoramient
mejoramiento mejoramiento  para  corregir el | proceso o continuo
CIM-FO-004 incumplimiento de los requisitos y/o
prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento  de
acciones correctivas y preventivas
11. Fin
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6.4 INSTALACION DE ELEMENTOS DE COMPUTO Y/O REPUESTOS PARA ESTACIONES

DE TRABAJO E IMPRESORAS:

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio
2.Revisar las requisiciones y consultar | Encargado de
con el Almacén de la Entidad, si hay | Sistemas.
2. Revisar requisiciones di,sponibilidad o stock de elementos de
computo y/o repuestos.
v 3.Proyectar memorando de los | Encargado de | Solicitudes
elementos de computo y/o repuestos | Sistemas. varias
3. Proyectar memorando que se requieren al Encargado de
DOGC-FO- recursos fisicos y gestién documental
002 y sistemas incluyendo dependencia y
‘ funcionario al que se debe entregar el
: A repuesto de acuerdo.
4. Instalar elemento y/o
repuesto 4.Instalar el elemento y/o repuesto y|Encargado de
l hace firmar la Orden de incorporacion | Sistemas.
de inventario si es el caso.
5. Enviar elemento y/o
repuesto
1 | 5.Enviar el elemento y/o repuesto | Funcionarios de las | Solicitudes
DOC-FO- dafiado al Encargado de recursos | dependencias. varias
002 fisicos y gestion documental vy
sistemas.
A4
8. Verificar y recomendar B.Verificar y recomendar ajustes | Encargado de
ajustes necesarios y enviar memorando al | Sistemas.
‘ Secretario General solicitando la
DOC-FO- compra de los elementos y/o
002 repuestos, para que se ejecuten las
actividades del procedimiento de
. compras.
NO 7. ¢ Existe
CN o CNP? 7. Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.
8. Tomar acciones de Sl Pasa al numeral 8
mejoramiento NO: Pasa al numeral 1
CIM-FO-004 8. Tomar acciones de mejoramiento |Responsable  del | Mejoramiento

A
( 9. Fin )

para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas

proceso

continuo

9. Fin
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6.5 COPIAS DE SEGURIDAD
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1.Inicio
2.Ubicar archivos que se estimen|Todos los usuarios
convenientes a ser guardados. de la Contraloria.
2. Ubicar archivos
3. Realizar copias 3.Realizar las respectivas copias de |Encargado de
seguridad. Sistemas.
4. Diligenciar planilla 4.Diligenciar la planilla de copias de|Encargado de | Planilla
seguridad. Sistemas. copias de
- seguridad.
DOC-FO-
\_&J 5.Almacenar copias de seguridad. Encargado de
I Sistemas.

5. Almacenar copias

6. Existe NC o NCP?
l Hacer seguimiento al procedimiento a

través de las auditorias internas, revisiéon
por parte del responsable del proceso.
Sl: Pasaal numeral 7

NO: Pasa al numeral 1

6. ¢existe NC

NO 6 NCP?

7.Tomar acciones de mejoramiento para | Responsable del | Mejoramiento

corregir el incumplimiento de los | proceso continuo

requisitos y/o prevenir que se lleguen

- a incumplir. Remitase al

7. Tomar acciones de procedimiento de acciones correctivas

mejoramiento 7 y preventivas
CIM-FO-004
r 8.Fin
8. Fin

7. REFERENCIAS:

> Ley 80 de diciembre de 1993 y demés normas de contratacion. "Por el cual se expide el
Estatuto General de Confratacién de la Administracion Publica" y demas decretos
reglamentarios.
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> Articulo 81 de la Constitucion Politica y la ley 44 de 1993. “Protegen la propiedad intelectual
y establecen las sanciones por el manejo ilegal del soporte técnico (software).

> Acuerdo 037 de 2005

Contralorfa Municipal de Bucaramanga”;

“ Por el cual se establece la estructura administrativa de la

> Acuerdo 038 de 2005 “ por la cual se establece la Planta de Personal de la Contralorfa
Municipal de Bucaramanga”

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana SO
9001:2008

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica de Calidad en la
Gestién Publica NTCGP — 1000:2009

> LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

8. FORMATOS:

CONTROL DE REGISTROS

CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
ARCHIVO DE | ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
DOC-F0-001 | Planilla de sistema 1 afo Oficina de 3 afios Archivo centfral
Sistemas
DOC-FO-018 | Constancia publicaciéon web 1 aflo gif;(t;ler;r?as de 3 aflos Archivo central
DOC-FO-002 | Solicitudes varias 1 afio gifsl?enn? as de 3 afios Archivo central
Comunicacion requerimiento Oficina de
DOC-C0O-001 | o recomendacién software y 1 afo Si 3 afios Archivo central
jstemas
hardware
DOC-F0O-003 | Planilla copias de seguridad 1 afio gif;?enn? as de 3 afios Archivo central
Oficina  Asesora
CIM-FO-004 | Mejoramiento continuo 2 afios de Control Interno 5 afios Archivo central

Y

Mejoramiento

Continuo

T
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9. CONTROL DE CAMBIOS:
CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA
s Profesional Universitario
ELABORADO | Area recursos fisicos 'y Jesus Maria Mayo 19 de
POR: Gestidon documental y Mufioz Jerez 2015
) _ Sistemas
i : Cesar Yobany | Mayo 19 de
REVISA_DO: Secretario General Arciniegas 2015
POR: .
Hernandez
, Cesar Yobany Mayo 19 de
APROB/?‘DO ' Secretario General Arciniegas 2015
POR: .
Hernandez
_ - : CONTROL DE CAMBIOS
REVISION | FECHA o DESCR%PCION DEL CAMBIO
0 Septlembre 3 de 2007 Emisién inicial

—_

Octubre 22 de 2008

Modificacidn producto del proceso mejoramiento continuo

2 Julio 11 de 2014 Actualizacidén general del proceso.

3 Mayo 19 de 2015 | pctualizacién Formatos acorde a norma GP 1000:2009
L “CONTROL DE DISTRIBUCION ;
CAN.| AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA

1 Seoretarla General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE LOS ARCHIVOS Y LA
APLICACION DE LAS T.R.D. ENLA C.M.B

El presente documento se constituye en una herramienta para el desarrollo de los
procedimientos y soporte en la consecucién de la implementacion de la politica de
gestion documental y de gestion de calidad, con el fin de conseguir la excelencia y el
reconocimiento organizacional. Es el producto de un proceso amplio acorde con los
actuales planteamientos empresariales, tomando como base la aplicacion de la Ley 594
del 2000 “Ley General de Archivos”, el Pacto por la Transparencia y la Ley 872 de 2003
“Implementacion del sistema de Gestién de la Calidad”, brindando asf numérosas
soluciones y beneficios para llegara aumentar la calidad y la eficiencia en los procesos
administrativos, mediante la integracion de un recurso humano altamente calificado y la
implantacion de tecnologias de punta en el manejo del flujo de la informacién y de los

documentos.

Este manual da cabida a una permanente comunicacion bidireccional, con el fin de
llevar cada uno de estos procesos a un mejoramiento continuo, reflejando su buen

funcionamiento hacia los usuarios.
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CONTENIDO

> MODULO I. APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
e« OBJETO
e PASOS PARA LA APLICACION DE LAS TRD

> MODULO II. PAUTAS PARA LA TRANSFERENCIA Y/O BAJAS DOCUMENTALES
DEFINICION

IMPORTANCIA DE LA TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

PAUTAS PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

BAJAS DOCUMENTALES

> MODULO HI. PAUTAS PARA EL MANEJO DE LAS COMUNICACIONES
OFICIALES Y LA CORRESPONDENCIA
o INTRODUCCION
e OBJETO

> ANEXOS
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MODULO I. APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

e OBJETO

Las Tablas de Retencion Documental, son un listado de Series y Subseries con sus
respectivas Tipologias Documentales producidos o recibidos por las diferentes
Unidades Administrativas en cumplimiehto de sus funciones, donde se define
claramente su ciclo de vida o permanencia en las diferentes fases de Archivo (Gestion,
Central, Histérico). Asi, De acuerdo con la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000),
el Pacto por la Transparencia y y la Ley 872 de 2003 “Implementacion del sistema de
Gestion de la Calidad”, se recomienda a todas las entidades elaborar y adoptar las TRD
como una herramienta importante para llegar a racionalizar la produccion y

almacenamiento de los documentos.

« PASOS PARA LA APLICACION DE LAS TRD
1. Los Archivos de Gestién se deben organizar en concordancia con las Tablas de

Retencién Documental.

100 ] 01 , M
OFICINA PRODUCTORA | SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE
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Las nuevas carpetas o unidades de almacenamiento tomaran el nombre de la serie —
subserie y cédigos asignados. Esta informacion debe consignarse en los marbetes de

las carpetas o rétulos que se ubican en la parte frontal del archivador.

2. |dentificar y agrupar en forma de expedientes o legajos los documentos o tipologias
que conforma una serie, teniendo en cuenta que deben almacenarse en su orden
natural, es decir, teniendo en cuenta su orden de llegada, y numerarse en la parte

sUperior derecha con lapiz de mina negra HB.

CONTRATOS

3. En cada carpeta se deben almacenar maximo 200 folios; si excede el maximo de
folios se hace necesario la apertura de una nueva carpeta, debidamente marcada con

la informacién basica descrita en el primer punto.

200 hojas

Capacidad maxima

R 7). o~ A
CTENSR
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4. En el archivador debe existir una identificacion sobre su contenido, para esto se debe

elaborar una tarjeta de cartulina que se coloca en el porta indice del mismo.

100 - 01 "

Cdédigo — serie

5. Enel rétulo de la carpeta se debe consignar los siguientes datos: niimero de la
carpeta, codigo de la serie documental, nombre de la serie documental, nombre de la

subserie documental y fecha. Las medidas deben ser de 10 CMS de ancho por 7 CMS

de largo, asi:

ETAN

TRD 1 ° 001
00-34
INFO CONT
ORGA NISM
RMES ROLE
N oS D
2004 XTER
NO

7 cms
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6. Hay que colocar marbetes en las carpetas celugia, tres aletas o cuatro aletas segtn
la dependencia. El nombre del marbete debe quedar muy visible de manera que al abrir
la gaveta del Archivador se pueda identificar las series y subseries que expresa la TRD.

Los marbetes se deben asignar asi:

Para el nombre de personas naturales: los apellidos en mayUsculas fijas o sostenidas,

@

seguido de una coma (,) y los nombres con mayuscula inicial.

Cuando se escribe el nombre de una serie, debe ir todo el titulo con mayusculas fijas o

¥ sostenidas
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7. Cada vez que un funcionario requiera documentacién del archivo, debe llenar la guia
afuera, que consiste en una cartulina rectangular que recoge los datos indispensables
para controlar el préstamo de documentos, la cual se coloca en reemplazo del legajo,

libro o documento retirado.

FECHA |ENTO |DO POR:DO A:

8. En cada unidad administrativa la Tabla de Retencion indicara el procedimiento que
debe seguirse una vez cumplido el periodo de retencién (Conservacion Total,

Eliminacién, Microfilmacion/Digitalizacién y Seleccién).

9. Si el funcionario nota la ausencia de una o mas series o subseries dentro de su
respectiva TRD, debera informar al responsable de Archivo para que este lo someta a
consideracion del Comité de Archivo, lo cual ayuda a que esta herramienta se

mantenga actualizada.

10. Se recomienda archivar los documentos en orden de llegada, dentro de la serie
respectiva; convirtiéndose de este modo en tipologias documentales y evitando la

proliferacion de nombres a los documentos.
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Ejemplo 1: La Correspondencia Enviada'y Recibida son Tipologias Documentales, por

lo tanto seran encontradas en diferentes Carpetas y suprimida su unidad de

almacenamiento.

Ejemplo 2: En la mayoria de los Expedientes encontramos varias tipologias

documentales, que deben ser almacenadas en su respectiva unidad documental.

— SUBSERIE

——TOPOLOGIAS

11. Empleo de accesorios plasticos de archivo: Para prolongar la vida de los

documentos es conveniente reemplazar los tradicionales ganchos metalicos por unos

plasticos, que evitan la oxidacion y el riesgo de dafio en la eliminacién de los mismos.

12. Fotocopias: Detectar las fotocopias que poseen algin grado de valoracion, ya que

generalmente son subvaloradas en los procesos de descarte documental.
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13. Fax: Para evitar perdida de informacién es recomendable obtener fotocopia de los
documentos encontrados en papel de fax, en el momento en que son recibidos, ya que

con el paso del tiempo la informacién alli contenida se borra.

14. Estandarizacion de fuente: Como medida de seguridad, orden e imagen corporativa,
se debe utilizar la fuente ARIAL, tamafio 12 a espacio sencillo, en todos sus

documentos.

15. Sustitucién de resaltadores: Para evitar problemas en las fotocopias e imagenes
digitales obtenidas de los documentos, especificamente en los campos claves, se
recomienda reemplazar la practica del resaltador por la del circulo, teniendo en cuenta

que hay que evitar al maximo rayar los documentos.

Nacién conla Nagcién con la

er’® 594 Le K “Acuer® 594 Ley

16. Empastes: Con el fin de evitar inconvenientes en el proceso de implementacion del
sistema electréonico de documentos y por los costos que se ocasionan con la
documentacién empastada, se hace necesario reemplazar los empastes por las
carpetas tres aletas o cuatro aletas de archivo, teniendo en cuenta gque hay que evitar al

maximo deteriorar, mutilar y dafiar los documentos.
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MODULO Il. PAUTAS PARA LA TRANSFERENCIA Y/O BAJAS DOCUMENTALES

« DEFINICION |
“Es la remision de los documentos del Archivo de Gestion al Central y de éste al

Histérico de conformidad con las Tablas de Retencion Documental adoptadas”.

«: Transferencias primarias: Remision de documentos del Archivo de Gestion al
Central para su conservacion precautelativa, cuya frecuencia de uso ha disminuido

o culminado.

* Transferencias secundarias: Remision de documentos del Archivo Central al
historico para su conservacion permanente, teniendo en cuenta su valor cientifico,

cultural e histérico.
e IMPORTANCIA DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

- Evitan la acumulacién de documentos en los Archivos de Gestion.
- Facilitan y aseguran el control ordenado de la documentacion.

- Garantizan el acceso a la informacion.

-Aseguran la conservacion precautelativa o definitiva de los documentos.

e PAUTAS PARA LA TRANSFERENCIA O BAJA DE LOS DOCUMENTOS
Cada oficina es responsable de la custodia de los documentos, segun lo especifica la
respectiva Tabla de Retenciéon Documental; una vez se cumple el periodo de retencion

en la fase de gestion debera ser transferido al Archivo Central, mediante el FORMATO
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UNICO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL, durante cada afio en las fechas

establecidas por el Comité de Archivo de la Contraloria.

La documentacion sujeta a transferencia, debera presentar las siguientes
caracteristicas:

- Estar almacenada en Carpetas Tres o Cuatro Aletas o plastificadas.

- Retirar los elementos metdlicos de los documentos, y en caso de utilizar ganchos
procurar que sean ganchos plasticos.

- Foliado de todo su contenido, en la parte superior derecha con lapiz de mina negra
HB.

- Para evitar problemas en los documentos, especificamente en los campos claves, se
recomienda reemplazar la practica del resaltador por la del circulo, teniendo en cuenta
que hay que evitar al maximo rayar los documentos.

- Las carpetas o legajos deberan depositarse en cajas debidamente marcadas con el

codigo de la dependencia y serie respectiva, previo al traslado al Archivo Central.

e BAJAS

Para realizar el proceso de Baja de Documentacion del Archivo de Gestion, se debera
levantar un ACTA DE BAJA DE DOCUMENTOS avalada por el Responsable del
Archivo, posterior a la respectiva depuracion del Archivo. ,

En el caso del responsable del Archivo Central, debera solicitar autorizacion al Comité

de Archivo de la Contraloria.
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MODULO Illl. PAUTAS PARA EL MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA'Y LAS
COMUNICACIONES OFICIALES 4

« INTRODUCCION

Segun las disposiciones generales dictadas por el Archivo General de la Nacion en su
Acuerdo de Junta Directiva N.060 del afio 2001, es necesario establecer pautas para el
manejo de la Correspondencia y Comunicaciones Oficiales a nivel Externo e Interno
que hagan efectivo su cumplimiento bajo los principios que rigen la Administracion

Publica.

e OBJETO '
Se debe tener en cuenta los pasos a seguir para efectuar la clasificacion, radicacion y

distribucién de la correspondencia que proviene de los usuarios externos o

dependencias de la Contraloria.

PROCEDIMIENTOS BASICOS DE LA VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA

1,RECEPCION DE
DOCUMENTOS
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1. RECEPCION:

Solo podra hacerlo la persona responsable en el lugar destinado para el funcionamiento
de la Ventanilla Unica de Correspondencia, con el fin de evitar pérdidas y que faciliten la
atencion de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que confribuyan al

cumplimiento de los principios gque rigen la administracion publica.

En el momento en que la persona responsable o funcionario de Archivo y
correspondencia reciba los documentos, realiza la verificacién de la persona o
dependencia a quien va dirigido, para cerciorarse de que la persona aun se encuentre
laborando dentro de la Entidad, si no es asi inmediatamente se debe devolver a quien

la entrega siempre y cuando sea netamente personal.

2. CLASIFICACION:

Diariamente la persona responsable o funcionario encargado del manejo de la
correspondencia, se encarga de clasificar la correspondencia segun su destino, si esta
va dirigida fuera de la Entidad debe ser sectorizada (urbano, rural, nacional o
internacional), y si esta se encuentra dirigida a dependencias debe ser clasificada en el
casillero seglin corresponda a la dependencia de destino, y al final de la tarde esta
correspondencia debe ser clasificada en las carpetas segun la dependencia de destino.

Si la correspondencia es de caracter personal se entrega por mensajeria interna.

3. RADICACION:

Toda entidad debe establecer en los manuales de procedimientos los cargos de los
funcionarios autorizados para firmar y que permitan codificar la documentacion con
destino interno y externo que genere la institucion. Las unidades de correspondencia
velaran por el estricto cumplimiento de estas disposiciones, radicando solamente los

documentos que cumplan con lo establecido.
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Los procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales, velaran por la
transparencia de la actuacion administrativa, razén por la cual, no se podran reservar
nimeros de radicacion, ni habran numeros repetidos, enmendados, corregidos o
tachados, la numeraciéon sera asignada en estricto orden de recepcién de los
documentos; cuando el wusuario © peticio“nar'io presente personalmente la
correspondencia, se le entregara de inmediatolsu copia debidamente radicada. Al
comenzar cada afio, se iniciara la radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando

sistemas manuales, mecanicos o automatizados.
CONDICIONES GENERALES

v/ La Correspondencia interna o externa: Debe ser entregada en original y dos
copias, para poder realizar el proceso de radicacion. Entonces, para que la
correspondencia pase al proceso de distribucion debe ser previamente clasificada

segun su destino y radicada en el sistema ya sea manual o informatico.

v' Errores en la Radicacién: Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los
nimeros, se debe dejar constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma

‘del Jefe de la unidad de correspondencia.

v Numeracion de actos administrativos: La numeracién de los actos administrativos
debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad se encargaran de
llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios y seran
responsables de que no se reserven, tachen o enmienden nimeros, no se enumeren
los actos administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan todas las

disposiciones establecidas para el efecto.

v Comunicaciones internas: Para las comunicaciones internas de caracter oficial, las
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entidades deberan establecer controles y procedimientos que permitan realizar un
adecuado seguimiento a las mismas, utilizando los codigos de las dependencias, la
numeracion consecutiva y sistemas que permitan la consulta oportunamente, ya

sean estos, manuales o automatizados.

v Control de comunicaciones oficiales: Las unidades de correspondencia,
elaboraran planillas, formatos y controles manuales o automatizados (Formato Unico
de Radicacién de Correspondencia, que permitan certificar la recepcién de los
documentos, por parte de los funcionarios competentes y dispondran de servicios de
alerta para el seguimiento a los tiempos de respuesta'de las comunicaciones
recibidas. '
,

v Comunicaciones oficiales enviadas: Las comunicaciones oficiales enviadas en
soporte papel, se elaborardn en original y maximo dos copias, remitiéndose el
original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de la oficina que genera
el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda copia
reposara en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo
establecido en su Tabla de Retencion Documental. En los casos en los cuales haya

varios destinatarios, se elaboraran igual cantidad de copias adicionales.

v Comunicaciones oficiales recibidas: Las comunicaciones oficiales que ingresen a
la institucion deberan ser revisadas, para verificar la competencia, los anexos, el
destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que remite, direccion
donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente, si es oompetencia“ de la
entidad, se procedera a la radicaciéon del mismo. Cuando una comunicacién no este
firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se
considerara anénima y debera ser remitida sin radicar, a la oficina de su

competencia, donde se determinaran las acciones a seguir.
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v" Comunicaciones oficiales via fax: Las comunicaciones recibidas y enviadas por
este medio, se tramitaran, teniendo en cuenta la informacidn que forma parte integral
de las series establecidas en las Tablas de Retencion Documental, para la respectiva
radicacion en la unidad de correspondencia, la cual se encargara de dar los
lineamientos para el control y establecer los procedimientos adecuados para su

administracion.

v" Comunicaciones oficiales por correo electrénico: Las entidades que dispongan
de Internet y servicios de correo electronico, reglamentaran su utilizacion y asignaran
responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas habilitadas. En todo caso,
las unidades de correspondencia tendran el control de los mismos, garantizando el
seguimiento de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas. )

Para los efectos de acceso y uso de los mensajes de datos del comercio electronico
y de las firmas digitales se deben atender las disposiciones de la Ley 527 de 1999 y
demas normas relacionadas. . '

4. DISTRIBUCION:

La distribucion de la correspondencia ordinaria se hara en las horas de la mafana,

teniendo en cuenta el cédigo de la oficina receptora, y se hara de forma personal para

recibir la respectiva firma. Aquella documentacién de caracter urgente tendra que ser

distribuido de manera oportuna, sin importar el horario.
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CONTROL DE CAMBIOS:

CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA

Profesional Universitario
.ELABORADO Area Recursos Fisicos y Jesls Maria Mayo 19 de

"POR: Gestién Documental y Mufoz Jerez 2015 -
~ Sistemas

| Profesional Universitario
REVISADO | Area Recursos Fisicos y Jesls Maria Mayo 19 de

POR: Gestién Documental y Mufioz Jerez 2015
C Sistemas
; Cesar Yobany
APT,%?:*DO- Secretario General Arciniegas Ma)é%1159 de
. Hernhandez

, CONTROL DE CAMBIOS ,
REVISION " FECHA ~ DESCRIPCION DEL CAMBIO

0 Abril 27 de 2007 Emisidn inicial
1 Julio 11 de 2014 Actualizacién general del proceso
2 Mayo 19 de 2015 Actualizacién Formatos acorde a GP 1000:2009

7 CONTROLDE DISTRIBUCION | T T
;C_AN.F : AREA/PROCESO FIRMA DE.,.,RECIBIDO FECHA

1 Secretarla General
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RECOMENDACIONES IMPORTANTES PARA EL USO DE LA INFORMACION Y EL

USO DEL EQUIPO DE COMPUTO

De: SISTEMAS.
Para: FUNCIONARIOS DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

Para que su equipo de trabajo como su informacién esté siempre en buenas
condiciones tenga en cuenta lo siguiente:

1.

Verifigue que el usuario de su equipo este protegido con contrasefia y no olvide
que debe cambiar esta por lo menos cada 1 o dos meses o cuantas veces lo
estime conveniente. (ver anexo 1)

Nunca le diga a nadie la contrasefia que utiliza para acceder su equipo de
computo.

Todos sus archivos se deben guardar en “Mis documentos”. Esto incluye todos
los archivos que se encuentran en otras ubicaciones como el escritorio de
Windows, en la unidad c:, etc.

Cree una politica de copia de seguridad periédica de los archivos mas

‘importantes o que considere que por circunstancias ajenas; en el momento de

ser eliminados podrian crear caos en sus funciones laborales.

Mantenga actualizado el antivirus. (ver anexo 2).

Todo diskette, CD, memoria usb o unidad de almacenamiento que coloque en su
equipo debe ser scaneado en busca de virus sin excepcion (ver anexo 3).

Nunca instale software que desconozca su procedencia o utilizacion y si necesita
instalarlo hacer dicha solicitud a la dependencia de sistemas.

Procure limpiar todos los dias las partes de su equipo de cOomputo Como
pantalla, torre, Mouse y teclado para asi evitar que el polvo se acumule y
disminuya la vida util del hardware de su equipo.

Si su equipo presenta fallas técnicas que impidan su trabajo, comuniquelo a la
dependencia de sistemas por escrito y de esta forma dejar constancia
documentada de dicha falla.

10.Recuerde que el cuidado de su equipo es de su responsabilidad y seguridad de

la informacién que usted maneja es suya y de nadie mas.
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Verificacion y colocacién de la contrasefia de su equipo.

1. Si cuando usted prende su equipo de cdmputo al dar clic en su usuario este le
pide colocar contrasefia podemos afirmar que ya cuenta con una. De lo contrario
se debe crear una (solicite la creacion de la contrasefia a la dependencia de
sistemas) o

Nota: Sistemas le guia en la creacion por primera vez de la contrasefia, pero si ya
cuenta con una y necesita cambiarla debe leer lo que viene a continuacién y si
finalmente no puede hacer dicho cambio, comuniquese con la dependencia de
sistemas. '

CAMBIO DE CONTRASENA.

1. ingresamos a panel de contr

Internek s docuifnentbs
Intwrnet Explorer & E

Y Mis inSgern
Correo electrdnico .——-jM' megenes
Microsoft Office Cutlook e P
M oasioa
Micrasoft Office Word - i
2003 PP

EasyRecovery 3 Mis siElos e red
Professional c

G windeoeas Live Messenger

d programcxs predeterminados

gﬁﬁg Microsoft Office Excel 2003 @3 Comectar s ‘ ,
i :° o Impresoras ¥, Faxes '
%"‘g paint -' &) &yuda w'soporke técnico
A g
M)' Busdary
Gmall MHokifier v
HEEY Ejecukar..,

™y Macromedia Dreamwveaver
# PR 2004

2. Doble clic en “Cuentas de usuario”.
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CONTRAL, RIA

wMunepsiceBucarsmangs

%4 Wiridows Update

AC3Filter  Actualizaclo.,.  Agregar
autométicas  hardware

) 2

red regionaly ... inaldmbrica

@) Ayuda'y seporte téerieo : : ‘i‘g ﬁ %

Escéneresy Fethayhora  Firewall de
cémaras Windows

Devices

%= % o

onexiones de Configuracidn Configurar red

Java Mouse Opcionesde  Opclonesde  Optlonesde  Opclones de Pantalla
carpeta energia Internet teléfono ...
Pk 2 K L, 7Y
& a & D o e
ortable Media  QuickTime Slstema Sound Effect Syst Tareas Tedado

Agregaro  Asistentepara Barrade Centro de
quitar p.,  configuradd,., tareas yme..,  sequridad

R @ Ve Y
& N ' 9

Correo Cuentas de Dispositivos de Dispositivos de
usuario juego sonide y audio

4 @

Fuentes  Herramientas Impresorasy Intel(R) GMA
admipistrati.., faxes Driver

% P b &

Manager Analyzer programadas

{2) Cuentas do usuario 7
{3) Toos da cusnta da usuarlo §

4. clic en cambiar contrasefia o crear contrasefia, dependiendo de la funcién que
necesite hacer. :
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.| Tareas relacionadasc L
Adminlstrar mis contrasefias de
red
Praverir 8l olvide de contrasefias
Canblar obra cuenta
Crear una cuenta nuevs

Obtener méas informacion

@ Eliminar su propia cuenta
{3} Cambiar de usuario

(3] Utilizar un NET Passpark

Revisién |4 de 7 POLITICA DE SEGURIDAD DE LA
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¢Que desea cambiar en su cuenta?

Y Crear ura contrasefia

Y Cambiar mi imagen

Administrador
Administrador de equipo

&4 Cambiar mi NET Passport

La cuenta de administrador sélo se puede ver desde la pantalls de bienvenids cuando no existen

otras cuentas de usuarlo (aparte de la cuenta de invitade) o cuando inicla su equipo en Modo &
prueba de errores.

Finalmente liene los datos que le solicitan y de CIIC en el botén en la parte de abajo que
le indique crear contrasefia o cambiar.
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Actualizacién del Antivirus.

Primeramente es importante que nunca olvide que el antivirus que se encuentra en la

Contraloria Municipal de Bucaramanga es “Avast’.

Para actualizar el antivirus siga los siguientes pasos.

1. Vericar que aparezca el icono que identifica el antivirus Avast.

inferior derecha de su equipo.

2. Sobre este icono dar clic donde dice actualizar>actualizar las bases de datos.

L 1
P i ot | g

3. Luego actualizar la base de datos de virus. (Si usted ve que tiene un icono como
) ir al numeral 3a. de lo contrario numeral 3b.

Control de la proteccion por acceso
Iniciar avast! Antivirus

Wisar de informes flogs) de avast!
Configuracion del programa,

Fausar mddulo
Tontinuar madulo
Detener maduls

WRDE

Dietener la protecoidn por acceso

T

2 En la parte
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“iGenerar BDRYV ahoral”.

3a. Dar clic derecho sobre el icono que tiene una “i" y dar seguidamente clic sobre

{Qué es la BDRY de avastl?

Generar BDRY cuando el ordenadorfPC este nactivo
. & Generar BDRY solo cuando esté Fundonando el protector de partalla

Desactivar la creacidn de la BDRY
Integrar con &l jcono principal de avast!

3b. Dar clic derecho sobre el icono

£Qué es [a BDRY. de.auashim

Gensrar la BORY cuando &l ordenadarfFC este inactlvo

| ® Generar la BDRY sélo cuando esté Funcionando el protector de pantalla

Control de la proteccidon por accesd
Iniclar avast! Antivirus

Visor de informes (logs) de avast!
Configuracion del proagrama. ..

o

Pausar modulo
Conhinust médulo

Detener madulo

Desactivar la creacién de ls BDRY
Separar en dos iconos (avast! y BDRY)

- Actualizar

Establecer/Modificar cantrasefia, .,

acerca de avastl,,,
Detener la proteccién por acceso’

Nota: Luego de hacer lo anterior trabaje comun y corriente con lo estaba haciendo,

ya que el proceso de actualizacién es automatico.

Finalmente no olvide que este proceso se debe hacer todos los dias.
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Escaneo en busca de virus de unidades de almacenamiento.

Cualquier dispositivo de aimacenamiento sin excepcion se deben hace lo siguientes
pasos antes de abrirlos.

1. Busque el dispositivo de almacenam|ento que piensa abrlr Ya sea diskettes,
cd’s, dvd’s, memoria usb, etc.

&rchivo  Edicién  Ver Favoritor Herramienhas Hyuda

Alrds

Tareas dei SIstema o SISTEMA (C:)

Ef i d mrormaracrn de! smtema 7
i figregar o quitar pmgram

[ Camblar una conf!uurarlun

29 ock 2007 (E!)

{Jtrox sitios

| % Mg s;tu:ss de rad » :
2. clic derecho sobre el dISpOSlt[VO de almacenamiento que desea escanear en
busca de virus y busque la opcién “ @ESCdﬂearE* 7

Abrir
Explorar

E Comprimir en "Archive,rar"
B Comprimir v email..,
B Comprimir a “archive.rar® v email

Finalmente clic en escanear y esperar a que termine dicho escaneo.
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PROCEDIMIENTOS ADMIN‘ISTRACION DE LOS
RECURSOS FISICOS
1. OBJETIVO:

> Servir de apoyo logistico a todas las dependencias de la Contraloria Municipal de Bucaramanga
para el cumplimiento de su misién.

> Fomentar el mejoramiento continuo de las areas administrativas, para un apoyo mas eficiente y
eficaz a las dreas misionales.

> Servir de medio de consulta para los funcionarios gue intervienen en el uso y manejo de recursos.

> Aportar instrumentos aplicados para el mejoramiento del Sistema del Control Interno de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

> Facilitar la aplicacién con unidad de criterio para los proced|m1entos de admtmstramon de los
recursos fisicos de la Contraloria Municipal de Bucaramanga. :

> Definir estandares de procedimientos de las areas administrativas de recursos fisicos.

2. ALCANCE:

Se pretende establecer la existencia y efectividad de medidas para salvaguarda de los activos fijos;
constatar la realizacion periédica de toma fisica de inventarios, conciliacién de saldos con la
contabilidad; determinar la existencia de procedimientos para los ingresos y egresos de almacén y
verificar la existencia de comités de adquisicién y cumplimiento de las politicas sobre procesos de
contratacion de adquisicidén de bienes y servicios.

3. AUTORIDAD:
Secretario General

4. RESPONSABLE(S):

Secretario General
Responsable de Almaoén’
Profesional Universitario Area de Recursos Fisicos y Gestiéon documental y Sistemas.

5. DEFINICIONES:

> BIENES: son los materiales susceptibles de inventariarse, que posee la institucién, excluyendo
dinero en efectivo. Los movimientos y registros contables se realizaran de acuerdo con lo
establecido por las Normas de la Contaduria General de la Nacién en Bienes Muebles de
Consumo y Devolutivos, Inmuebles (Propiedad, Planta y Equipo).
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> BIENES MUEBLES: Estdn clasificados seglin la historia de los almacenes en elementos de
consumo y devolutivos, a los cuales el Nuevo Plan de Contabilidad Pdblica los denomina como
cargos diferidos para consumo y activos los que conforman la ouenta de Propiedad, Planta y
Equipo.

> ELEMENTOS DE CONSUMO: Son los que se consumen por el primer uso que se hace de ellos o
porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como unidad o
materia independiente y entran a formar parte constitutiva de otros

> ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Son los que no se consumo por el primer uso que se hace de ellos,
aunque con el tiempo y por razoén de su naturaleza se deterioren o desaparecen.

> BIENES INMUEBLES: Son aquellos que no pueden transportasen de un lugar a otro sin su
destruccion o deterioro como tierras, minas, etc., y las adheridas permanentemente a ellas, como
edificios, arboles, terrenos, etc.,

> INVENTARIOS: Consiste en el recuento y registro de los bienes patrimoniales de la entidad, es
decir, de los bienes muebles e inmuebles que sean de propiedad de la administracién, cuya
finalidad es llevar a cabo un registro de la existencia, cantidad, caracteristica, condiciones de uso,
valor y personas responsables del manejo de los bienes. La adecuada elaboracién del inventario
permite:

e Garantizar un mejor control del uso y aprovechamiento de los bienes, y
* Delimitar las responsabilidades del personal que tiene a su cargo el manejo o consumo de los
bienes

> ENTRADAS: Se consignara la cantidad de elementos recibidos y se verificaran los precios unitarios
con referencia a las 6rdenes de compra.

> SALIDAS: Se consignaran los elementos despachados para la venta, consumo o servicio, la
cantidad y su costo.

> SALDOS: Se establecera la diferencia entre la cantidad de elementos ingresados y la cantidad de
bienes despachados, cada vez que se elabore un asiento afectando las existencias.

> INVENTARIO PERMANENTE DE ALMACEN: En cada almacén de la entidad, debe elaborarse un
inventario permanente o contable, con el objeto de disponer de informacidn objetiva sobre la
existencia de los bienes, ubicacion, valor unitario y totales.

> PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO: La integran los bienes tangibles adquiridos, construidos o en
transito de importacion, construccién y montaje de propiedad de la entidad destinados, para la
produccién o suministro de otros bienes y servicios, arrendados o reutilizados en la
administracion del ente publico y que no estan destinados para la venta. La propiedad planta y
equipo deben identificarse de acuerdo con su naturaleza en bienes despreciables y no
despreciables.
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

6.1. SALIDAS DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO

NTRAL

| Mumcipsl e Bucaramanga

IRIiA

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

NO |

2. Recibir solicitud de
elementos

v

3. Revisar solicitud

i

4. analizar pedido
solicitado

5. Actualizar salida de
elementos

1. Inicio

2.Recibir requisicién de elementos autorizada
.por la Secretaria General.

Secretario General

3.Revisar la solicitud de requisicidn en el

-Secretario General.

|

Almacén para analizar, depurar y aprobar {-F. encargado de
cantidades al solicitante seglin existencias. |almacén
4.Revisar el pedido y entregarlo, generando el | Funcionario Formato salida
comprobante de salida detallando los |encargado de | de almacén
elementos de Consumo o Devolutivos para | almacén
la firma del solicitante.
COM-FO-010 [
COM-EO-011 5.Actualizar la salida de los elementos de | Funcionario Comprobante de
consumo o devolutivos en el software | encargado de [ movimiento de
COM-FO-012 “GDSOFT"; en caso de ser elemento |almacén articulos.
devolutivo se debe hacer el traslado dei Comprobante
Elemento a otra Dependencia, e Imprimir el traslado de
Listado de Inventarios Incluyendo el nuevo bienes
elemento. devolutivos.
Listado de
Inventarios

6. Archivar comprobante

7. ¢ Existe
NC o NCP?

COM-FO-017
S

6.Archivar comprobante para la realizacion

-Secretario General

Oficio cierre de

del informe de cierre de mes. -Funcionario mes

encargado de
almacén

7¢Existe NC o NCP?

Hacer Seguimiento al procedimiento a través

de las auditorias internas, revision por parte

del responsable del proceso,

8l: Pasa al numeral 9

NO: Pasa al numeral 1

8 Tomar acciones de mejoramiento para | Responsable del | Mejoramiento
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Si corregir el incumplimiento de los requisitos | proceso continuo

8 Tomar acciones de
mejoramiento

y/o prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de acciones
correctivas y preventivas

l CIM-FO-004

9. Fin

6.2 EFECTUAR INVENTARIOS ANUALES, PERIODICOS Y SELECTIVOS A LOS ELEMENTOS DE CONSUMO

DEL ALMACEN
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio
2.Verificar que la informacion  esté | Funcionario
actualizada en el sistema y no existan | encargado de
pedidos pendientes por entregar. almacén
2. Verificar informacion
v 3.imprimir el inventarlo de consumo a | Funcionario Listado de
3. Imprimir inventario verificar. encargado de | existencias.
almacén
4.Realizar el conteo fisico entre el funcionario | -Secretario General. | Listado de
A responsable del almacén y un delegado del | -Funcionario existencias
4. Realizar conteo fisico Secretario General. encargado de
almacén
COM-FO-015
5.Cruzar la informacién del sistema con el | Secretario General
conteo fisico para establecer los posibles
sobrantes y faltantes, investigar las
diferencias establecidas y dar traslado
mediante acta a la Oficina competente de
A 4 establecer las responsabilidades tanto
5. Cruzar informacion del fiscales como disciplinarias, del-caso.
sistema - - - -
6.Mantener actualizados los 'registros de los | Funcionario Listado de
COM-FO-015 inventarios en el sistema de informacidn, | encargado de | existencias
facilitando los chequeos selectivos de los | inventario

6. Mantener actualizacién
de registros

v

inventarios fisicos en forma imprevista o al
azary, con regularidad, de los elementos de
consumo en almacén, para que arrojen
cifras reales y estimar los posibles faltantes
o sobrantes.

7.¢Existe NC o NCP?

Hacer Seguimiento al procedimiento a través
de las auditorias internas, revision por parte
del responsable del proceso.

8l: Pasa al numeral 8
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NO: Pasa al numeral 1

8. Tomar acciones de mejoramiento para Responsable del | Mejoramiento
corregir el incumplimiento de los requisitos | proceso continuo

y/o prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de acciones
correctivas y preventivas

9. Fin

7. ¢ Existe
NC o NCP?

8. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004

6.3 REALIZAR SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS INVENTARIOS

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD - RESPONSABLE | REGISTRO
1.Inicio
2. Elaborar programacién 2.Elaborar la programacion para la toma fisica | -Secretario General. Programacion
de los inventarios determinando el nombre |-F, encargado de para revisién
del responsable, dependencia'y fecha. Esta | almacén de Inventarios
lﬂ“ﬁﬁ‘oll revision serd realizada al final de cada
vigencia.

3. Dar a conocer fecha de
proaramacion

COM-FO-013 3.Dar a conocer la fecha de programacién a | -Secretario General. | Programacion

las dependencias y enviar listado de para revision
COM-FO-012 inventario a los funcionarios para que|-F. encargado de | de inventarios
previamente sean revisados. almacén i
l\AJ . - Listado de
Inventario
4.Efectuar por parte del funcionario de la | Funcionario Listado de
Secretarfa General, el conteo fisico con la | encargado de | Inventario
participacién del responsable del inventario | almacén

de la dependencia
4. Efectuar conteo fisico

j@u 5.Comprobar sl los elementos estan | Funcionario
identificados y corresponden.  al blen | encargado . de

5. Comprobar los relacionado en el inventario almacén
elementos
6.Firmar el Listado del inventario por parte del | -Secretario General.
COM-FO-012 funcionario responsable quien recibe, del |-Funcionario
Secretario General, y Area de Almacén encargado de
almacén
8. Firmar Iista}do del - Quien recibe
inventario 7.Enviar Oficio informando la situacién Real | Funcionario Informe de
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE ' REGISTRO
COM-FO-012 de los Inventarios en cada una de las |encargado de | Inventarios
L_/__J Dependencias a la Secretaria General para | inventario .
los trAmites pertinentes

7. Enviar oficio

8. ¢Existe NC o NCP?
COM-FO-026 Hacer segu.imi.entq al prooedimigpto a través
de las auditorias internas, revisién por parte

del responsable del proceso.

NO 8. ¢ Existe Sl: Pasa al numeral 9
NG n NCP? NO: Pasa al numeral 1
! é] 9. Tomar acciones de mejoramiento para | Responsable del | Mejoramiento
corregir el incumplimiento de los requisitos | proceso continuo
9. Tomar acciones de y/o prevenir que se lleguen a incumplir.
mejoramiento Remitase al procedimiento de acciones

correctivas y preventivas
10. Fin.

6.4 BAJA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD ' RESPONSABLE “REGISTRO

1. Inicio
1. Inicio

i

2. Establecer listado de 2.Establecer el listado de los equipos para darde | F.  encargado de
equipos baja. L almacén

3.Solicitar concepto técnico del bien a dar de|F. = encargado de|Solicitud  de

Lot

baja. almacén estudio
Técnico
3. Solicitar de concepto 4.Solicitar certificado de la oficina de contabilidad | Secretario General Comunicacion
técnico y presupuesto del estado de depreciacién en es varias
COM-FO-014 que se encuentran estos bienes.
/—
4, Certificado de estado
de depreciacion 5.Realizar la inspeccién ocular del estado real de | Secretario General Acta de
los bienes a dar de baja. F.  encargado de | Inspeccién
almacén ) Ocular
Prof. Univ. Area de
5. Realizar Inspeccién _ recursos Fisicos, G
ocular Doc. Y Sistemas.

F. de Sistemas

l ) ‘ A. Control interno
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6. Realizar Acto
Administrativo

y

COM-C0O-001

7. destruccion de
elementos

6.Realizar el Acto Administrativo por medio del

cual se autoriza la baja de elementos y la
correspondiente acta de baja.

Secretario General,
F.  encargado
almacén

Prof. Univ. Area de
recursos Fisicos, G
Doc. Y Sistemas.

A. Control interno

F. de Sistemas

de

Resoluciones

Acta de baja

COM-ACT-
001

COM-RES-001

COM-ACT-001

J

7.Destruir los bienes objeto de baja que carecen

de valor comercial ya sea por obsolescencia,
deterioro, averfa, rotura o cualquier otro hecho
que impida su uso.

Secretario General.
F.  encargado
almacén

Prof. Univ. Area de
recursos Fisicos, G
Doc. Y Sistemas.

A. Control interno

F. de Sistemas

de

Acta de
destruccion de
elementos

l COM-ACT-001

8.Remitir los documentos del proceso con todos
sus soportes al almacén para que se
descarguen del inventario.

Secretario General

9. ¢Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a través de
las auditorias internas, revisidn por parte del
responsable del proceso,

Sl: Pasaal numeral 8

NO: Pasa al numeral 1

inventarios

10. Tomar acciones de mejoramiento para | Responsable del | Mejoramiento
corregir el incumplimiento de los requisitos y/o | proceso continuo
prevenir que se lleguen a incumplir. Remitase al :
procedimiento de acciones correctivas y
preventivas.

14. Fin

6.5 EXPEDICION DE PAZ Y SALVO PARA FUNCIONARIOS EN RETIRO
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1.Inicio
2.Hacer entrega de los bienes a su cargo al jefe | Funcionario en retiro | Listado de
inmediato o a quien éste designe. Inventario
2. Hacer entrega de 3.Registrar la novedad en el sistema,|F. encargado de
blenes actualizando los inventarios de acuerdo con la | almacén
M informacion recibida.
4 4. Imprimir y firmar el Comprobante de traslado de | -Secretario General, Comprobante
3. Registrar novedad en bienes devolutivos y el Listado de inventarios | -Funcionario de traslado de
el sistema para ser entregado al nuevo responsable. El|encargado de | bienes
.L Listado se Imprime en dos copias, una para | almacén devolutivos.
\ nuevo responsable, y otra para el almacén. Listado de
4, Generar certificado de inventarios
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5.Informar a la Secretarfa General la relacién de |[F.  encargado  de | Informe de
COM-FO-011 los bienes pendientes de entregar por parte del | almacén Inventarios
exfuncionario, con el fin que se proceda a la

COM-FO-012 pignoracién de prestaciones y cesantias, si es el
— caso, del valor de los bienes faltantes.
5. Informar bienes
pendientes
l COM-FO-026 6.Informar a la Secretarfa General para que | Secretario General. Comunicacion
realice el Control Interno Disciplinario sobre los es varias
— faltantes de bienes a cargo del exfuncionario,
8. Informar faltantes de para los efectos previstos en la Ley 734 de
bienes 2002.
com-co-oo1 || 7-Realizar el Paz y Salvo, el cual debe ser firmado | F.  encargado  de | Pazy Salvo.
por el o los jefes de area, el Secretario General, | almacén

‘} el Tesorero y el profesional universitario de | Secretario General.
» recursos fisicos, previo visto bueno del|Jefes de drea
7. Realizar certificacion funcionario encargado de almacén y del|F. de controlinterno
funcionario de control interno. Tesorero
LCEA—-iO-’mi_ P.U. &rea de Recursos
Fisicos, G. Doc vy
Sistemas.

8. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer Seguimiento al procedimiento a través de
las auditorias internas, revisién por parte del
responsable del proceso.

8. ¢ Existe
NC o NCP?

NO Sl: Pasaal numeral 10
@ l NO: Pasa al numeral 1
9.Tomar acciones de mejoramiento para corregir | Responsable del | Mejoramiento
el incumplimiento de los requisitos y/o prevenir | proceso continuo

9. Tomar acciones de

mejoramiento que se lleguen a incumplir. Remitase al
procedimiento de acclones correctivas vy
i GIM-FO-004 preventivas,
J

10. Fin
( 10. Fin )

7. REFERENCIAS:

> Plan General de la Contabilidad Plblica: en donde se enuncian las normas técnicas relativas a los
activos de la Nacién, propiedad, planta y equipo.

> Circular Externa No. 011/96 de la Contaduria General de la Nacidn, por la cual se establecen las.
normas técnicas relativas al reconocimiento y evaluacion de los activos correspondientes a los
conceptos de Depreciacién, Agotamiento, Amortizacidn y provisién de los activos.

> Ley 737 de 2002, Cédigo Disciplinario Unico, Manejo de Inventarios..

) Art. 34. Numeral 4. “Utilizar los bienes y recurscs asignados para el desempefio de su
empleo, cargo o funcion, las facultades que le sean atribuidas, o la informacién reservada a que
tenga acceso por razén de su funcién, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos”.

. Art 34. Numeral 22. “22. Responder por la conservacién de los (tiles, equipos, muebles y
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bienes confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacién”.

8. FORMATOS:
CONTROL DE REGISTROS
CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION ARCHIVO DE | TIEMPO EN UBICACION
ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO INACTIVO
GESTION INACTIVO
COM-RES-001 | Resoluciones Varias 2 afios Secretarfa General Indefinido Archivo central
COM-CO-001 | Comunicaciones Varias 2 afos Secretaria General 3 ahos Archivo central
Solicitud disponibilidad < Almacén < .
COM-FO-002 presupuestal 2 anos 6 afos Archivo central
COM-FO-008 | Entrada al Almacén 2 afos Almacén 6 anos Archivo central
COM-FO-009 | Formato salida de almacén 2 afios Almacén 6 afos Archivo central
Comprobante de = Almacén < .
COM-F0-010 movimiento de articulos 1 afio 3 anos Archivo central
Comprobante traslado de ~ Almacén < .
COM-FO-011 bienes devolutivos 1 afo afos Archivo central
COM-FO-012 | Listado de Inventario 1 aho Almacén anos Archivo central
COM-ACT-001 Act:a de etr]trega y recibido a 2 afios Almacén afos Archivo central
satisfaccion
COM-F0-013 Pro.gramaCI.on para revision 1 afio Almagen 3 afios Archivo central
de inventarios ;
COM-F0-026 | Informe de inventarios 1 afo Almacén 3 afios Archivo central
COM-FO-014 | Solicitud de estudio técnico 4 afos Almacén 3 anos Archivo central
COM-ACT-001 | Acta de inspeccién ocular 4 ahos Almacén 3 afios Archivo central
i & Almacén R -
COM-ACT-001 Acta de baja de elementos 4 afos 3 afios Archivo central
COM-ACT-001 |Acta de destruccién de 4 afios Almacén 3 afios Archivo central
elementos
COM-FO-015 | Listado de existencias 4 afios Almacén 3 afios Archivo central
COM-FO-017 | Oficio cierre de mes 1 afio Almacén General 3 anos Archivo central
COM-FO-018 | Pazy salvo 2 afios Almacén Indefinido Archivo central
Oficina Asesora de Control
CIM-FO-004 | Mejoramiento continuo 2 ahos Interno  y  Mejoramiento 5 ahos Archivo central
Continuo.
9. CONTROL DE REGISTROS:
CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA
ELABORADO o Diana Marcela Junio 19 de
POR: Asesor Planeacion Galvis Cardenas 2015
Coordinador de Recursos . . ~ Junio 24 de
S .. L JesuUs Maria Mufioz
REVISADO POR: Fisicos Gestion 2014
. Jerez
: Documental y Sistemas 3
L Cesar Yobany Julio 24 de
DO . ..
APF;%%A O Secretario General Arciniegas 2014
) Hernandez
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CONTROL DE CAMBIOS

‘ "REVISION . FECHA e i S DESCR!PCION DEL CAMBIO
0 Octubre 16 de 2007 2/(1)%?:23201@ produoto del proceso de mejoramiento
1 Julio 17 de 2008 Actualizacién producto de mejoramiento continuo
2 Julio 24 de 2014 Actualizacidn General del Proceso
3 Mayo 19 de 2015 Actualizacion Formatos acorde a GP 1000:2009
L LA ‘:,‘CONTROL DE D!STRiBUCION - ,
OAN. [ AREA / PROCES “FIRNIA DE RECIBIDO ~ T FECHA

Seoretana General
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COM-PR-002 GESTION DE COMPRAS Y A S e}
CONTRATACION CONTRA - "Rl A
Revision PROCEDIMIENTO PARA MUmCIpAIdeBUCAramINnga "y
2 Pégina 1| RESOLUCION DE APROBACION O
de 3 NO DE GARANTIAS EXIGIDAS

PROCEDIMIENTO PARA RESOLUCION DE APROBACION O NO DE GARANTIAS
EXIGIDAS

1. OBJETIVO:

Aportar al cumplimiento de las funciones que emanan del Despacho del Contralor, para lograr
una mayor eficiencia y eficacia, ejerciendo la revisiéon de las garantias exigidas objeto de
contratos efectuados por la Entidad y mediante Resolucion dar aprobacién a las mismas.

2. ALCANCE:
Inicio: Recepcidn de los documentos del caso de la oficina de la Secretaria General
Fin: Entrega de los documentos a la oficina de la Secretaria General, Junto con

Resolucién firmada, de aprobacion o no de la péliza.

3. AUTORIDAD:
Secretario General

4. RESPONSABLE(S):

Secretario General
Asesor Juridico

5. DEFINICIONES:

» CONTRATANTE: Entidad Estatal que requiere o demanda el servicio. En el caso, la
Contraloria Municipal de Bucaramanga. '

> CONTRATISTA: Persona natural y/o juridica que oferta el servicio requerido por la Entidad
Estatal. Quien se compromete a ejecutar el objeto a contratar,

> GARANTIA: También se le denomina péliza. Se exige en una de las clausulas del contrato,
para garantizar la ejeoumon del objeto contratado. Los amparos en beneficio del contratante
pueden ser: 1. buen manejo y correcta inversion del anticipo. 2. cumplimiento del contrato.
3. estabilidad de la obra, 4. Salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones. 5.
responsabilidad Civil Extracontractual. 6. Calidad del bien o servicio suministrado.
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6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

6.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA RESOLUCION DE APROBACION O NO
DE GARANTIAS EXIGIDAS EN CONTRATOS DE LA ENTIDAD.

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Iniclo
2.Revisar documentos entregados por la | Asesor Juridico Resolucion

2. Revisar documentos
entregados

NO 3. ¢ Existe

NC o NCP?

Si

COM-RES-
001

4. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004

Secretaria General (contrato y péliza); y
realizar la resolucién de aprobacién o no
de poliza, Enviar de nuevo los
documentos con la resolucién a la
Secretarfa General para que le asignen
namero y fecha, se anexen a la carpeta
que corresponden y les envien una copia.

aprobaciéon  de
poéliza

3. ¢ Existe NC o NCP? _ _
Hacer seguimiento al procedimiento a través
de las auditorias internas, revisién por parte
del responsable del proceso.

Sl: Pasaal numeral 4

NO: Pasa al numeral 1

4. Tomar acciones de mejoramiento para

Reésponsable

| Mejoramiento

corregir el incumplimiento de los requisitos | proceso continuo
ylo  prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de acciones
correctivas y preventivas
5.Fin
7. REGISTROS:
CONTROL DE REGISTROS
CODIGO REGISTRO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE INACTIVO
GESTION GESTION
COM-RES- ResczlL.Jmon aprobacion 2 afios Secretaria General Archivo Central
001 de pdliza
Mejoramiento continuo Oficina  Asesora  de
CIM-FO-004 g 2 afios Control  Interno = vy Archivo central
Mejoramiento Continuo. -

8. REFERENCIAS:

> Decreto 1510 de 2013.

> Ley 1150 de 2007
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> Decreto 1510 de 2013

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana 1SO
9001:2008

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica NTCGP — 1000:2009.

9. CONTROL DE REGISTROS:

CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA
ELABORADO Asesor Planeacion Diana Marcela Mayo 19 de
POR: Galvis Cardenas 2015
REVISADO - Juan Carlos Mayo 19 de
POR: Asesor Juridico Ciliberti 2015
, Cesar Yobany
APROB'L_\DO Secretario General Arciniegas Mayo 19 de
POR: . 2015
Hernandez
_ CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA } DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Septiembre 3 de 2007 | Emisién inicial
1 Julio 11 de 2014 Actualizacién General del Proceso
2 Mayo 19 de 2015 Actualizacion Formatos acorde a GP 1000:2009
o CON«TROL DE DISTRIBUCION
CAN. AREA/PROCESO . \FIR‘MA DE RECIBIDO -FECHA

1 Secretaria Generél
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~ PLA-PRO-001 PLANEACION ESTRATEGICA
Pagina’| PROCEDIMIENTO ELABORACION CNCONTR,,AL‘”:B!A
. de 4 DE PLAN DE ACCION S
Revision 1 :
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PLAN DE ACCION
1. OBJETIVO '

Asesorar y coordinar el disefio y formulacion de las politicas estratégicas, planes vy
programas de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, contribuyendo al cumplimiento
eficiente, eficaz y efectivo de la mision institucional. :

2. ALCANCE

Aplica para todas las funciones establecidas para toda la entidad.
3. AUTORIDAD:

Contralor (a) De Bucaramanga

4. RESPONSABLE(S):

Asesor de Planeacion

5. DEFINICIONES

e Planificacion Estratégica: Proceso mediante el cual quienes toman decisiones
en una organizacién obtienen, procesan y analizan informacion pertinente,
interna y externa, con el fin de evaluar la situacion presente de la entidad, asi
como su nivel de competitividad con el proposito de anticipar y decidir sobre el
direccionamiento de la institucion hacia el futuro. Involucra el planteamiento de
Politica y Objetivos.

. Politica Institucional: Son las intenciones Globales de la Organizacion y se
formalizan por la Alta Direccion a través del Plan Estratégico.

« Vision: Establecer el estado deseado de la organizacién a largo plazo, es decir,
la descripcion de la situacion a la que se aspira llegar a un determinado tiempo.

e Misién: Es la razon de ser de la entidad.

e Valores; Se atribuyen a las personas y se entienden como las pautas de accion
por cuanto orientan la conducta.

« Principios: Son las creencias basicas desde las cuales se erige el sistema de
valores al que la persona o los grupos se adscriben. Estas creencias se
presentan como postulados que el individuo y el colectivo asumen como normas
rectoras que orientan sus actuaciones. : ‘ : :

ST
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sZgma 2| PROCEDIMIENTO ELABORACION | CONTRAL_ IRIA
rovision 1 | 5 DE PLAN DE ACCION

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

La planificacién estratégica es un proceso dedicado definir cronograma de actividades
para la planeacion estrategica de la Contralorfa Municipal de Bucaramanga (Plan
Estratégico Institucional, Plan de Accidn Anual y otros planes, programas, politicas).

METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE PLAN DE ACCION

1. El (a) Contralor (a) socializa el plan de trabajo, propuesta programatica o de gestion
primer mes del afio. La socializacion puede ser al Comité Directivo o a todos los
funcionarios de la entidad dejando constancia en la respectiva acta.

2. El (a) Contralor (a), el (a) Secretario (a) General, los (as) Contralores (as) Auxiliares y
Asesores identifican los grupos de trabajo y conciertan con los funcionarios de las
respectivas dependencias.

3 En los diez dias habiles siguientes a la socializacion del plan de trabajo, propuesta
programatica o de gestion, el Asesor de Planeacién y Control Interno presenta a
consideracion del Contralor el formato PLA-PL-002 Elaboracién del Plan de Accion.

4. Aprobado el cronograma Elaboracién del Plan Accion, el Contralor Departamenjtal 0
el Asesor (a) de Planeacién y Control Interno da a conocer el plan a los funcionarios
que apoyan la elaboracion del plan de accién de la entidad.

5 El Asesor de Planeacion, envia o publica en la carpeta de red compartida el formato
PLA-PL-002 Plan de Accion

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PLANES

1. El control de los términos para el cumplimiento de la elaboracion del plan de accion
la realiza el (a) Asesor (a) de Planeacion,

2 Anualmente los directivos de la entidad realizan un ejercicio de planificacion en el
cual establecen los planes de accion que se realizan en cada area para garantizar el
cumplimiento del plan estratégico. Para llevar a cabo esta planificacion, se tiene en
cuenta el formato PLA-PL-002 Plan de Accion.

3. De manera trimestral y a través de los informes de gestion El Asesor de Planeacion y
los jefes de las dependencias de la entidad realizan control y seguimiento a los planes
de accidn. '

4. Cuando se presente el incumplimiento de metas establecidas en el plan estratégico
de la entidad y plan accién de acuerdo al informe de gestion semestral o anual, el
Contralor (a) y/o Asesor (a) de Planeacion, pueden dar a conocer los resultados a
través del Comité Directivo y/o comunicacion a los responsables de las dependencias.

<
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS: PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA

1. OBJETIVO:

Identificar los procedimientos para una acertada programacion y sustentacion ante las
entidades gubernamentales y partes interesadas, de los recursos financieros que demande la
administraciéon y operacién de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, para una vigencia
fiscal.

Programar, enviar, registrar y proveer financieramente los gastos de funcionamiento de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga.

2. ALCANCE:

Los procedimientos correspondientes a las areas de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto son
de vital importancia para la Contraloria Municipal de Bucaramanga, por cuanto con ellos la
entidad mantiene un control diario, permanente y real de su situacién econémica y financiera.
Todo este accionar de los procedimientos se plasma al final de equis periodo de tiempo en los
distintos informes que se emiten, como los son los Estados financieros.

3. AUTORIDAD:
Secretario General

4. RESPONSABLE (S):

Secretario General
Profesional Universitario - Presupuesto
Profesional Universitario - Tesoreria

5. DEFINICIONES:

> AMORTIZACION: Reduccién al valor en libros de una partida o grupo de partidas de los
activos de vida limitada, bien sea mediante un crédito directo o por medio de una cuenta de
vajuacion.

> APROPIACION INICIAL. Son las partidas para gastos asignadas inicialmente para cada una
de las entidades incluidas en la Ley de Presupuesto General de la Nacién, resolucion del
CONFIS o por las Juntas Directivas para las que no estan incluidas en los dos grupos
anteriores.
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APROPIACION DISPONIBLE: Se obtiene restando de la apropiacion a la fecha, los
certificados de disponibilidad expedidos hasta esa misma fecha y los valores blogueados.

BALANCE GENERAL: Instrumento contable de gestién de tipo gerencial, que presenta en
forma clasificada, resumida y consistente, la situacion financiera, econdmica y social de un
ente publico, expresada en unidades monetarias a una fecha determinada y revela la
totalidad de sus bienes, derechos, obligaciones y situacién del patrimonio publico.

BIEN: Articulo inventariable o activos de cualquier clase, incluyendo el efectivo y activos
Propiedades, Planta y Equipo.

CAJA MENOR: Fondo fijo establecido en efectivo a cargo de un empleado con el fin de
realizar pagos de menor cuantia.

CAPITAL: Monto invertido en una empresa por los propietarios, socios o accionistas.

CAUSACION: Norma general de contabilidad publica por la cual el registro de ingresos o
gastos debe hacerse en funcién de la corriente real de bienes y servicios que los mismos
representan y no en el momento en que se produzca la corriente monetaria o financiera
derivada de aquellos.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP: Documento expedido por el
Jefe de Presupuesto o quien haga sus veces con la cual se garantiza la existencia de
apropiacién presupuestal disponible y libre de aceptacion para la asuncién de compromisos

CONTABILIDAD: Sistema que permite identificar, medir, procesar y comunicar informacion
financiera para tomar decisiones, emitir juicios y ejercer la funcién de control.

CONTABILIZAR: Apuntar, asentar o registrar una partida o cantidad en los libros de cuentas
de acuerdo con criterios ya establecidos.

CONTRA CREDITO: Solo para presupuesto, quiere decir disminuir el valor existente en un
rubro. v

COMPROMISO: Es el acto administrativo o contrato con o sin formalidades plenas, por
medio del cual el funcionario facultado en desarrollo de la capacidad de contratar y
comprometer el presupuesto a nombre de la persona juridica de la cual haga parte, y
respaldado en su CDP, ordena un gasto con cargo al presupuesto.

CREDITO: Para contabilidad es la naturaleza de una cuenta contable y representa los
pasivos de una entidad, para presupuesto significa aumentar el valor de rubro.

CUENTAS POR PAGAR: Son las obligaciones reconocidas y las érdenes de pago.

DEPRECIACION: Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido
durante su vida atil estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposicion
de los bienes de manera que se conserve la capacidad operativa o productiva del ente
publico.
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>

DEPURAR: ldentificar y eliminar un error, falla de funcionamiento o falla de un programa,;
como también limpiar en un estado contable aquellas partidas que no estén respaldadas o
soportadas.

DIFERIDOS: Erogaciones no reconocidas como gasto o costo de las operaciones del
periodo en que se incurren.

GASTO: Erogaciones o causaciones de obligaciones ciertas no recuperables efectuadas
para adquirir los medios y recursos :necesarios en la realizacién de las actividades
financieras, econdmicas o sociales del ente publico.

IMPUESTO: Tributo, gravamen exigido por el Estado para fines publicos.

INGRESOS: Flujo de recursos que recibe el ente publico que deben reconocerse cuando se
perciban o causen como resultado del flujo real de bienes o servicics, o recibidos de
recursos aportados o transferidos sin contraprestacion.

LIBROS AUXILIARES DE CONTABILIDAD: Documentos que contienen el detalle de los
registros contables necesarios para el control de las operaciones, elaborados con base en
los comprobantes de contabilidad o en los documentos soporte.

LIBROS DE CONTABILIDAD: Documentos en donde los entes publicos realizan los
registros de sus operaciones, los cuales forman parte integral de la contabilidad publica, vy
podran ser diligenciados, ya sean en forma manual o sistematizada.

NOTA CREDITO: Documento que expresa un abono en la cuenta de un tercero y el
concepto respectivo.

NOTA DEBITO: Documento que expresa un cargo en la cuenta de un tercero y el concepto
respectivo.

PROGRAMA ANUAL DE CAJA- PAC: Es el instrumento mediante el cual se define el monto
maximo mensual de fondos disponibles en la Cuenta Unica Nacional, para los érganos
financiados con recursos de la Nacién y el montc méaximo mensual de pagos de los
establecimientos publicos del orden nacional en lo que se refiere a sus propios ingresos, con
el fin de cumplir sus compromisos.

PAC APROBADO: Es el cupo maximoc mensual de pago con base en el cual los érganos
gjecutores pueden adquirir sus compromisos.

PLAN DE PAGOS: Programacién de las fechas en las cuales cada entidad tiene proyectado
saldar sus obligaciones con terceros.

PROVISIONES: Representa el valor de’las estimaciones que debe efectuar el ente publico
para cubrir contingencias de pérdidas como resultado del riesgo de incobrabilidad, mercado
o demérito del costo de los activos, asf como las estimaciones para cubrir obligaciones,
costos y gastos futuros no determinados o acreencias laborales no consoclidadas, como
consecuencia del proceso operacional o actividades permanentes que lleve a cabo.
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§ REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la operacién mediante la cual se perfecciona el
compromiso y afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no serd
desviada a ningtn otro fin.

» RUBRO: Titulo con el cual se designa un grupo de partidas o de cuentas. y reglamentos de
salud ocupacional dentro de la Entidad.

6. LISTADO Y DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS:

6.1 ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO.

6.2 EXPEDIR Y APROBAR LOS CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

6.3 EXPEDIR Y APROBAR LOS CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL.

6.4 REGISTRAR LAS MODIFICACIONES DEL PRESUPUESTO  ADICIONES,
REDUCCIONES, CREDITOS Y CONTRACREDITOS.

6.5 REGISTRO DEL PRESUPUESTO INICIAL.

6.6 IMPRIMIR EJECUCION PRESUPUESTAL.

6.7 LIQUIDAR Y ELABORAR LAS ORDENES DE PAGO.
6.8 REGISTRAR LA CAUSACION DE INGRESOS.

6.9 CONTABILIZAR ENTRADAS Y SALIDAS DE BIENES.
6.10 CONTABILIZAR LOS BIENES DADOS DE BAJA.

6.11 CONTABILIZAR LAS RESPONSABILIDADES INTERNAS POR FALTANTES DE
BIENES O FONDOS.

612 REGISTRAR LAS PROVISIONES DE NOMINA, DEPRECIACIONES Y
AMORTIZACIONES DE LOS ACTIVOS.

6.13 REGISTRAR LAS OBLIGACIONES LABORALES.
6.14 REGISTRAR LOS AJUSTES CONTABLES.
6.15 ELABORAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS.

6.16 IMPRIMIR LIBROS DE CONTABILIDAD.
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6.17
6.18
6.19
6.20
6.21
6.22
6.23
6.25

6.26

CANCELACION DE ORDENES DE PAGO POR TODO CONCEPTO.
COBRO DE CUOTA DE AUDITAJE.
ELABORACION DEL RECIBO UNICO OFICIAL (M1).
ELABORAR NOTAS DEBITO PARA AFECTAR CUENTAS BANCARIAS.
LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES.
LIQUIDACION Y PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES.
PRESENTAR Y PAGAR LA RETENCION EN LA FUENTE.

REGISTRAR LAS LIBRANZAS.

CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS DE TITULOS POR DEPOSITOS

JUDICIALES.

6.27
6.28
6.29
6.30
6.31
6.32

6.33

ELABORAR PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA- PAC.
REGISTRAR Y TRAMITAR LAS MODIFICACIONES DEL PAC.
APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS.
RENDICION DE INFORMES.

LEGALIZACION DE LOS AVANCEé PARA LAS CAJAS MENORES.
AVANCES Y LEGALIZACION DE AVANCES.

CONSTITUCION CUENTAS POR PAGAR AL CIERRE DE CADA VIGENCIA.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
6.1 ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO

Secretario General.

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio
2.Coordinar con el Area de Recursos | Profesional
Financieros y Gestién del Talento | Universitario -
Humano, la elaboracién del plan de | Presupuesto
trabajo 'y cronogramas, para la
2. Coordinar plan de pro.gyamacién Y gjecucion d‘e ‘l’as Secretario General
trabajo y cronograma actividades requeridas para recopilacion,
: procesamiento y consolidacion de la
informacion que sirva de base para la
elaboracion  del  anteproyecto  de
presupuesto.
8. Estudiar instructivo 3. Estudiar el instructivo para elaborar el | Profesional
\ anteproyecto de presupuesto. Universitario -
l Presupuesto.
Secretario General.
4. Consolidar informacion 4.Consolidar la informacién por rubros | Profesional
por rubros presupuéstales. Universitario -
presupuesto.
v
5. Calcular conceptos de 5.Calcular los diferentes conceptos de Profesional
contribuciones contribuciones al sector privado publico, | Universitario -
tomando en consideracién los rubros | presupuesto
presupuéstales y los  porcentajes
- estipulados.
6. Consolidar gastos de
perst?annasl%srzr;iglsesy 6.Consolidar cada uno de los agregados | Profesional
de Gastos de Personal, Gastos |Universitario -
l Generales y Transferencias. presupuesto
7.Comparar la programacion de Gastos de | Profesional
7. Comparar programacion Personal y Gastos Generales con la | Universitario -
de gastos proyeccién para la vigencia corriente, | presupuesto
con el fin de determinar que sus
incrementos correspondan a los limites
contemplados por [la Ley de
Racionalizacién del Gasto Publico.
8. Consolidar cifras '
anteproyecto 8.Consolidar - cifras totales del | Profesional Anteproyecto
1| Anteproyecto de Presupuesto, proyectar | Universitario - | de presupuesto
M oficio remisorio que incluya metodologfa | presupuesto.
y justificacion de las cifras programadas,
v anexando los documentos soporte | Profesional
I:’Aj exigidos por la Secretaria de Hacienda | Universitario -
Municipal. Tesoreria.




!

9. Presentar cuadros con
cifras consolidadas

10. Radicar anteproyecto de
presupuesto

11. Recibir el presupuesto
aprobado por el Concejo
Munigipal

12. Adoptar el presupuesto
definitivo de la entidad

NO

13. ¢ Existe
NC o NCP?

Sl

14, Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004 I

ser discutidos y corregidos de acuerdo a
las observaciones que surjan de la
Reunioén.

Secretario General.

P Ve
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
9.Presentar al Contralor, por parte de la
Secretarfa General, cuadros ¢on cifras | Profesional
consolidadas - del Anteproyecto  de | Universitario. -
Presupuesto, oficio y documentos para | presupuesto.

10. Radicar en la Secretaria de Hacienda
Municipal, el proyecto de Presupuesto y
demas documentos exigidos.

Profesional

Universitario -

presupuesto.
Secretario General.

11. Recibir el Presupuesto aprobado por el
Concejo Municipal

Contralor Municipal
Secretaric General.

12. Adoptar el Presupuesto definitivo de la
entidad por medio del respectivo acto
administrativo.

Contralor Municipal
Secretario General.

13. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.

Sl: Pasa al numeral 14

NO: Pasa al numeral 1

Profesional

Universitario. -

presupuesto.

14. Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o " prevenir que se lleguen a
incumplir. Remftase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas.

Responsable de
proceso

Mejoramiento
continuo

15. Fin
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6.2 EXPEDIR Y APROBAR LOS CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
- 1.Inicio
2. Recibir solicitud
presupuestal 2.Recibir la solicitud de disponibilidad | Profesional Solicitud
presupuestal enviada por la Secretaria | Universitario Disponibilidad
l' GOM-FO-002 General. presupuesto Presupuestal
NO .
3. ¢ Existe
saldos? 3. ,Existe disporibilidad de saldos?
Sl: Pasa al numeral 4
l NO: Fin del procedimiento
S 4.Expedir (imprimir) el certificado de | Profesional Ceriificado  de
4. Expedir certificado de disponibilidad presupuestal, | Universitario Disponibilidad
disponibilidad comprometiendo  fas  apropiaciones | presupuesto Presupuestal
correspondientes.
| GRC-FO-001 5 Aprobar y firmar el certificado de | Profesional
, disponibilidad presupuestal. Universitario
presupuesto
5. Aprobary firmar
certificado
l 6.Enviar el original del certificado de | Profesional
6. Enviar original del disponibilidad ~ presupuestal &  la| Universitario
certificado Secretaria General y archivar copia con | presupuesto
l sus soportes.
NO

7. ¢ Existe
NC o NCP?

7.4 Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsabie del proceso.

Sl: Pasa al numeral 8

NO: Pasa al numeral 1

8. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004

8.Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas

Responsable del

proceso

Mejoramiento
continuo

9. Fin
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6.3 EXPEDIR Y APROBAR LOS CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio
( 1. Inicio )
2.Recibir la solicitud de los compromisos y | Profesional Solicitud
y actos administrativos enviados por la | Universitario Registro
2. Recibir solicitud de Secretarfa General para el registro | presupuesto Presupuestal
compromisos y actos presupuestal.
mﬂ_aﬁonsu]mr y verificar la disponibilidad | Profesional
Y correspondiente. Universitario
3. Consultar y verificar v presupuesto
v 4, Expedir (imprimir) el certificado de | Profesional Certificado de
- - registro presupuestal, comprometiendo | Universitario Registro
4. Expedir certificado las recursos correspondientes. presupuesto Presupuestal
GRC-FO- _ _ _
Ly 5. Aprobar y firmar el certificado de registro | Profesional
i presupuestal. universitario
presupuesto
5. Aprobary firmar
cerfificada 6.Enviar el original del certificado de | Profesional
¢ registro presupuestal a la Secretaria | Universitario
General y archivar copla ‘con sus | presupuesto
8. Enviar original del soportes. Este informe queda radicado
certificado en un libro de correspondencia.
v 7.Imprimir relacién de saldos rubros | Profesional
— ” presupuestales y enviarlo a la Secretarfa | Universitario
7. Imprimir relacion General. presupuesto

8. ¢ Existe
NC o NCP?

9. Tomar acciones de
mejoramiento

8. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revisién
por parte del responsable del proceso.

Sl: Pasa al numeral 9

NO: Pasa al numeral 1

l | CIM-FO-004_|

9. Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el incumplimiento de los requisitos
ylo prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de acciones
correctivas y preventivas

Responsable
proceso

del

Mejoramiento
continuo

10. Fin
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6.4 REGISTRAR LAS MODIFICACIONES DEL PRESUPUESTO ADICIONES,
REDUCCIONES, CREDITOS Y CONTRACREDITOS
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
( 1. Inicio > 1. Inicio
2. Recibir copia de la resolucién firmada | Profesional Resolucion
Y por la Secretaria General que establece | Universitario que
2. Recbir copia de traslados al Presupuesto de Rentas y|presupuesto establece
resolucion Gastos. traslados al
GHU-RES-001 presupuesto
de rentas y
Yy —" gastos
3. Recibir solicitud 3. Recibir la solicitud que debe precisar la | Profesional

L

M
4. Registrar e imprimir
programa contabie

GR-FO-003

clase de modificacion, rubros, partidas

' Universitario

h 4

5. Verificar valor de los
saldos

I

6. Firmar el documento

.

7. Archivar documentos

v

8. { Existe
NC o NCP?

9. Tomar acciones de
mejoramiento

y
( 10. Fin )

GRC-FO-004

presupuéstales y la fuente de recursos que | presupuesto
han de financiarla.
4, Registrar e imprimir en el programa de | Profesional Comprobante
presupuestos, la respectiva modificacion | Universitario de crédito
presupuestal. presupuesto
. Comprobante
contra crédito
5. Verificar que el valor de los saldos de | Profesional
los rubros cumpla con los parametros | Universitario
establecidos para la solicitud de | presupuesto
modificaciones al presupuesto.
6. Firmar el documento impreso en el|Profesional
programa contable que avala la| Universitario
modificacion presupuestal. presupuesto
7. Archivar los documentos recibidos vy | Profesional
elaborados de este proceso. Universitario
‘ presupuesto

8. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.

8I: Pasa al numeral 9

NQ: Pasa al numeral 1

CIM-FO-004

9. Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el incumplimiento de los requisitos
ylo prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al ‘procedimiento de acciones
correctivas y preventivas

Responsable
proceso

Mejoramiento |
continuo

10. Fin
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6.5 REGISTRO DEL PRESUPUESTO INICIAL

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE | REGISTRO

( 1. Inicio )
Y

2. Registrar valor de
Ingresos o Rentas y Gastos

y

3. Registrar valor de
cuentas por pagar

4. Cruzar registro de

ejecucion

5.
disponibilidad presupuestal

Imprimir registro

1. Inicio.

2.Registrar en el programa contable-
modulo de Presupuesto el valor
aprobado en el presupuesto de Ingresos
o Rentas y gastos para cada uno de los
conceptos que [o conforman para la
Vigencia Fiscal, de acuerdo con las
normas legales Vigentes.

Profesional
Universitario
presupuesto

3. Registrar en el programa contable —
Modulo de Presupuesto el valor de las
Cuentas por Pagar y de las Reservas
presupuéstales  constituidas  por la
Contralorfa Municipal de Bucaramanga

Profesional
Universitario
presupuesto

NO

<D

4. Cruzar el registro de la ejecucion
presupuestal = con los reportés
Presupuéstales generados en el area de
recursos financieros y de gestion del
talento humano, teniendo en cuenta las
disposiciones de manejo presupuestal
vigentes vy el Plan General de Contabilidad
Publica.

Profesional
Universitario
presupuesto

GRC-FO--001

6. ¢ Existe
NC o NCP?

SI

7. Tomar acciones de

mejoramiento

CIM-FO-004
Y

8. Fin

5. Imprimir Registro de Disponibilidad
Presupuestal

Profesional
Universitario
presupuesto

Disponibili-
- | dad
Presupuestal

8. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.

SI: Pasa al numeral 7

NO: Pasa al numeral 1

7. Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el incumplimiento de los requisitos
y/o prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de acciones
correctivas y preventivas

Responsable
proceso

de

Mejoramiento
continuo

8.Fin
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CONTRAL

6.6 IMPRIMIR EJECUCION PRESUPUESTAL

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio.
. - 2.Imprimir la Ejecucién presupuestal de | Profesional Ejecucidn
2. Imprimir eJeCuICIOI‘l Ingresos y de Gastos, una vez verificada | Universitario -| Presupuesto
presupuesta la informacién presupuestal en lo que | Presupuesto de ingresos y
GRC-FO-023 respecta a disponibilidades y registros Ejecucion
presupuestales y realizados los ajustes presupuesto
GRC-FO-024 determinados. de gastos
L ___— | 3. Archivary guardar Profesional
3. Archivar y guardar Universitario -
) Presupuesto

4, ; Existe
NC o NCP?

5. Tomar acciones de

44 Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimienfo a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.

Sl: Pasa al numeral 5

NO: Pasa al numeral 1

5. Tomar acciones de mejoramiento para

Responsable de

Mejoramiento

mejoramiento corregir el incumplimiento de los requisitos | proceso continuo
ylo prevenir que se lleguen a incumplir.
CIM-FO-004 Remitase al procedimiento de acciones
correctivas y preventivas
A
( 6. Fin ) 6. Fin
6.7 LIQUIDAR Y ELABORAR LAS ORDENES DE PAGO
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1.Inicio
2.Recepcionar los documentos enviados | Profesional
2. Recepcion;rdocumemos por secretaria general para el tramite de | Universitario -
> las 6rdenes de pago. Presupuesto
Y Observacién: Los documentos de las | Secretaria de

3. Revisar documentos

-

cuentas de cobro de contratistas, primero
se recepcionan y revisan en Secretaria
General.

Secretaria General,

3.Revisar los documentos vy liquidar las
cuentas de acuerdo con las normas
tributarias y legales.

Profesional
Universitario -
Presupuesto.

Profesional
Universitario -
Tesorerfa.
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
4. ¢ Cumple con lo exigido por la norma?
NO: No cumple; pasa numeral &
Sl:  Sicumple; pasa numeral 6
4, i Cumple
NO exic?golo or 5. Devolver todos los documentos para que | Profesional
gidop estos sean cambiados y elaborados de | Universitario -
conformidad con las leyes que los rigen. | Presupuesto
Sl
5. Devolver
documentos — - —— -
6. Constituir y registrar las obligaciones de | Profesional
— - conformidad con los  documentos | Universitario -
8. Constituir y registrar recibidos, si cumplen con lo. exigido por | Presupuesto
obligaciones las normas contables, ftributarias 'y
¢ legales.
7. Elaborar e imprimir orden 7. Elaborar e imprimir la orden de pago en | Profesional Orden de
el programa contable de la entidad. Universitario - | pago
| eroroos | Prosupuotio
\ 4
8. Firmar orden 8.Firmar la orden de pago. Profesional
Universitario -
i Presupuesto
9. Remitir la orden 9.Remitir a Tesorerfa la orden de pago | Profesional Comprobante
para la respectiva cancelacion. Universitarfo - | de egreso
Presupuesto
10. Archivar el comprobante de | Profesional
y egreso con sus respectivos soportes | Universitario -
10. Archivar copia de orden (orden de pago, CDP. CRP, Pilg, etc.). tesoreria.
¢ 11. } Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al procedimiento a
11. ¢ Existe través de las auditorias internas, revision
NC o NCP? por parte del responsable del proceso.
Sl: Pasa al numeral 12
NO NO: Pasa al numeral 1 .
12. Tomar acciones de mejoramiento | Responsable del | Mejoramiento
- para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
12. Tomar ac?"ort‘es de requisitos y/o prevenir que se lleguen a
mejoramiento incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas
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6.8 REGISTRAR LA CAUSACION DE INGRESOS

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio
2. Recibir y Verificar las cuotas de auditaje | Profesional
2. Recibir y Verificar las de los sujetos de control, con base en el | Universitario -
Yarifas de control fiscal acto  administrativo  que  expide | Tesoreria
anualmente el Acuerdo de Presupuesto
i Municipal.
v
3. Registrar causacion
3. Registrar & causacion de los ingresos | Profesional Comprobante
por los distintos conceptos a que halla | Universitario - | de ingreso
lugar en el programa contable que posee | Tesoreria
v la entidad.
4., Imprimir y firmar registro
[ 4. Imprimir y firmar el registro contable Profesional
GRC-FO-012 Universitario -
Tesorerfa
5. Archivar documento
impreso
5. Archivar el documento impreso y anexar Profesional
junto con sus soportes. Universitario -
Tesoreria

7. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004
Y
{ 8. Fin )

6. jExiste NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.

Sl: Pasa al numeral 8

NO: Pasa al numeral 1

7. Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el incumplimiento de los requisitos
y/o prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de acciones
correctivas y preventivas

Responsable del
proceso

Mejoramiento
continuo

8. Fin
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6.9 CONTABILIZAR ENTRADAS Y SALIDAS DE BIENES

NO

DIAGRANMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1.Inicio
( 1. Inicio )
B 2.Recepcionar el boletin del movimiento | Profesional
mensual de Almacén. Universitario -
2. Recepcionar boletin Presupuesto
l 3. Analizar la informacién suministrada. Profesional
3. Analizar informacion Universitario -
Presupuesto
i 3.Registrar la causacién contable de las | Profesional
4. Registrar valores entradas de bienes en el programa |universitario -
contable. Presupuesto
5, Imprimir y firmar registro
5. Imprimir y firmar el registro contable Profesional Nota de
GRC-F0-007 Universitario - | Contabilidad
Presupuesto
6. Archivar documento
8. Archivar el documento impreso y anexar | Profesional
junto con sus soportes. Universitario -
Presupuesto

7. ¢ Existe
NC o NCP?

8. Tomar acciones de

mejoramiento

CIM-FO-004

9. Fin

7. ; Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las.auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.

Sl: Pasa al numeral 8

NO: Pasa al numeral 1

8. Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el incumplimiento de los requisitos
ylo prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de acciones
correctivas y preventivas

Responsable
proceso

del

Mejoramiento
continuo

6. Fin
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6.10 CONTABILIZAR LOS BIENES DADOS DE BAJA

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1.1Inicio
Profesional
— ~ 2. Recibir el acta de los bienes dados de | Universitario -
2. Recibir informacion baja por parte del responsable de |Presupuesto
almacén.
¥
8. Registrar valores 3. Registrar los valores informados por | Profesional
informados parte de almacén como bajas de bienes, | Universitario -
v en el programa contable que usa la| Presupuesto
4. Imprimiry firmar registro entidad.
4, Imprimir y firmar el registro contable Profesional Nota de
l GRC-FO-007 Universitario - | Contabilidad
e Presupuesto
5, Archivar documento
5. Archivar el documento impreso vy {Profesional
anexar junto con sus soportes. Universitario -
Presupuesto

6. ¢ Existe
NC o NCP?

7. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004

8. Fin

i

8. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.
Si: Pasa al numeral 7

NO: Pasa al numeral 1

7. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir.el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas.

Responsable de
proceso

Mejoramiento
continuo

8.Fin

6.11 CONTABILIZAR LAS RESPONSABILIDADES

BIENES O FONDOS

INTERNAS POR FALTANTES DE

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio
l
2.Recibir la »comunicacién o actos | Profesional
administrativos que reporten los | Universitario -
2. Recibir comunicacion o faltantes de bienes o fondos que | Presupuesto

actos

H+

determinan el inicio del proceso de
responsabilidad de los funcionarios y/o
Terceros. .
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3.Registrar los valores informados como | Profesional
responsabilidades en el programa | Universitario -
contable que usa la entidad. Presupuesto
3. Registrar valores 2 Imonmi = - . -
; .Imprimir y firmar el registro contable Profesional Nota de
informados Universitario | Contabilidad
i Presupuesto
4. Imprimir y firmar registro
| 5.Archivar el documento impreso y | Profesional
GRC-FO-007 anexar junto con sus soportes. Universitario -
Presupuesto

Y

5. Archivar documento

NO

6. ¢ Existe
NC o NCP?

!

7. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004

8. Fin

Sl

@4

8. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de ias auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.
SI: Pasa al numeral 7

NO: Pasa al numeral 1

7. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas

Responsable de

proceso

Mejoramiento
continuo

8. Fin

@,

depreciacién de los activos fijos y
amortizacién de intangibles.

6.12 REGISTRAR LAS PROVISIONES DE NOMINA, DEPRECIACIONES Y
'AMORTIZACIONES DE LOS ACTIVOS
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1.Inicio
2. Recibir informacién 2.Recibir la informacién de tesoreria y | Profesional
almacén de los calculos realizados por | Universitario -
los conceptos de Provisién de némina, | Presupuesto




GRC-PR-001 GESTION DE RECURSOS CONTRAL )Rl A
FINANCIEROS MunicipaldeBucaramangs o
Pagina .
Revisién | 18 de 45 | PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION
3 DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
3.Registrar los valores informados, en el | Profesional
programa contable que usa la entidad. | Universitario -
Presupuesto
¢ R?ngfios,.t;?;g/oaslores 4. Imprimir y firmar el registro contable Profesional Nota de
Universitario -| Contabilidad vy
v Presupuesto Comprobante
4. Imprimir y firmar registro de provisién de
némina
GRC-FO-007 5. Archivar el documento impreso Yy |Profesional
GRC-FO-010 anexar junto con sus soportes. Universitario -
Presupuesto
J
4

5. Archivar documento

8. ; Existe
NC o NCP?

7. Tomar acciones de

B. ¢, Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de [as auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.
SI: Pasa al numeral 7

NO: Pasa al numeral 1

7. Tomar acciones de mejoramiento

Responsable

del | Mejoramiento

para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
mejoramiento requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
M acciones correctivas y preventivas
y
8. Fin 8. Fin
6.13 REGISTRAR LAS OBLIGACIONES LABORALES
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSAELE REGISTRO
1. Inicio
2.Recibir la liquidacién definitiva de | Profesional
, cesantias, intereses sobre las | Universitario -
cesantias, » primas, vacaciones, | Presupuesto.
2. Recibir liquidacion bonificaciones, indemnizaciones vy
definitiva deméas prestaciones sociales a que | Profesional
¢ tenga derecho el trabajador. Universitario -
Tesoreria.
3. Registrar valores _
informados 3.Registrar los valores informados, en el | Profesional
programa contable que usa la entidad. | Universitario -
¢ Presupuesto.
Profesional

Universitario
Tesoreria.
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4.Elaborar e imprimir la orden de pago | Profesional Orden de pago
en el programa contable de la entidad. | Universitario -
Presupuesto.
4, Elaborar e imprimir E;loi\f/eesr!sci)tnaar%o ~
Tesoreria
GRC-FO-005 5.Firmar la orden de pago. Profesional Orden de pago
v J— Universitario -
- Presupuesto
5. Firmar orden
Profesional
GRC-FO-005 Universi’tario -
Tesoreria
J
- 6.Archivar el documento impreso vy |Profesional
6. Archivar documento J anexar junto con sus soportes, Universitario -
Presupuesto.
Profesional
NO 7. ; Existe Universitario -
NG o NCP? Tesorerfa.
7. ¢ Existe NC o NCP?
@ sl Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.
8. Tomar acciones de SI: Pasa al numeral 8
mejoramiento NO: Pasa al numeral 1
M 8. Tomar acciones de mejoramiento | Responsable del | Mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
A requisitos y/o prevenir que se lleguen a
9. Fin incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas
9. Fin
6. 14 REGISTRAR LOS AJUSTES CONTABLES
DIAGRANMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio
2. Conciliar, validar y aclarar las cifras | Profesional
> Congil iid | gue presentan inconsistencias en | Universitario -
- onal 'ar'ci‘]ﬁfa's ary aclarar los registros contables y efectuar los | Presupuesto
' saneamientos contables a que haya
v lugar teniendo en cuenta el P G C
3. Registrar ajustes P, las Circulares Externas de la
contables. Contadurfa General de la Nacién,
Libros Auxiliares.
3. Registrar los ajustes contables que | Profesional
se presénten, en el programa | Universitario -
contable gue usa la entidad. Presupuesto
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4. Imprimiry firmar el registro contable | Profesional Nota de
Universitario - | Contabilidad
Presupuesto
4 Imprimir y firmar registro.
5. Archivar el documento impreso y | Profesional
GRC-FO-007 anexar junto con sus soportes. Universitario -
Presupuesto

A
5. Archivar documento.

NO

6. ¢ Existe

6. ¢Existe NC o NCP?

Hacer seguiniiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revisién
por parte del responsable del proceso.
SI: Pasa al numeral 7

NO: Pasa al numeral 1

NC o NCP?
7. Tomar acciones de mejoramiento | Responsable del | Mejoramiento
para corregir el incumplimiento de | proceso continuo
los requisitos y/o prevenir que se
2 Tomar acciones de llegueq a incumplir. Remftas:e al
mejoramiento procedimiento de acciones
correctivas y preventivas
[omroms | [
y
8. Fin
6.15 ELABORAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio
2. [mprimir libros auxiliares 2. Imprimir libros auxiliares de bancos de | Profesional
las respectivas cuentas Bancarias. Universitario -
v - ' Tesorerfa
r 8. Registrar partidas ‘ 3. Registrar las partidas conciliatorias | Profesional Nota de
’ﬂ:ﬂﬁg—l que se presenten, en el programa | Universitario - | Contabilidad
, contable que usa la entidad. Tesoreria
4, Impr{r_niry firmar
conailiaciones 4. Imprimir y firmar las conciliaciones | Profesional Conciliacion
Iﬂc__lom bancarias realizadas. Universitario - | bancaria
) Tesorerfa
5. Archivar documento
5. Archivar el documente impreso Yy | Profesional
anexar junto con sus soportes. Universitario -
4 Tesorerfa

]
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6. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revisién
por parte del responsable del proceso.
SI:  Pasa al numeral 8

NO: Pasa al numeral 1

NO

B. ¢ Existe
NC o NCP?

7. Tomar acciones de mejoramiento | Responsable del | Mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas

7. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004
y

8. Fin

8. Fin

:

6.16 IMPRIMIR LIBROS DE CONTABILIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio
2.Imprimir los libros de contabilidad: | Profesional Ejecucion
2. Imprimir libros de Ejecucién presupuestal de ingresos y | Universitario - | presupuestal,
contabilidad gjecucion presupuestal de gastos, | Presupuesto de ingresos y
GRC-FO-023 Balanoe. General, Mayor vy balance, gastos,
Inventario .y Balances y Balance Balance
GRC-FO-024 Detallado ; una vez verificada la General,
informacién contable. Mayor y
GRC-FO-026 balance,
Inventario vy
GRC-F0-021 Balances vy
Balance
GRC-FO-022 Detallado,
GRC-FO-020 3.Pasar para las firmas a Secretario | Profesional
A4 General y Contralor Municipal Universitario -
3. Pasar para las firmas Presupuesto
1
A 4
[ 4. Archivar y guardar 4, Archivar y guardar. Prqfesic;na!
Universitario -
Presupuesto

5, i Existe NC & NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revisién
por parte del responsable del proceso.
Sl: Pasa al numeral 6

NO: Pasa al numeral 1
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A 6. Tomar acciones de mejoramiento | Responsable del | Mejoramiento
- para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
requisitos y/o .prevenir que se’lleguen a
incumplir. Remftase al procedimiento de
6. Tomar acciones de acciones correctivas y preventivas
mejoramiento
7. Fin
6.17 CANCELACION DE ORDENES DE PAGO POR TODO CONCEPTO
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio
— 2.Recibir, las ordenes de pago que | Profesional Orden de
2. Recibir 6rdenes vienen del érea de presupuesto universitario - | pago
tesorerfa
3. Verificar 6rdenes 3.Verificar que las ordenes de pago | Profesional Orden de
vengan con la cuenta y sus soportes | universitario - | pago
de ley. . tesoreria
Y
4, Elaborar comprobante _
4.Elaborar el comprobante de egreso y | Profesional Comprobante
1 realizar la respectiva transferencia | Universitario - | de egreso
GRC-FO-013 electrénica o elaborar el cheque | tesoreria
correspondiente cuando sea
‘L necesario.
5. Revisary firmar
comprobante
v
. Fi b
6 Flrmfré';ggosr porel 5.Revisar y firmar el comprobante de | Profesional
- egreso, el cheque o el reporte del | universitario -
l I GRC-FO-013 I banco sobre el pago efectuado. tesorerfa
. .
6.Firmar y aprobar por el ordenador | Secretario General | Comprobante
del gasto. de egreso
Cheque o
reporte del
banco
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7. ¢Fue entregado el cheque o Ia '
Transferencia electrénica fue
efectiva?
SI: Pasa al numeral 10
NO: Pasa al numeral 9-
NO 7. ¢ Fue entregado
el cheque o fue
trjﬁi‘}g‘r’;f;a 8. Custodiar el cheque en caja fuerte o | Profesional
electrénica? Repetir Transferencia electrénica. universitario -
l tesoreria
S|
8. Custodiar el
cheque o
Repetir 9.Relacionar en el libro control de | Rrofesional
Transferencia cheques, para finalmente ser | Universitario -
Electronica entregado al beneficiario tesoreria
9. Relacionar en el libro
control de cheques 10. Archivar la cuenta con el | Profesional

|

Y
10. Archivar cuenta con el
egreso

11. ¢ Existe
NC o NCP?

egreso y sus respectivos soportes.

Universitario -

tesoreria

11. ; Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
fravés de Jlas auditorias internas,
revisién por parte del responsable del
proceso.

Sl: Pasaal numeral 12

NO: Pasa al numeral 1

12. Tomar acciones de mejoramiento

Responsable  de

Mejoramiento

12. Tomar acgiones de para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
mejoramiento requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remftase al procedimiento
CIM-FO-004 de acciones correctivas y preventivas
12. Fin
6.18 COBRO DE CUOTA DE AUDITAJE
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio
¥ 2.Recibir por parte secretarfa general | Profesional
" el acto administrativo por el cual | Universitario -
2. Recbir el acto asignan el valor de la cuota de | Tesorerfa

admi@istraﬁvo

auditaje para todo el afio a cada una
de las entidades auditadas




@
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Y

c-co-001_|

| 7. Recibir copia

]

8. ¢ Existe
NC o NCP?

iSl
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3.Elaborar mensualmente las cuentas | Profesional Comunicaciones
de cobro para las entidades | Universitario - | varias
auditadas. Tesoreria
3 Elabo?gbcrzemas de 4. Imprimir cuentas de cobro. Profesional Comunicaciones
) Universitario - | varias
¢ GRC-CO-001_| Tesoreria
4. Imprimir cuenta de cobro 5.Firmar _ por el  Profesional | Profesional Comunicaciones
Universitario de tesorerfa vy | universitario - | varias
Iﬁ@m Secretario General. tesorerfa
Y 6. Remitir las cuentas de cobro al drea | Profesional Comunicaciones
| 5. Firmar cuentas de cobro de correspondencia. Universitario - | varias
Tesorerfa
L GRC-CO-001_|
— 7.Recibir copia de cada cuenta de | Profesional
6. Remitir cuenta de cobro cobro y se procede a archivar. Universitario -
Tesoreria

8. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas,
revisién por parte del responsable del
proceso.

Sl: Pasa al numeral 9

NO: Pasa al numeral 1

9. Tomar acciones de mejoramiento | Responsable  del | Mejoramiento
9. Tomar acciones de para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
mejoramiento requisitos y/o prevenir que se lleguen
a incumplir. Remitase al procedimiento
LCM_ de acciones correctivas y preventivas
A
10. Fin 10, Fin
6.19 ELABORACION DEL RECIBO UNICO OFICIAL (lvi1)
DIAGRANMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
( L > 1. Inicio
1. Inicio
2.Elaborar el recibo Gnico oficial M1 al | Profesional
2. Elaborar el M1 momento del recaudo de los recursos | Universitario -
a tesoreria en el sistema contable - | Tesorerfa
v modulo de tesoreria.
3. Imprimir M1 l
GRC—F0-012 |3, Imprimir el recibo Unico oficial M1 Profesional Comprobante
J' ’ Universitario - | deingreso M1
Tesoreria




NO

l' GRC-FO-014 I

12. ¢ Existe
NC o NCP?

13.

Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004

14. Fin

Y
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4,Entregar el original del recibo oficial | Profesional
tinico M1-al Beneficiario Universitario -
Tesorerfa
4. Enggﬁ:;c?;%nal al 5.Registrar en el libro auxiliar de caja el | Profesional
ingreso del recibo oficial tnico M1 | Universitario -
2 correspondiente Tesoreria
5. Registrar el M1 .
8. Elaborar [aconsignacion respectiva. | Profesional
v Universitario -
" 6. Elaborar consignacién Tesoreria
¥ 7.Registrar en el libro control y Entregar | Profesional
- en el area de correspondencia el | Universitario -
7. Registrar y entregar la documento para su consignacion en | Tesoreria
consignacion la entidad bancaria.
8.Recibir  por parte del é4rea de | Profesional
8. Recibir copia de la correspondencia, copia de la | Universitario -
consignacion consignacion. Tesorerfa
¥ .
9. Hacer en el sistema contable el | Profesional Comprobante
9. Hacer el comprobante de comprobante de consignacion. Universitario - | de
Consignacion p . »
Tesoreria consignacion
—_—
GRC-FO-014
h 4 10. Firmar y aprobar por parte del | Secretario General | Comprobante
10. Firmar por el tesorero ordenador del gasto el comprobante de de
consignacién. consignacién
A 4
11. Archivar comprobante 11.  Archivar el  comprobante de | Profesional Comprobante
de consignacion consignacion . universitario - | de
- tesorerfa consignacién

12. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas,
revision por parte del responsable del
proceso.

Sl: Pasa al numeral 13

NO: Pasa al numeral 1

13. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o. prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento
de acciones correctivas y preventivas

Responsable
proceso

del

Mejoramiento
continuo

14. Fin
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6.20 ELABORAR NOTAS DEBITO PARA AFECTAR CUENTAS BANCARIAS

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
. 1. Inicio
1. Inicio
2.Recibir de Secretarfa General la | Profesional
2. Regcibir informacion y orden o informacién para realizar un | universitario -
soporte traslado bancario. tesoreria
v
3. Elaborar y grabar en el _
programa 3.Elaborar y grabar en el programa | Profesional TR  Traslado
contable el traslado bancario. universitario - | bancario
GRC-FO-015 tesorerfa
4, Revisary firmar
comprobante 4,Revisar y firmar el comprobante del | Rrofesional TR traslado
traslado bancario. universitario - | bancario
GRC-FO-015 tesorerfa
v _
5. Firmary aprobar 5.Firmar y aprobar por el ordenador del | Secretario General | TR traslado
gasto los documentos. bancario
GRC-FO-015
8. Archivar los comprobantes de | Profesional
traslado bancario con sus soportes universitario -| TR traslado
. tesoreria bancario

A4

8. Archivar notas debito

GRC-FO-015

:

7. ¢ Existe
NC o NCP?

8. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004
Y

9. Fin

7.4 Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas,
revisién por parte del responsable del
proceso.

Si: Pasaal numeral 8

NO: Pasa al numeral 1

8. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o “prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento
de acciones correctivas y preventivas

Responsable de
proceso

Mejoramiento
continuo

9. Fin
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6.21 LIQUIDACION Y PAGO DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
. 1. Inicio
1. Inicio
# 2. Recibir novedades Externas e Internas | Profesional
— de la Secretarfa General. universitario -
2. Recibir novedades tesareria
externas e internas
v 3. Digitar novedades mensuales en el | Profesional
3. Digitar novedades programa de némina. universitario -
; tesorerfa
Y
4. Imprimir copia 4. Imprimir una copia de la némina. Profesional Némina
universitario -
‘.L | GRC'FO"MQ—I tesoreria
5. Revisar y hacer
correcciones 5.Revisar y hacer las correcciones de | Profesional
. inconsistencias. universitario -
e e e tesorerfa
l 6. Imprimir némina definitiva l
6. Imprimir la planilla definitiva de | Profesional Némina
GRC-FO-019 némina con sus anexos de | universitario -
devengados. tesoreria
7. Recibir |a solicitud de
CDPyRP 7. Recibir la solicitud del CDP y CRP, | Profesional Elaboracion  del
para el pago de la nomina firmado por | Universitario - | certificado de
GRC-FO-001 f K L
el Secretario General. presupuesto Disponibilidad vy
GRC-FO-002 . ' Registro
v : presupuestal
8. Hacer pago de némina - - -
pOF; ﬁtemet 8. Hacer pago de némina por internet Profesional
1 universitario -
- Y tesoreria
9. Registrar descargue de
interfaz némina y provisiones
GRC-FO-009 9. Registrar descargue de interfaz de | Profesional Comprobante de
némina y provisiones universitario -|némina y de
resupuesto Visi
'—_—‘-|GRC~FO_O1O p p B\r/c; isiones (nm,
10. Elaborar comprobante 10. Elaborar ) comprobante c{e Prc?fesic?nex_l
egreso y realizar transferencia | universitario - | Comprobante de
GRC-FO-013 elfeo’grénioa de los deducidos. de | tesoreria egreso
némina o chegue cuando se requiera.
11. Registrar en el libro 11. Registrar en el libro control de | Profesional
Bancos los cheques girados y en el | universitario -
v libro de radicado interno del area. tesorerfia
12. Archivar
12. Archivar Profesional
: universitario -
tesorerfa
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13. Elaborar en el formato de liquidacion | Profesional Liquidaciéon de

13. Elaborar novedades

i GRC-FO-017

14, Oficiar liguidacién

GRC-CO-001

15. Recibir solicitud para el

pago

v

16. Elaborar orden de pago

GRC-FO-005

y

17. Elaborar comprobante
de egreso

l GRC-FO-013

18. Elaborar cheque al
funcionario o realizar
transferencia electrénica.

NO

19. ¢ Existe
NC o NCP?

20. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004
N
{ 21.Fin

de las prestaciones sociales las | universitario - | prestaciones
respectivas novedades. tesoreria sociales
14, Oficiar a la Secretarfa General para | Profesional
que solicite los CDP y CRP para que se | universitario - | Comunicaciones
contabilicé la respectiva liquidacién de | tesoreria varias
prestaciones sociales.
15. Recibir de la Secretaria General la | Profesional Elaboracién  del
solicitud del CDP vy RP para el pago de | Universitario - | certificado de
las prestaciones. : presupuesto Disponibilidad vy
) ' Registro
16. Elaborar la orden de pago. Profesional Orden de pago
universitario -
tesoreria
17. Recibir la orden de pago, elaborar el | Profesional Comprobante de
comprobante -de Egreso del pagoe de | universitario - | Egreso.
liquidacion. tesoreria
18. Realizar Transferencia electrénica o | Profesional
elaborar cheque al funcionario retirado | universitario -
y/lo entidades donde tiene libranza vy |tesoreria

vacaciones.

19. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revisién
por parte del responsable del proceso.
Sl: Pasa al numeral 19

NO: Pasa al numeral 1

20. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas

Responsable del
proceso

Mejoramiento
continuo

21. Fin
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6.22 LIQUIDACION Y PAGOS DE SEGUR'I‘DAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio
2.Digitar las novedades Internas de la | Profesional
. Secretaria General a ftravés de la | universitario -
2 Dlgl‘tatrenovzdades Planilla Integrada de Liquidacién de |tesoreria
interna Aportes (PILA).
i 3.Digitar las novedades Externas, | Profesional
3. Digitar novedades traslados y demas. universitario -
externas tesoreria
; 4.Revisar los respectivos pagos a las | Profesional
I 4. Revisar pagos ‘ diferentes  entidades de  salud, | universitario -
pensién y Caja de compensacion. tesoreria
A4
[ 5, Oficiar para solicitud 5.0ficiar a la Secretarfa General para | Profesional Comunicaciones
gue solicite los CDP y CRP. Universitario - | varias
M tesoreria
y
6. Recibir solicitud - — e n —
‘ eolbir sote 6. Recibir la solicitud de expedicién del | Profesional Comunicaciones
M CDP y CRP para su respectiva | Universitario - | varias
elaboracion. presupuesto
7. Expedir Disponibilidad _ _ . — . _
Presupuestal y Registro 7. Expedir Certificado de Disponibilidad | Profesional Certificado de
Presupuestal y Registro Presupuestal Universitario - | Disponibilidad
GRC-FO-001 presupuesto Presupuestal
GRC-FO-002 Registro
Y e — Presupuestal
8. Elaborar Orden de pago 8. Elaborar la orden de pago Profesional Orden de pago
universitario -
GRC-FO-005 presupuesto
v \/J
9. Cangelar por Internet 9. Recibir la orden de pago, el CDP y | Profesional
CRP, se Cancela en linea por Internet | universitario -
i la respectiva planilla PILA tesoreria
10. Imprimir planilla — - = o
10. Imprimir la planilia Gnica de pagos | Profesional

con sus anexos

universitario —

( 12. Registrar en el libro I

social, vy pensional , se anexa los
soportes y-los COP Y CRP

Y tesorerfa
11. Elaborar comprobante
E_R_Cio——ﬂg—l 11. Elaborar el comprobante de egreso | Profesional Comprobante de
del pago de la planilla Unica, | universitario - | egreso
descuentos, parafiscales y seguridad | tesorerfa
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2. Registrar en el libro control de | Profesional
Bancos. universitario -
tesorerfa
13, Archivar 13. Archivar en orden cronoldgico en | Profesional
: fechas, numeracidn, en carpetas. universitario -
tesoreria

14, ; Existe NC o NCP?

Mejoramiento

Hacer seguimiento al procedimiento a| Responsable del | continuo
NO 14, ¢ Existe través de las auditorias internas, revision | proceso
v NG o NCP? por parte del responsable del proceso.
@ Si: Pasa al numeral 15
,l, NO: Pasa al numeral 1
15. Tomar acciones de 16. Tomar acciones de mejoramiento
mejoramiento para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
CIM-FO-014 incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas
6.23 PRESENTARY PAGAR LA RETENCION EN LA FUENTE
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1.Inicio
2. Recibir la informacion de la retencién | Profesional
l del mes por parte de contabilidad, | universitario -
- elaborar los respectivos formularios de | presupuesto
2. Elaborar formularios de retencién en fecha oportuna que se
retenclon vence en linea Internet de la DIAN.
y g
3. Imprimir formutarios 3.Imprimir los respectivos formularios | Profesional
diligenciados. universitario -
l presupuesto
4. Elaborar comprobante de
egreso
4. Elaborar comprobante de egreso para | Profesional Comprobante
L(ic__}z—ci(ﬁg_J el pago de la retencion en la fuente Universitario - | de Egreso
tesorerfa
5. Realizar pago por Internet
5.Realizar el respectivo pago por | Profesional
Internet a la DIAN Universitario -
tesoreria
A
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NO

7. Archivar

GRC-PR-001 GESTION DE RECURSOS \ 4
S CONTRAL
Pagina )
Revision | 31 de 45 | PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION
3 DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
6. Archivar. Profesional
Universitario -
tesoreria

8. ¢ Existe
NC o NCP?

7.4 Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.

SI: Pasa al numeral 9
NO: Pasa al numeral 1

9. Tomar acciones de mejoramiento

Responsable del | Mejoramiento

9. Tomar acciones de para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
mejoramiento requisitos y/o prevenir que se lleguen a
I incumplir. Remitase al procedimiento de
CIM-FO-004 acciones correctivas y preventivas
A
( 10. Fin ) 10. Fin
6.24 REGISTRAR LAS LIBRANZAS
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio
1. Inicio
2.Recibir las libranzas Profesional
2. Recibir libranzas ' universitario -
tesoreria
Y 3.Verificar en el programa la| Profesional
3. Verificar programa disponibiliddd de cupo del funcionario, | universitario -
gue permita acceder al descuento |tesorerfa
mensual de la libranza.
v
4. Remitira la Secretarfa 4.Remitir la libranza para autorizacion y | Profesional
General firma por el Secretario General. universitario -
i tesoreria
Vertf 7 b 5. Verificar la libranza. Profesional
5. Verificar y firmar lioranza universitario =
7 tesoreria
6. Grabar libranzas 6.Grabar en el programa Ia' libranza, | Profesional
especificando  valor y nUmero de |universitario -
cuotas. - tesorerfa
+ k
7 R%po.nd.ertalos 7. Responder a los requerimientos | Profesional
requerimientos solicitudes de los funcionarios e | universitario -
interesados (cooperativas) respecto | tesoreria
con los descuentos y pagos
realizados.
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8 Cancelar con los deducidos de la | Profesional
némina universitario -
tesorerfa

8. Cancelar l

‘NO

<P

10. Tomar acciones de
mejoramiento

9. ¢ Existe
NC o NCP?

Sl

4

CIM-FO-004

i

11. Fin

9. ¢ Existe NC & NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.
Sl: Pasa al numeral 11

NO: Pasa al numeral 1

10 Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas

Responsable del
proceso

Mejoramiento
continuo

11. Fin

6.25 CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS DE TITULOS POR DEPOSITOS JUDICIALES

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1.Inicio
Com
2.Recibir los Titulos por parte del | Profesional
funcionario del Banco Agrarios de los | universitario de
( 2. Recibir los titulos J ingresos por conceptos de tarifa de|tesoreria
v control Riscal y fallos con
- Responsabilidad Fiscal
’73. Relacionar mensualmente
Iip\oﬂlgj 3.Relacionar mensualmente en una hoja | Profesional Relacion  titulos
de Excel los titulos judiciales recibidos y | universitario de | judiciales
entregados. tesoreria
4. Imprimir copia
4. Imprimir una copia para contabilidad. Profesional Relacion  titulos
GRC-FO-016 universitario de | judiciales
tesoreria
[7 5. Custodiar el titulo J
¥ 5. Custodiar El Titulo valor en la Caja | Profesional
Fuerte universitario de
6. Recibir oficio para tesoreria
entrega el titulo
v 6.Recibir de Jurisdiccion coactiva y | Profesional
7. Hacer entrega y endosar Responsabilidad Fiscal oficio para la | universitario de
el titulo entrega de titulos. tesorerfa
GRC-CO-001 7. Hacer entrega del titulo retenido por el | Profesional Comunicaciones
determinado proceso de responsabilidad | universitario de | varias
al afectado o el demandante y endosar. | tesoreria
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por equis demandado.
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8.Informar acontabilidad la entrega del| Profesional Informe tftulos de
Titulo universitario de [ deposito
tesoreria Judiciales a
contabilidad.
8. Informar entrega titulo 9.Remitir respuesta a peticibn de | Profesional Informe Titulos de
Jurisdiccién Coactiva y Responsabilidad | universitario de | depdsitos
GRC-INF-001 Fiscal sobre ftitulos poseidos e |tesoreria judiciales a
. P individualizados y  devolucién  po Jurisdiccion
levantamiento de medidas cautelares coactiva.

l GRC-INF-002

10. ¢ Existe
NC o NCP?

11, Tomar acciones de
mejoramiento

10. ¢ Exisie NC o NCP? .
Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revisién
por parte del responsable del proceso.

SI: Pasa al numeral 12

NO: Pasa al numeral 1

11. Tomar acciones de mejoramiento para

Responsable de

Mejoramiento

corregir el incumplimiento de les requisitos | proceso continuo
CIM-FO-004 ylo prevenir que se lleguen a incumplir.
Remftase al procedimiento de acciones
y correctivas y preventivas
( 12. Fin )
12. Fin
6.26 ELABORAR PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA- PAC.
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
. 1. [nicio .
2. Realizar una proyeccion de las|-Secretario General
necesidades presupuéstales de gastos | -Profesional
2. Realizar proyeccion de generales, transferencias. Universitario de
necesidades Presupuesto
v
s R cposo || REMEAT o3 GUhos de Spropiacen | -Secrearo Genera
apropiacion v programacion resultado de comparar las necesidades | Universitario de
proyectadas con lo aprobado en el|Presupuesto
Acuerdo de Presupuesto Municipal
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4.Revisar con el Ordenador del Gasto las | -Secretario General
cifras mensuales programadas en el|-Profesional
PAC vy el planteamiento de las adiciones | Universitario de
necesarias para financiar el [ Presupuesto
4., Revisar cifras mensuales funcionamiento de la CMB.
del PAC
v 5. Registrar en el Programa Contable |-Profesional
5. Registrar pagos Modulo de Presupuesto la programacién | Universitario de
mensuales de pagos mensualmente. Presupuesto
¥
8. Imprimir PAC 6. Imprimir Ejecucién Programa Anual de | -Profesional
Caja mensualmente. Universitario de
Presupuesto

7. ¢ Existe
NC o NCP?

8. Tomar acciones de
mejoramiento

7. i Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revisién
por parte del responsable del proceso.

SI: Pasa al numeral 10

NO: Pasa al numeral 1

.

8. Tomar acciones de mejoramiento para

Responsable de

Mejoramiento

LM corregir el incumplimiento de los requisitos | proceso continuo
y/o prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de acciones
h 4 correctivas y preventivas.
{ 9. Fin )

9. Fin

6.27 REGISTRAR Y TRAMITAR LAS MODIFICACIONES DEL PAC.

DIAGRAMDE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio
2. Revisar mensualmente las partidas | Profesional
del PAC aprobadas y confrontarlas con | Universitario de
2. Revisar partidas los compromisos registrados. En el|Presupuesto

mensualmente del PAC

4
:A

evento de ser insuficiente lo aprobado,
se debe  solicitar [a adicidn
correspondiente al PAC.
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4. Verificar valor y rubros

5. ¢ Existe
NC o NCP?

modificaciones con situacién de fondos
contenga las cifras y rubros requeridos,
teniendo en cuenta el PAC aprobado por
la Secretaria de Hacienda Municipal.

e ) e e
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3. Diligenciar formato Unico de | Profesional Comunicaciones
modificaciones al PAC con situacién de | Universitario de [ varias
fondos, y proyectar oficio de solicitud de | Presupuesto
modificaciones a la Secretaria General
3. Diligenciar formato Unico
M 4. Verificar el PAC disponible y los | Profesional
compromisos ~ pendientes de pago y | Universitario de
verificar que el formato Unico de | Presupuesto

8. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por paite del responsable del proceso.

8SI: Pasa al numeral 6
NO: Pasa al numeral 1

6. Tomar acciones de mejoramiento

Responsable del

Mejoramiento

‘><

GRC-ACT-001

rentabilidad de los  bancos vy
corporaciones, atendiendo a portafolio
que estos hagan llegar de sus productos
y servicios.

- para corregir el incumplimiento de los | proceso continuo
6. Tomgrracqlénr?tis de requisitos y/o prevenir que se lleguen a
mejorami incumplir. Remitase al procedimiento de
M acciones correctivas y preventivas
o
7-Fin 7. Fin ‘
6.28 APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS
DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio
- — 2.Poner a oconsideracién del Comité | Secretario General |Acta comité
2. Poner a consideracion Técnico por parte del Secretario General técnico
del comité un estudio en el mercado financiero seleccién  de
sobre  servicios y esquema de portafolio
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DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE | REGISTRO

3. Escoger el que mas
convenga

v

4, Suscribir el convenio

y

5. Solicitar apertura

3.Escoger por el comité el que mas
convenga a intereses y necesidades de
la entidad y de los funcionarios (por
ubicacién, servicio, horarios, cajeros,
costo de transacciones, etc.

Secretario General

4,Suscribir el convenio con el banco
respectivo, con los requerimientos de la
entidad.

Secretario General

GRC-C0O-001

5. 8olicitar la apertura de cuentas con las
indicaciones precisas de responsables
de manejo, clases de cuentas y otras
caracteristicas para seguridad de los
titulos valores que se emitan

Comunicacio-
nes varias

Secretario General

J

A4
6. Enviar solicitud

GRC-C0-001

7. Solicitar cancelacion

8. ¢ Existe

NO NC o NCP?

9. Tomar acciones de
mejoramiento

6.Enviar al banco solicitud que la
transaccién y dinero que mueva la
entidad por las dos clases de cuentas
sean exentas del impuesto de gravamen
financiero 4 por 1000. Adjuntando
ademas la certificacion expedida por la
tesoreria general del municipio que
manifiesta la solicitud de excenciéon de
gravamen financiero para las cuentas.

Comunicacio-
nes varias

Secretario General

7.Solicitar cuando la entidad lo considere
necesario, al banco la cancelacién de la
cuenta (por razones de mejor oferta,
mejores servicio, etc.)

Secretario General

CIM-FO-004
A

( 10. Fin )

8. s Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.

SI: Pasa al numeral 9

NOQO: Pasa al numeral 1

9.Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el “incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas

Responsable del
proceso

Mejoramiento
continuo

10. Fin




b

L 4

GRC-PR-001 GESTION DE RECURSOS
FINANCIEROS
Pagina
Revisién | 37 de 45 | PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION
3 DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

CONTRAL

MunicipaldeBucaramanga

6.29 RENDICION DE INFORMES

9. ¢ Existe
NC o NCP?

l Sl

Y
10. Tomar acciones de
mejoramiento

.
{ 11. Fin )

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio
2.Imprimir Balance de prueba para su|Profesional
revision. Universitario de
2. Imprimir Balance de Presupuesto
prueba
v 3.Revisar y analizar que la informacién y la | Profesional
3. Revisar el Balance natqra}eza de las cuentas en el Balance | Universitario de
Preliminar preliminar sean correctas Presupuesto
Y Imprimir los Estados Fi ] Profesi
4. Imprimir los Estados 4. Imprimir los Estados Financieros Urq esional ;
Financieros niversitario e
Presupuesto
v
5. Validar los Estados 5.Validar la informacién con el aplicativo | Profesional
Financieros de la Contaduria General de la Nacién. | Universitario de
v Presupuesto
6. Enviar Estados i _
Financieros para la firma 6.Enviar los Estados financieros para la | Profesional Comunicacio
firma del Secretario General y el | Universitario de | nes Varias
GRC-CO-001 Contralor del  Municipio  de | Presupuesto
y e Bucaramanga.
7. Enviar Estados
Financieros a los entes 7. Enviar Estados Financieros a la Alcaldia | Profesional Comunicacio
externos de Bucaramanga y Contaduria General de | Universitario de | nes Varias
GRC-CO-001 la Nacién. . . Presupuesto
B
8 .Archivar copia de 8. Archivar copias de estados financieros Prqfesiqna!
Estados Financieros Universitario de
Presupuesto

9. ¢,Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
fravés de las auditorias internas, revisién
por parte del responsable del proceso.

Sl: Pasa al numeral 10

NO: Pasa al numeral 1

‘ CIM-FO-004

10. Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el incumplimiento de los requisitos
y/o prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de acciones
correctivas y preventivas

Responsable
proceso

del | Mejoramiento
continuo

11. Fin
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6.30 LEGALIZACION DE LOS AVANCES PARA LAS CAJAS MENORES

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
e
1. Inicio
2.Recibir y Recepcionar la Resolucién | Profesional
2. Recepcionar Resolucién sobre el manejo de la Caja Menor. Universitario de
Presupuesto
¥
3. Recepcionar solicitud
CDPYRP 3.Recepcionar solicitud de Disponibilidad | Profesional
l presupuestal y Registro presupuestal. Universitario de
Presupuesto
4, Elaborar e imprimir orden s
4. Elaborar e imprimir la orden de pago en | Profesional Comunicacio
GRC-CO-001 el programa contable de la entidad. Universitario de | nes Varias
h 4 Presupuesto
5. Firmar la orden de _ _
pago. 5.Firmar la orden de pago. Profesional Orden de
Universitario de | pago
| oro-ro-005 | Presupuesto
h 4
6. Remitir orden 6.Remitir a Tesorerfa la orq‘en de pago Profesional
para la respectiva cancelacién. Universitario de
. Presupuesto
A 4
7. Archivar copia orden de 7.Archivar una copia de la orden de pago | Profesional
pago para su control consecutivo. Universitario de
l Presupuesto
-8. Revisar reembolso caja 8.Recibir y revisar los reembolsos de caja | Profesional
menor menor. Universitario de
Presupuesto

9. ¢ Existe
NC o NCP?

10. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004
A
1. Fin

9. Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del prooeso

SI: Pasa al numeral 10

NO: Pasa al numeral 1

10. Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el incumplimiento de los requisitos
y/o prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de acciones
correctivas y preventivas

Responsable
proceso

del

Mejoramiento
continuo

11. Fin
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6.31 AVANCES Y LEGALIZACION DE AVANCES
DIAGRAMADE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
(' 4nicio ) 1. Inicio
¥
2, Recibir Solicitud del CDP,
CRPy Expedirlos. 2.Recibir la solicitud de Disponibilidad | Profesional Certificado
GRC-FO-001 presupuestal y Registro presupuestal por | Universitario — | Disponibilidad
parte del secretario general y Expedirlos. | Presupuesto. y Registro
v GRC-FO-002 Secretario General. | Presupuestal
3. Elaborar e imprimir el
avance
GRC-FO-006
v il 3. Elaborar e imprimir el avance en el | Profesional
. - programa contable de la entidad. Universitario — | Avances
4. Recibir la respectiva Presupuesto
resolucién aprobando pago. — n — p . —
4. Recibir la respectiva resolucién | Profesional Resolucion
] GHU-RFS-001 | autorizando se realice el pago. Universitario — | Comisién
h 4 Tesoreria. Viaticos
5. Realizar Comprobante de
egreso Yy transferencia
GRC-FO-013 - -
v—-——l 5. Realizar el comprobante de egreso y | Profesional Comprobante
4 realizar la respectiva  fransferencia | Universitario —| de egreso
6. Recibir documentos electrénica © elaborar el cheque | Tesoreria.
legales correspondiente cuando sea necesario.
¥
Y — -
7. Requerir a funcionarios 6. Recibir los dpcurnentos legales que Prqfespna!
que estén en mora. soporten la legalizacién del avance, por | Universitario -
sus distintos conceptos. Presupuesto.
J,' Profesional Comunicacio
8. Trasladar a la Oficina 7. Requerir a los funcionarios que estén en | Universitario - nes Varias
Juridica mora de su legalizacion. Presupuesto.
i GRC-CO-OOL_I
b imorimir el 8. Trasladar a Secretaria General para el | Profesional Comunicacio
9 Eii ?;ﬂ:ég‘n’zggl‘ge proceso disciplinario, las comisiones que | Universitario — | nes Varias
program no han sido legalizadas dentro del tiempo | Presupuesto.
l GRC-FO-008 estipulado.
10. Firmar legalizacion de 9. Elaborar e imprimir en el programa Prqfesiqna} Legalizacién
avances contable el respectivo documento que | Universitario — | de Avances
acredite su legalizacion. Presupuesto.
GRC-FO-008
10. Firmar la orden de pago. Profesional Legalizacion
- . Universitario — | de Avances
11. Archlva.r documentos Presupuesto.
recibidos
1
11. Archivar los documentos recibidos y | Profesional
generados en esta actividad de | Universitario -
legalizacién de avances. Presupuesto.
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CONTRAL

MunicipaldeBucaramang?

RIA

NO

12, ¢ Existe
NC o NCP?

12. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.

Sl: Pasa al numeral 13 ’

NO: Pasa al numeral 1

13. Tomar acciones de mejoramiento para
corregir el incumplimiento de los requisitos
ylo prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento de acciones

Responsable
proceso

del

Mejoramiento
continuo

13. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004
Y
( 14. Fin )

correctivas y preventivas

14. Fin.

6.32 CONSTITUCION CUENTAS POR PAGAR AL CIERRE DE CADA VIGENCIA.

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Inicio.
2. Recibir de secretarfa general la | Profesional Comunicaciones

2. Recibir comunicacion de
cuentas de cobro pendientes.

v

3., Confrontar la informacién
con lo relacionado en el
sistema contable.

comunicacién de los proveedores y

Universitaria -

varias

2
4. Expedir Ejecucién

contratistas pendientes por legalizar su | Presupuesto
cuenta de cobro al finalizar la vigencia.
3. Confrontar..la informacién” con lo | -Profesional

relacionado en el sistema contable.

Universitaria -

JLeesanr |

constituir cuentas por pagar y enviar a

Universitaria -

presupuestal de Presupuesto
COMPromisos y pagos
GRC-FO-025 l - 0 = - N .,
— 4. Expedir el formato de Ejecucién | Profesional Ejecucion

5. Elaborarl borrador de presupuestal de compromisos y pagos. | Universitaria - | presupuestal de

resolucion Presupuesto compromisos y

v pagos
6. Recibir resolucion
aprobada
5. Elaborar borrador de resolucién para | Profesional

secretarfa general para su revisién y | Presupuesto
aprobacidn.
Profesional Resolucion
6. Recibir resolucién aprobada vy | Universitaria -
firmada por el contralor. Presupuesto
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
7. Elaborar la orden de pago en el | Profesional
sistema (CG). Universitaria -
Presupuesto
A4
. Elab d - - - n
7. Elaborar orden de pago 8. Enviar a tesoreria copia de | Profesional
resolucién y anexar las ordenes de | Universitaria -
pago que quedaron pendientes por | Presupuesto
. . . pagar.
8. Enviar a Tesoreria copia
de resolucion
2 - . .
9. Recibir de secretarfa general las | Profesional
9. Recibir cuentas de cobro cuentas de cobro generadas tras | Universitario -
finalizar la vigencia para que sean | Tesoreria
canceladas.
A 10. Realizar el respectivo comprobante | Profesional Comprobante
10. Realizar el comprobante de egreso. Universitario — | de egreso
de egreso Tesoreria
GRC-FO-013
L
r 11. Archivar los documentos recibidos | Profesional
) y generados en esta actividad. Universitario -
11. Archivar los documentos Tesoreria

l

12. ¢ Existe
NC o NCP?

12. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorfas internas,
revision por parte del responsable del
proceso.

SI: Pasa al numeral 13

NO: Pasa al numeral 1

13. Tomar acciones de
mejoramiento

CIM-FO-004

13. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen
a incumplir. Remitase al procedimiento
de acciones correctivas y preventivas.

Responsable
proceso

de

Mejoramiento
continuo

14. Fin
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7. REFERENCIAS:

> Ley 819 de julio 9 de 2003, normas orgdanicas de presupuesto para la transparencia fiscal y

>

la estabilidad macroecondmica.

Ley 617 de octubre 6 de 2000, por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1997, el
Decreto extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el
Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacion, y
se dictan normas para la nacionalizacion del gasto pUblico nacional.

Conceptos, Decretos y deméas normas emitidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

Plan General de Contabilidad Publica, Resoluciones, Circulares y demas normatividad
emanada de la Contadurfa General de la Nacién.

> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana I1SO
9001:2008
>» INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica de Calidad en la
Gestién Publica NTCGP — 1000:2008.
> LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.
8. FORMATOS: . '
CONTROL DE REGISTROS
CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
- . i Oficina Recursos
GRC-FO-001 Cer:'émsg:tal disponibilidad 2 afios Financieros y Gestion 8 afios Archive Central
presup del Talento Humano
- . Oficina Recursos
GRC-F0-002 Crzzglcigstal de  registro 2 afios Financieros y Gestidn 8 afos Archivo Central
presup del Talento Humano
. Oficina Recursos
GRC-FO-003 | Crédito presupuestal 2 afios Financieros y Gestion 5 afios Archivo Central
del Talento Humano
Contra crédito Oficina Recursos
GRC-FO-004 esupuestal 2 afios Financieros y Gestién 5 afios Archivo Central
presup del Talento Humano
Oficina Recursos
GRC-F0O-005 | Orden de pago 2 afios Financieros y Gestion 5 aflos Archivo Central
del Talento Humano
Oficina Recursos
GRC-FO-006 | Avances 2 afios Financieros y Gestion 5 afios Archivo Central
del Talento Humano
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CONTROL DE REGISTROS
CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
Oficina Recursos
GRC-F0-007 | Nota de contabilidad 2 afios Financieros y Gestion 5 afios Archivo Central
’ del Talento Humano
Oficina Recursos
GRC-F0O-008 | Legalizacion de avances 2 afios Financieros y Gestién 5 afios Archivo Central
del Talento Humano
Oficina Recursos
GRC-FO-009 | Comprobante némina 2 afios Financieros y Gestion 5 afios Archivo Central
del Talento Humano
Oficina . Recursos Archivo Central
GRC-FO-010 | Provisiones 2 afos Financieros y Gestion 5 afios
del Talento Humano
Oficina Recursos Archivo Central
GRC-F0-011 | Conciliacion bancaria 1 afio Financieros y Gestion 3 arios renivo Lentra
del Talento Humano
Oficina Recursos
GRC-F0-012 | Comprobante ingreso 2 afio Financieros y Gestién 5 afios Archivo Central
del Talento Humano
Oficina Recursos Archivo Central
GRC-F0O-013 | Comprobante egreso 2 afios Financieros y Gestidon 8 afos
del Talento Humano
Oficina Recursos Archivo Central
GRC-F0O-014 | Consignacién 2 affos Financieros y Gestién 5 afios
. del Talento Humano
Oficina Recursos
GRC-FO-015 | Traslados bancarios 2 afios Financieros - y Gestién 5 afios Archivo Central
del Talento Humano
Informe Titulos de Oficina Recursos
GRC-INF-001 | Depésitos  Judiciales a 1 aflo Financieros y Gestidn 2 aflos Archivo Central
contabilidad. del Talento Humano
Informe titulos de depdsito Oficina Recursos
GRC-INF-002 |judiciales a jurisdiccion 1 aflo Financieros y Gestidn 2 afos Archivo Central
coactiva. del Talento Humano
iy . Oficina Recursos
GRC-FO-016 R Z[aq}on de fitulos 1 afio Financieros y Gestién 2 afios Archivo Central
Judiciales del Talepto Humano
s . - Oficina Recursos
GRC-FO-017 ;loqctilﬁsglon prestaciones 1 afio Financieros y Gestién 7 afios Archivo Central
del Talento Humano
Oficina Recursos
GRC-C0O-001 | Comunicaciones Varias 1 afio Financieros y Gestién 1 afios Archivo Central
del Talento Humano
Anteproyecto de O_ﬁcina. Recursos .
CGR-C0O-002 Uesto 1 afio Financieros y Gestion 1 afios Archivo Central
presup del Talento Humano
GRC-FO-018 Notas de Tesorerfa 1 aflo Secretaria General 2 aflos Archivo Central
GRC-FO-019 Némina 1 afio Secretarfa General 2 aflos Archivo Central
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CONTROL DE REGISTROS
CODIGO FORMATO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
Acta comité técnico
GRC-ACT-001 | seleccién de portafolio 1 afio Secretaria General 2 afios Archivo Central
Oficina Recursos
GRC-F0-020 Balance general detallado 1 afio Financieros y Gestidén 2 afios Archivo Central
del Talento Humano
. Oficina Recursos
GRC-FO-021 | Hbro Mayory Balance 1 afio Financieros y Gestion| 2afios | Archivo Central
del Talento Humano
W . Oficina Recursos
GRC-FO-022 Libro inventario y balance 1 afio Financieros y Gestién 2 afios Archivo Central
del Talento Humano
. ‘e Oficina Recursos
GRC-F0-0283 Ejefel"scgzn presupuestal de 1 afio Financieros y Gestién 2 afios Archivo Central
d del Talento Humano
. . Oficina Recursos
GRC-FO-024 Ejecucion presupuestal de 1 afio Financieros y Gestidon 2 afios Archivo Central
Gastos
del Talento Humano
. " Oficina Recursos
GRC-F0O-025 EJecuc:IOQ presupuestal 1 afio Financieros y Gestidon 2 afios Archivo Central
compromisos y pagos del Talento Humano
Oficina* Recursos
GRC-F0O-026 | Balance General 1 afio Financieros y Gestidn 2 afios Archivo Central
del Talento Humano.
Oficina  Asesora de
CIM-FO-004 | Mejoramiento continuo 2 afios Control Interno y 5 afios Archivo Central
Mejoramiento Continuo.
9. CONTROL DE CAMBIOS:
CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA
ELAFB,gszDO Profesional Universitario-| Maria Antonia Mayo 27 de
’ Presupuesto Pinilla Arismendi 2015
RE\P!I(;SRA‘DO Profesional Universitario - Nelson lvan Mayo 27 de /\(@ ‘\ 6 { k)
’ Tesoreria Gonzalez Jerez 2015 ' 1 <]
APROBA.\DO ' Cesar Yobany Mayo 27 de ’\\
POR: Secretario General Arciniegas
. 2015
Hermandez
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CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA ’ DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Septiembre 3 de 2007 |Emision inicial ' |
1 Agosto 14 de 2008 Modificacién producto del proceso mejoramiento
continuo .
2 Julio 11 de 2014 Actualizaciéon General del Proceso
3 Mayo 27 de 2015 Actualizacién acorde a norma GP 1000:2009

"CONTROL DE DISTRIBUCION

CAN.

AREA / PROCESO

FIRMA DE RECIBIDO

FECHA

Secretaria General
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AUTORIDAD

,, Contralor Auxiliar para la
{ele=Clo B PARTICIPACION CIUDADANA Participacion Ciudadana.
RESPO AB
Garantizar la participacion ciudadana canalizando los requerimientos de los ciudadanos, realizando | Contralor Auxiliar para la
OBJETIVO “ mozﬁamamm que a.mmmzo__m: y *ozm_mmNom.: ooﬁz_omfwz.ommmH y habilidades oEam.am:.mm_ ﬁmm_ﬁm:ao.gmiom Participacién Ciudadana.
| de formacion, orientacion y capacitacién en el ejercicio del control social fiscal y difundiendo la
| actividad y los resultados misionales de la Contraloria. Profesional Universitario

Inicia desde el disefio del plan de accién de Participacién Ciudadana para cada vigencia, y finaliza con Participacion Ciudadana
la implementacién de las acciones correctivas y de mejoras del proceso.

PLANEAR

ENTRADAS _ACTIVIDADES |

SALIDAS | mm@wmm;«:

1. Normatividad  relacionada | Disefiar -actividades y acciones para Plan de Accién de
con la actividad misional. generar un plan de trabajo de | Participacion
2. Plan estratégico cuatrienal. | participacién ciudadana anual. Ciudadana. Contraloria de
Contralorfa 3. Instrucciones Contralor. Bucaramanga.
Municipal de 4. Informes de gestion
Bucaramanga. anterior. Contraloria Auxiliar para la
5. Informe sobre acciones . Participacion Ciudadana,
Contraloria Auxiliar correctivas y mejoras del
para la Participacion proceso. Planeacion Estratégica.
Ciudadana. 6. Mapas de riesgos.
Planeacion 1. Plan de Accién Contraloria | Establecer las fechas para ejecutar | Cronograma de
Estratégica Municipal de Bucaramanga. | las actividades y acciones del plan de | actividades para la
2. Otros cronogramas y | accién. ejecucién del Plan de
Requerimientos calendarios. Accion de
ciudadanos 3. Informe sobre acciones Participacién
correctivas y mejoras del Ciudadana.
proceso.
4. Mapas de riesgos.

i

 PROVEEDORES | ENTRADAS | ACTIVIDADES | sAUDAS | CLIENTES

—1!1|F o _ . —
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Contraloria 1. Plan de accion de la | Canalizar y tramitar, en los términos | Comunicaciones Planeacion Estratégica
Municipal de Contralorfa de | normativos exigibles, los | varias
Bucaramanga. Bucaramanga. requerimientos escritos o verbales Gestién Documental y
2. Cronograma de actividades | que presenten los ciudadanos. Informe de gestion y | Sistemas.
Contraloria Auxiliar para la ejecucién del Plan resultados.
para la Participacién de Accién de Participacion Partes interesadas.
Ciudadana. Ciudadana. Informe indicadores
3. Mapas de riesgos. de gestion. Ciudadanos atendidos.
Gestién Documental 4. Requerimientos para ser :
y Sistemas. tramitados
Ciudadanos.

1. Plan de accién de la | Ejecutar las actividades previstas en | Informe de ejecucién

Contraloria Auxiliar Contraloria de | el Plan de accién de la Contraloria | del plan de accion. Planeacion Estratégica

para la Participacion Bucaramanga. Municipal de Bucaramanga y que | ° "

Ciudadana 2. Mapas de riesgos. estin a cargo de Participacién | Informe indicadores Gestion Documental.
Ciudadana. de gestion. Sistemas.

Gestidn

Documental.

Sistemas. ) ’

' VERIFICAR ; RN

vmo<mmoommm. " ENTRADAS ACTIVIDADES T sAuDAs | ' CLIENTES

]
1. Informe de gestién y

resultados.
2. Informe de ejecucidn del

2 Informe de Planeacion Estratégica.
Contraloria Auxiliar 3 _ﬂ_w%hw w%_owﬁoam de Realizar la medicién de la eficacia, | Indicadores de
para la Participacion ) eficiencia y efectividad de los | Gestion. Revisién por la Direccion.

gestion.

4. Informes sobre planesy
acciones correctivas o de
mejoras a los procesos.

Ciudadana procesos.

Informe de Gestion.

RES | " ENTRADAS | 'ACTIVIDADES
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Planeacion
Estratégica

Control Interno

Revisién por la
Direccién

- [ )

RECURSOS:

- Humanos: Contralor,
Contralor auxiliar para
la participacion
ciudadana, Profesional
Universitario. .

- Infraestructura:

* Espacios de
trabajo: Oficina
Contralor auxiliar para
la participacion
ciudadana,, Oficina de
Rendicién de Cuentas
Sala de Juntas.

Financieros:
Recursos para el
mantenimiento y
mejoramiento del

proceso

Informe de Indicadores analizados y
evaluados.

Informe de Auditorfa Interna

Informe de Revision por la
Direccion.

v MANUAL DE CALIDAD.

v Procedimiento para el
control de documentos y registros
del SGC.

v Procedimiento canalizacién
y trémite de requerimientos de
ciudadanos.

v Procedimiento promocién
del control ciudadano.

v Mapas de riesgos.

Implementar acciones ~ correctivas
preventivas y de mejoras segln los
resultados obtenidos en la labor de
verificar.

Acciones correctivas
y mejora a los

procesos.
REQ 0
) 10002008
000x0098ISE)
0612008

NTC GP 1000:2009
4.2.3 Control de
Documentos

4.2.4 Control de
Registros.

7.1 Planificacion de la
Prestacion del
Servicio.

7.2.1 Determinacion
de los requisitos
relaciohados con el
producto y/o servicio
7.2.2 Revisién de los
requisitos
relacionados con el
producto y/o servicio
7.2.3 Comunicacion
con el cliente

7.5.1 Control de la
produccion y de fa
prestacion del
servicio.

7.5.2 Validacion de
los procesos de la
produccién y de la
prestacion del

Todos los procesos de la
Contraloria  Municipal de
Bucaramanga

D DO RESED S1lo

SEGUIMIENTO Y
MEDIGION:

INDICADORES:
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servicio. 7.5.3
[dentificacion y
trazabilidad

7.5.4 Propiedad del
cliente

7.5.5 Preservacion
del producto y/o
servicio

8.2. Seguimiento y
Medicién.

8.3 Control del
Producto y/o Servicio
No Conforme.

8.4 Anélisis de
Datos. 8.5. Mejora

N : . Continua. - .

~ POLITICAS

RESES — CONTROLES

. . - APROBO
“Nombre: Cesar Camilo Hernandez Hernandez “Nombre: Magda Milena Amado Gaona

Cargo: Contralor Encargado para la Participacion Cargo: Contralor Municipal
Ciudadana

"CONTROL DE o>_sm_om DEL DC
~DESCRIPGION DEL CAMBIO - ]

Actualizacién formato acorde a GP 1000: 2009

‘Revisién 2 19/ 05/2015
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PROCEDIMIENTO PROMOCION DEL CONTROL CIUDADANO

RIA

1. OBJETIVO:

Promocionar el control ciudadano a través de la generacién, promocién y realizacién de
actividades de promocién, divulgacién, formacién, capacitacion, orientacién, sensibilizacion y
deliberacién que favorezcan el ejercicio del derecho que tienen todos los ciudadanos de
controlar, requerir, y exigir transparencia, eficacia y cumplimiento en la inversién de los recursos
publicos.

2. ALCANCE:

Generar espacios de participacion ciudadana que fortalezcan la cultura del Control Social,
logrando una efectiva integracion entre el estado y los ciudadanos que redunde en un control
mas efectivo de los recursos humanos, econémicos, sociales, culturales y ambientales.

3. AUTORIDAD:
Contralor Auxiliar para la Participacién Ciudadana

4. RESPONSABLE(S):

Contralor Auxiliar para la Participacién Ciudadana
Profesional Universitario - Participacién Ciudadana

5. DEFINICIONES :

> VEEDURIA CIUDADANA: Mecanismo democratico de representacién que le permite a los
ciudadanos o a las diferentes entidades comunitarias, ejercer vigilancia sobre el proceso de
la gestién publica, respecto de las autoridades administrativas, politicas, judiciales,
electorales, legislativas y 6rganos de control, asi como de las entidades publicas o privadas,
organizaciones no gubernamentales de caracter nacional o internacional que operen en el
pais, encargadas de la ejecucién de un programa, proyecto o contrato o de la prestacion de
un servicio publico.

> PARTICIPACION CIUDADANA EN EL CONTROL FISCAL: Es el derechoy compromiso
que tienen los ciudadanos organizados en sociedad, para intervenir activa y positivamente
en la forma como se manejan los recursos de los proyectos que la administracion publica
adelanta en nuestros municipios.

> CONTROL SOCIAL: Es una forma de participacion ciudadana que le permite a los
individuos y las organizaciones de la sociedad, influir en las condiciones de modo, tiempo y
fugar, bajo las cuales ella se desarrolla.

Ademés tiene como propésito regular, orientar y redimensionar hacia el logro de los
objetivos propuestos por la administracién, que son la eficiencia y la transparencia en la
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utilizacion de los recursos, prestacion equitativa de los servicios y el cumplimiento de los

fines sociales del estado.

> CONTROL SOCIAL INTEGRAL A LA GESTION PUBLICA: El control social integral, se
dirige también a vigilar, fiscalizar, verificar, cotejar o confrontar y documentar el ejercicio de
la ejecucién de la administracion central con una perspectiva de caracter preventivo de
advertencia, paliativo o correctivo, constructivo y positivo.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1. Inicio
2.Disefiar el Cronograma de Actividades, | Profesional
2. Disefiar el Cronograma de con base en el Plan de Accién Anual de | Universitario y Cronograma
actividades. la Contraloria Municipal de | Contralor  Auxiliar De
Bucaramanga. ara la Participacié -
w ramanga pCiudadana. pacion | 4 tividades
A 4
3. Planear la realizacién de 3.Planear la realizacién de dichas | Profesional Cronograma
las actividades. actividades, estableciendo fecha, lugar, | Universitario y De
PC-FO-001 facilitador, y tiempo de duracién de la | Contralor  Auxiliar | actividades
misma. para la Participacion
v Ciudadana.
4, Establecer alianzas con
otras entidades. - _ —
4, Establecer alianzas estratégicas con | Contralor  Auxiliar
v entidades para lograr una mayor | para la Participacion
5. Coordinar la realizacién promocién del Control ciudadano. Ciudadana.
de las actividades. -
¢ 5. Coordinar con las instituciones | Profesional
6. Ejecutar las actividades participantes, lo concerniente al | Universitario y
planeadas. desarrollo de las actividades, material de | Contralor  Auxiliar
¢ apoyo, ayudas audiovisuales, etc, para el | para la Participacion
éxito de las mismas. Ciudadana.
7. Llevar control de
capacitaciones 6. Ejecutar las actividades planeadas, | Profesional
PC-FO-003 procurande la correcta realizacion de | Universitario y
estas. Contralor  Auxiliar
PC-FO-002 para la Participacion
Ciudadana.
.
7. Llevar un control de cada una de [as | Profesional Control de
actividades realizadas, asi como el| Universitario - | Actividades.
registro de cada uno de los participantes | Participacion
en las mismas. Ciudadana Asistencia a

actividades.
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l 8. Realizar encuestas para medir la Encuesta
satisfaccion del ciudadano con las evaluacion
8. Realizar encuestas para medir actividades realizadas. evento
la satisfaccion del ciudadano
PC-FO-007 Encuesta
. satisfaccion
PC-FO-008 Encuesta a
veedores
J
PC-FO-010 9. Presentar al Despacho del contralor, | Asesor y profesional | Evaluacion de
los resultados de dichas actividades. de Participacion | Cumplimiento
— - Ciudadana de Actividades

A4

9. Presentar al despacho
informe de los resultados
de las actividades

PC-INF-001

10. ¢ Existe

NC o NCP?

NO
11
11. Tomaﬁacciones de
mejoramiento

CIM-FO-004
y

12. Fin

Programadas

10. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revisién
por parte del responsable del proceso.

SI: Pasa al numeral 10

NO: Pasa al numeral 11

11. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o- prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas.

Responsable
proceso

del

Mejoramiento
continuo

12. Fin
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7. REFERENCIAS:
> Constitucién Politica de Colombia 1991.
> Ley 134 de 1994: Por la cual se dictan normas sobre mecanismos de Participacion
Ciudadana.
> Ley 617 de 2000: Por medio de la cual se modifica la Ley 136 de 1994
> Ley 850 de 2003
> |INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana ISO
9001:2008
> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica de Calidad en la
Gestién Plblica NTCGP — 1000:2009.
> LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.
8. FORMATOS:
CONTROL DE REGISTROS
CODIGO REGISTRO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
"PC-FO-001 | Cronograma de actividades 1 afio 8[]10(1[22 aizrtlolpamon 3 afios Archivo central
PC-FO-002 | Asistencia a actividades 1 afio 8&%’;2;2“3”3%1% 3 aflos Archivo central
Encuesta evaluacion de ~ Oficina Participacién - .
PC-FO-007 eventos 1 afio Ciudadana 3 afos Archivo central
PC-FO-008 | Encuesta de satisfaccion 1 aflo gi‘r:llcélralgalzr’;rtlmpamon 3 afios Archivo central
PC-FO-010 [ Encuesta a veedores 1 afio 8&%23;?% acion 3 afios Archivo central
Evaluacién de Cumplimiento = Oficina Participacion - .
PC-INF-001 de Actividades Programadas 1aro Ciudadana 3 afios Archivo central
PC-FO-003 | Control de actividades 1 afio 8;‘lljcgggaljgmclpamon 3 afios Archivo central
CIM-FO-004 | Mejoramiento continuo 2 afios ggﬁrel:d?iesora de 5 afios Archivo central
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CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA
ELABORADO . Diana Marcela | Mayo 19 de "
POR: Asesor Planeacion | Gayis Gardenas | 2015 ( RIS |
Contralor auxiliar para | . Cesar Camilo Mayo 19 de NPNS
REXIOSI.‘I,\_DO la Participacion Hernandez 2015 (\}})\;{) a2
: Ciudadana Hernandez s U ~J
Contralor auxiliar para Cesar Camilo Mayo 19 de | Y1~ AN
AP':%?:‘DO la Participacion Hernandez 2015 \‘)_)_\_,1 - AJ-& _
' Ciudadana Hernandez — |~ Jd
CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Septiembre 3 de 2007 | Emisién inicial
1 Junio 4 de 2008 Actualizacion
2 Septiembre 4 de 2014 | Actualizacién general del proceso
3 Mayo 19 de 2015 Actualizacion acorde a norma GP 1000:2009
CONTROL DE DISTRIBUCION
CAN. AREA /| PROCESO . FIRMA DE RECIBIDO FECHA
— Ml
1 | Participacion ciudadana w(/: — - 14 - 5-20|<
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"PROCEDIMIENTO CANALIZACION Y TRAMITE DE REQUERIMIENTOS DE CIUDADANOS

1. OBJETIVO:

Canalizar y tramitar en los términos normativos exigibles, los requerimientos escritos o verbales
que presenten los ciudadanos.

2. ALCANCE:

Garantizar al ciudadano el ejercicio eficaz del derecho que incorpora la normatividad rectora del
requerimiento tramitado, atendiendo directamente las que se relacionan con procesos de la
Contralorfa Municipal de Bucaramanga, confirmando el recibo de los requerimientos trasladados
por falta de competencia o realizando seguimiento hasta la atencién formal de requerimientos
de terceros cuando nos incluyen en copia.

3. AUTORIDAD

Contralor Auxiliar para la Participacién Ciudadana

4. RESPONSABLE(S):

Contralor Auxiliar para la Participacién Ciudadana
Profesional Universitario - Participacion Ciudadana
Jefe oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental

5. DEFINICIONES :

> REQUERIMIENTO: Se refiere a las quejas, denuncias y derechos de peticién que presentan
los ciudadanos en la Contralorfa Municipal de Bucaramanga, para ser tramitados.

> DERECHO DE PETICION: Es el derecho y la garantia constitucional, que tiene toda persona
para acudir ante las autoridades correspondientes y formular solicitudes respetuosas, bien
sea en forma verbal o escrita, o pedir copias de documentos no sujetos a reserva, y obtener
una pronta y completa respuesta de fondo, en los términos previstos en la Iey, mediante
comunicacion expresa de la misma.

> DERECHO DE PETICION EN lNTERES GENERAL: Es aquel, cuya finalidad se contrae a
motivos, intereses o propésitos que aluden a una cierta colectividad o grupo de personas,
en cuyo nombre actda alguien para dirigirse al destinatario de la peticién.

> DERECHO DE PETICION EN INTERES PARTICULAR: Es aquel mediante el cual cualquier
persona, por si o por intermedio de apoderado, solicita de la entidad la resolucién de una
peticién encaminada al reconocimiento o reclamo de un derecho o interés particular, de
conveniencia personal o subjetiva.
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> DERECHO DE PETICION DE INFORMACION: Es la averiguacién juridica o administrativa

de un hecho que corresponda a la misién, naturaleza y fines de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga, asi como la solicitud de expedicién de copias o desglose de documentos que
reposen en los archivos de la Entidad, cifiéndose para estos efectos a los respectivos
presupuestos de ley, en materia de reserva de documentos.

> FORMULACION DE CONSULTA: Es la solicitud de pronunciamiento sobre el parecer o

dictamen de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, en relacion con un hecho o asunto de
su competencia.

> DENUNCIA: Es el mecanismo mediante el cual cualquier persona, notifica o da avisoc en

forma verbal o escrita, a la Contraloria Municipal de Bucaramanga, de hechos o conductas
con las que se pueda estar configurando un posible manejo irregular, o un eventual
detrimento de los bienes o fondos del municipio o entidades descentralizadas municipales, o
una indebida gestion fiscal, bien sea por parte de un servidor publico o de un particular que
administre dichos fondos o bienes.

> QUEJA: Es la accion para dar a conocer a la Contralorfa Municipal de Bucaramanga, una

situacidon irregular en el funcionamiento de los servicios a su cargo, presentada directamente
por la persona o sujeto pasivo que se considera afectado por la conducta o infraccién del
servidor publico, y que se encuentra relacionada con la prestacién inadecuada del servicio o
gjercicio irregular del cargo o de las funciones propias del servidor, o de los servicios
inherentes a la misién de la entidad, y que comprometen la moralidad de la administracién.
En todos aquellos casos en que la conducta del.servidor publico, que es puesta en
conocimiento de la Contralorfa Municipal de Bucaramanga, pueda ser configurada de falta
de caréacter disciplinario, se le dara la denominacién de queja.

> ANONIMO: Es el requerimiento verbal o escrita, que una persona presenta en forma

respetuosa, ante la Contraloria Municipal de Bucaramanga, haciendo uso del derecho a
proteger su identidad.

> CERTIFICACION: De conformidad con lo previsto en el Cédigo de Procedimiento Civil, son

aquellos actos por medio de los cuales el jefe de una oficina publica, da fe sobre la
existencia o estado de actuaciones o procesos administrativos que se hayan surtido bajo su
competencia.
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

6.1 PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO VERBAL

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
( L > 1.Inicio
1. Inicio
2.Atender al ciudadano, escucharlo, { Contralor  Auxiliar | Recepcion de
2 Atender al ciudadano orientarlo e ilustrarlo respecto de la|para la | requerimiento.
’ finalidad u objeto del requerimiento | Participacion
] que desea Iinstaurar y. de la|Ciudadana.
PC-FO-004 competencid de la Contralorfa. | Profesional
Formalizar el requerimiento en el|Universitario
z formato establecido
3. Formalizar el requerimiento 3.Radicarlo y plasmarlo en el formato | Contralor  Auxiliar | Radicacion  de
) establecido para tal fin para la [ requerimiento
PC-FO-005 Participacion
A \/J Ciudadana.
@ Profesional
Universitario
4, Hacer seguimiento al requerimiento. Contralor  Auxiliar | Seguimiento de
4, Clasiﬂc;?é:hqei;/ealuaryda- lgirrtaicipacién la | Requerimiento
Ciudadana.
Profesional

PC-FO-006

i

h 4
5. hacer seguimiento

PC-C0O-001

!

A4

6. Dar respuesta al
requerimiento

y

7. ¢Es
Andénimo?

Universitario

5. Clasificar, evaluar y dar tramite de

conformidad con el tipo de
requerimiento instaurado por parte del
ciudadano. En caso de ser
competencia de la CMB se direcciona
a la Oficina de Vigilancia Fiscal y

. Ambiental

Profesional
Universitario y
Contralor  auxiliar
para la
Participacién
Ciudadana

Jefe Oficina

Vigilancia Fiscal vy
Ambiental.

Remisién o
Requerimiento a
entidades

8. Realizar
notificacion
por Aviso

8.Dar respues;(a al ciudadano del estado

del requerimiento.

Contralor  Auxiliar
para la
Participacién
Ciudadana.
Profesional

Universitario

NO

PC-NOT-001

9. Comunicar al ciudadano el
estado de su requerimiento.

l | PC-CO-003
/—

7. ¢ Es Anodnimo el requerimiento?
Si: Pasa al numeral 8
NO: Pasa al numeral 9

8. Realizar la Notificacién por Aviso del
estado del requerimiento y publicarla en

la pagina web de la entidad.

Contralor  Auxiliar
para la
Participacién
Ciudadana.
Profesional
Universitario.

Notificaciéon por
Aviso.
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
. 9. Comunicar al ciudadano, el estado de | Contralor  Auxiliar | Comunicacién
10. Cerrar requerimiento y su requerimiento. para la | estado del
arohivarlo. Participacién requerimiento.
i Ciudadana.
Profesional

Universitario.

11. ¢ Es 10. Cerrar el requerimiento y archivarlo. | Contralor — Auxiliar
Anoénimo? para la
l Participacion
Ciudadana.
12. Realizar Profesional
notificacion Universitario.
NO por Aviso 11. ¢Es andnimo el requerimiento?
Sl: Pasa al numeral 12
PC-NOT-001 NO: Pasa al numeral 13
\_/—‘
B 12. Realizar la Notificacion por Aviso del | Contralor  Auxiliar | Notificacion  por
cierre del requerimiento y publicarla en | para la | Aviso.
la pagina web de la entidad. Participacion
l - Ciudadana. -
— Profesional
13. Comumce.lm_én cierre de Universitario.
requerimiento. 13. Comunicar al ciudadano, el cierre | Contralor  Auxiliar | Comunicacion
l PC-CO-004 | del requerimiento. para la | clerre de
— Participacién requerimiento.
Ciudadana.
14. ¢ Existe Profesional
NC o NCP? Universitario

NO
Si H
15. Tomar acciones de
mejoramiento

14. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revisién
por parte del responsable del proceso.
Si: Pasa al numeral 15

NO: Pasa al numeral 16

CIM-FO-004
A
( 16. Fin )

15, Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas

Responsable  del
proceso

Mejoramiento
continuo

16. Fin
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6.2 PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO ESCRITO

+

DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
oo ) e
2. Recepcionar requerimiento,
analizarlo, revisarlo y radicarlo. 2.Recepcionar requerimiento, analizar, | Contralor  Auxiliar | Radicacion  de
revisar y formalizarlo en el formato | para la | requerimientos
PC-FO-005 establecido. Participacion
Ciudadana.
h 4 Profesional

3. Hacer seguimiento al
requerimiento

Y

PC-FO-006

4, Dar tramite

al requerimiento

PC-CO-001

v

5. Dar respuesta al
requerimiento

6

NO

Andnimo?

l

. .Es

g

Universitario

3.Hacer seguimiento al requerimiento.

Contralor  Auxiliar
para la
Participacion
Ciudadana.
Profesional

Universitario

Seguimiento de
requerimiento.

4,Dar tramite al requerimiento de
acuerdo al tipo y la competencia,
remitiendo al funcionario competente
si es necesario.

Contralor  Auxiliar
para la
Participacion
Ciudadana.
Profesional
Universitario

Remisién o}
requerimiento  a
entidades.

5,Dar respuesta del requerimiento al
Ciudadano.

Contralor Auxiliar
para la
Participacion
Ciudadana.
Profesional
Universitario

7. Publicar
Notificacién
por aviso

8. ¢Es Anénimo el requerimiento?
Sl Pasa al numeral 7
NO: Pasa al numeral 8

8. Comunicar estado del
requerimiento.

l PC-CO-003

7. Realizar la_notificacion por aviso del
estado del requerimiento y publicarla
en la pagina web de la entidad.

Contralor Auxiliar
para la
Participacién
Ciudadana.
Profesional
Universitario

Notificaciéon por
aviso

8. Comunicar al ciudadano, el estado
del requerimiento.

Contralor Auxiliar
para la
Participacién
Ciudadana.
Profesional

Comunicacion
estado del
requerimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

9. Cerrar requerimiento y

Universitario

9. Cerrar requerimiento y archivarlo.

Contralor Auxiliar

Comunicacién

archivarlo. g
para la cierre de
PC-C0-004 Participacion requerimiento
l L_/J Ciudadana.
Profesional
Universitario
10. ¢ Existe
10. ¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorias internas, revision
por parte del responsable del proceso.
Sl SI: Pasa al numeral 11 ‘
NO: Pasa al numeral 12
11. Tomar acciones de 11. Tomar acciones de | Responsable  del | Mejoramiento
mejoramiento ] mejoramiento  para  coregir el | proceso continuo
M incumplimiento de los requisitos y/o
prevenir que se lleguen a incumplir.
Remitase al° procedimiento de
A acciones correctivas y preventivas
12. Fin
12. Fin
6.3 PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTO VIA INTERNET
DIAGRANMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
-
1. Inicio
2. Recepcionar requerimiento, analizar, | Contralor Auxiliar | Radicaciéon  de
2. Recepcionar requerimiento, revisar y formalizarlo en el formato | para la | requerimientos
analizarlo, revisarlo y radicarlo. establecido. Participacion
Ciudadana.
tﬂ—l - Profesional
Universitario
A 4
3. Hacer seguimiento al 3, Hacer seguimiento al requerimiento. Contralor  Auxiliar | Seguimiento de
requerimiento para la | requerimiento.
1 Participacion
M Ciudadana,
Profesional
A4 Universitario
4, Dar tramite al requerimiento
4, Dar tramite al requerimiento de | Contralor Auxiliar | Remision o
1 |acuerdo al tipo y la competencia, | para la { requerimiento a
PC-C0O-001 remitiendo a) funcionario competente si | Participacion entidades.
es necesario. Ciudadana.

Profesional
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DIAGRAMA DE FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

5. Dar respuesta al
requerimiento

PC-CO-003
A4

6. Cerrar requerimiento y
archivarlo.

l PC-CO-004

7. ¢ Existe NC
o NCP?

131

8. Tomar acciones de
mejoramiento

Universitario

5. Dar respuesta del requerimiento al
Ciudadano.

Contralor Auxiliar
para la
Participacion
Ciudadana.
Profesional
Universitario

Comunicacién
estado del
requerimiento

6. Cerrar requerimiento y archivarlo.

Contralor Auxiliar
parala
Participacion
Ciudadana.
Profesional
Universitario

Comunicacién
cierre del
requerimiento

7. ¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al procedimiento a
través de las auditorfas internas, revision
por parte del responsable del proceso.
Sl: Pasaal numeral 8

NO: Pasa al numeral 9

CIM-FO-004

8. Tomar acciones de mejoramiento
para corregir el incumplimiento de los
requisitos y/o . prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al procedimiento de
acciones correctivas y preventivas

Responsable de
proceso

Mejoramiento
continuo

9. Fin

REFERENCIAS:

Derecho de Acceso a

disposiciones.

9001:2008

Codigo del procedimiento civil.

Articulo 2 y 33 del Cédigo contencioso Administrativo.-

Ley 1437 de 2011, Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del

la Informacién Publica Nacional y se dictan otras

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica Colombiana 1SO
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> INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS, Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica NTCGP 1000:2009.

> LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones

8. FORMATOS:

CONTROL DE REGISTROS

CODIGO REGISTRO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
Recepcion de " Oficina Participacion " .
PC-FO-004 Requerimiento 1 afio Ciudadana 3 afios Archivo central
. Radicacion de = Oficina Participacion - .
PC-FO-005 Requerimiento 1 afio Ciudadana 3 afios Archivo central
Seguimiento de " Oficina Participacion - .
PC-FO-006 Requerimiento 1 afo Cliidadatia 3 afios Archivo central
Remisién o requerimiento a - Oficina Participacion . .
PC-C0O-001 arfidadis 1 afio Siudadana 3 afos Archivo central
Comunicacién estado del < Oficina Participacion = ;
PC-CO-003 requerimiento 1 afio ot dadins 3 anos Archivo central
Comunicaciéon cierre del - Oficina Participacion - .
PC-C0O-004 requerimiento 1 afio Giudadana 3 afos Archivo central
. . . - Oficina Asesora 5 .
CIM-FO-004 | Mejoramiento continuo 2 afos Gt iaihe 5 afios Archivo central
CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA
Diana Marcela
ELAEgSADO Asesor Planeacion Galvis Maé%1159 d&M}
1 Cardenas 9
REVISADO Contralor auxiliar para la Gesar pam”o Maye 19 a8 "» ) ) Az
S ; Hernandez 2015 - -
POR: Participacion Ciudadana . 1 — g}
Hernandez C
- C i ALTAIN
APROBADO | Contralor auxiliar para la Ssar ,sz”o Maye 119 ae (\LL\/’ V‘\AVA/?
POR: Participacion Ciudadana | | crnandez 2015 R 2o
; Hernandez - } “

CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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00 Septiembre 3 de 2007 | Emision inicial

01 Junio 4 de 2008 Actualizacién

02 Diciembre 21 de 2009 | Actualizacion

03 Agosto 27 de 2014 | Actualizacion general del proceso

04 Mayo 19 de 2015 Actualizacién general del proceso

CONTROL DE DISTRIBUCION

CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA

n n ol A
1 |Participacion ciudadana QL) ‘.é{ - R Ag{ j]A-S-2918
<




