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PROCESO: GESTION CULTURA

Codigo: PR-CTD-11

TURISMO Y DEPORTE Fecha: julio 2019

FORMACION DEPORTIVA

PROCEDIMIENTO: ESCUELAS DE | Yersion: 01

Pagina ___de

OBJETIVO: Fomentar la formaciéon deportiva mediante convocatorias y la apertura

de inscripciones en las escuelas de formacién

ALCANCE: Inicia con la convocatoria por todos los medios de divulgacion, la
inscripcion y seleccion y termina con la contratacion de formadores y la
gestidon para que los deportistas participan en torneos deportivos de buen

nivel por fuera del municipio.

DEFINICIONES

ESCUELAS DE FORMACION DEPORTIVA - Son programas de caracter formativo,
donde los nifos, nifias y jovenes pueden iniciar el aprendizaje, fundamentacion,
perfeccionamiento y especializacion de uno o varios deportes afianzando

su formacién integral como personas y deportistas.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Ley 181 de 1995

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Realizar convocatoria por medios

escritos y audiovisuales . . I

(Publicacion de la convocatoria Profesional U2n1|\éer5|tarlo Cod. Convocatorias
mediante resolucion). La

convocatoria debe contener la

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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oferta académica :

Abrir Inscripciones: en las fechas
establecidas en la Resolucién
“Por medio de la cual se abre la
convocatoria para las Escuelas
de Formacion de Deporte” donde
los ciudadanos deben acercarse
a la Secretaria, si son menores
de edad deberan presentarse con
su respectivo acudiente y
documento de identidad, para
mayores de edad deberan
presentarse con la fotocopia del
documento de identidad una foto
tamafio 3x4 cualquier fondo y
diligenciar el formato de
inscripcion.

Profesional Universitario Cod.
219

Formato de Inscripcion

Realizar Publicacién de la lista de
admitidos: conforme la resolucién
de convocatoria en la fecha
establecida se realizara la
publicacién de la lista de
admitidos en la cartelera de la
Secretaria.

Profesional Universitario Cod.
219

Lista de Admitidos

Abrir Matriculas: conforme la
resolucién de convocatoria en la
fecha establecida se realizara el
proceso de matricula para lo cual
debe cumplir con los requisitos

Profesional Universitario Cod.
219

Realizar tramites de contratacion
de formadores de escuelas de
formacion

Profesional Universitario Cod.
219

Contratos de Formadores

Coordinar prestamos de
instalaciones de los escenarios
deportivos del municipio

Profesional Universitario Cod.
219

Coordinar horarios y actividades
de formadores de escuelas de
formacién

Profesional Universitario Cod.
219

Organizar torneos
intermunicipales en las diferentes
disciplinas deportivas

Profesional Universitario Cod.
219

Gestionar apoyo a deportistas del
municipio para participacién en
torneos nacionales e
intermunicipales

Profesional Universitario Cod.
219

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DEL

DESARROLLO Y PARTICIPACION

COMUNITARIA

Codigo: PR-DPC-01

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO:

FORTALECIMIENTO COMUNITARIO

Version: 01

Pagina ___de

OBJETIVO: Atender a las juntas de accion comunal en sus solicitudes de realizacién
de eventos conservando un registro en base de datos para dar los
permisos requeridos.

ALCANCE: Inicia con el recibo de solicitudes por parte de las juntas de accién
comunal y termina con la generaciéon de los actos administrativos propios
de la actividad comunal

DEFINICIONES

JUNTAS DE ACCION COMUNAL - son organizaciones civiles que propenden a la
participacién ciudadana en el manejo de sus comunidades. A la vez, sirven como
medio de interlocucién con los gobiernos nacional, departamental y municipal.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Ley 743 de 2002

Decreto 2350 de 2003

Ley 850

Ley 1551 (Régimen municipal)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recibir solicitudes de juntas de Profesional Universitario Cod. -

" Solicitud
accion comunal para la 219

“San Agustin para todos”

Direcciéon: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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realizacion de eventos en la

comunidad.
Analizar solicitud y verificar | Profesional Universitario Cod. Base de datos
base de datos. 219

Redactar formato de permiso Profesional Universitario Cod.

para dar respuesta positiva o 219 Formato de permiso
| negativa a la solicitud recibida.

Realizar visitas de

acompafamiento a juntas de | Profesional Universitario Cod.

accion comunal en los 219

diferentes eventos organizados

Atender a usuarios internos y

externos en tematicas | Profesional Universitario Cod.

relacionadas con temas 219

comunales

Generar actos administrativos
en materia comunal (Estatutos
de juntas de accién comunal,
Certificados RUT, actas de
reuniones, etc.)

Profesional U2n1|\éer3|tar|o Cod. Actos afministrativos

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono moévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DEL

DESARROLLO Y PARTICIPACION

COMUNITARIA

Codigo: PR-DPC-02

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE
CERTIFICADOS COMUNALES

Version: 01

Pagina ___de ____

OBJETIVO: Atender las solicitudes de certificacion y emitir el respectivo certificado.

ALCANCE: Inicia con la solicitud del certificado y termina con la emisién y archivo de
copia del certificado.

DEFINICIONES

CERTIFICADOS COMUNALES - certificaciones de su actividad entregada a los

ciudadanos

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Ley 743 de 2002
Decreto 2350 de 2003
Ley 850

Ley 1551 (Régimen municipal)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Recibir de los dignatarios la
solicitud de emision de
certificacion por ventanilla Gnica

219

Profesional Universitario Cod.

Solicitud de emisién

Verificar la condicion de

Profesional Universitario Cod.

dignatarios en las actas 219 Actas
respectivas
Elaborar el certificado Profesional Universitario Cod. Certificado

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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219

Entregar copia del certificado al
ciudadano y guardar copia
firmada del certificado por el
Ciudadano y el Coordinador de
Desarrollo Comunitario junto
con la solicitud

Profesional Universitario Cod.
219

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DEL Cédigo: PR-DPC-03
DESARROLLO Y PARTICIPACION
COMUNITARIA Fecha: julio 2019
PROCEDIMIENTO: Version: 01
FORTALECIMIENTO DE
VEEDURIAS Pagina ___de ___

OBJETIVO: Fortalecer y promover la formacion de veedurias ciudadanas que
conformen la red departamental de veedurias.

ALCANCE: Inicia con la solicitud de los ciudadanos y termina con el recibo del acta
de la asamblea y la notificacion a Camara de Comercio.

DEFINICIONES

VEEDURIA CIUDADANA - Es el mecanismo democratico de representacién que le
permite a los ciudadanos o a las diferentes organizaciones comunitarias, ejercer
vigilancia sobre la gestion publica, respecto a 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 ejecucion de un
programa, proyecto, contrato o de la prestacion de un servicio publico.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 743 de 2002

Decreto 2350 de 2003

Ley 850

Ley 1551 (Régimen municipal)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recibir de los ciudadanos la Profesional Universitario Cod. Solicitud
solicitud ante el Secretario de 219

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Gobierno para conformar las
veedurias ciudadanas

Escoger la fecha para realizar la | Profesional Universitario Cod.
Asamblea Ciudadana 219

Realizar |a asamblea en
coordinacién con la camara de
comercio departamental y un
representante de la red
departamental de veedurias

Profesional Universitario Cod.
219

Recibir el acta de la asamblea
realizada como notificacién a la
personeria

Profesional Universitario Cod.

219 Acta

Notificar a Camara de Comercio Profesional U2n ;\éersnano Cod. Notificacién

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO Y | €0digo: PR-DPC-04

PARTICIPACION COMUNITARIA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE | Version: 01

JUNTAS DE ACCION COMUNAL EN
BARRIOS, VEREDAS Y
CORREGIMIENTOS

Pagina __ de

OBJETIVO: Atender la solicitud ciudadana y adelantar las acciones que deriven en la
formacion y puesta en marcha de las juntas de accién comunal

ALCANCE: Inicia con la solicitud, la convocatoria de los fundadores, la asamblea
que defina su radio de accién y termina con la expedicion de la escritura
publica y su radicacién en la oficina de participacién ciudadana del
departamento.

DEFINICIONES

JUNTAS DE ACCION COMUNAL - son organizaciones civiles que propenden a la
participacion ciudadana en el manejo de sus comunidades. A la vez, sirven como
medio de interlocucion con los gobiernos nacional, departamental y municipal

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 743 de 2002

Decreto 2350 de 2003

Ley 850

Ley 1551 (Régimen municipal)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Recibir la solicitud ante Ia . . o
. ) i Profesional Universitario
Secretaria de Gobierno a través de

a de C Cod. 219 Solicitud
la ventanilla Unica

Convocar a los socios fundadores Profesional Universitario

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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de la Junta de Accidén comunal

Cod. 219

Realizar asamblea y levantar acta
de aprobacion del radio de accidon
de la Junta de Accion Comunal,

Profesional Universitario

con el certificado de existencia Cod. 219 Acta
legal del Barrio emitido por

Planeacién Municipal

Convocar la asamblea para Profesional Universitario Estatutos
aprobacion de estatutos Cod. 219

Realizar la asamblea y levantar Profesional Universitario Acta
acta con los estatutos aprobados Cod. 219

Convocar la asamblea para la Profesional Universitario

eleccion de dignatarios Cod. 219

Realizar la asamblea y se eligen el

presidente, secretario de |Ia

asamblea y el tribunal de Profesional Universitario Acta

garantias, luego se elegir los
dignatarios correspondientes y se
levanta el acta correspondiente

Cod. 219

Llevar las tres actas de asamblea a
notaria para solicitar la expedicién
de escritura publica de
reconocimiento

Profesional Universitario
Cod. 219

Radicar la escritura publica en la
oficina de participacion ciudadana
del Departamento y radicar copia
en la oficina de Desarrollo
Comunitario de la alcaldia del!
municipio

Profesional Universitario
Cod. 219

Escritura Pablica

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE cODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: {(57) {8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Cédigo: PR-GE-01

PROCESO: GESTION DE EDUCACION
Fecha: julio 2019

Version: 01

PROCEDIMIENTO: EDUCACION

Pagina ___de

OBJETIVO: Definir las actividades necesarias para poder adelantar el proceso
educativo con éxito y cubriendo todos los aspectos directos o no que
pueda afectar su exitoso desempeiio.

ALCANCE: Inicia con el proceso de contratacion, la gestion de transporte escolar, el
fortalecimiento y mejora contintia de la calidad y termina con el disefio y
mantenimiento del sistema de informacion actualizado del estado de la
educacion en el municipio.

DEFINICIONES

SIMAT - es un sistema de gestiéon de la matricula de los estudiantes de instituciones
oficiales que facilita la inscripcién de alumnos nuevos, el registro y la actualizacion de
los datos existentes de un alumno, la consulta de alumnos por Institucién, el traslado
del alumno a otra Institucion,

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Decreto 1553 De 2014

Decreto 2043 de 2014

Ley 1508

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax; (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Realizar tramites de contratacion,
actas de inicio y liquidacién,
estudios de necesidades de
contratos de educacion, fondo de
seguridad, apoyos, protocolarios,
camaras de seguridad,
sefializacion  vial, reductores,
alimentacién combustible.

Profesional Universitario
Cod. 219

Tramites de contratacion

Gestionar temas de transporte
escolar, menaje-restaurante
escolar, reportes de informacion
educacion- SIMAT

Profesional Universitario
Cod. 219

Orientar y ejecutar el Plan de
Desarrollo Municipal para el sector
educativo.

Profesional Universitario
Cod. 219

Plan de Desarrollo

Disefiar la formulacién y adopcion
de politicas y planes estratégicos a
nivel municipal, teniendo en cuenta
las directrices nacionales y
departamentales para el Sector
Educacion.

Profesional Universitario
Cod. 219

Formular, ejecutar vy evaluar
programas y proyectos
relacionados con el fortalecimiento
y el mejoramiento continuo de
calidad, promocion y cobertura del
sector educacion.

Profesional Universitario
Cod. 219

Programas y proyectos

Planear y coordinar la ejecucion de
proyectos especificos relacionados
con el mantenimiento, ampliacion,
construccion de infraestructura
educativa y lo pertinente a la
dotacién.

Profesional Universitario
Cod. 219

Vigilar, controlar y formular
politicas para el cumplimiento de
las normas establecidas por el

Profesional Universitario

Ministerio de Educacion Nacional, Normas
; Cod. 219
referentes al pago de matriculas y
pensiones en los diferentes
establecimientos educativos.
Diagnosticar e! estado general de Profesional Universitario Diagnéstico

la _educacién en el municipio en

Cod. 219

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono maévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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coordinacién interdisciplinaria e
interinstitucional.

Disefiar y mantener actualizado un
sistema de informacion sobre el
estado de la educacién del
municipio, que contenga minimo
estadisticas sobre cobertura
educativa, eficiencia en el uso de
los recursos, e indicadores de
calidad y suministrarla a las
autoridades de planeacién, con la
frecuencia que sea requerida.

Profesional Universitario
Cod. 219

Sistema de informacién

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE cODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento
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PROCESO: GESTION CONVIVENCIA Y | C0digo: PR-CSC-01

SEGURIDAD CIUDADANA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION, | Version: 01

RECONOCIMIENTO Y VALIDACION
DE LAS VICTIMAS Pagina__de

OBJETIVO: Dinamizar las actividades de la Mesa Municipal de Victimas realizando
convocatorias y acciones de reconocimiento y capacitacion de las
victimas en defensa de sus derechos.

ALCANCE: Inicia con el cronograma de reuniones de la Mesa Municipal de Victimas
y el Comité Territorial de Justicia Transicional y termina con las
convocatorias y realizacion de acciones de reconocimiento.

DEFINICIONES

VICTIMAS - Se consideran para los efectos de esta ley, aquellas personas que
individual o colectivamente hayan sufrido un dafo por hechos ocurridos a partir del 1°
de enero de 1985, como consecuencia de infracciones al Derecho Internacional
Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a las normas internacionales de
Derechos Humanos, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 1448 de 2011
Decreto 4634 de 2011

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Establecer cronograma para | Profesional Universitario Cod. Cronograma
reuniones con la Mesa Municipal 219 9

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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de Victimas y el Comité Territorial
de Justicia Transicional

Realizar Convocatoria a los
integrantes de la Mesa Municipal

Profesional Universitario Cod.

de victimas y el Comité Territorial 219 Covocatoria
de Justicia Transicional

Liderar las reuniones, recoger la

informacién, levantar actas y | Profesional Universitario Cod. Actas

mantener en custodia la
informacion

219

Garantizar el cumplimiento de
compromisos derivados de las
reuniones

Profesional Universitario Cod.

219

Coordinar con diferentes
entidades publicas o privadas
capacitaciones en temas de
Derechos Humanos

Profesional Universitario Cod.

219

Coordinar acciones en
reconocimiento a las victimas
como jornadas pedagbgicas, la
creacion del museo de memoria
histérica y la conmemoracién del
dia nacional de la solidaridad con
las victimas entre otras.

Profesional Universitario Cod.

219

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”
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PROCESO: GESTION CONVIVENCIAY

Cdédigo: PR-CSC-02

SEGURIDAD CIUDADANA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y

Version: 01

VALORACION DE LAS VICTIMAS

Pagina __ de

OBJETIVO: Obtener un registro de victimas consolidado
Informacion para poder ofrecer informacién
restablecimiento de sus derechos.

en la Red Nacional de
a las victimas en el

ALCANCE: Inicia con la obtencion de informacion de las entidades de la Alcaldia que
intervienen a nivel presupuestal en atencién a poblacién victima y termina
con el apoyo a las acciones a nivel municipal, departamental y nacional

para la consolidacion de datos de las victimas.

DEFINICIONES
RNI - Red Nacional de Informacioén

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 1448 de 2011

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recoger informacién con las

gnhdgdes de .Ia Alcaldia que Profesional Universitario Cod.

intervienen a nivel presupuestal 219

y de accién social en atenciéon a

poblacién victima.

Registrar la informacion en la | Profesional Universitario Cod. Formatos

Red Nacional de Informacion 219

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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(RN} a través de los formatos
establecidos por ley (FUT,
RUSICTS ) en el tiempo y fecha
exigido a nivel nacional

Contribuir con el suministro de
informacion de las victimas a
través de  jornadas de | Profesional Universitario Cod.
caracterizacion o de inclusion 219
permanente en el sistema de
informacién creada por la RNI.

Ofrecer informacién y
acompanamiento a las victimas
en los tramites que busquen el
restablecimiento de Sus
derechos

Profesional Universitario Cod.
219

Apoyar las acciones a nivel
municipal, departamental o
nacional que se implementen
para la consolidacion de datos
de las victimas

Profesional Universitario Cod.
219

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01

Creacioén del documento

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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PROCESO: GESTION CONVIVENCIAY

Cédigo: PR-CSC-03

SEGURIDAD CIUDADANA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: PLATAFORMA DE

Version: 01

JUVENTUD

Pagina ___de

OBJETIVO: Coordinar procesos con jovenes y el desarrollo de la Mesa de
Concertacién Juvenil para asesorar y orientar el desarrollo de proyectos

sociales comunitarios de iniciativa juvenil.

ALCANCE: Inicia con la coordinacién de procesos participativos con jovenes y
termina con la orientacion y seguimiento a los proyectos sociales

comunitarios realizados con iniciativa juvenil.
DEFINICIONES
CMJ - Concejos Municipales de Juventud

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTRO

Coordinar procesos
participativos con jovenes e
instituciones para establecer las | Profesional Universitario Cod.
estrategias de accion a ser 219

incluidas en los planes
programas y proyectos

Procesos participativos

Realizar coordinacion, Profesional Universitario Cod.
implementacion, 219

“San Agustin para todos”

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Telefono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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acompafiamiento y asesoria a
los consejos municipales de
Juventud (CMJ)

Cooperar con las juntas de
accién Comunal y de Vivienda | Profesional Universitario Cod.
comunitaria la Conformacién de 219

comités juveniles.

Coordinar la  ejecucion y
desarrolio de las mesas de
Concertacion Juvenil
establecidas, llevar las actas y
sistematizar los acuerdos

Profesional Universitario Cod.
219

Actas

Orientar, asesorar y realizar el
seguimiento a los proyectos
sociales comunitarios de | Profesional Universitario Cod.
iniciativa juvenil en torno a la 219

prestacion del servicio social
Obligatorio Estudiantil

Proyectos sociales

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huita.gov.co
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
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PROCESO: GESTION CONVIVENCIAY | C0digo: PR-CSC-04

SEGURIDAD CIUDADANA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION | Version: 01

DE LA POLITICA PUBLICA DE
JUVENTUD Pagina_de

OBJETIVO: Desarrollar procesos de investigacion, disefiar instrumentos de
monitoreo y evaluacion que permitan hacer seguimiento a los proyectos,
organizar talleres de formaciéon y demas espacios de formaciéon que
involucren a jovenes.

ALCANCE: Inicia con el desarrollo de procesos de investigacién y levantamiento de
informacién relacionada con los procesos con jovenes y termina con la
representacion de los intereses de los jévenes del municipio.

DEFINICIONES

POLITICA PUBLICA DE JUVENTUD - Es una herramienta que contiene
orientaciones a corto, mediano y largo plazo para transformarlas condiciones
sociales, eliminar las  barreras  existentes y ampliar las capacidades vy
oportunidades de los jovenes logrando asi mejorar su calidad de vida. La nueva
Politica Publica de Juventud recoge las lecciones aprendidas en la implementacién
de la anterior politica 2006-2016 que definié al joven como un sujeto de derechos.
Esta apuesta por aportar a la ampliacién de capacidades para que la poblacién joven
de la ciudad pueda ejercer plenamente su ciudadania. Toda politica publica define
una vision a largo plazo que trasciende las administraciones a partir de la tematica
del cambio a generar.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 1885 de 2018

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagqustin-huila.gov.co
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTRO

Desarrollar procesos de
investigacion y levantamiento de
informacion con el fin de
establecer el estado del arte de | Profesional Universitario Cod.
los procesos con y de Jévenes y 219

cooperar con el Observatorio
Departamental y Municipal de
juventud.

Procesos de investigacion

Disefar Instrumentos de
monitoreo y evaluacién para
hacerle seguimiento a la politica
publica y plan decenal de
Juventud.

Profesional Universitario Cod.
219

Instrumentos

Realizar las gestiones
administrativas concernientes a
la ejecucién de los planes
programas y proyectos.
(Proyeccion de estudios Previos,
Actas de Supervision, Informes
de Interventora, Informes ante . . I
entidades de control, informes de Profesional Universitario Cod.
. p L 219

ejecucién de actividades,
proyeccién de oficios, cartas y
demas documentos necesarios
para el ejercicio de las
actividades administrativas
requeridas para el buen
funcionamiento)

Informes

Gestionar conjuntamente con el
jefe o Secretario de la Oficina a Profesional Universitario Cod.
cargo del Sector Juventud 219

ayudas, proyectos y acciones de
cooperacion técnica y financiera.

Dirigir, orientar y coordinar la
ejecucion de los  planes | Profesional Universitario Cod.
programas y proyectos 219

encaminados a la Juventud

Organizar y Realizacion de
talleres y actividades de | Profesional Universitario Cod.
capacitacién politicas publicas de 219

Juventud y Liderazgo juvenil

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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Representar los intereses de los
y las jovenes del Municipio, si asi
se dispone por su jefe inmediato
en eventos de Formacién, como
foros, capacitaciones talleres y
otros espacios de participacion
que involucren e incluyan el tema
de Juventud.

Profesional Universitario Cod.
219

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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PROCESO: GESTION CONVIVENCIAY

Cédigo: PR-CSC-05

SEGURIDAD CIUDADANA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION

Version: 01

DE LA POLITICA PUBLICA DE
MUJER Y GENERO

Pagina ___de

OBJETIVO: Organizar y activar comités de mujer y de

comunidad LGTBI que

realicen proyectos productivos haciéndoles seguimiento y entregandoles

capacitacion.

ALCANCE: Inicia con la organizacién de comités donde

se asiste a nombre del

gobierno y termina con el seguimiento a los proyectos productivos

DEFINICIONES

LGBTI - Lesbianas, Gays, Bisexuales, personas Transgénero e Intersexuales

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Conpes Social 161 de 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Organizar y asistir a comité de
mujer en representacion dela
Secretaria de Gobierno

Profesional Universitario Cod.

219

Realizar seguimiento a proyecto
productivo comunitario
denominado huertas caseras

Profesional Universitario Cod.

219

Organizar y asistir a comité de
LGTBI en representacion dela
Secretaria de Gobierno

Profesional Universitario Cod.

219

“San Agustin para todos”

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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r

r-

i

£

reorT

r -

'w o

Cédigo: MAN-PR-001

Fecha: julio 2019
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 02

Pagina. 150 de 332

Preparar capacitaciones . ) -
dirigidas a poblacién LGBTI en Profesional Universitario Cod.
| 219
la comunidad
Generar y realizar seguimiento . . .
a proyecto productivo destinado Profesional U2n1|\éer5|tar|o Cod. Proyecto productivo
a comunidad LGTBI

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION CONVIVENCIAY | C6digo: PR-CSC-06

SEGURIDAD CIUDADANA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION | Version: 01

POLITICA PUBLICA DE
DISCAPACIDAD Pagina__de

OBJETIVO: Atender a poblacién discapacitada, visitarlas, gestionar proyectos
propios y entregar capacitaciones.

ALCANCE: Inicia con las visitas domiciliarias y termina con las certificaciones de
discapacidad y la generacion de proyectos

DEFINICIONES

POLITICA PUBLICA DE DISCAPACIDAD - El objetivo de la Politica Publica
Nacional de Discapacidad e Inclusidon Social -PPDIS, es asegurar el goce pleno de
los derechos y el cumplimiento de los deberes de las personas con discapacidad, sus
familias y cuidadores para el periodo 2013 — 2022. Dichos derechos deben ser
garantizados partiendo de la comprension de que cada territorio tiene unas
caracteristicas fisicas, econdémicas, culturales y politicas que le son propias y que
configuran su particularidad, razéon por la cual las acciones de politica publica deben
adaptarse a dichas particularidades, siempre teniendo presente que el vinculo nacion
— territorio es el que permite que toda la sociedad colombiana, desde su diversidad,
transite por la misma via para el logro de la inclusién plena de las personas con
discapacidad.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley Estatutaria 1618 de 2013
Ley 743 de 2002

Decreto 2350 de 2003

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email. contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Ley 850

Ley 1551 (Régimen municipal)

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Realizar visitas domiciliarias,
para determinar condiciones de Profesional Universitario Cod. 219
vida de la persona
Elaborar actas de visitas Profesional Universitario Cod. 219 Acta
Realizar seguimiento a banco : . . Banco de productos
de productos técnicos Profesional Universitario Cod. 219 t6CNicos
Gestionar ejecucion de . . -
royectos programados Profesional Universitario Cod. 219
Realizar capacitaciones Profesional Universitario Cod. 219
Realizar comités trimestrales de . . .
discapacidad Profesional Universitario Cod. 219
Realizar evaluacion
cuatrimestral de poblaciones Profesional Universitario Cod. 219
vulnerables
Programar y ejecutar Jornada
de registro mensual de Profesional Universitario Cod. 219
discapacidad
Generar  Certificaciones  de Profesional Universitario Cod. 219 Certificaciones

discapacidad

Gestionar actividades de
Proyecto de huertas caseras

Profesional Universitario Cod.

219

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA | Codigo: PR-CF-01
DE FAMILIA E INSPECCION DE

POLICIA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE | Versién: 02

SOLICITUDES PARA FIJACION,
AUMENTO, DISMINUCION O

EXONERACION DE CUOTA Pagina ___de_

ALIMENTARIA

OBJETIVO: Atender solicitudes de cuota alimentaria, lograr una conciliacién entre las
partes y entregar capacitacion para que se cumpla lo conciliado.

ALCANCE: Inicia con la informacion de requisitos al solicitante y termina con la
conciliacion y la capacitacion.

DEFINICIONES

CUOTA ALIMENTARIA - Segin la ley 1098 del 2006 (Cddigo de infancia y
Adolescencia), los alimentos de los nifios, nifias y adolescentes son un derecho y por
esto debemos entender: todo lo que es indispensable para el sustento, habitacion,
vestido, asistencia médica, recreacion, educacion o instruccién y, en general, todo lo
que es necesario para el desarrollo integral de los nifios, las nifias y los
adolescentes.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario
Comisario de Familia

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Constitucion Politica de Colombia
Leyes 294 de 1996, 575 de 2000, 640 de 2001, 1098 de 2006 y 1257 de 2008,

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.qov.co
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Informar al solicitante los . . I
requisitos para la conciliacion de Profesional U2n1|\éer5|tar|o Cod. Requisitos
cuota alimentaria
Recibir y revisar los documentos | Profesional Universitario Cod. Documentos
requeridos para la conciliacion 219
Realizar visita para inspeccionar | Profesional Universitario Cod.
el caso 219
Hacer auto ordenando la | Profesional Universitario Cod.
e s Auto
conciliacién 219
Programar la diligencia de | Profesional Universitario Cod.
conciliacién y citar a las partes 219
Realizar la audiencia de | Profesional Universitario Cod.
conciliacion 219
Registrar en libros y archivar en |, iiar Administrativo Cod 407 Libros

la comisaria de familia

Realizar capacitaciones
relacionadas con la estrategia
"Conéctate a la vida"

Profesional Universitario Cod.
219

Controlar la correcta ejecucion
de los procedimientos
realizados

Comisario de Familia Cod. 202

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono moévil: 3182853541 Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA | Cédigo: PR-CF-02

DE FAMILIAE INSPECCIC')N DE
POLICIA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE | Versién: 02

SOLICITUDES PARA DEFINICION
DE CUSTODIAY CUIDADO
PERSONAL PROVISIONAL

Pagina ___de

OBJETIVO: Definir la custodia provisional informando al solicitante los requisitos y
haciendo la visita

ALCANCE: Inicia con la informacion al solicitante de los requisitos necesarios para
su obtencién y termina con la audiencia de conciliacion y el registro en
libros de su resultado.

DEFINICIONES

CUSTODIA Y CUIDADO PERSONAL PROVISIONAL - La custodia se refiere al
cuidado de los nifios, las nifias y los adolescentes, que por ley les corresponde a los
padres. En caso de hijos extramatrimoniales la tiene el padre que conviva con el
menor de edad. En casos de divorcio, nulidad de matrimonio, separacién de cuerpos
0 suspension de la patria potestad, el juez tiene la facultad de confiar el cuidado de
los hijos (as) a uno de los padres, o al pariente mas proximo, segun le convenga al
nifo a la nifa.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario
Comisario de Familia

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Constitucion Politica de Colombia
Leyes 294 de 1996, 575 de 2000, 640 de 2001, 1098 de 2006 y 1257 de 2008,

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Cédigo: MAN-PR-001
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Informar al solicitante los . . I
requisitos para la conciliacion de Profesional U2n ;\éersnarlo Cod. Solicitud
definicion de custodia
Recibir y revisar los documentos | Profesional Universitario Cod. Documentos
requeridos para la conciliacion 219
Realizar visita para inspeccionar | Profesional Universitario Cod.
el caso 219
Hacer auto ordenando la | Profesional Universitario Cod. A
g uto
conciliacién 219
Programar la diligencia de | Profesional Universitario Cod.
congiliacién y citar a las partes 219
Realizar la audiencia de | Profesional Universitario Cod.
conciliacion 219
E e(?(;i:ri:;ﬁ: C;fu;c:n)i?i:rchlvar en Auxiliar Administrativo Cod 407 Libros
Controlar la correcta ejecucion
de los procedimientos | Comisario de Familia Cod. 202
realizados

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mavil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagqustin-huila.gov.co
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REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.qgov.co
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA | Cédigo: PR-CF-03

DE FAMILIAE INSPECCION DE
POLICIA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE | Versién: 02

SOLICITUDES PARA
RECONOCIMIENTO DE
PATERNIDAD

Pagina___de

OBJETIVO: Definir correctamente las solicitudes sobre reconocimiento de
paternidad.

ALCANCE: Inicia con la informacion de los requisitos necesarios para poder estudiar
una solicitud de paternidad y termina con la visita de inspeccion y el
recibo de las pruebas de ADN para notificar a las partes.

DEFINICIONES
ADN - Sigla de acido desoxirribonucleico, proteina compleja que se encuentra en el
nucleo de las células y constituye el principal constituyente del material genético de
los seres vivos.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario
Comisario de Familia

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Constitucion Politica de Colombia

Ley 1090 de 2006, Conocimientos de Leyes 294 de 1996, 575 de 2000, 640 de 2001
y 1257 de 2008 de violencia intrafamiliar, genero, y conciliaciones

Normatividad a la proteccion de la nifiez

Leyes 1098 de 2006, 1620 de 2013

Derechos de Humanos

Ley 985 de 2005 Trata de personas.

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Telefono movil: 3182853541 Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Version: 02
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Informar al solicitante los requisitos | Profesional Universitario

para el reconocimiento de paternidad Cod. 219

Recibir y revisar los documentos | Profesional Universitario Documentos
requeridos para la conciliacion Cod. 219

Realizar visita para inspeccionar el
caso, Remitr ambas partes a
medicina legal junto con el nifio o nifia
para la realizacion de las pruebas de
ADN

Profesional Universitario
Cod. 219

Notificar a las partes una vez recibida
la prueba de ADN Yy si el padre acepta
la prueba de ADN, se envia un oficio
al registrador municipal para la
modificaciéon del registro, en caso de
no aceptacion de los resultados de la
prueba, se realiza la demanda de
paternidad ante el juzgado de familia

Profesional Universitario
Cod. 219

Resultado prueba de ADN

Registrar en libros y archivar en la

Auxiliar Administrativo

Libros

comisaria de familia Cod 407
Controlar la correcta ejecucion de los Comisario de Familia
procedimientos realizados Cod. 202

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:
UNIDAD DE MEDIDA:
FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Telefono maévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA | Cédigo: PR-CF-04

DE FAMILIAE INSPECCION DE
POLICIA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE | Versién: 02

SOLICITUDES POR VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR Pagina__de

OBJETIVO: Atender casos de violencia intrafamiliar dando orientacion legal a las
victimas, manteniendo comunicacién con la policia, fiscalia y comisarias
para lograr trabajo conjunto.

ALCANCE: Inicia con la solicitud para atender casos de violencia intrafamiliar,
asesorar legalmente, definir si es necesario medidas de aseguramiento y
termina con realizar planes de accion y programas de prevencion.

DEFINICIONES

VIOLENCIA INTRAFAMILIAR - Todo maltrato que afecte la vida o la integridad fisica
o siquica de quien tenga o haya tenido la calidad de cényuge del ofensor o una
relacién de convivencia con él; o sea, pariente por consanguinidad o por afinidad en
toda la linea recta o en la colateral hasta el tercer grado inclusive del ofensor, su
conyuge o su actual conviviente, o bien, cuando esta conducta ocurre entre los
padres de un hijo comun, o sobre un menor de edad, adulto mayor o discapacitado
que se encuentre bajo el cuidado o dependencia de cualquiera de los integrantes del
grupo familiar.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario
Comisario de Familia

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Constitucion Politica de Colombia

Ley 1090 de 2006

Leyes 294 de 1996, 575 de 2000, 640 de 2001 y 1257 de 2008 de violencia
intrafamiliar, genero, y conciliaciones

Normatividad a la proteccién de la nifiez

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.qgov.co
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Leyes 1098 de 2006, 1620 de 2013

Derechos de Humanos

Ley 985 de 2005 Trata de personas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Recibir solicitud de caso de

Z:?rf:r%lc?a d Ic;];rla:ﬂ:::?;io g: Sa:ﬁ Auxiliar Administrativo Cod 407

Agustin

Llenar formato de solicitud de | Profesional Universitario Cod. Formato

casos de violencia intrafamiliar 219

Escuchar caso de violencia | Profesional Universitario Cod.

presentados en la Comisaria 219

Brindar orientacion legal a | Profesional Universitario Cod.

persona victima de violencia 219

c?t?)tr(:grmie dizla 32 pﬁif:j;gg Profesional U2n1i\éersitario Cod.

jurisdiccional- Policia, Fiscalia

(I?:ahT:r \\/,?clt(i)r:?:on depSKr;'r(w):Ig\cl)t?;(t:i Profesional U2n1i\éersitario Cod.

intrafamiliar

Realizar oficio y conducir a | Profesional Universitario Cod. Ofici

g s icio

persona a la estacién de policia 219

Realizar audiencia de citacion | Profesional Universitario Cod.

entre las partes 219

Elaborar formatos de audiencia | Profesional Universitario Cod. F
ormatos

en los que se recoge el caso 219

Realizar presentacion de las

pruebas, si hay nifios se hace | Profesional Universitario Cod.

valoracién psicolégica de los 219

nifios y las partes involucradas

Dar a conocer solucion del caso

a policia y a fiscalia con el fin de | Profesional Universitario Cod.

generar trazabilidad en los casos 219

resueltos

Realizar capacitaciones a

comgmdad en temgs Profesional Universitario Cod.

relacionados con la estrategia 219

"Hogares sanos, Familias

Felices"

Realizar reportes e informes de Comisario de Familia Cod. 202 Informes

estadisticas de los procesos de la

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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comisaria de familia

Asistir a reuniones del area,
comité de drogas, poblacion | Comisario de Familia Cod. 202
vulnerable, fondo de solidaridad.

Realizar seguimiento a los
procesos de restablecimientos de
derecho y los demas procesos de
la comisaria

Comisario de Familia Cod. 202

Realizar informes de gestién de

la comisaria de familia Comisario de Familia Cod. 202

Asistir y participar en comités de

trata de personas. Comisario de Familia Cod. 202

Actualizar formatos e
instrumentos de calidad de la | Comisario de Familia Cod. 202
comisaria de familia

Consolidar informacién de
procesos  histéricos en la | Comisario de Familia Cod. 202
comisaria de familia

Participar y asistir a la mesa de

) ; ; iy Comisario de Familia Cod. 202
infancia adolescencia y familia

Asistir y participar en el comité de

erradicacién de trabajo infantil Comisario de Familia Cod. 202

Asistir al consejo consultivo de

) Comisario de Familia Cod. 202
mujer

Asistir a la mesa técnica de

o i Comisario de Familia Cod. 202
nifos, nifas y adolescentes.

Asistir a comité de REPAM en

. . Comisario de Familia Cod. 202
Alcaldia municipal

Realizar plan de  accion,
proyectos para responder
requerimientos al consejo,
informe de cumplimiento de
metas de gobierno, plan de | Comisario de Familia Cod. 202
desarrollo de seguimiento al plan
de accion y atencién de
requerimientos de informacion de
las diferentes entidades

Desarrollar programas de
prevencion en materia de

violencia intrafamiliar y delitos Comisario de Familia Cod. 202

sexuales.
Organizar archivo de
documentacion de casos | Auxiliar Administrativo Cod 407

resueltos en la dependencia

Atender solicitudes de usuarios | Auxiliar Administrativo Cod 407

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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en temas relacionados con
Comisaria de Familia
Recibir y despachar

correspondencia de la Comisaria
de Familia

Auxiliar Administrativo Cod 407

Atender llamadas de usuarios en
temas relacionados con la
Comisaria de Familia

Auxiliar Administrativo Cod 407

Asistir a reuniones programadas
para participacion de Comisaria
de Familia en alcaldia o en
entidades externas.

Comisario de Familia Cod. 202

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NOQ. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA | Cédigo: PR-CF-05

DE FAMILIAE INSFECCION DE
POLICIA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE | Versién: 02

SOLICITUDES POR MALTRATO
INFANTIL Pagina ___de _

OBJETIVO: Solucionar denuncias por maltrato infantil estudiando la documentacién
aportada, haciendo la visita y logrando un proceso de conciliacion.

ALCANCE: Inicia con la informacién al solicitante de los requisitos que se necesitan
para la conciliacion y termina con la audiencia de conciliacidn, el registro
en libros y las capacitaciones a las partes para evitar actos de maltrato
infantil.

DEFINICIONES

MALTRATO INFANTIL - Es una de las multiples formas de violencia contra la nifiez
que vulnera sus derechos fundamentales consagrados en la Convencion sobre los
Derechos del Nifio; desarrollados e implementados en distintas medidas legislativas,
administrativas, sociales y educativas a nivel nacional e internacional, siendo estas
medidas, una obligacién de los Estados para la proteccion, garantia y respeto de sus
derechos (Organizacién de las Naciones Unidas - ONU, 1989).

RESPONSABLES:
Profesional Universitario
Comisario de Familia

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Constitucion Politica de Colombia

Ley 1090 de 2006

Leyes 294 de 1996, 575 de 2000, 640 de 2001 y 1257 de 2008 de violencia
intrafamiliar, genero, y conciliaciones

Normatividad a la proteccion de la nifiez

Leyes 1098 de 2006, 1620 de 2013

Derechos de Humanos

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541 Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Ley 985 de 2005 Trata de personas.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Informar ~ al ~ solicitante los Profesional Universitario Cod
requisitos para la conciliacion de 219 '
situaciones de maltrato infantil
Recibir y revisar los documentos | Profesional Universitario Cod. Documentos
requeridos para la conciliacién 219
Realizar visita para inspeccionar | Profesional Universitario Cod.
el caso 219
Hacer auto ordenando la Profesional Universitario Cod.
g Auto
conciliacién 219
Programar la diligencia de | Profesional Universitario Cod.
conciliacién y citar a las partes 219
Realizar la audiencia de | Profesional Universitario Cod.
conciliacion 219
Registrar en libros y archivar en | p iiar Administrativo Cod 407 Libros

la comisaria de familia

Realizar  capacitaciones a

comunidad en temas | Profesional Universitario Cod.
relacionados con la estrategia 219

"Un trato por el buen trato"

Realizar visitas a los

establecimientos de comercio
en los cuales se expende
bebidas alcohdlicas, para
controlar el ingreso de menores
de edad.

Comisario de Familia Cod. 202

Ejecutar jornadas de desarme
en instituciones educativas del | Comisario de Familia Cod. 202
municipio

Realizar capacitaciones

X ; Profesional Universitario Cod.
relacionadas con la estrategia

" i 219

No te pases de la raya

Realizar capacitaciones | Profesional Universitario Cod.
relacionadas con Trabajo infantil 219

Controlar la correcta ejecucion

de los procedimientos | Comisario de Familia Cod. 202
realizados

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

Teléfono movil: 3182853541 Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA

Cédigo: PR-CF-06

DE FAMILIA E INSPECCION DE
POLICIA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE

Version: 02

SOLICITUDES PARA DEFINICION

DE REGIMEN DE VISITAS

Pagina___de

OBJETIVO: Resolver solicitudes de visitas y lograr una conciliacion que beneficie a

las partes

ALCANCE: Inicia con la informacion al solicitante de los requisitos para soportar su
solicitud y termina con la visita de inspeccién, la audiencia de conciliacion

y el registro en libros del resultado.

DEFINICIONES

RESPONSABLES:
Profesional Universitario
Comisario de Familia

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Constitucion Politica de Colombia

Leyes 294 de 1996, 5675 de 2000, 640 de 2001, 1098 de 2006 y 1257 de 2008

Conciliacién en equidad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Infor_m.ar al SOI'C't?n.t?, los Profesional Universitario Cod.

requisitos para la definicion de 219

régimen de visitas

Recibir y revisar los documentos | Profesional Universitario Cod. Documentos

requeridos para la conciliacion 219

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Realizar visita para inspeccionar

Profesional Universitario Cod.

el caso 219

Hacer auto ordenando la| Profesional Universitario Cod. Auto
conciliacion 219

Programar la diligencia de | Profesional Universitario Cod.

conciliacién y citar a las partes 219

Realizar la audiencia de Profesional Universitario Cod.

conciliacién 219

Registrar en libros y archivar en
la comisaria de familia

Auxiliar Administrativo Cod 407

Controlar la correcta ejecucion
de los procedimientos
realizados

Comisario de Familia Cod. 202

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA | Cédigo: PR-CF-07
DE FAMILIA E INSPECCION DE

POLICIA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE Version: 02

SOLICITUDES DE SUSPENSION
DE VIDA EN COMUN ENTRE
CONYUGES O COMPANEROS Pagina__de_

PERMANENTES

OBJETIVO: Atender solicitudes de separacién de parejas, lograr la audiencia de
conciliacion y definir lo mas conveniente para las partes.

ALCANCE: Inicia con la informacién al solicitante de los requisitos que debe aportar
a su solicitud y termina con la conciliacién y el registro en libros del
resultado.

DEFINICIONES ] ) 3
SUSPENSION DE VIDA EN COMUN ENTRE CONYUGES O COMPANEROS
PERMANENTES - Es cuando los cdnyuges dejan de tener vida en comun, de forma
temporal o indefinida. Es una figura que se aplica para quienes se encuentran
casados, orientada a disolver el vinculo entre la pareja y a dividir los bienes que
hacen parte del matrimonio. Esto no implica la figura de divorcio.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario
Comisario de Familia

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Constitucion Politica de Colombia

Ley 1090 de 2006

Leyes 294 de 1996, 575 de 2000, 640 de 2001 y 1257 de 2008 de violencia
intrafamiliar, genero, y conciliaciones

Normatividad a la proteccion de la nifiez

Leyes 1098 de 2006, 1620 de 2013

Derechos de Humanos

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Ley 985 de 2005 Trata de personas.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Infformar al solicitante los
requisitos para la conciliaciéon de | Profesional Universitario Cod.
suspension de vida de 219
conyuges
Recibir y revisar los documentos | Profesional Universitario Cod. D
. e s ocumentos

requeridos para la conciliacién 219
Realizar visita para inspeccionar | Profesional Universitario Cod.
el caso 219
Hacer auto ordenando la | Profesional Universitario Cod.

S Auto
conciliacion 219
Programar la diligencia de | Profesional Universitario Cod.
conciliacién y citar a las partes 219
Realizar la audiencia de Profesional Universitario Cod.
conciliaciéon 219
Registrar en libros y archivar en Auxiliar Administrativo Cod 407 Libros

la comisaria de familia

Controlar la correcta ejecucion
de los procedimientos
realizados

Comisario de Familia Cod. 202

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email. contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Version: 02
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA | Cédigo: PR-CF-08

DE FAMILIAE INSPECCIC')N DE
POLICIA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE Version: 02

SOLICITUDES PARA
AUTORIZACION DE RIFAS Pagina__de

OBJETIVO: Garantizar y regular la actividad de juegos de rifas y sorteos en la
jurisdiccion del Municipio, evitando con esto el fraude o estafa del que
pudieran ser victimas los compradores.

ALCANCE: EIl procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud para autorizacion
de rifas y finaliza con la resolucién que autoriza la rifa y el acta de entrega
del premio ofertado.

DEFINICIONES

RIFAS: La rifa es una modalidad de juego de suerte y azar en la cual se sortean, en
fecha predeterminada, premios en especie entre quienes hubieren adquirido o sean
poseedores de una o varias boletas emitidas en serie continua y puestas en venta en
el mercado a precio fijo por un operador previa y debidamente autorizado

RESPONSABLES:
Profesional Universitario
Comisario de Familia

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Cédigo municipal de Rentas.

bESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recir la solicitud para auforizacion | - Auxifiar Administrativo Solicitud
Verificar Cumplimiento de requisitos

en la solicitud y realizar la liquidacion Comisario de Familia Recibo de pago
del valor a pagar por concepto de

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Version: 02
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impuesto, a cancelar a la Secretaria
de Hacienda Municipal.

Autorizar mediante resolucion
administrativa la realizacion de la rifa

Comisario de Familia

Resolucion

Verificar que pasada la fecha de
realizacion del sorteo el responsable
de la rifa se presente ante la
Comisaria de Familia, con Ia
finalidad de realizar la entrega del
plan de premios autorizado.

Comisario de Familia

Acta de Entrega de Plan de
Premios

Archivar los documentos y se finaliza
con el proceso.

Auxiliar Administrativo

Formato de solicitud.
Recibo de pago.

Resolucion administrativa por la
cual se autoriza rifa.

Acta de Entrega de Plan de

Premios
Realizar la audiencia de conciliacion Profesional Universitario
Cod. 219
Registrar en libros y archivar en la | Auxiliar Administrativo Cod .
o i Libros
comisaria de familia 407
Controlar la correcta ejecucion de | Comisario de Familia Cod.
los procedimientos realizados 202

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Fecha: julio 2019
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Versiéon: 02

Pagina. 177 de 332

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil:

“San Agustin para todos”

3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Version: 02
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA
DE FAMILIA E INSPECCION DE

POLICIA

Cédigo: PR-IP-01

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: QUERELLA

COMUN

Version: 02

Pagina ___de

OBJETIVO: Atender ciudadanos que sienten vulnerados su derechos ordenando la
practica de las diligencias necesarias y sancionar o absolver al acusado.

ALCANCE: Inicia con el recibo de la queja, la practica de las diligencias y termina
con el recibo del testimonio de los testigos y la sancion o absolucién del

acusado.

DEFINICIONES

QUERELLA - Es un acto procesal que pone en conocimiento del Inspector de Policia

un acto punible y expresa la voluntad de ejercitar la accion penal.

RESPONSABLES:

Inspector de Policia 32 a 62 Categoria- Grado 07
REFERENCIAS NORMATIVAS:

Derecho civil
Cédigo de Policia

Cdédigo Contencioso Administrativo

Régimen municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Recibir la queja al usuario que
ha sentido vulnerados sus
derechos policivos y una vez el
superior inmediato para que
ordene lo pertinente.

Auxiliar Administrativo Cod 407-
Grado 04

Ordenar la  practica de

Inspector de Policia 3% a 62

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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diligencias en el caso.

Categoria- Grado 07

Radicar en el libro Radicador y
libro indice de querellas
comunes.

Inspector de Policia 32 a 62
Categoria — Grado 07

Libro radicador

Atender descargos de implicado
en caso atendido

Inspector de Policia 32 a 62
Categoria — Grado 07

Recibir a los testigos su
correspondiente testimonio. Se
reciben pruebas fisicas a las
partes (si las hay)

Inspector de Policia 3% a 62
Categoria- Grado 07

Sancionar o absolver a un
individuo mediante acto policivo.

Inspector de Policia 32 a 62
Categoria- Grado 07

Notificar a las partes el
contenido de la resolucion o
fallo policivo, para fa
interposicion de recursos.

Inspector de Policia 32 a 62
Categoria- Grado 07

Notificacién

Realizar seguimiento de la
medida para el cumplimiento de
la misma.

Inspector de Policia 32 a 62
Categoria- Grado 07

Archivar el expediente solucion
de querella

Auxiliar Administrativo Cod 407-
Grado 04

Solucion de querella

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono mavil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanaqustin-huila.gov.co
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono moévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Fecha: julio 2019

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Version: 02
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA | Cédigo: PR-IP-02

DE FAMILIAE INSPECCIC')N DE
POLICIA Fecha: julio 2019

Version: 02

PROCEDIMIENTO: QUERELLA CIVIL

Pagina __de

OBJETIVO: Recibir y estudiar la demanda practicando las diligencias, realizar
audiencia de conciliacién entre las partes o continuar con la audiencia
publica hasta generar una decision definitiva.

ALCANCE: Inicia con el recibo de la demanda, notificar al demandado, buscar una
conciliacién y termina con la audiencia publica y la generacion de la
decision definitiva.

DEFINICIONES
QUERELLA - Es un acto procesal que pone en conocimiento del Inspector de Policia
un acto punible y expresa la voluntad de ejercitar la accion penal.

RESPONSABLES:
Inspector de Policia 32 a 62 Categoria- Grado 07

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Derecho civil

Cddigo de Policia

Cddigo Contencioso Administrativo
Régimen municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recibir al usuario la demanda | Auxiliar Administrativo Cod 407-

. o Demanda
por escrito con los requisitos Grado 04

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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que se exigen para tal fin.

Generar providencia que se
hace admitiendo la demanda y
ordenando la practica de
diligencias.

Inspector de Policia 3% a 62
Categoria- Grado 07

Providencia

Radicar querella en el libro
Radicador de querellas civiles.

Inspector de Policia 3% a 62
Categoria — Grado 07

Libro radicador

Notificar demanda y dar traslado
al demandado para que en el
término de ley sea contestada
por escrito.

Inspector de Policia 32 a 6°
Categoria — Grado 07

Recibir la  correspondiente
contestacion.

Inspector de Policia 32 a 6°
Categoria- Grado 07

Realizar conciliacién en donde
las partes en conflicto se relinen
para tratar de llegar a un
acuerdo mutuo.

Inspector de Policia 32 a 62
Categoria- Grado 07

Practicar el recorrido al sitio de
los hechos con auxiliares de
justicia, quienes deberan en un
término legal presentar el
dictamen con sus evidencias o
soportes.

Inspector de Policia 32 a 6°
Categoria- Grado 07

Verificar Informe presentado por
los Peritos con sus evidencias y
anexos.

Inspector de Policia 32 a 62
Categoria- Grado 07

Informe

Trasladar a las partes o sus
apoderados del correspondiente
dictamen para la audiencia

Inspector de Policia 32 a 6°
Categoria- Grado 07

Realizar Audiencia  publica
donde se reciben los
testimonios de las partes.

Inspector de Policia 32 a 62
Categoria- Grado 07

Escuchar al citado en audiencia
de interrogatorio de parte como
una prueba mas, Si ha existido
solicitud por una de las partes.

Inspector de Policia 32 a 6°
Categoria- Grado 07

Escuchar alegatos basados en
las pruebas, inspeccién judicial,
interrogatorio y demas hechos
que consideren las partes, para
sustentar el proceso con miras
al fallo definitivo.

Inspector de Policia 3% a 62
Categoria- Grado 07

Generar decision definitiva

Inspector de Policia 32 a 6°
Categoria- Grado 07

Notificar el contenido del fallo a

Inspector de Policia 3% a 62

Notificaciéon del fallo

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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las partes o apoderados;
informandoles que cuentan con
un términos de ley para
presentacion del recurso.

Categoria- Grado 07

Archivar en expediente solucion

Auxiliar Administrativo Cod 407-

Solucion de querella

de querella Grado 04
Organizar archivo de gestion de | Auxiliar Administrativo Cod 407-
la Inspeccion de Policia Grado 04

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA | Cédigo: PR-IP-04

DE FAMILIA E INSPECCION DE
POLICIA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTOS | Version: 02

AMONESTACION

Pagina ___de

OBJETIVO: Atender solicitudes de amonestacion, tramitando la citaciéon e
imponiendo los compromisos a cumplir.

ALCANCE: Inicia con el recibo de la solicitud, la citacion y notificacion a las partes
para terminar en la imposicién de los compromisos.

DEFINICIONES
AMONESTACION - en su sentido mas genérico, es una critica hecha con la intencién
de evitar que se repita un comportamiento indeseable.

RESPONSABLES:
Inspector de Policia 32 a 62 Categoria- Grado 07

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Derecho civil

Cadigo de Policia

Cédigo Contencioso Administrativo
Régimen municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Recibir Ia.SOI'c'tUd y pasar a la Auxiliar Administrativo Cod 407- .-

mesa del inspector para lo de su Salicitud
Grado 04

cargo.

Tramitar la citacion y notificacion Inspector de Policia 3% a 62

correspondiente Categoria- Grado 07

Atender diligencia de Inspector de Policia 3° a 62 Compromisos

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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requerimiento, con los Categoria — Grado 07
correspondientes compromisos.

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) {(8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax; (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co

4
A 4



. g T Y

&3

=

-

el e I e e R I e e

e

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo: MAN-PR-001

Fecha: julio 2019

Version: 02

Pagina. 186 de 332

PROCESO: GESTION DE COMISARIA

Codigo: PR-IP-05

DE FAMILIAE INSPECCION DE
POLICIA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: AUDIENCIAS DE

Version: 02

CONCILIACION EXTRAPROCESO

Pagina ___de

OBJETIVO: Lograr que las partes en conflicto lleguen a un acuerdo légico y racional

que ponga fin a la controversia presentada.

ALCANCE: Inicia con la presentacion de la queja y termina con la imposicién de las

medidas preventicas.

DEFINICIONES

AUDIENCIA: Acta que se firma con miras a establecer acuerdos entre dos 0 mas

personas.

RESPONSABLES:
Inspector de Policia 32 a 6 Categoria- Grado 07

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Constitucion Politica de Colombia de 1992.
Ordenanza No.022 de 2007

Decreto No.024/2013.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTRO

Presentar Solicitud o queja verbal
- El ciudadano que ve vulnerado
sus derechos solicita al despacho Inspector de Policia 32 a 62
la imposicion de una medida Categoria- Grado 07
preventiva, para evitar mayor
afectacién de su convivencia.

Citacion a las partes

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

Teléfono mévil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Comparecer las partes - En el
recinto del despacho, las partes
exponen su controversia;, y se
procede a imponer las medida
preventivas Conminacioén; con la
clara advertencia que su
reincidencia, se convertira en
multa, una vez comprobada y
motivada.

Inspector de Policia 32 a 62

Categoria- Grado 07 Acta de compromiso

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versio6n) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA

Cdédigo: PR-IP-06

DE FAMILIAE INSPECCION DE
POLICIA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: PERMISOS PARA

Version: 02

EVENTOS

Pagina __de

OBJETIVO: Atender solicitudes de permisos de la comunidad para realizar eventos

ALCANCE: Inicia con el recibo de la solicitud y termina con la verificacion que el
permiso sea el solicitado y cumpla con lo exigido.

DEFINICIONES

PERMISOS PARA EVENTOS - Obtener la autorizacién para la realizacion de
espectaculos publicos diferentes a las artes escénicas que comprenden las
representaciones cinematograficas, corridas de toros, deportivos, ferias artesanales,
desfiles de modas, reinados, atracciones mecanicas, peleas de gallos, de perros,
circos con animales, carreras hipicas, desfiles en sitios publicos con el fin de exponer

ideas o intereses colectivos de caracter politico, econémico, religioso o social.

RESPONSABLES:
Inspector de Policia 32 a 62 Categoria- Grado 07

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Derecho civil

Cédigo de Policia

Cadigo Contencioso Administrativo
Régimen municipal.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recibir solicitud para realizacion

de evento, con datos del evento; i oa A pa

horario, lugar y condiciones vy si Inspector de Policia 3* a 6 Salicitud

hay lugar cancelacion de un Categoria- Grado 07

impuesto.

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanaqustin-huila.gov.co
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Remitir para su tramite vy
seguimiento la solicitud a esta
Dependencia, quien exigira el
respectivo pago de impuesto

Inspector de Policia 32 a 62

Categoria- Grado 07 Pago de Impuesto

dado el caso.
Verificar que el permiso Inspector de Policia 32 a 62
otorgado cumpla con lo exigido. Categoria — Grado 07

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA | Cédigo: PR-IP-08

DE FAMILIAE INSPECCIC)N DE
POLICIA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION Version: 02

ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES Pagina ___de

OBJETIVO: Atender solicitudes de inscripcién de establecimientos comerciales
registrando la novedad en el sistema

ALCANCE: Inicia con el recibo de la constancia de inscripcion de la razén social,
realizacion de la vista y termina con la radicacién del nuevo
establecimiento en el sistema.

DEFINICIONES

ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES - EI Cédigo de Comercio define el
establecimiento de comercio como un conjunto de bienes organizados por el
empresario para realizar los fines de la empresa. Una misma persona podra tener
varios establecimientos de comercio y, a su vez, un solo establecimiento de comercio
podra pertenecer a varias personas, y destinarse al desarrollo de diversas
actividades comerciales (articulo 515 del Cédigo de Comercio ).

RESPONSABLES:
Inspector de Policia 32 a 62 Categoria- Grado 07

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Derecho civil

Cédigo de Policia

Cadigo Contencioso Administrativo
Régimen municipal.

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mavil: 3182853541 Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Recibir constancia donde se
deja consignada la fecha de
inscripcion, razon social,
direccién, propietario con su
nimero de documento y la
presentacion del uso de suelo;
se procede a realizar Ia
inscripcion; concediéndole al
comerciante un término para
cumpla con los requisitos
previstos en la ley 232/1995.

Inspector de Policia 32 a 62
Categoria- Grado 07

Constancia de inscripcién

Registrar en el sistema el nuevo

Inspector de Policia 32 a 62

establecimiento comercial. Categoria- Grado 07 Sistema
Realizar la inspeccion en el

establecimiento comercial por la Inspector de Policia 3% a 62

Policia Nacional y exigir Categoria — Grado 07

documentacion

Realizar visitas oculares a Inspector de Policia 32 a 62

establecimientos de comercio Categoria — Grado 07

Archivar documentos del Inspector de Policia 32 a 62 Documentos
proceso Categoria- Grado 07

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CcODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

Direccion: Calie 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono maévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanaqustin-huila.gov.co
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Version: 02
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co

W
3 VRN



r" r r oo T o oo T T T orTor

£

Codigo: MAN-PR-001

Fecha: julio 2019
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA | Cédigo: PR-IP-09
DE FAMILIA E INSPECCION DE

POLICIA Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: RENOVACION Version: 02

REQUISITOS ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES Pagina __de _ _

OBJETIVO: Atender y conceder la renovacion de establecimientos comerciales
previa comprobacion de los requisitos necesarios para hacerlo y
actualizar el sistema.

ALCANCE: Inicia con el recibo de la solicitud, el estudio de los requisitos y termina
con la determinacién de estar cumpliendo con los requisitos necesarios y
la actualizacién del sistema.

DEFINICIONES
COMERCIO: conjunto de establecimientos comerciales.

RESPONSABLES:
Inspector de Policia 32 a 6 Categoria- Grado 07

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Cadigo de Policia

Régimen municipal.

Ley 232 de 1995

Constitucion Politica de Colombia de 1992.
Ordenanza No.022 de 2007

Decreto No.024/2013.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recibir solicitud del ciudadano | Auxiliar Administrativo Cod 407- -

Solicitud
con _documentos completos de Grado 04

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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acuerdo a requisitos de ley.

Revisar los siguientes
requisitos:

- Certificado de uso de suelo
- Certificado de Camara de
comercio.

- Certificado de sanidad.
- Recibo de pago de industria y
comercio.

- Paz y salvo de derechos de
autor (para algunos estable.)
- Registro Nacional de Turismo
(para algunos establecimientos).

Inspector de Policia 3* a 62
Categoria- Grado 07

Documentacion actualizada

Actualizar tanto en el sistema
como en las carpetas; el
cumplimiento de requisitos del
establecimiento.

Inspector de Policia 32 a 62
Categoria — Grado 07

Sistema

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono movil: 3182853541Fax; (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Version: 02
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono mavil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagqustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DE COMISARIA | Cédigo: PR-IP-10

DE FAMILIAE INSPECCION DE
POLICIA Fecha: julio 2019

Version: 02

PROCEDIMIENTO: SANA POSESION

Pagina __de

OBJETIVO: Definir mediante el analisis de los documentos exigidos que el predio
cumple con lo requerido para considerarlo en sana posesion.

ALCANCE: Inicia con la presentacion de la documentacion requerida y termina con
la verificacién que si el predio cumple con los requisitos se radica en el
sistema otorgandole la tenencia al peticionario.

DEFINICIONES

SANA POSESION - Es la posesién una presuncién en la cual el poseedor es
considerado el duefio mientras no se compruebe lo contrario; esta figura juridica
creada por el legislador es muy importante ya que si una persona propietaria
abandona una cosa y la deja a su suerte, pero otra persona la posee la cuida, la
conserva, la mejora, es justo que con el transcurrir del tiempo exista una figura que le
permita adquirir la propiedad de ese bien al cual le ha dado una utilidad y ha gastado
tiempo en conservarlo. Es la posesién el camino para que con el transcurrir del
tiempo se adquieran los bienes por prescripciéon adquisitiva de dominio.

RESPONSABLES:
Inspector de Policia 32 a 62 Categoria- Grado 07

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Derecho civil

Cédigo de Policia

Cédigo Contencioso Administrativo
Régimen municipal.

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagqustin-huila.gov.co
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Version: 02
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Revisar los siguientes requisitos
exigidos para tal fin:

- Paz y salvo de predial vigente.
- Fotocopia de su cédula
- Fotocopia del documento del
predio.

- Fotocopia de la declaracion de
testigos.

- Recibo de pago original Sana
Posesion.

Auxiliar Administrativo Cod 407-
Grado 04

Documentos exigidos

Verificar que el predio retine con
los requisitos, se procede a

Inspector de Policia 32 a 62

registrar en el sistema para su Categoria- Grado 07 Sistema
tramite correspondiente.

Remitir a la firma

correspondiente por parte del Inspector de Policia 3% a 62

sefor Inspector de policia para Categoria — Grado 07

su entrega al peticionario.

Realizar visitas oculares a Inspector de Policia 3* a 62

establecimientos de comercio Categoria — Grado 07

Archivar documentos del Inspector de Policia 32 a 6° Docurmentos
proceso Categoria- Grado 07

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Version: 02
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono mévil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanaqustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DE Cédigo: PR-PS-03

PROTECCION SOCIAL Fecha: julio 2019

Version: 02
PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO

Pagina __de

OBJETIVO: Promocionar y motivar mediante campafias la afiliacion de la poblacion
al regimen contributivo e identificar a la poblacién pobre no asegurada
para vincularla al sistema.

ALCANCE: Inicia con las campafias motivacionales, contratar con la IPS publica el
servicio a la poblacién PPNA y termina con el control y seguimiento
mediante el régimen subsidiado, promoviendo el cumplimiento los
compromisos de aseguramiento.

DEFINICIONES

SGSS - Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS) es el encargado de
regular el servicio publico esencial de salud y crear las condiciones de acceso en
toda la poblacién y en todos los niveles de atencion, para garantizar la cobertura de
los servicios previstos en el Plan Obligatorio de Salud (POS).

POS - Plan Obligatorio de Salud

PPNA - Poblacion Pobre no Asegurada

EPS — Empresas Prestadoras de Salud

FTP - Protocolo de transferencia de archivos entre sistemas conectados a una red
entre un cliente y un servidor, en el cual desde el equipo de un cliente (Entidad
territorial) se puede conectar a un servidor (Consorcio Fidufosyga) para descargar
archivos desde él o para enviarle archivos (Archivo maestro o de novedades de
afiliados).

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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REFERENCIAS NORMATIVAS:

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad general de Sistema General de Seguridad Social
Normatividad del sistema obligatorio de Garantia de Calidad

r" T ro oo o o " T T T T

r-

Normatividad del Municipio

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Promocionar la afiliacion al SGSS
mediante Campafas publicitarias
para promocionar la afiliacion de la
PPNA; visitas a los diferentes
empleadores del municipio,
capacitaciones a empleados, se
promueve la afiliacion de la
poblacion con capacidad de pago
al régimen contributivo, impidiendo
la multi afiliacion y la duplicidad en
la base de datos.

Profesional Universitario
Cod. 219

Afiliacion

Identificar la poblacion a 4filiar y
garantizar los servicios a la PPNA,
Organizacion de base de datos de
PPNA.

Profesional Universitario
Cod. 219

Base de Datos

Contratar con la IPS publica los
servicios en salud de la PPNA y
procurar su afiliacidn al sistema

Profesional Universitario
Cod. 219

Afiliacion al Sistema

Celebrar contratos de
aseguramiento del régimen
subsidiado. elaborar el acto
administrativo de continuidad del
régimen subsidiado con las
diferentes EPS, segun matriz
establecida por el Ministerio de
Salud

Profesional Universitario
Cod. 219

Gestionar el giro de los recursos
del réegimen subsidiado. Bajar los
archivos disponibles en el FTP
para realizar los pagos de recursos
propios

Profesional Universitario
Cod. 219

Mantener actualizada la
informacion financiera de la cuenta
Maestra del Régimen Subsidiado

Profesional Universitario
Cod. 219

Informacion financiera

Administrar las bases de datos de

Profesional Universitario

Bases de datos de afiliados

“San Agustin para todos”
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afiliados. Reporte mensual de base
de datos y novedades al FOSYGA

Cod. 219

Apoyar el proceso de validacion de
nuevos usuarios y novedades
cargadas por las EPSS ante el
FTP del Municipio y el proceso de
control y vigilancia en el adecuado
manejo a la BDUA del municipio,
verificacion oportuna y depuracion
de la misma

Profesional Universitario
Cod. 219

Realizar la Interventoria de los
contratos del régimen subsidiado.

Profesional Universitario
Cod. 219

Contratos del régimen
subsidiado

Vigilar y controlar el
aseguramiento, mediante acciones
sistematicas de control,
seguimiento y evaluacion de los
actores del régimen subsidiado —
EPS'S e IPS-, promover el
cumplimiento del objeto contractual
del aseguramiento

Profesional Universitario
Cod. 219

Elaborar informes solicitados por
los entes de control como la
circular Unica, los anexos técnicos;
informaciéon de bases de datos,
respuesta a oficios

Profesional Universitario
Cod. 219

Informes

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento
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PROCESO: GESTION DE PROTECCION | €odigo: PR-PS-04

SOCIAL Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: EMERGENCIAS Y [ Version: 02

DESASTRES

Pagina___de

OBJETIVO: Lograr el fortalecimiento institucional para la identificacion de los riesgos
y disefiar las estrategias de respuesta ante situaciones de emergencias y desastres
en articulacion con el comité de gestion del riesgo.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la aplicacién del Plan Operativo Anual y
termina con el cumplimiento de cada una de las metas y la evaluacion de gestion.

DEFINICIONES

CRUE: Centro Regulador de Urgencias y Emergencias

POA: Plan Operativo Anual

CLOPAD: Comité Local de Prevencion y atencion de desastres
EPS: Empresas Promotoras de Salud

IPS: Instituciones Prestadoras de Salud

SGSSS: Sistema General de seguridad social en Salud

RESPONSABLES:

Secretaria de Desarrollo Social

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Ley 715/2001

Ley 1122/2007
Decreto 4747/2007
Resolucién 425/2008
Decreto 3888 de 2007
Ley 46 de 1988.

Ley 9 de 1979
Decreto 919 de 1989

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Gestionar la  identificacion y
priorizaciéon de los riesgos de
emergencias y desastres -
Elaborar y/o actualizar el Mapa de
riesgos de  emergencias vy
desastres para el sector rural del
Municipio de san Agustin

Secretario de Desarrollo
social

Mapas de Riesgo elaborados

Hacer articulaciéon intersectorial
para el desarrollo de los planes
preventivos, mitigacion y
superacion de las emergencias y
desastres. - Realizar y socializar
las Estrategias de respuesta de
acuerdo a los riesgos y amenazas
del municipio.

Participacion activa del comité de
gestion del riesgo.

Declarar las alertas ante eventos
que puedan generar situaciones de

Secretario de Desarrollo
Social

Estrategias de respuesta
realizadas
Actas

emergencias o eventos
imprevistos.
Realizar el fortalecimiento

institucional para la respuesta
territorial ante las situaciones de
emergencias y desastres - Realizar
seguimiento a Plan de
Emergencias Hospitalario, Escolar
y Empresarial.

Disefiar e implementar un Plan de
Capacitacién para la comunidad en
deteccion y mitigacién de riesgos y
Amenazas.

Apoyar el fortalecimiento de la Red
de Trasplantes del Departamento

Secretario de Desarrollo
Social

Planes de emergencia
revisados.

Plan de capacitacién
implementado.

Actividades de sensibilizacion
realizadas.

Realizar acciones de
fortalecimiento de Ila red de
urgencias.- Articular con entidades
e instituciones municipales las
acciones para la programacion de
simulacro en Emergencias dentro
del municipio.

Secretario de Desarrollo
social

Simulacro de evacuacién
realizado.

Acciones de fortalecimiento a la
mision medica realizadas.

Elaboracién de informes de

“San Agustin para todos”
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Apoyar el fortalecimiento a La
Mision Médica

Realizar vigilancia y control en el
proceso de Referencia y Contra
referencia.

Realizar seguimiento al
mantenimiento de  radio vy
ambulancias

Verificar la disponibilidad del
personal de la E.S.E. en Urgencias
Apoyar la ldentificacion y creacion
de la red en minas antipersonas
municipal

referencia y Contra referencia.

Informes de seguimiento al
mantenimiento de radios y
ambulancias realizados

Informes de verificacion de
disponibilidad de urgencias
realizado.

Asistencia a capacitaciones
programadas por CRUE Huila

Informe del seguimiento a casos
presentados en el Municipio.

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
INDICADOR DE GESTION ,
INDICADOR DE GESTION
NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:
UNIDAD DE MEDIDA:
FORMULA PARA SU CALCULO:
MEDICION:
ANALISIS:
CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
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PROCESO: GESTION DE PROTECCION | €0digo: PR-PS-05

SOCIAL Fecha: julio 2019
Version: 02
PROCEDIMIENTO: SALUD PUBLICA
Pagina___ _de_

OBJETIVO: Mantener controles sobre enfermedades epidemiolégicas que pueden
manifestarse en la region.

ALCANCE: Inicia con la necesidad de coordinar el desarrollo de todo el componente
de vigilancia epidemioldgica y la realizacién de eventos de notificacion
inmediata. Y la busqueda de activas comunitarias

DEFINICIONES

RIPS - Registro Individual de Prestacion de Servicios de Salud — Es el conjunto de
datos minimos que el Sistema General de Seguridad Social en Salud requiere para
los procesos de direccién, regulacién y control para el servicio.

UPGD - Unidad Primaria Generadora de Datos. Es la entidad publica o privada que
capta la ocurrencia de eventos de interés en salud publica y genera informacion util y
necesaria para los fines del Sistema de Vigilancia en Salud Publica — SIVIGILA
SIVIGILA - Sistema de Vigilancia en Salud Publica

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 1122 de 2007

Ley 100/93Ley 1438 de 2011
Decreto 780 de 2016

Decreto 762 de 2017

Decreto 1293 de 2018

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Coordinar el desarrollo de todo el Profesional Universitario

componente, de vigilancia Cod. 219

epidemioldgica '

Realizar informe de eventos de Profesional Universitario

notificacién inmediata, se entrega y Cod. 219 Informe
cargar en plataforma. ]

Realizar informe de eventos de

notificacién semanal se reciben de Profesional Universitario

las UPGD todos los lunes antes de Informe

las 3 de las 3 de la tarde hay 2
UPGDS.

Cod. 219

Reportar por correo electrénico
tanto a secretaria de salud
departamental como a instituto
nacional de salud los soportes de
lo ejecutado, tanto inmediato como
semanal

Profesional Universitario
Cod. 219

Soportes de lo ejecutado

Realizar Informes de consolidado

Profesional Universitario

mensual de tuberculosis y lepra. Cod. 219 informe
Generar Informe trimestral para

tuberculosis y lepra, BAC- BAI- Profesional Universitario Informe
busqueda activa comunitaria, Cod. 219

busqueda activa institucional.

Realizar Informe semanal Profesional Universitario

realimentacion si vigila de la Informe

semana correspondiente.

Cod. 219

Aplicar lista de chequeo al hospital,
por el uso de ambulancias, servicio
de urgencias, etc. lista de chequeo
para el uso de distintivo de
elementos para uso del emblema
de mision médica, verificacion de
vehiculo y documentos soporte,
pélizas de cobertura.

Profesional Universitario
Cod. 219

Lista de chequeo

Recibir de UPGD los RIPS-
registro individual de prestacion de
servicios mensual, consolidar
informacion y remitir al
departamento previa verificacién
del contenido.

Profesional Universitario
Cod. 219

Diligenciar completa y
correctamente las fichas de visita

Técnico Administrativo Cod.

367

Fichas de visita

“San Agustin para todos”
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domiciliaria en casos y/o eventos
de notificacion inmediata y otros de
acuerdo a  distribucién  del
coordinador

Realizar visitas de seguimiento a
los casos recibidos de acuerdo a
sus caracteristicas dependiendo
del evento

Técnico Administrativo Cod.

367

Escanear fichas y archivar en
carpeta correspondiente

Técnico Administrativo Cod.

367

Realizar mapeo de los eventos por
sectores abordados o intervenidos.

Técnico Administrativo Cod.

367

Mapeo de eventos

Realizar actos administrativos
relacionados con si  vigila,
convocatorias, etc.

Técnico Administrativo Cod.

367

Apoyar la elaboracién actualizacién
y o ajuste de los planes de
respuesta inmediata, de
contingencia o similares que en
salud (programas especiales).

Técnico Administrativo Cod.

367

Apoyar la socializacion de los
planes realizados.

Técnico Administrativo Cod.

367

Realizar seguimiento a
cumplimiento por parte de los
involucrados.

Técnico Administrativo Cod.

367

Apoyar eventos y o reuniones a
cargo de esta dependencia- al afio
son 4 jornadas de vacunacion-
revisar establecimientos
recoleccion de inservibles aceites,
lavado de carros, etc.- 20 al afo-
apoyar a aseguramiento en
afiliaciones.

Técnico Administrativo Cod.

367

Apoyar la elaboracion ajuste y/o
actualizacion de las estrategias de
gestion integrada solicitadas por el
departamento a esta secretaria.

Técnico Administrativo Cod.

367

Realizar busquedas activas
comunitarias de acuerdo a casos
presentados.

Técnico Administrativo Cod.

367

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR
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INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
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PROCESO: GESTION DE PROTECCION | ©0dig0: PR-PS-06

SOCIAL Fecha: julio 2019
PROCEDIMIENTO: RIESGOS Version: 02
LABORALES Pagina__ de _

OBJETIVO: Garantizar acciones encaminadas a proteger la salud del trabajador
tanto formal como informal, garantizando el conocimiento para generar un ambiente
laboral sano y la prevenciéon de accidentes que puedan generar algin tipo de
discapacidad

ALCANCE: El procedimiento inicia con la aplicacién del Plan Operativo Anual y el
plan de accién y termina con el cumplimiento de cada una de las metas
y la evaluacién de gestion.

DEFINICIONES

POA: Plan Operativo Anual

COPASO: Comité paritario de salud ocupacional

ARL: administradora de riesgos laborales

RIESGOS LABORALES: todo riesgo en donde me afecte la salud y cuyo causal sea
en el ambito laboral

RESPONSABLES:

Técnico Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Ley 100/1993
Resolucién 425/2008
Decreto 3518 72006
Decreto 3039/2007
Decreto 1538 de 1997
Ley 361 de 1997

Ley 1562 de 2011
Decreto 1295 de 1994

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Ejecutar acciones de
promocion de la salud vy
calidad de vida en ambitos
laborales - Organizar un plan de
accién que incluya la celebracion
del Dia de la Salud en el mundo
del Trabajo.

Capacitar a los diferentes
gremios sin afiliacion a riesgos
sobre los ambientes laborales y
prevencion de accidentes.

Articular con las ARP las
capacitaciones para la poblacion
trabajadora del sector formal,
(Entrega de cuadro de las
capacitaciones por la ARP.)

Vigilar que las ARP estén
asesorando a las empresas en el
programa de Salud Ocupacional.

Secretario de Desarrollo Social

Formato Acta de reunién
Formato Listado de
asistencia
Evidencias fotograficas.

POA

Ejecutar actividades para la
poblaciéon formal e informal del
municipio

Elaborar un cronograma para la
realizacion de visitas
institucionales orientadas a
brindar induccién a la demanda
de los servicios de promocion de
la salud y prevencion del riesgo
laboral

Realizar actividades tanto con la
poblacién formal como informal
para la prevencién de los riesgos
laborales e incentivar el habito de
las pausas activas.

Secretario de Desarrollo Social

Acta de visitas.
Base de datos
Actas de COPASO
Plan de visitas
institucionales.

Visitas de inspeccion a
instituciones - Realizar las
visitas a las empresas del

Secretario de Desarrollo Social

Oficios de notificacion,
Formato actas de visitas.
Plan de visitas
institucionales.

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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municipio para verificar el
seguimiento de los riesgos
laborales

Verificar el acceso para
poblacién con discapacidad en
las diferentes empresas del
municipio

Capacitar a las empresas en la
importancia de vincular poblacion
con discapacidad al ambiente
laboral

Solicitar y evaluar los planes de
mitigacion de riesgos en las
empresas.

Actas de compromiso

Promover la implementacion y
evaluacion de la efectividad de
la estrategia de entornos
saludables en espacios
laborales - Coordinar con técnico
de saneamiento y con los
establecimiento y / o empresas
del municipio las visitas para
evaluar los riesgos Sanitarios y
Fitosanitarios, Ambientales en los
ambitos laborales.

Secretario de Desarrollo Social Actas de visita

Realizar la Vigilancia en salud y
gestion del conocimiento por
medio de diagnésticos de la
poblacion - Realizar la vigilancia
epidemiologica a los eventos de
accidentes laborales y
enfermedad profesional

Reportar los accidentes de
trabajo y capacitar en la
importancia del reporte de la
informacion.

Formatos de seguimiento
Secretario de Desarrollo Social

Diagnéstico de la poblacion

Realizar encuestas a la poblacion
informal para la realizacién del
diagnostico para la generacién de
pautas y estrategias en salud

Secretario de Desarrollo Social Encuesta

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”
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PROCESO: GESTION DE PROTECCION | ¢0digo: PR-PS-07

SOCIAL Fecha: julio 2019
Version: 02
PROCEDIMIENTO: SAC
Pagina__de

OBJETIVO: Resolver las inquietudes de la ciudadania en materia de salud como un
espacio de defensa de deberes y derechos en salud a través de la
recepcidon de las peticiones y/o quejas de la ciudadania, por la
inconformidad en la calidad de la atencién recibida o por la negacién de
servicios en las entidades de salud tanto publicas como privadas.

ALCANCE: Inicia con la recepcion de las quejas o peticiones, soluciona las
solicitudes presentadas, crea y ejecuta el plan de capacitacién y termina
con los registros que evidencian la recepcion y el seguimiento a las
solicitudes de la comunidad.

DEFINICIONES

S.A.C - Servicio de Atencién a la Comunidad hace parte del Grupo de Participacion
Social de la Secretaria de Salud Pablica Municipal

ESE - Empresas Sociales del Estado Prestadoras de Servicios

EPS - Empresas promotoras de Salud

RESPONSABLES:
Auxiliar Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Decreto 1757 de 1994 - Organiza y establece las modalidades y formas de
participacion social en la prestaciéon de servicios de salud.

Ley 100 de 1993 - Convierte los hospitales publicos en entes administrativos
descentralizados con autonomia financiera y patrimonio propio.

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Recepcionar las  peticiones

quejas y reclamos en salud y | Auxiliar Administrativo Cod 407 Petici
eticiones

remitirflas para su pronta
respuesta

Grado 03

Mantener el buzén de
sugerencia en un lugar visible,
mantener un formato de
diligenciamiento diferente al
registro de queja, realizar un
cronograma y acta de apertura
del buzén.

Auxiliar Administrativo Cod 407
Grado 03

Buzén de sugerencias

Dar solucién a las solicitudes
presentadas por los usuarios de
marera verbal para garantizar la
oportunidad, calidad y
accesibilidad de los servicios de
salud

Auxiliar Administrativo Cod 407
Grado 03

Por medio de medios de
difusion como carteleras,
charlas, dar a conocer los
deberes y derechos de los
usuarios

Auxiliar Administrativo Cod 407
Grado 03

Realizar seguimiento al plan de
capacitacion de la ESE (Cliente
Interno) en temas de desarrollo
humano, para mejorar el
ambiente  laboral - trato
humanizado en salud.

Auxiliar Administrativo Cod 407
Grado 03

Plan de Capacitacion

Ejecutar plan de capacitacion al
Cliente externo segun
necesidad identificada en el
Registro de Informacion vy
Orientacion a la Comunidad
incluyendo los mecanismos de
Participacion y control social
existentes en Salud.

Auxiliar Administrativo Cod 407
Grado 03

Plan de capacitacién

Contar con registros que
permita evidenciar la recepcion,
tramite, respuestas, analisis,
seguimiento a las solicitudes,
reclamaciones y quejas de los
usuarios

Auxiliar Administrativo Cod 407
Grado 03

Registros

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”
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Realizar reunion con los actores
del sistema (DLS, EPS, ESE,
Personeria y veedores en salud)
en donde se verifique el andlisis
de los insumos (quejas,
reclamos, sugerencias y
encuestas de satisfaccion) se
formule el plan de mejoramiento
y seguimiento conjunto de
ejecucion.

Auxiliar Administrativo Cod 407
Grado 03

Plan de mejoramiento

Archivar la  documentacién
generada como resultado de la
ejecucion de los procedimientos
de la dependencia de Salud,
teniendo en cuenta las
Disposiciones del Procedimiento
de Archivo y Correspondencia y
Tablas de Retencién
Documental.

Auxiliar Administrativo Cod 407
Grado 03

Documentacion

Realizar diferentes actos
administrativos provenientes del
despacho del Secretario de
Proteccién social

Auxiliar Administrativo Cod 407
Grado 03

Programar agenda del | Auxiliar Administrativo Cod 407
Secretario de Proteccién social Grado 03
Atender los diferentes

requerimientos de los usuarios
internos y externos relacionados
con la Secretaria de Proteccion
social

Auxiliar Administrativo Cod 407
Grado 03

Organizar el archivo de gestion
del Secretario de Proteccion
social

Auxiliar Administrativo Cod 407
Grado 03

Archivo de gestion

Contestar las llamadas
telefonicas del Secretario de
Proteccion social

Auxiliar Administrativo Cod 407
Grado 03

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

“San Agustin para todos”

Direccién: Calle 3 con cra 12 esguina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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PROCESO: GESTION DE PROTECCION | €¢digo: PR-PS-08
SOCIAL Fecha: julio 2019
PROCEDIMIENTO: PLAN Versién: 01
TERRITORIAL Y PLAN OPERATIVO
ANUAL DE SALUD Pagina__de_

OBJETIVO: Elaborar el plan territorial de salud y el plan operativo anual de salud,
socializarlo, realizar las contrataciones necesarias y realizar las visitas
para constatar el cumplimiento delos contratos.

ALCANCE: Inicia con la elaboracion de los planes, las reuniones con el CSSS, las
contrataciones y termina con los informes que se debe presentar a todas
las entidades involucradas en el proceso y el planteamiento de mejora,
resultado de las visitas y los andlisis.

DEFINICIONES

PLAN TERRITORIAL Es el instrumento de politica publica que permite incorporar la
salud en todas las politicas del territorio. Por lo tanto, sera el componente transversal
del plan de desarrollo territorial. Orienta las acciones sectoriales, transectoriales y
comunitarias relacionadas con la salud a el fin de alcanzar la mayor equidad en salud
y desarrolio humano sustentable en el territorio

SGSS - Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS) es el encargado de
regular el servicio publico esencial de salud y crear las condiciones de acceso en
toda la poblacién y en todos los niveles de atencion, para garantizar la cobertura de
los servicios previstos en el Plan Obligatorio de Salud (POS).

POS - Plan Obligatorio de Salud

PPNA - Poblacion Pobre no Asegurada

EPS — Empresas Prestadoras de Salud

IPS - Instituto Prestador de Salud - Una IPS es contratada por las entidades
promotoras de salud - EPS para que cumpla con los planes y servicios que estas
ofrecen (promueven) a sus usuarios, pero son las EPS que cancelan todos los
gastos médicos que sus pacientes generen a las IPS.

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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FTP - Protocolo de transferencia de archivos entre sistemas conectados a una red
entre un cliente y un servidor, en el cual desde el equipo de un cliente (Entidad
territorial) se puede conectar a un servidor (Consorcio Fidufosyga) para descargar
archivos desde él o para enviarle archivos (Archivo maestro o de novedades de
afiliados).

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de
la Ley 1753 de 2015.”

Resolucion 425 de 2008, “Por la cual se define la metodologia para la elaboracion,
ejecucion, seguimiento, evaluacion y control del Plan de Salud Territorial,
y las acciones que integran el Plan de Salud Publica de Intervenciones
Colectivas a cargo de las entidades territoriales.”

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Profesional Universitario Cod. Plan de Salud

Elaborar plan territorial de salud 219

Programar una reunién anual con
los miembros del CSSS, es decir
con todas las instituciones
representativas del municipio
(IPS - EPS - Policia -
Personeria - Alcaldia -
Comunidad), la cual debe ser
desarrollada a mas tardar el 28
de Febrero de cada vigencia. En
esta reunion se debe analizar la
situacién de salud del municipio
presentada en el afio anterior,
teniendo en cuenta los temas
relacionados con salud infantil,
salud sexual y reproductiva,
nutricion, salud mental,
enfermedades crénicas no

Profesional Universitario Cod.
219

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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transmisibles y vigilancia en
salud publica.

Elaborar Plan Operativo Anual en
Salud

Profesional Universitario Cod.
219

Plan Operativo en Salud

Gestionar la contratacién anual
con las Empresas Promotoras de
Salud (EPS), teniendo en cuenta
el nimero de usuarios que van a
ser atendidos y la cobertura del
Plan Obligatorio de Salud (POS).
Los contratos con la IPS
municipal se suscriben para
atender la poblacién no afiliada al
SGSSS (vinculados).

Profesional Universitario Cod.
219

Contratos

Revisar los contratos suscritos
entre las EPS y la red de
prestadores, para verificar el
cumplimiento, nivel de cobertura,
capacidad instalada y nivel de
complejidad.

Profesional Universitario Cod.
219

Revisar los informes técnicos
presentados por las EPS (Matriz
de Programacion de Promocion y
Prevenciéon — Certificado de Paz
y Salvo Pago de Aportes
Parafiscales — Estado de Cartera
con la red de prestadores).

Profesional Universitario Cod.
219

Informes Técnicos

Programar visitas mensuales a
los prestadores de servicios de
salud, para identificar no
conformidades y reportarlas a la
oficina central en Neiva.

Profesional Universitario Cod.
219

Revisar los contratos, para
verificar su oportuna legalizacién.

Profesional Universitario Cod.
219

Contratos

Radicar las facturas presentadas
por las EPS con sus respectivos
soportes (Formatos 1 y 2 de
Novedades), se revisan y se da
la autorizacion de pago a
Tesoreria, teniendo en cuenta los
términos contractuales.

Profesional Universitario Cod.
219

Facturas

Realizar visitas para verificacion
de documentos a todos los
prestadores del municipio (IPS,
consultorios odontolégicos,
consultorios oftalmolégicos,

Profesional Universitario Cod.
219

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”
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centros naturistas, farmacias etc.
} para garantizar la legalidad vy
condiciones de habilitacion,
solicitar actualizacién del registro
especial de prestadores (REPS)

Hacer seguimiento para verificar
cumplimiento de los prestadores
segun la norma, y seguimiento a
las medidas sanitarias
efectuadas, verificacion de
registros INVIMA, cumplimiento
de protocolos.

Profesional Universitario Cod.
219

Definir el Perfit de morbilidad vy
mortalidad, Cobertura de
aseguramiento en Salud
Cobertura del Plan de
Intervenciones colectivas,
Georreferenciacion de los
principales problemas de salud
Pudblica Monitoreo del impacto de
las intervenciones en salud
publica Actividades de vigilancia

Profesional Universitario Cod.
219

y control
Elaborar informe semanal | Profesional Universitario Cod. Informe
SIVIGILA 219
Elaborar informe mensual Cargue . . o
g novedades BASE DE DATOS | Profesional U;;‘éers'tam Cod. Informe
DEL REGIMEN SUBSIDIADO
Elaborar informe mensual | Profesional Universitario Cod. Informe
Reporte PPNA 219
Elaborar Informe mensual | Profesional Universitario Cod.
ETESA 219 Informe
Elaborar informe mensual | Profesional Universitario Cod. Informe
Informe de Quejas y Reclamos 219
Elaborar informe  bimensual | Profesionai Universitario Cod. Informe
SISPRO - PISCIS 219
Elaborar informe trimestral | Profesional Universitario Cod. i
. nforme

Informe tuberculosis lepra 219
Elaborar informe trimestral | Profesional Universitario Cod. I

, . nforme
Informe crénicas 219
Elaborar informe trimestral BAIl - | Profesional Universitario Cod. Informe
BACS 219
Elaborar informe trimestral | Profesional Universitario Cod. Informe
Informe PIC 219
Elaborar informe trimestral | Profesional Universitario Cod. Informe

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Circular Unica 219
Elaborar informe trimestral | Profesional Universitario Cod. Inf
CISMED 219 ntorme

Elaborar informe trimestral Profesional Universitario Cod.

INFORME DE INTERVENTORIA 219 Informe
(Secretaria de Salud)

Elaborar Informe anual . . o

EVALUACION DE GESTION | Profesional U;;‘ée's'tam Cod. Informe
Secretaria de Salud)

Elaborar Informe anual . . I

evaluacion al plan de salud Profesional U2n1|\éer5|tar|o Cod. Informe
territorial

Revisar el contenido de los
Informes de Salud, para verificar
el cumplimiento de los objetivos y . . o
parametros de calidad Profesional U2n1|\€/)er5|tarlo Cod. Informe
establecidos para garantizar la

atencion en salud de la
poblacion.

Implementar el PAMEC y hacer . . I
seguimiento para priofizar y Profesional Universitario Cod.

analizar procedimientos 219

Formular e implementar planes | Profesional Universitario Cod.
de mejoramiento 219

Planes de Mejoramiento

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379177
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento
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USUARIOS SISBEN

Pagina __de

OBJETIVO: Atender a poblacién de bajos recursos para afiliarla o atender las
novedades que desean reportar para continuar siendo usuarias con su
nucleo familiar y reportar toda novedad al sistema del DNP.

ALCANCE: Inicia con el recibo de solicitud del usuario, la verificacién documental y
termina con el ingreso al sistema del DNP y la entrega del soporte al
solicitante.

DEFINICIONES

DNP - Departamento Nacional de Planeacién

SISBEN - El Sisbén es el Sistema de Identificacion de Potenciales Beneficiarios de
Programas Sociales que, a través de un puntaje, clasifica a la poblacién de acuerdo
con sus condiciones socioeconomicas.

RESPONSABLES:

Técnico Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 1176 de 2007

Ley 1266 de 2008

Ley 1581 de 2012

Ley 1712 de 2014

Ley 1755 de 2015

Decreto 441 de 2017

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono moévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email. contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DE PROTECCION | ©0digo: PR-PS -11

SOCIAL Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA | Version: 01

CENTRO VIDA

Pagina ___de

OBJETIVO: Proteger al adulto mayor vulnerable ofreciéndoles un programa de
actividades que los unan y manteniendo una base de datos actualizada
de poblacion adulta, adultos discapacitados y de eventos realizados.

ALCANCE: Inicia con las visitas domiciliarias a adultos vulnerables, desarrollar un
plan de eventos y encuentros terminando con la necesidad de mantener
una base de datos actualizada de eventos y adultos con discapacidades.

DEFINICIONES

ADULTO MAYOR es un término reciente que se le da a las personas que tienen mas
de 65 afos de edad, también estas personas pueden ser llamados de la tercera
edad. Un adulto mayor ha alcanzado ciertos rasgos que se adquieren bien sea desde
un punto de vista biologico (cambios de orden natural), social (relaciones

interpersonales) y psicoldgico (experiencias y circunstancias enfrentadas durante su
vida).

RESPONSABLES:
Técnico Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 1850 de 2017 - Medidas de proteccién al adulto mayor en Colombia

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Realizar visitas domiciliarias a | Técnico Administrativo Cod.
adultos mayores que pertenecen al 367

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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programa y que se encuentren en
vulnerabilidad

Apoyar generacion de contratos de
logistica para adulto  mayor,
celebracion dia de la mujer,
celebracion dia de la madre, reinado
del adulto mayor, 4 jornadas de
manualidades con las personas del
programa, participacion de los
beneficios de la semana cultural,
programa nuevo comienzo ofro
motivo para vivir de la gobernacién,
mes de julio, conmemoracion dia del
adulto mayor. centro vida

Técnico Administrativo Cod.

367

Contratos

Participar en las actividades del
programa centro vida- 6 eventos en
el afo, dia de la mujer, dia del adulto
mayor, reinado del adulto mayor, 1
semana de capacitacion 8 horas,
redactar actas.20 jornadas de
capacitacion y ladico recreativas y 6
jornadas de capacitacion en las
zonas rurales.

Técnico Administrativo Cod.

367

Actualizar base de datos de
beneficiarios del programa, realizar
seguimiento nimero de personas
que asisten a los eventos- se toma
listado de asistencia.

Técnico Administrativo Cod.

367

Base de datos

Brindar orientacion y atencion al
publico adultos mayores

Técnico Administrativo Cod.

367

Verificar incorporacion al sistema de
seguridad social en los adultos
mayores-

Técnico Administrativo Cod.

367

Gestionar encuentros
intergeneracionales- 3 al afio, con
estudiantes en trabajo social,
intercambio de experiencias

Técnico Administrativo Cod.

367

Manejar correspondencia del | Técnico Administrativo Cod.
programa 367
Ordenar documentacion de

programa centro vida- se realiza
actas y evidencias y se organiza en
orden cronolégico

Técnico Administrativo Cod.

367

Documentacién

Apoyar registro de discapacidad
correspondiente al adulto mayor

Técnico Administrativo Cod.

367

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recibir solicitud de usuario con requisitos y -~ - .
soportes de ley para inclusion, retiros, Técnico Administrativo Solicitud

S e Cod. 367
modificaciones, en Sisbén
Venf!cgr documentos que cumplan con | Técnico Administrativo Documentos
requisitos Cod. 367

. Técnico Administrativo .
Ingresar al sistema del DNP Cod. 367 Sistema DNP
Entregar soporte a persona solicitante, Tecnlccéggngg;stratwo Soporte de solicitud
Al finalizar el dia se actualiza la base de datos y -~ - .
se envia al DNP, modificaciones retiros Técnico Administrativo
) . ; P Cod. 367
inclusiones, se saca fichas certificadas.
Realizar visita técnica para encuesta de Sisbén | Auxiliar Administrativo
a familias del municipio Cod 407
Registrar encuestas de personas que no estan | Auxiliar Administrativo
I Encuesta

censadas, verificar documentos y escanear Cod 407
Generar informe de visita técnica de encuesta | Auxiliar Administrativo
del Sisbén realizada Cod 407
Reahzellr orientaciones a personas de Ia Técnico Administrativo
comunidad en general relacionadas con el Cod. 367

Sisbén

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: {(57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Realizar seguimiento a politica de
adulto  mayor, constante con
respecto a avance de la ejecucion
de presupuestos y cumplimiento de
metas de plan de accién

Técnico Administrativo Cod.
367

Apoyar ejecucion de eventos
organizados por el centro vida para
adultos mayores en el municipio

Auxiliar Administrativo Cod
407

Organizar registros de asistencia de
cada evento realizado para centro
vida del municipio

Auxiliar Administrativo Cod
407

Actualizar informacion y base de
datos de eventos generados para | Auxiliar Administrativo Cod
programa centro vida con adultos 407

mayores

Base de Datos

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TiPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) {8)8379333 /(57) (8)8379777
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Recibir solicitud de novedad en
programa mas familias en
accion

Auxiliar Administrativo Cod 407

Verificar documentacién fisica
de usuario

Auxiliar Administrativo Cod 407

Documentacion

Verificar informacion de usuario
en sistema de programa mas

Auxiliar Administrativo Cod 407

Informacion de usuario en el

familias en accién sistema
Llenar formato de novedad

presentada por usuario del | Auxiliar Administrativo Cod 407 Formato
programa

Es\?:g:cairpresgzgj dn;entos de Auxiliar Administrativo Cod 407 Documentos
S:\:g?i; d sgsealtz tc:;\;orma SIFA Auxiliar Administrativo Cod 407

Apoyar convocatoria para pagos | Profesional Universitario Cod.

de programa adulto mayor 219

Generar novedades de ingreso . . I

y retiro de programa Colombia Profesional U2n1|\éer3|tar|o Cod. Novedades
mayor.

Realizar edictos para llamar a

los beneficiarios que no han

vuelto a cobrar y estan

bloqueados, realizar acto

administrativo de retiro cuando : . A

es retiro, se hace acta con el Profesional U2n1|\s/3er3|tar|o Cod. Edictos
comité municipal de

certificacion, llenar ficha de

retiro, adjuntar soportes,

relacionar los que se tengan

que activar.

Apoyar estrategias de red

unidos, convocatorias a oferta | Profesional Universitario Cod.

institucional, atender 219

inquietudes de la comunidad

Programar  reuniones con

alcalde, concejo, etc.- en| Profesional Universitario Cod.

tematicas relacionadas con 219

programa Red Unidos

Asistir a reuniones de . . I

actualizacién de actas de Profesional Universitario Cod. Actas

programa Red Unidos.

219

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.qgov.co




el el el el e e Tl e S SN S T S S

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo: MAN-PR-001

Fecha: julio 2019

Versién: 02

Pagina. 230 de 332

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos’

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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PROCESO: GESTION DE PROTECCION | ¢0digo: PR-PS-12

SOCIAL Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: HOGAR ADULTO | Version: 01

MAYOR

Pagina___ de

OBJETIVO: Prestar adecuadamente los servicios de alimentacién aseo y salud a los
adultos usuarios del hogar

ALCANCE: Inicia con la contratacion de suministros para el hogar, del personal
administrativo y termina con prestar asistencia a los adultos que se
encuentran en el hogar.

DEFINICIONES
RESPONSABLES:

Técnico Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 1850 de 2017 - Medidas de proteccion al adulto mayor en Colombia

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Realizar contratacion de suministros A - .

del hogar para adultos mayores Teécnico Administrativo Cod. 367 Contratos
Realizar contratos de contratistas Técnico Administrativo Cod. 367 Contratos

que laboran el hogar.

Administrar productos que se piden
en el hogar en temas de aseo,
grano, hacer listado una vez a la
semana

Técnico Administrativo Cod. 367

Realizar curaciones a adultos | Técnico Administrativo Cod. 367

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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mayores con situaciones de salud
delicadas

Realizar gestion de brigadas de
salud para adultos mayores en el
hogar de paso

Técnico Administrativo Cod. 367

Trasladar por urgencias a adultos
que entren en complicaciones de
salud.

Técnico Administrativo Cod. 367

Acompafar a citas médicas en
Pitalito a adultos mayores que las
requieran.

Técnico Administrativo Cod. 367

Preparar y cocinar los alimentos
destinados a adultos mayores del
hogar de paso

Auxiliar de Servicios Generales
Cod. 470

Verificar el buen estado de los
alimentos y las existencias
necesarias para cumplir con el menu
diario

Auxiliar de Servicios Generales
Cod. 470

Organizar y limpiar los implementos

Auxiliar de Servicios Generales

de cocina utlllzgdos en la Cod. 470
preparacion de los alimentos

Limpiar y organizar la cocina del | Auxiliar de Servicios Generales
centro de paso del adulto mayor Cod. 470

Realizar aseo a las diferentes o -
instalaciones del hogar del adulto Auxiliar de gﬁgﬁ'% Generales

mayor

Prestar asistencia a los adultos
mayores que se encuentran en el

Auxiliar de Servicios Generales

hogar de paso Cod. 470
Realizar bafio a cada adulto mayor | Auxiliar de Servicios Generales
del hogar de paso Cod. 470

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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accion, y enviar a DPS, segln
normatividad vigente.

Realizar instalacion de comité
de madres lideres, Realizar

Profesional Universitario Cod.

reuniones con comité de 219
madres lideres.
Realizar encuentros

pedagdégicos con cada lider- 84
lideres

Profesional Universitario Cod.
219

Realizar mesas tematicas
relacionadas con programas en
educacion y salud.

Profesional Universitario Cod.
219

Atender peticiones quejas y
reclamos por los pagos de
programa mas familias en
accion

Profesional Universitario Cod.
219

Realizar reportes de informacion
relacionados con familias en
accion.

Profesional Universitario Cod.
219

Reportes de Informacién

Publicar ofertas de vacunacion
en hospital, seglin cronograma
establecido de vacunacion en el
municipio

Profesional Universitario Cod.
219

Realizar comité municipal de
certificacién relacionado con

Profesional Universitario Cod.

\ 219

programas sociales
Realizar asambleas generales | Profesional Universitario Cod.
de familias en accion 219
Generar busque de . . .

- queda e Profesional Universitario Cod.
problematicas de desercion 219
escolar.

Realizar basqueda de titulares y
beneficiarios que no estan
asegurados en programa mas
familias en accion, verificar en el
ADRES, filtrar en la base de
datos, buscar en SIFA.

Profesional Universitario Cod.
219

Realizar actualizacion de datos
de titulares y beneficiarios.

Profesional Universitario Cod.
219

Bases de datos

Implementar programas
generados de familias en
accion- reportes mensual de
implementacion

Profesional Universitario Cod.
219

Atender usuario de programa
mas familias en accién.

Auxiliar Administrativo Cod 407

“San Agustin para todos”
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FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién) DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
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PROCESO: GESTION DE ATENCION A | C0digo: PR-AC-01

LA COMUNIDAD Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: GESTION DE Version: 02

PETICIONES,QUEJAS Y
RECLAMOS Pagina___de

OBJETIVO: Brindar al ciudadano una atencion de calidad para satisfacer
eficientemente sus necesidades de informacion o queja.

ALCANCE: Este proceso empieza por brindar buena atencién al ciudadano y se
verifica con la medicion de satisfaccidon del usuario y con el control de no
conformidad del servicio.

DEFINICIONES

PETICION es aquel derecho que tiene toda persona individual o juridica, grupo,
organizacion o asociaciéon para solicitar o reclamar ante las autoridades competentes
-normalmente los gobiernos o entidades publicas- por razones de interés publico ya
sea individual, general o colectivo.

RECLAMO es la disconformidad relacionada directamente con los bienes o servicios
adquiridos. La reclamacion no constituye una denuncia y no se inicia un
procedimiento para sancionar al proveedor. Lo que se busca es que se solucione el
problema rapidamente y de manera directa entre el consumidor y su proveedor.
QUEJA es el malestar o descontento por algo que esta relacionado directamente al
producto o servicio comprado o se refiere a una mala atencion al publico.

RESPONSABLES:

Técnico Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Estatuto anticorrupcion. Ley 1474 de 2012.
MECI-1000-2005.

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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Articulo 74. (Constitucion Politica de Colombia) Todas las personas tienen derecho a
acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley. El secreto

profesional es inviolable.

Articulos 13. Y 14 de Ley 1755 de 2015 tiempos de respuesta a PQR

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Atender al Ciudadano y recibir las . . -
L - Secretaria de Gobierno/auxiliar
soI|C|t_udes, peticiones, reclamos administrativa PQR
y quejas.
Direccionar las Peticiones, QUIaS | gecretaria de Gobierno/auxiliar
y reclamos a las oficinas - : PQR
; administrativa
correspondientes
Dar respuesta Oportuna dentro
de los términos de Ley.- tener en | Secretaria de Gobierno/auxiliar
. - L : Respuesta
cuenta los términos definidos en administrativa
la Ley 1755 de 2015,
Proyectar bimensualmente un
informe de PQR en el cual se
identifican y se hacen | Secretaria de Gobierno/auxiliar Informe de PQR.

diagnésticos que permiten medir
el grado de satisfaccion vy
respuesta oportuna de las PQR.

administrativa

Determinar mecanismos para
Identificar las necesidades y
expectativas de los Usuarios.

Secretaria de Gobierno/auxiliar
administrativa

Auto-evaluacién de gestion.
Diagnostico de mejora.

Generar reportes de la medicion
de Satisfaccion del Cliente vy
Entregar Informes.

Secretaria de Gobierno/auxiliar
administrativa

Informe de Satisfaccion del
Cliente.

Tomar acciones para la mejora
(planes de mejoramiento)

Secretaria de Gobierno/auxiliar
administrativa

Planes de mejora

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CcODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

“San Agustin para todos”
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UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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PROCESOS DE APOYO

“San Agustin para todos”
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO | ©odigo: PR-TH-01

HUMANO Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION | Version: 01

DE PERSONAL

Pagina ___de

OBJETIVO: Proveer las necesidades de personal, hacer la seleccién y contratacion,
darle la induccién, hacerle seguimiento durante su permanencia y
realizar los actividades de desvinculacién cuando esta se deba dar.

ALCANCE: Inicia con el recibo de solicitud de talento humano, estudio de hojas de
vida y seleccién, terminando con el tramite de desvinculaciéon de
personal.

DEFINICIONES
INDUCCION - Método que se utiliza para dar a conocer a los nuevos servidores
publicos la informacion basica de la organizacion y del cargo a desempenar

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 443 de 1998

Ley 909 de 2004.

Decreto 1567 de 1998.

Decreto 1227 de 2005

Estatuto Anticorrupcion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recibir de las dependencias el Profesional Universitario Formato de solicitud de
formato de Solicitud de Talento Cod. 219 personal

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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Humano diligenciado, para iniciar
procedimiento de seleccion de
personal.

Verificar que el cargo esté vacante
producto de: Renuncia, retiro con
derecho a jubilacion, invalidez
absoluta o muerte, destitucion,
abandono del puesto de trabajo,
orden o decision judicial o creacion
de un cargo.

Profesional Universitario
Cod. 219

Recibir la Hoja de Vida para
realizar la seleccioén personal

Profesional Universitario
Cod. 219

Hoja de Vida

Verificar los requisitos y
confrontarlos con el Manual
Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales

Profesional Universitario
Cod. 219

Realizar la programacién para
realizar las entrevistas

Profesional Universitario
Cod. 219

Organizar el archivo central, en
orden cronolégico, actualizando
tablas de retencién documental y
organizando carpetas de todo el
archivo central de la entidad

Profesional Universitario
Cod. 219

Diligenciar el formato de Hoja de

Profesional Universitario

Formato hoja de analisis de

Analisis de Entrevista. Cod. 219 entrevista
Efectuar la verificacion de . , .
referencias diligenciando el Profesmé\scli U2n 1|\éer3|tano

formato, Verificacion de referencias

Enviar resultados al Alcalde para
su informacidon y toma de la
decision.

Profesional Universitario
Cod. 219

Revisar resultados de seleccion de
personal para toma de decision
final

Profesional Universitario
Cod. 219

Solicitar al aspirante la
documentacion complementaria
requerida por la institucién

Profesional Universitario
Cod. 219

Elaborar la  Resolucion de
Nombramiento y el Acta de
Posesidn e informar a la persona
seleccionada para sus respectivas
firmas y fecha de ingreso

Profesional Universitario
Cod. 219

Resoluciéon de nombramiento y

Acta de posesion

Realizar las afiliaciones a Salud,
fondo de Pensiones y Cesantias
(Si es del caso), Administradora de

Profesional Universitario
Cod. 219

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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Riesgos Profesionales, Caja de
Compensacion, Novedad de
ingreso a la Aseguradora (Seguro
de Vida y Responsabilidad Civil,
| segun el caso)

Entregar el formato de Induccién
Institucional, el cual debe ser
diligenciado dentro de un término
de tres (3) meses y devuelto al
encargado de Talento Humano
para que repose en la Hoja de Vida

Profesional Universitario
Cod. 219

Formato de Induccién

Entregar Deberes, derechos vy
prohibiciones estipulados en la ley
734 de 2002 y copia controlada del
Manual de Funciones
correspondiente a su cargo para
ser entregado al mismo

Profesional Universitario
Cod. 219

Manual de Funciones

Remitir oficio o email solicitando a
las entidades respectivas la
verificacion del titulo del nuevo
funcionario

Profesional Universitario
Cod. 219

Oficio

Iniciar la conformacion del Historial
Laboral del nuevo funcionario
diligenciando el formato
Verificacion de Documentos en
Historia Laboral.

Profesional Universitario
Cod. 219

Formato verificacion de
documentos

Diligenciar el formato Inventario
documentos Historial Laboral, cada
vez que se actualice la historia
laboral del funcionario.

Profesional Universitario
Cod. 219

Historia Laboral

Dar la Bienvenida al nuevo
colaborador y realizar la
presentacion del nuevo funcionario
a los altos directivos de la Alcaldia
y al jefe inmediato

Profesional Universitario
Cod. 219

Actualizar la informacién de las
historias laborales en la Alcaldia

Profesional Universitario
Cod. 219

Historia Kaboral

Proyectar circular donde se solicite
actualizar los datos basicos de la
Historia laboral en el formato Unico
de Hoja de Vida y la declaracién
juramentada de bienes y renta
establecidos por el SIGEP

Profesional Universitario
Cod. 219

Formato tnico de hoja de vida

Diligenciar el formato de Solicitud

de Permiso como minimo con un

Profesional Universitario
Cod. 219

Formato Solicitud de Permiso

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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dia de anticipacién, haciéndolo
firmar del supervisor
correspondiente

Firmar permisos del personal a
cargo

Profesional Universitario
Cod. 219

Elaborar la constancia laboral, en
los siguientes diez (10) dias
habiles contados a partir de la
fecha de radicacién de la solicitud.

Profesional Universitario
Cod. 219

Constancia Laboral

Autorizar dar tramite a solicitud de
constancia laboral

Profesional Universitario
Cod. 219

Aplicar el formato de Evaluacion de
Desempefic por Competencias y
Portafolio de  Evidencias al
personal en provisionalidad vy
trabajadores oficiales

Profesional Universitario
Cod. 219

Formato de evaluacion de
desempeno

Identificar las necesidades de
formacion de los colaboradores y
tener en cuenta este insumo para
la elaboracién del Plan Institucional
de Capacitaciéon

Profesional Universitario
Cod. 219

Plan Institucional de
Capacitacion

Efectuar la evaluacién definitiva de
desempeio a los empleados de
carrera administrativa teniendo en
cuenta los resultados de las
evaluaciones parciales
(semestrales), la normatividad
vigente y los formatos establecidos
por el Departamento Administrativo
de la Funcion Pdblica DAFP.

Profesional Universitario
Cod. 219

Evaluacion de Desempeio

Recibir documento para
desvinculacion de personal ya sea,
carta de renuncia, acto

administrativo de ejecucion de la
sanciéon disciplinaria, solicitudes
del interesado, acreditacién de
fallecimiento, sentencia o decision
judicial, etc.

Profesional Universitario
Cod. 219

Documento de desvinculacion

Revisar el caso conforme a la
normatividad vigente

Profesional Universitario
Cod. 219

Solicitar mediante una requisicién
la adquisicién de dos discos duros
adicionales para el servidor de
base de datos, llenando las bahias
disponibles, los recursos para esta

Profesional Universitario
Cod. 219

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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actividad estdn en el plan de
compras.

Revisar y dar visto bueno a actos
administrativos de desvinculacion

Profesional Universitario

Cod. 219
del personal
e . . Profesional Universitario s
Notificar al funcionario Cod. 219 Notificacién
Recibir el formato Egreso de Profesional Universitario
Personal diligenciado Cod. 219

Realizar la respectiva liquidacion
de Prestaciones Sociales a que
tenga derecho el funcionario, de
acuerdo a los términos
establecidos en la ley

Profesional Universitario
Cod. 219

Revisar y firmar acto de liquidacion

Profesional Universitario

Acto de liquidacion

de personal Cod. 219
Revisar, firmar y dar visto bueno a Profesional Universitario
acto de liquidacién de personal Cod. 219
Responder requerimientos de . . I
entes de contro! y dependencias Profesmgg(lj U2n1|\éer5|tano

internas

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO

Cédigo: PR-TH-02

HUMANO

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y

Version: 01

EJECUCION DE PLANES Y
PROGRAMAS PARA EL
DESARROLLO DEL PERSONAL

Pagina ___ de

OBJETIVO: Programar actividades de reinduccion, capacitaciéon al
bienestar y medir el nivel de satisfaccion de acuerdo a resultado de

encuesta para mejorar permanentemente

ALCANCE: Inicia con el programa de reinduccion y termina con la evaluacion del
plan de capacitacion y de bienestar social y la tabulacién y analisis de la

encuesta de satisfaccion

DEFINICIONES

REINDUCCION- Método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos
servidores publicos, los cambios en la informacion basica de la organizacién y del

cargo desempeiado.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 443 de 1998.

Ley 909 de 2004.

Decreto 1567 de 1998.

Decreto 1227 de 2005

Estatuto Anticorrupcién.

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Formular programa de reinduccion, plan | Profesional Universitario Cod. Programa de
de bienestar y clima organizacional 219 reinduccién

Socializar los cambios en cuanto a
normatividad, administracion, estructura,
planes, programas, procedimientos vy
funciones, a los demas funcionarios de la
entidad

Profesional Universitario Cod.
219

Diligenciar el formato de Listado de
Asistencia, en cada una de Ilas
capacitaciones dictadas.

Profesional Universitario Cod.
219

Listado de Asistencia

Realizar y enviar comunicado a los jefes
o} Responsables de cada
Proceso/Subproceso con el fin de que los
empleados realicen propuestas y
determinar necesidades de capacitacion

Profesional Universitario Cod.
219

Comunicado

Realizar y priorizar el plan de
capacitaciones con el apoyo de los jefes
o Responsable del Proceso/Subproceso
y la Comisién de Personal

Profesional Universitario Cod.
219

Plan de capacitacién

Consignar el plan de capacitacion en el
documento respectivo

Profesional Universitario Cod.
219

Presentar en reunion con el despacho del
Alcalde para aprobar las inclusiones
finales al Plan Institucional de
Capacitacién.

Profesional Universitario Cod.
219

Entregar copia controlada a Despacho de
Alcaldia para su implementacion vy
seguimiento.

Profesional Universitario Cod.
219

Recibir diligenciado el formato de Calidad
de la Capacitacion y Resultados
Esperados.

Profesional Universitario Cod.
219

Formato Calidad de la
Capacitacion

Iniciar el procesamiento de la informacion
y retroalimentar a los diferentes
Procesos.

Profesional Universitario Cod.
219

Realizar la evaluaciéon del Plan
Institucional de Capacitacion, teniendo en
cuenta los listados de asistencia de las
diferentes capacitaciones y solicitar a
cada dependencia las acciones a tomar
en caso de no haberse cumplido con lo
programado

Profesional Universitario Cod.
219

Evaluacién del Plan de
Capacitacion

Realizar el formato Encuesta de

Profesional Universitario Cod.

Encuesta de

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Necesidades y Expectativas, Plan de
Bienestar Social, Estimulos e Incentivos,
invitando a todo el personal de la
institucion, con el fin de conocer las
necesidades y expectativas del personal

219

necesidades

Profesional Universitario Cod.

Estimulos e Incentivos para la respectiva
vigencia,

219

Tabular informacion recogida 219 Informacion

Presenta a la Comision de Personal

invitando igualmente al Alcalde con el fin . . o

. . : Profesional Universitario Cod.

de analizar las solicitudes, determinar 219

prioridades y destinar los recursos para

cada uno de los rubros

Levantar el acta del comité y consolidar el

Plan Anual de Bienestar Social, | Profesionai Universitario Cod. "
Acta Comité

Asistir a comité para consolidaciéon de
plan de bienestar social

Profesional Universitario Cod.

219

Plan de bienestar social

Realizar el respectivo acto administrativo
de adopcion

Profesional Universitario Cod.

219

Acto de adopcién del
Plan

Realizar la evaluacion del cumplimiento
de las actividades programadas en el
Plan de Bienestar Social, Estimulos e
Incentivos y calcular el indicador
establecido para tal fin.

Profesional Universitario Cod.

219

Aplicar la Encuesta para medir la
satisfaccion del personal de la Alcaldia
teniendo en cuenta una muestra aleatoria

Profesional Universitario Cod.

Encuesta de

Alcalde municipal

219

y representativa del personal de la 219 satisfaccion
Institucidon  (incluido  contratistas  de
prestacién de servicios)
- Profesional Universitario Cod.
Digitar los resultados de la encuesta 219
Revisar res_ultados de encuesta'e.n cada Profesional Universitario Cod.
dependencia para toma de decisiones y 219
acciones pertinentes
Realizar informe para presentacion a | Profesional Universitario Cod. Informe

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil:
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO | Godigo: PR-TH-03

HUMANO Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION | Version: 1

DE PRESTACION DE SERVICIOS

Pagina___de

OBJETIVO: Establecer el proceso de contratacién de prestacién de servicios para
llenar vacancias y necesidades de personal en la administracion
municipal

ALCANCE: Inicia con la requisicion de servicios necesarios, recibo de hoja de vida y
la elaboraciéon de minuta de contrato, termina con la liquidacion del
contrato y la publicacion en SECOP

DEFINICIONES

SECOP - Es un sistema electronico que entre otras funcionalidades, permite a las
entidades estatales cumplir con las obligaciones de publicidad de los diferentes actos
expedidos en los procesos contractuales y permite a los interesados en participar en
los procesos de contratacién, proponentes, veedurias y a la ciudadania en general,
consultar el estado de los mismos.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Cadigo Civil

Cédigo de Comercio.

Articulo 23 Cédigo Sustantivo del Trabajo
Articulo 23 Decreto 1703 de 2002
Articulo 3 Decreto 510 de 2003

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541 Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Realizar la requisicion de los Profesional Universitario Cod
servicios necesarios, mediante el 219 ) Formato de requisicion

Formato de establecido

Realizar tramite de Solicitud de
Disponibilidad Presupuestal por
parte de la dependencia
responsable

Profesional Universitario Cod.
219

Solicitud Disponibitidad
Presupuestal

Solicitar los documentos y los
requisitos minimos para la
prestacion de los servicios
establecidos por la Alcaldia,
previa verificacion del formato
Control de Documentos para
contratacién de prestaciéon de
servicios establecido para tal fin y
procedera con el diligenciamiento
del formato de Seleccidon vy
Evaluacion de Prestadores de
Servicios Personales.

Profesional Universitario Cod.
219

Documentos

Elaborar la minuta del contrato

Profesional Universitario Cod.
219

Minuta de contrato

Entregar al grupo de
contrataciéon, para estudio vy
emision del respectivo concepto
Juridico en el formato

Profesional Universitario Cod.
219

Concepto juridico

Entregar al area de Contrataciéon
el cual pasa al Despacho del
Alcalde para la suscripciéon

Profesional Universitario Cod.
219

Realizar entrega de la carpeta
contractual al Area de
Contratacion, este lo remite al
Area de Talento Humano, quien
se encargara de llamar al
contratista para la suscripcion del
contrato por parte de este, al cual
se le hace entrega de una de las
copias original del contrato

Profesional Universitario Cod.
219

Carpeta contractual

Realizar control de legalidad

Profesional Universitario Cod.

219
Enviar la carpeta a Talento Profesional Universitario Cod
Humano para la elaboracion del 219 ) Acta de Inicio

Acta de Inicio de Contrato

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Publicar en el Portal de Colombia
Compra Eficiente — SECOP.

Profesional Universitario Cod.

219

Publicar en SECOP

Realizar la afiliaciéon del
Contratista a la A.R.L, a través de
fa pagina web, a la
Administradora que elija el
contratista.

Profesional Universitario Cod.

219

Afiliacion ARL

Recibir las cuentas de cobro vy el
informe de actividades del
periodo de cada uno de los
contratistas con el visto bueno del
coordinador del area donde
realicen sus actividades.

Profesional Universitario Cod.

219

Cuenta de Cobro e Informe de
Actividades

Elaborar el Acta de Seguimiento
de Contrato.

Profesional Universitario Cod.

219

Acta de seguimiento

Enviar a Secretaria de Hacienda
para su pago y este a su vez hara
entrega a Talento Humano de las
Actas de seguimiento de
Contrato, acompafiadas del
infforme de actividades y pago
aportes a Seguridad Social, para
que hagan parte de la carpeta del
contratista.

Profesional Universitario Cod.

219

Elaborar Actas de Terminacion de
Contrato seran elaboradas por
Talento Humano enviando el
documento a cada Supervisor del
contrato

Profesional Universitario Cod.

219

Acta de terminacidn de contrato

Publicar el acta de terminacion en
el Portal de Colombia Compra
Eficiente — SECOP.

Profesional Universitario Cod.

219

Publicacion en SECOP

Elaborar Actas de Liquidacion de
Contrato seran elaboradas por
Talento Humano y se enviara al
Supervisor del contrato para
firmas

Profesional Universitario Cod.

219

Acta de liquidacién

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CcODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

“San Agustin para todos”
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INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
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Codigo: PR-GA-01

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: COMUNICACIONES | Versién: 01

INTERNAS

Pagina ___de

OBJETIVO: Definir la ruta de las comunicaciones internas y mantener la trazabilidad
de su administracién

ALCANCE: Inicia con el recibo de las comunicaciones dirigidas a las dependencias
de la Alcaldia, el registro en ventanilla tnica y termina con la digitalizacion
y el envio por correo electrénico con archivo digital al destinatario de la
comunicacion

DEFINICIONES

Digitalizar - Accion de convertir medios fisicos en medios magnéticos

Ventanilla Unica - mecanismo que logra un mejor servicio a sus clientes, por control
de los documentos enviados y recibidos, por verificacion de las dependencias a las
que esta destinado el documento, por atencién integral y seguimiento de
documentos, por mejorar los tiempos de respuesta y por hacer de su entidad mucho
mas agil, eficiente y servicial .

RESPONSABLES:
Auxiliar Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:

CIRCULAR EXTERNA No. 005 de 2013 sobre digitalizacién de las comunicaciones
internas y la iniciativa de cero papel

Decreto 1875 de 2017 por el cual se crea la ventanilla Gnica empresarial

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mavil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Recibir las  comunicaciones
dirigidas a las dependencia de la
alcaldia y le aplica el sello de
radicacion al original y a las
copias que se suministren y
devuelve una de éstas al
remitente.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Comunicaciones

Realizar registro uno a uno de las
comunicaciones en el libro de
radicado de la Ventanilla Gnica

Auxiliar Administrativo Cod 407

Registro de las comunicaciones

Entregar las comunicaciones al
despacho del alcalde para su
asignacion de destino para el
tramite

Auxiliar Administrativo Cod 407

Recibir las comunicaciones
direccionadas por el despacho
del alcalde a las diferentes areas
de la alcaldia

Auxiliar Administrativo Cod 407

Actualizar el registro de las
comunicaciones en el libro de
radicado de la Ventanilla unica
con la dependencia destino

Auxiliar Administrativo Cod 407

Libro radicador

Digitalizar la comunicacion fisica
y almacenarla en el disco duro
asignado a la ventanilla dnica
creando carpetas por fecha,
adicionalmente incluye en el
nombre la dependencia destino

Auxiliar Administrativo Cod 407

Digitalizacion de la
comunicacion fisica

Enviar correo electrénico a la
dependencia destino con el
archivo digital de la comunicacion
como adjunto

Auxiliar Administrativo Cod 407

Correo electronico con archivo
figital

Atender a usuarios internos y
externos de la alcaldia municipal
en la ventanilla Gnica

Auxiliar Administrativo Cod 407

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CcODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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) Cédigo: PR-GA-02
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: COMUNICACIONES | Version: 01

EXTERNAS

Pagina ___de

OBJETIVO: Tramitar en forma unificada la correspondencia saliente hacia otras
entidades y lograr un control de la misma

ALCANCE: Inicia con el recibo de la correspondencia que se enviara a entidades
externas y termina con la entrega a la empresa transportadora

DEFINICIONES

Ventanilla Unica - mecanismo que logra un mejor servicio a sus clientes, por control
de los documentos enviados y recibidos, por verificacion de las dependencias a las
que esta destinado el documento, por atencion integral y seguimiento de
documentos, por mejorar los tiempos de respuesta y por hacer de su entidad mucho
mas agil, eficiente y servicial

RESPONSABLES:
Auxiliar Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recibir de las dependencias las
comunicaciones  dirigidas a | Auxiliar Administrativo Cod 407 Comunicaciones

entidades externas

Elaborar la planilla de envio

Auxiliar Administrativo Cod 407 Planilla de envio
para la transportadora

Entregar correspondencia a la

Auxiliar Administrativo Cod 407
transportadora

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mavil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co




‘ol Sa N Sl S S Al A e S e R N e I T T

F

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo: MAN-PR-001

Fecha: julio 2019

Version: 02

Pagina. 260 de 332

Codigo: PR-GA-03

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: ARCHIVO

Version: 01

VENTANILLA UNICA

Pagina__ de _

OBJETIVO: Seleccionar y agrupar los documentos a transferir en forma organizada y
controlada, actualizar la base de datos documental y ubicar las cajas que

los contienen en la estanteria del archivo central

ALCANCE: Inicia con la consolidacion del material a transferir y termina con la
actualizaciéon de la base de datos documental, rotular las cajas que los
contienen y ubicar las cajas en la estanteria del archivo.

DEFINICIONES

Tablas de Retenciéon Documental - son un instrumento archivistico definido por La
norma ISAD-G (Norma Internacional de Descripcion Archivistica) que sirve para
controlar el ciclo de vida de los documentos en una organizacion.

RESPONSABLES:
Técnico Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:
LEY 594 DE 2000

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTRO

Consolidar el material a transferir y lo
prepara siguiendo los lineamientos Técnico Administrativo

Tabla de retencion documental

establecidos en la tabla de retencion Cod. 367

documental

plhgenc!ar el formato dUdnico de Técnico Administrativo Formato Gnico de inventario
inventario documental con toda Ila Cod. 367

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagqustin-huila.qov.co
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informacién requerida de la
documentacion a transferir.

Verificar la total correspondencia entre
formato unico de inventario
documental y las existencias fisicas
de documentos. En caso de que
existan faltantes o  sobrantes,
devuelve toda Ja transferencia para
que sea corregida. En caso de que
todo este conforme, firma las dos (2)
copias del Acta de Transferencia
Documental, conserva una y devuelve
la otra para la Dependencia que
Transfiere.

Técnico Administrativo
Cod. 367

Documentos

Ingresar los documentos a la base de
datos del inventario documental en
Excel

Técnico Administrativo
Cod. 367

Base de datos

Verificar el ultimo nimero consecutivo
asignado en las cajas contenedoras
de archivo, y asigna el siguiente a la
nueva caja de archivo que se
incorpora al Archivo Central.

Técnico Administrativo
Cod. 367

Pegar el rétulo de datos a la caja
correspondiente con los campos del
Cddigo de la Entidad Productora
(Alcaldia) Fondo al que pertenece
(Archivo  Central), Dependencia,
Numero de Unidades Documentales y
el Numero de Caja.

Técnico Administrativo
Cod. 367

Rétulo de datos

Ubicar en la estanteria del Archivo
Central, de modo tal que se conserve
el orden establecido.

Técnico Administrativo
Cod. 367

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo: PR-GA-04

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: ARCHIVO

GENERAL

Version: 01

Pagina __ de _

OBJETIVO: Manejar adecuadamente el archivo y facilitar la consulta a los

interesados.

ALCANCE: Inicia con el recibo de solicitud de documentos y termina con la
reubicacion en el sitio que le corresponde y la implementaciéon de
politicas de gestién documental

DEFINICIONES

Tablas de Retencion Documental - son un instrumento archivistico definido por La
norma ISAD-G (Norma Internacional de Descripcién Archivistica) que sirve para
controlar el ciclo de vida de los documentos en una organizacion.

RESPONSABLES:
Técnico Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:

LEY 594 DE 2000

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Recibir solicitud de suministro
de documentos.

Técnico Administrativo Cod. 367

Solicitud

Consultar la base de datos o
inventario documental y
establece la ubicacion de los
documentos requeridos.

Técnico Administrativo Cod. 367

Base de datos de inventario

Retirar el documento objeto de

Técnico Administrativo Cod. 367

Documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mavil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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consulta e incorpora la ficha
formato de “Afuera” en el lugar
en el que se encuentra tal
documento.

Enviar a la dependencia
solicitante los  documentos
resultados de la consulta.

Técnico Administrativo Cod. 367

Ubicar el documento en el sitio
que corresponde, tomando
como referencia la ficha formato
“Afuera”; termina de diligenciar
tal formato y retira el formato
“Afuera’.

Técnico Administrativo Cod. 367

Ficha

Organizar archivo general de la
Alcaldia municipal

Técnico Administrativo Cod. 367

Gestionar la realizaciéon de
capacitaciones a los
funcionarios de Ila Alcaldia
municipal en temas de gestién
documental

Técnico Administrativo Cod. 367

Implementar las politicas de
gestion documental formuladas
por el gobierno nacional en la
alcaldia municipal

Técnico Administrativo Cod. 367

Gestién documental

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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’ Cédigo: PR-GA-05
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: COMPRADE | Version: 01

INSUMOS

Pagina __de

OBJETIVO: Mantener inventarios adecuados de insumos para facilitar la buena
gestion y el ambiente de trabajo en la administracion municipal

ALCANCE: Inicia con la verificaciéon del pedido y termina con la entrega a los
solicitantes y la proyeccion de pedidos

DEFINICIONES
INSUMO - Es cualquier elemento que represente una fraccion en la elaboraciéon de
un producto, entiéndase como producto, todo aquello que se produce para un
determinado fin.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario
REFERENCIAS NORMATIVAS:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Verificar el pedido de acuerdo al | Profesional Universitario Cod. .

Pedido
contrato 219
Elaborar entrada Profesional U2n1|\éer5|tar|o Cod. Entrada del insumo

Profesional Universitario Cod.

Radicar en libro el contrato Libro de radicacion

219
Elaborar salida de producto Profesional U2n1|\éer5|tar|o Cod. Salida del producto
Entregar materiales a las | Profesional Universitario Cod.
dependencias segun requisitos 219

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Asistir a comités relacionados
con temas de almacén y maneo | Profesional Universitario Cod.
de inventarios y gestion 219

documental

Proyectar solicitudes de compra
de acuerdo a lineamientos del
Alcalde

Profesional Universitario Cod.

219 Solicitudes de compra

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CcODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Codigo: PR-GA-06

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: MANEJO DE Versi6n: 01

INVENTARIOS

Pagina __de

OBJETIVO: Mantener un control y orden de todos los activos valorizables de la
alcaldia municipal

ALCANCE: Inicia con la elaboracion de programacién de inventarios y termina con el
inventario fisico y la relacibn de los activos asignados a cada
dependencia

DEFINICIONES
INVENTARIO - Es una relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos que
componen el patrimonio de una empresa

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Resoluciéon 356 de 2007
Decreto 2650 de 1993

Ley 1314 Art 63

Decreto 2649 de 1993

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Elaborar  programacion  de . . I

inventarios a las diferentes Profesional U2n1|\éersnarlo Cod. Programacién
dependencias

Realizar las visitas a las | Profesional Universitario Cod.

dependencias de la alcaldia 219

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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para realizar el inventario fisico
de los bienes de acuerdo con la
_programacién definida

Imprimir para cada visita el
"Inventario individual" por . . o
dependencia en Excel donde se Profesional U2n1|\éersnar|o Cod. Inventario Individual
relacionan los bienes asignados
a cada dependencia

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Cédigo: PR-GA-07

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES | Version: 01

MUEBLES E INMUEBLES

Pagina ___de

OBJETIVO: Facilitar administrativamente el retiro de bienes que por su deterioro u
obsolescencia ya no pueden ser usados en la administracion.

ALCANCE: Inicia con el recibo de los oficios de reporte de dafio o pérdida de
equipos y termina con la dada de baja y el descargo de los inventarios

DEFINICIONES

BAJA DE BIENES, Es un proceso que consiste en retirar del patrimonio de la
entidad, aquellos bienes que han perdido la posibilidad de ser utilizados, por haber
sido expuestos a acciones de diferente naturaleza, como dafio y/o deterioro
Desgaste o afectacion de los bienes debido al uso continuo.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Resolucion 402 de 2015

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Recibir los oficios de reporte de dafo
o pérdida de las dependencia en caso | Profesional Universitario

de dafios en equipos de cémputo, Cod. 219 Oficios
audiovisuales, comunicacion u otros
Verificar solicitud de los bienes Profesmcr:ws(lj U2n1|\éer3|tar|o Solicitud de bienes

Verificar el estado fisico de los bienes | Profesional Universitario

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanaqustin-huila.gov.co
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muebles y emitir concepto por escrito Cod. 219

Archivar informe de verificacion de | Profesional Universitario Informe
bienes Cod. 219

Convocar a realizacion de comité de | Profesional Universitario

inspeccion de bienes para dar de baja Cod. 219

Realizar comité de inspeccion de
bienes para dar de baja donde se
presenta el listado de los elementos a
dar de baja, donde se Elaborar acta
de autorizacion de baja de bienes
muebles de la entidad tipificados
como inservibles, innecesarios u
obsoletos y se emite acto
administrativo (resolucién) donde se
ordene el dar de baja y descargar del
inventario general los bienes muebles
e inmuebles, especificando si los
elementos ameritan Subasta,
donacion u otra medida

Profesional Universitario
Cod. 219

Acta de dacion de baja

Descargar de bodega y de los
archivos de inventario en Excel los
bienes muebles aprobados para la
baja y se direccionan los bienes segun
lo especificado en la resolucién de
baja

Profesional Universitario
Cod. 219

Archivos de inventario

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:
UNIDAD DE MEDIDA:
FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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e

re oottt

e

"ol

(A ST S S N st

r-

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo: MAN-PR-001

Fecha: julio 2019

Version: 02

Pagina. 272 de 332

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”
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) Cédigo: PR-GA-08
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTQ | Version: 01

PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
EQUIPOS Pagina__de

OBJETIVO: Atender las solicitudes de soporte técnico y elaborar un plan de
mantenimiento preventivo de equipos

ALCANCE: Inicia con la solicitud de soporte y termina con la solucion y la realizacion
de mantenimiento preventivo

DEFINICIONES

MANTENIMIENTO PREVENTIVO - Es el que se hace, previamente a que el equipo
en funcionamiento, llegue a tener posteriores averias, garantizando un periodo de
uso fiable.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
tiigiglc: la solicitud de reporte Profesional Universitario Cod. 219 Solicitud de reporte técnico
Atende';r _Ia solicitud de soporte Profesional Universitario Cod. 219

tecnolégico.

Realizar reporte de la solicitud

L Profesional Universitario Cod. 219 Reporte de solicitud
en el aplicativo

Solicitar ayuda a USATI o

Sistemas a traveés del sistema Profesional Universitario Cod. 219

Realizar mantenimiento | Profesional Universitario Cod. 219

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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preventivos de inventarios y de
recursos fisicos (elementos
tecnologicos)

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION DESARROLLQ | S0digo: PR-DTC-01

TECNOLOGICO Y COMUNICACION | gocha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: DESARROLLO | Version: 02

TECNOLOGICO Y COMUNICACION

Pagina __de

OBJETIVO: Mantener y soportar la infraestructura tecnoldgica de la entidad, y
reconocer, aplicar e implementar nuevas tecnologias de informacién y comunicacion
para optimizar la operacion y agregar valor a la gestion de la entidad.

ALCANCE: Inicia con la solicitud de soporte y termina con la solucién y la realizacion
de mantenimiento preventivo

DEFINICIONES
ANTIVIRUS: son programas cuyo objetivo es detectar y/o eliminar virus informaticos.

Nacieron durante la década de1980.

BASE DE DATOS: Es una colecciéon de informacion organizada de forma que un
programa de ordenador pueda seleccionar rapidamente los fragmentos de datos que
necesite. Una base de datos es un sistema de archivos electrénico. Las bases de
datos tradicionales se organizan por campos, registros y archivos. Un campo es una
pieza Unica de informacion; un registro es un sistema completo de campos; y
un archivo es una coleccién de registros. Por ejemplo, una guia de teléfono es
analoga a un archivo. Contiene una lista de registros, cada uno de los cuales
consiste en tres campos: nombre, direccion, y numero de teléfono. A veces se utiliza
DB, de database en inglés, para referirse a las bases de datos.

HARDWARE: Elementos fisicos de un sistema informatico (teclado, ratén, pantalla,
disco duro, microprocesador, tarjeta de sonido).

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: ElI mantenimiento preventivo consiste en la
revision periédica de ciertos aspectos, tanto de hardware como de software en un pc.

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Estos influyen en el desempefio fiable del sistema, en la integridad de los datos
almacenados y en un intercambio de informacion correcta, a la maxima velocidad
posible dentro de la configuracion optima del sistema.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Este mantenimiento agrupa las acciones a
realizar en el software (programas, bases de datos, documentacion, etc.) ante un
funcionamiento incorrecto, deficiente o incompleto que por su naturaleza no pueden
planificarse en el tiempo.

SOFTWARE: Se conoce como software al equipamiento l6gico o soporte logico de
una computadora digital, comprende el conjunto de los componentes ldgicos
necesarios que hacen posible la realizacion de tareas especificas, en contraposicién
a los componentes fisicos del sistema, llamados hardware.

PAGINA WEB: O World Wide Web que es la Red Mundial de paginas o Documentos
de texto entrelazados. Un documento entrelazado no es mas que un documento que
contiene enlaces a otros documentos o paginas de texto, donde se amplia o hay mas
informacion relacionada con la Entidad

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Normas de proteccion de software dictadas por la Direccién Nacional del Derecho de
Autor.

Decreto 1360 de 1989 y por la ley de propiedad intelectual del 11 de noviembre de
1987.

Decreto 1360 de 1989.

Decreto 1151 de 2008.

Ley 60 de 1993.

Ley 136 de 1995.

Ley 152 de 1994.

Ley 152 de 1996. Directiva Presidencial 02 de 2000.

Ley 679 de 2001 por medio de la cual se tratan aspectos como la administracién de
Pagina Web, Portales, Bases de Datos y actualizacion, adquisicion e instalacion de
software.

“San Agustin para todos”
Direccioén: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.qov.co
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Programa de Mantenimiento
Elaborar Programa de Profesional Universitario Preventivo

Mantenimiento Preventivo

Cod. 219

Oficio Remisorio Plan de
Mantenimiento Preventivo.

Adquirir o Actualizar Nuevos

Profesional Universitario

Acta Reunion

Hardware y Software Cod. 219 Plan de Compras.
Actualizar Inventarios de Profesional Universitario o .
Hardware y Software. Cod. 219 Acta de Actualizacién Inventarios.
Realizar informe de atencion a . . o Acta de Reunidén de Socializacién.
" A Profesional Universitario i, .
usuarios y Mantenimientos Cod. 219 Informe de Atencién a Usuarios y

realizados por dependencia.

Mantenimientos realizados.

Administrar Pagina Web de la

Entidad y cuentas de
sociales.

redes

Profesional Universitario
Cod. 219

Informe Anual Administracion de la

Pagina WEB y redes sociales
institucionales.
Acta de Reunién Socializacién
Informe.

Realizar Copias de Seguridad o

Back-UP

Acta de Informacién archivada

Publicacion procesos

contratacion en el SECOP

de

Proceso contractual con soportes
respectivos de proponentes.

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”
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. ) Cédigo: PR-GJ-01
PROCESO: GESTION JURIDICA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: DEFENSA Version: 01

JUDICIAL

Pagina ___de

OBJETIVO: Establecer las actividades a seguir para la atencién de los procesos
judiciales en los que esta comprometido el municipio con observancia de
la normativa y jurisprudencia vigente, propendiendo por una adecuada
defensa juridica.

ALCANCE: Inicia con la solicitud de audiencia de conciliacién extrajudicial,
presentacién de alegatos y recursos y termina con la sentencia que
resuelve el caso y los reportes a Secretaria de Hacienda.

DEFINICIONES

PODER: Documento por medio del cual se confieren facultades al abogado-
correspondiente para actuar en el proceso judicial.

PROCESO JUDICIAL: Sucesion de actos que se desenvuelven progresivamente
con el objeto de resolver mediante la decisibn de una autoridad judicial, la
controversia o solicitud sometida a su conocimiento. Comité de Conciliacion: El
COMITE DE CONCILIACION: es una instancia administrativa que actia como sede
de estudio, andlisis y formulacién de politicas sobre prevencion del dafio antijuridico
y defensa de los intereses de la entidad. Igualmente decidira, en cada caso
especifico, sobre la procedencia de la conciliacién o cualquier otro medio alternativo
de solucién de conflictos, decidira si se debe iniciar o no iniciar accién de repeticion o
se debe llamar en garantia con fines de repeticidn, con sujecién estricta a las normas
juridicas sustantivas, procedimentales y de control vigentes, evitando lesionar el
patrimonio publico.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

“San Agustin para todos”
Direccidn: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co




ror-orro ot ro oy o oo o oot rT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Caodigo: MAN-PR-001

Fecha: julio 2019

Versioén: 02

Pagina. 280 de 332

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Constitucion Politica de Colombia
Cédigo de lo Contencioso Administrativo

Cédigo de Procedimiento Civil
Régimen del Empleado Oficial

Régimen Laboral

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Analizar solicitud de Audiencia Profesional Universitario Cod.

de Conciliacion Extrajudicial 219

Establecer los lineamientos y el

criterio que tendra la entidad en | Profesional Universitario Cod.

la audiencia de conciliacién y 219

durante el litigio

Citar al Comité de Conciliaciény | Profesional Universitario Cod.

Defensa Judicial 219

Realizar Comité de Conciliacién, Profesional Universitario Cod.

levantar y fi Act 219 Acta
y firmar Acta

Asistir a Audiencia de | Profesional Universitario Cod.

Conciliacién Extrajudicial 219

Solicitar auto mediante el cual | Profesional Universitario Cod. Auto

se aprueba la conciliacién

219

Elaborar Proyecto de
Contestacion de Demanda

Profesional Universitario Cod.

219

Presentar contestacion de la
demanda

Profesional Universitario Cod.

219

Contestacion de demanda

Vigilar el estado de los procesos

Profesional Universitario Cod.

219

Presentar
conclusiéon

alegatos de

Profesional Universitario Cod.

219

Conocer Fallo de Primera
Instancia

Profesional Universitario Cod.

219

Profesional Universitario Cod.

Presentar el Recurso 219 Recurso
Presentar alegatos de | Profesional Universitario Cod.

conclusién de segunda instancia 219

Conocer Sentencia que | Profesional Universitario Cod. Sentencia

resuelve el Recurso

219

Presentar reporte de novedades
procesales a Secretaria de
Hacienda

Profesional Universitario Cod.

219

Reporte de Novedades

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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Atender Procesos
Administrativos con los entes de
control

Profesional Universitario Cod.
219

Atender Procesos
Administrativos con la
Procuraduria General de la
Nacion

Profesional Universitario Cod.
219

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE cODIGO VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Caodigo: PR-GJ-02

PROCESO: GESTION JURIDICA
Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: LICITACION Version: 01

PUBLICA

Pagina___de_

OBJETIVO: Poder determinar de acuerdo al pliego de condiciones y la normatividad
vigente cual de los proponentes es el mas adecuado y lograr la mejor
seleccion posible

ALCANCE: Inicia con la recepcion de los documentos aportados por el solicitante, la
realizacion del pliego de condiciones y termina con la audiencia de
asignacion y la publicacion en SECOP

DEFINICIONES

LICITACION PUBLICA es un procedimiento administrativo de preparacion de
la voluntad contractual, por el que un ente publico en ejercicio de la funcion
administrativa invita a los interesados para que, sujetandose a las bases
fijadas en el pliego de condiciones, formulen propuestas de entre las cuales
seleccionara la mas conveniente.

CUBS - Catalogo Unico de Bienes y Servicios ()

RUP - Registro Unico de Proponentes

SECOP - Sistema Electronico de Contratacion Puablica - plataforma transaccional que
permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 80 de 1993

Ley 816 de 2003

Ley 1150 de 2007

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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Ley 1882 de 2018
Decreto 4881 de 2008
Decreto 2474 de 2008

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Recepcionar y registrar con fecha,
hora, nimero de radicado, tipo de
documento, dependencia que lo
envia. Se referencia el documento
con la informaciéon mas relevante en
el formato y anexar a la carpeta
correspondiente.

Auxiliar Administrativo Cod
407

Documentos del solicitante

Revisar la  documentacion vy
determinar si  cumple con la

Auxiliar Administrativo Cod

. ) 407
normatividad vigente
Elaborar aviso de convocatoria Auxiliar Adrr:(r)w_l,stratlvo Cod Aviso de convocatoria

Publicar en el SECOP estudios
previos, proyecto de pliego de
condiciones y aviso de convocatoria
por un tiempo de diez (10) dias
habiles.

Auxiliar Administrativo Cod
407

SECOP

Recepcionar las observaciones al
proyecto de pliego de condiciones y
remitirlas a las areas
correspondientes.

Auxiliar Administrativo Cod
407

Observaciones al pliego de
condiciones

Responder las observaciones al

Profesional Universitario

Respuesta a observaciones

proyecto de pliego de condiciones. Cod. 219
Enviar y pu_bllcar las respuestas a | Auxiliar Administrativo Cod Publicacién de respuestas
las observaciones 407

Elaborar acto administrativo que
ordena la apertura del proceso de
licitacion Puablica, para firma del
Ordenador del gasto

Auxiliar Administrativo Cod
407

Acto de apertura

Firmar acto administrativo

Profesional Universitario

Cod. 219
Publicar el acta de audiencia en el | Auxiliar Administrativo Cod SECOP
SECOP 407
Recepcionar observaciones al pliego . - , . .
definiivo y remitir a las 4reas Auxiliar Administrativo Cod Observacpng_s a pliego
407 definitivo

correspondientes.

Responder las observaciones al

Profesional Universitario

Respuesta a observaciones

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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pliego de condiciones.

Cod. 219

Remitir respuesta a los posibles
oferentes que realizaron las
observaciones y publicarlas en el
SECOP

Auxiliar Administrativo Cod
407

Respuestas de oferentes

Recepcionar propuestas

Auxiliar Administrativo Cod
407

Realizar el cierre del término para
presentar propuestas en la hora y
fecha senalada en los pliegos de
condiciones para lo cual se levantara
un acta que sera publicada en el
SECOP.

Auxiliar Administrativo Cod
407

Acta de cierre

Comunicar y enviar copia de la
propuesta a los funcionarios
designados como miembros del
comité evaluador

Auxiliar Administrativo Cod
407

Realizar evaluacion técnica, juridica
y financiera de las ofertas recibidas

Profesional Universitario
Cod. 219

Publicar el informe de evaluacién en
el SECOP y correr traslado del
mismo a los proponentes por el
término de cinco (5) dias habiles.

Auxiliar Administrativo Cod
407

Informe de evaluacion

Recepcionar  observaciones al
informe de evaluacion y remitir al
comité evaluador

Auxiliar Administrativo Cod
407

Observaciones al informe de
evaluacién

Analizar las observaciones
presentadas y elaborar respuestas.

Técnico Administrativo Cod.

367

Consolidar las respuestas vy
someterlas a recomendacion de la
Comision Asesora de Contratacion,
previa adopcion de la decisién final
del proceso selectivo
correspondiente.

Auxiliar Administrativo Cod
407

Remitir respuesta a los oferentes
que realizaron las observaciones y

Auxiliar Administrativo Cod

Respuesta a oferentes

publicarlas en el SECOP 407

. L e Profesional Universitario
Realizar audiencia de Adjudicacién Cod. 219
Proyectar acto administrativo para | Auxiliar Administrativo Cod Acto administrativo de
firma del Ordenador del Gasto 407 adjudicacion
Firmar acto administrativo Profesional Universitario

Cod. 219

Publicar el acto administrativo en el | Auxiliar Administrativo Cod SECOP
SECOP 407

“San Agustin para todos”
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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Codigo: PR-GJ-03

PROCESO: GESTION JURIDICA
Fecha: julio 2019

Version: 01

PROCEDIMIENTO: MiNIMA CUANTIA

Pagina ___de

OBJETIVO: Proceder a adquirir bienes que se requieran mediante el proceso
abreviado de menor cuantia dentro de los canones definidos para esta
modalidad de compra.

ALCANCE: Inicia con el recibo del documento de solicitud, la publicacion en el
SECOP de la invitacion publica y termina con el acto administrativo de
adjudicacion y su publicacién en SECOP

DEFINICIONES

MINIMA CUANTIA - Es un procedimiento sencillo y rapido para escoger al contratista
en la adquisicion de los bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda el diez por
ciento (10%) de la menor cuantia de las Entidades Estatales. Esta modalidad de
seleccion tiene menos formalidades que las demas y tiene caracteristicas especiales.
SECOP - Sistema Electronico de Contratacion Publica - plataforma transaccional que
permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 1150 de 2007 numeral 5 del articulo 2
Ley 1474 de 2011, articulo 94

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Recepcionar y registrar con fecha, | Auxiliar Administrativo Cod Documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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hora, nimero de radicado, tipo de
documento, dependencia que lo
envia. Se referencia el documento
con la informacién mas relevante
en el formato y anexar a la carpeta
correspondiente.

407

Revisar la documentacion vy
determinar si cumple con la
normatividad vigente.

Auxiliar Administrativo Cod
407

Publicar en el SECOP la Invitacién
Publica de Minima Cuantia con los
estudios previos, por un término no
inferior a un dia habil.

Auxiliar Administrativo Cod
407

SECOP

Recepcionar las observaciones al
proyecto de pliego de condiciones
y remitilas a las  éareas
correspondientes

Auxiliar Administrativo Cod
407

Observaciones al pliego de
condiciones

Responder las observaciones al

Profesional Universitario

proyecto de pliego de condiciones. Cod. 219

Enviar y publicar las respuestas a | Auxiliar Administrativo Cod .

las observaciones 407 Respuestas a observaciones
Recepcionar propuestas Auxiliar Adnl'g.',Strat'vo Cod Propuestas

Realizar el cierre del término para
presentar propuestas en la hora y
fecha sefalada en la invitacion
para lo cual se levantara un acta
que sera publicada en el SECOP

Auxiliar Administrativo Cod
407

Acta de cierre

Comunicar y enviar copia de la
propuesta a los funcionarios
designados como miembros del
comité evaluador

Auxiliar Administrativo Cod
407

Realizar evaluaciéon técnica,
juridica y financiera de las ofertas
recibidas.

Profesiona! Universitario
Cod. 219

Publicar el informe de evaluacion
en el SECOP vy corres traslado del
mismo a los proponentes por el
término de un (1) dia habil.

Auxiliar Administrativo Cod
407

Informe de evaluacién

Recepcionar  observaciones  al
informe de evaluacion y remitir al
comité evaluador

Auxiliar Administrativo Cod
407

Observaciones al informe de
evaluacion

Analizar las observaciones
presentadas y elaborar respuestas.

Técnico Administrativo Cod.

367

Respuestas a observaciones

Consolidar las respuestas vy

Auxiliar Administrativo Cod

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mavil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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someterlas a recomendacion de la
Comision Asesora de Contratacion,
previa adopcion de la decision final
del proceso selectivo
correspondiente

407

Remitir respuesta a los oferentes
que realizaron las observaciones y
publicarlas en el SECOP

Auxiliar Administrativo Cod
407

Proyectar acto administrativo para

Auxiliar Administrativo Cod

Acto administrativo de

firma del Ordenador del Gasto 407 adjudicacién
. .. . Profesional Universitario

Firmar acto administrativo Cod. 219

Publicar el acto administrativo en el Auxiliar Administrativo Cod

SECOP 407 SECOP

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
INDICADOR DE GESTION
INDICADOR DE GESTION
NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:
UNIDAD DE MEDIDA:
FORMULA PARA SU CALCULO:
MEDICION:
ANALISIS:
CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (versién) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacién del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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) . Caodigo: PR-GJ-04
PROCESO: GESTION JURIDICA

Fecha: julio 2019

Version: 01

PROCEDIMIENTO: SUBASTA INVERSA

Pagina ___de

OBJETIVO: Utilizar un modelo de compra que permite poner a competir a los
oferentes por quien ofrece el menor precio y obtener ventajas
econdmicas en la puja entre proponentes.

ALCANCE: Inicia con el recibo de los documentos que acompanan la solicitud, la
elaboracion del pliego de condiciones y termina con la audiencia de
subasta inversa, la adjudicaciéon y la publicaciéon del acto administrativo
en SECOP

DEFINICIONES

SUBASTA INVERSA - Es un tipo de subasta en la que se invierten los papeles de
comprador y el vendedor. En una subasta inversa, los vendedores compiten para
obtener negocio del comprador y los precios suelen disminuir a medida que los
vendedores socavan mutuamente.

SECOP - Sistema Electronico de Contratacién Publica - plataforma transaccional que
permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 80 de 1993

Ley 590 de 2000

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 del 2013

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mavil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Recepcionar y registrar con
fecha, hora, nimero de
radicado, tipo de documento,
dependencia que lo envia. Se
referencia el documento con la
informacién mas relevante en el
formato y anexar a la carpeta
correspondiente.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Documentos de solicitud

Revisar la documentaciéon vy
determinar si cumple con la
normatividad vigente.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Publicar en el SECOP estudios
previos, fichas técnicas,
proyecto de pliego de
condiciones y aviso de
convocatoria por un tiempo de
cinco (5) dias habiles.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Pliego de Condiciones

Recepcionar las observaciones
al proyecto de pliego de
condiciones y remitirlas a las
areas correspondientes.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Observaciones

Responder las observaciones al
proyecto de pliego de
condiciones.

Profesional Universitario Cod. 219

Respuesta a observaciones

Enviar y publicar las respuestas
a las observaciones

Auxiliar Administrativo Cod 407

Elaborar acto administrativo que
ordena la apertura del proceso
de subasta inversa, para firma
del Ordenador del gasto

Auxiliar Administrativo Cod 407

Acto de apertura

Firmar acto administrativo

Profesional Universitario Cod. 219

Publicar en el SECOP pliego de
condiciones definitivo y acto
administrativo que ordena la
apertura del proceso y aviso

Auxiliar Administrativo Cod 407

Pliego de condiciones definitivo

Recepcionar observaciones al
pliego definitivo y remitir a las
areas correspondientes.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Observaciones a pliego
definitivo

Responder las observaciones al
pliego de condiciones.

Profesional Universitario Cod. 219

Remitir respuesta a los posibles
oferentes que realizaron las
observaciones y publicarlas en
el SECOP

Auxiliar Administrativo Cod 407

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Recepcionar propuestas en dos
sobres originales, un sobre con
los documentos habilitantes Auxiliar Administrativo Cod 407
(mas dos copias) y el otro con la
propuesta inicial de precio.

Propuestas

Realizar el cierre del término
para presentar propuestas en la
hora y fecha sefialada en los
pliegos de condiciones para lo
cual se levantara un acta que
sera publicada en el SECOP

Auxiliar Administrativo Cod 407

Acta de cierre

Comunicar y enviar copia de la
propuestas con los documentos
habilitantes a los funcionarios Auxiliar Administrativo Cod 407
designados como miembros del
comité evaluador

Realizar la verificacion de los
documentos técnicos, juridicos y
financieros de las ofertas
recibidas

Profesional Universitario Cod. 219

Publicar el informe en el

SECOP. Auxiliar Administrativo Cod 407

Informe

Llevar a cabo la subasta dentro
de los plazos fijados en los
pliegos de condiciones siempre
y cuando resulten habilitados | Profesional Universitario Cod. 219
para presentar lances de
precios por lo menos dos (2)
proponentes.

Realizar audiencia de subasta

. .. . Profesional Universitario Cod. 219
inversa electrénica o presencial

Proyectar acto administrativo
para firma del Ordenador del Auxiliar Administrativo Cod 407
Gasto

Acto administrativo de
adjudicacion

Firmar acto administrativo Profesional Universitario Cod. 219

Publicar el acto administrativo y

L .. Auxiliar Administrativo Cod 407
finaliza el procedimiento

SECOP

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION

RESP. ARCHIVAR

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mavil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacién del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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Cadigo: PR-GJ-05

PROCESO: GESTION JURIDICA
Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE | Versien: 01

MERITOS

Pagina ___de

OBJETIVO: Realizar en forma objetiva y transparente la contratacion de consultores
donde prima la capacidad intelectual y de experiencia de los proponentes

ALCANCE: Inicia con la documentaciéon de solicitud, el pliego de condiciones, la
atencion a posibles oferentes y termina con la audiencia de apertura del
sobre econdémico, el acto administrativo de adjudicacion y la publicacion
en SECOP

DEFINICIONES

CONCURSO DE MERITOS - Es una de las modalidades de seleccidon de contratistas
del Estado, que sirve para la escogencia de consultores o proyectos, en la que se
utilizan como criterios de seleccién la experiencia, la capacidad intelectual y la
organizacion de los proponentes, segun sea el caso.

SECOP - Sistema Electrénico de Contratacién Publica - plataforma transaccional que
permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacién en linea

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Ley 1150 de 2007

Ley 599 de 2000

Decreto 4170 de 2011

Decreto 1510 de 2013

Articulo 219 del Decreto 0019 de 2.012-

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541 Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recepcionar y registrar con
fecha, hora, nUumero de
radicado, tipo de documento,
dependencia que lo envia. Se Auxiliar Administrativo Cod 407 Documentos

referencia el documento con la
informaciéon mas relevante en el
formato y anexar a la carpeta
correspondiente.

Revisar la documentaciéon vy
determinar si cumple con la
normatividad vigente.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Publicar en el SECOP estudios
previos, proyecto de pliego de
condiciones y aviso de
convocatoria.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Pliego de condiciones

Recepcionar las observaciones
al proyecto de pliego de
condiciones y remitirlas a las
areas correspondientes.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Observaciones al pliego

Responder las observaciones al
proyecto de pliego de
condiciones.

Profesional Universitario Cod.
219

Respuesta a observaciones

Enviar y publicar las respuestas
a las observaciones

Auxiliar Administrativo Cod 407

Elaborar acto administrativo que
ordena la apertura del proceso
de licitacién Publica, para firma
del Ordenador del gasto

Auxiliar Administrativo Cod 407

Acto administrativo de apertura

Firmar acto administrativo

Profesional Universitario Cod.
219

Publicar en el SECOP pliego de
condiciones definitivo y acto
administrativo que ordena la
apertura del proceso y aviso.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Pliego de condiciones definitivo

Recepcionar observaciones al
pliego definitivo y remitir a las
areas correspondientes.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Observaciones a pliego
definitivo

Responder las observaciones al
pliego de condiciones.

Profesional Universitario Cod.
219

Respuesta a observaciones

Remitir respuesta a los posibles
oferentes que realizaron las
observaciones y publicarlas en

Auxiliar Administrativo Cod 407

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono moévil: 3182853541 Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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el SECOP

Recepcionar propuestas

Auxiliar Administrativo Cod 407

Propuestas

Realizar el cierre del término
para presentar propuestas en la
hora y fecha sefialada en los
pliegos de condiciones para lo
cual se levantara un acta que
sera publicada en el SECOP

Auxiliar Administrativo Cod 407

Acta de cierre

Realizar la verificacion de los
requisitos habilitantes en el caso
del Concurso Abierto vy
evaluacién de las propuestas
técnicas.

Técnico Administrativo Cod. 367

Publicar el informe de
evaluacion en el SECOP vy
corres traslado del mismo a los
proponentes por el termino de
tres (3) dias habiles.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Informe de evaluacién

Recepcionar observaciones al
informe de evaluacion y remitir
al comité evaluador

Auxiliar Administrativo Cod 407

Observaciones al informe de
evaluaciéon

Analizar las observaciones
presentadas y elaborar
respuestas.

Técnico Administrativo Cod. 367

Consolidar las respuestas y
someterlas a recomendacién de
la Comisiébn Asesora de
Contratacion, previa adopcion
de la decisién final del proceso
selectivo correspondiente.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Realizar audiencia de apertura
del sobre econémico.

Profesional Universitario Cod.
219

Proyectar acto administrativo
para firma del Ordenador del
Gasto

Auxiliar Administrativo Cod 407

Acto administrativo de
adjudicacion

Firmar acto administrativo

Profesional Universitario Cod.
219

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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, , Cédigo: PR-GJ-06
PROCESO: GESTION JURIDICA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION | Version: 01

DIRECTA

Pagina___ de

OBJETIVO: Lograr en forma eficiente la contratacién idénea que de acuerdo a los
estudios previos cumple con los requerimientos para ser contratada,
mediante la modalidad de contratacion directa.

ALCANCE: Inicia con los estudios previos, la recepcion de documentos y termina
con la elaboraciéon del contrato.

DEFINICIONES

CONTRATACION DIRECTA, Es una modalidad de seleccion que tiene la
contratacion Estatal, donde las Entidades compradoras del Estado pueden celebrar
contratos con los particulares o con el mismo estado, sin necesidad de realizar una
convocatoria publica, esto con la finalidad de ahorrar tiempo en la adquisicion de
bienes y/o servicios.

SECOP - Sistema Electronico de Contratacion Publica - plataforma transaccional que
permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:
El articulo 2° numeral 4 de la ley 1150 de 2007,
Ley. 1474 de 2007.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Elaborar estudios previos con el | Técnico Administrativo Cod. 367 Estudios previos

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mavil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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apoyo de la Asesora Juridica y
la Secretaria de Hacienda

Recepcionar documentos del
proponente seleccionado.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Documentos del proponente

Recepcionar y registrar con
fecha, hora, numero de
radicado, tipo de documento,
dependencia que lo envia. Se
referencia el documento con la
informaciéon mas relevante en el
formato y anexar a la carpeta
correspondiente.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Formato con informacion
relevante

Revisar la documentacion vy
determinar si cumple con la
normatividad vigente.

Auxiliar Administrativo Cod 407

Tramitar suscripcion y
legalizacion del contrato
procedimiento
perfeccionamiento, legalizacién
y ejecucion del contrato

Profesional Universitario Cod.
219

Legalizacién de contrato

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CcODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanaqustin-huila.gov.co
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagqustin-huila.gov.co
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Codigo: PR-GF-01

PROCESO: GESTION FINANCIERA
Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: FORMULACION Y | Versién: 02

PRESENTACION DEL
PRESUPUESTO MUNICIPAL Pagina___de

OBJETIVO: Lograr la formulacién, construccion y presentacion del presupuesto
municipal para la vigencia y garantizar el correcto desarrollo del plan de
gobierno y el cubrimiento de las necesidades administrativas del
municipio

ALCANCE: Inicia con el establecimiento de los parametros econdémicos para
establecer el anteproyecto de presupuesto, solicitar a las secretarias sus
necesidades y termina con la elaboracion del proyecto y la presentaciéon
al Concejo Municipal para su aprobacion

DEFINICIONES

PRESUPUESTO MUNICIPAL - Es el instrumento mediante el cual los Alcaldes
desarrollan su plan de gobierno y, por ende, el mandato que les ha sido
encomendado a través del voto programatico. Por esta razén el presupuesto debe
reflejar los planes de largo, mediano y corto plazo establecidos en el Plan de
Desarrollo y permitir una evaluaciéon sobre el cumplimiento de las metas fijadas por la
administracion.

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

ESTATUTO ORGANICO DE PRESUPUESTO - Define los principios a los cuales
debe sujetarse la actividad presupuestal, en relaciéon con la formulacion, elaboracion,
aprobacion y ejecucion del presupuesto.

“San Agustin para todos”
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PRINCIPIOS DEL SISTEMA PRESUPUESTAL: la planificacion, la anualidad, la
universalidad, la unidad de caja, la programacioén integral, la especializacion y la

inembargabilidad.
Leyes 60 y 100 de 1993
Ley 223 de 1995

Articulo 19 y 123 del decreto 111 de 1996

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Establecer los parametros econdémicos
y criterios para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de
acuerdo a las necesidades del Plan de
Desarrollo.

Profesional Universitario
Cod. 219

Parametros econémicos

Proyectar las rentas que formaran parte
del presupuesto del Municipio y el de
los establecimientos; los parametros
econémicos establecidos, el
comportamiento histérico, la legislacion
| vigente y demas aspectos relevantes.

Profesional Universitario
Cod. 219

Proyecto de rentas

Comunicar a todas las secretarias, las
cuotas preliminares de gastos de
funcionamiento e inversion, por fuente
de financiacién, con fundamento en lo
establecido en el Plan Financiero del
Marco Fiscal de Mediano Plazo, y el
Plan Plurianual de Inversiones del Plan
de Desarrollo Municipal, se remite con
el formato establecido para que se
elabore el anteproyecto de
presupuesto.

Profesional Universitario
Cod. 219

Formato de necesidades y
elaboracion del anteproyecto

Presentar los anteproyectos de
presupuesto en los formatos vy
condiciones establecidas para realizar
ajustes si hay lugar.

Profesional Universitario
Cod. 219

Elaborar las Disposiciones generales;
Marco Fiscal de Mediano Plazo segun
articulo 31, acuerdo 022-2007 y ley 819
/2003) y se consolida el Proyecto de
Presupuesto general del Municipio.

Profesional Universitario
Cod. 219

Presentar al Alcalde el presupuesto
junto con toda la sustentacion

econémica.

Profesional Universitario
Cod. 219

Presupuesto

“San Agustin para todos”
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Presentar el proyecto de acuerdo de
presupuesto general del Municipio al
Concejo Municipal, el cual contendra la | Profesional Universitario
informacioén establecida en los articulos Cod. 219
48.49.52.56. Del acuerdo 078/96 y art.
30.31 y 33 del acuerdo 022 del 2007.

Proyecto de acuerdo de
presupuesto

Profesional Universitario

Efectuar los ajustes pertinentes. Cod. 219

Expedir documento dentro de los
quince dias habiles siguientes a la
aprobacion definitva del Concejo
Municipal, sin que este término pueda
llegar hasta el 31 de diciembre. El
Decreto de Liquidaciéon se publica en la
|_pagina Web de la Alcaldia.

Profesional Universitario
Cod. 219

Decreto de Liquidacién

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento
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) Codigo: PR-GF-04
PROCESO: GESTION FINANCIERA

Fecha: julio 2019

Version: 01

PROCEDIMIENTO: PAGOS

Pagina___de

OBJETIVO: Planificar de acuerdo a la informacion sobre pagos y los saldos en
bancos la elaboracién de las 6rdenes de pago

ALCANCE: Inicia con el recibo de informacién sobre pagos, la revision de saldos en
bancos y termina con la elaboracién de las 6rdenes de pago, los informes
de deuda publica y regalias ademas de la parametrizacion de la némina

DEFINICIONES
PAGO - Consiste en el desembolso de dinero o de una especie para cumplir con una
obligacién o cancelar una deuda

RESPONSABLES:

Técnico Administrativo
REFERENCIAS NORMATIVAS:
Codigo Laboral

Cédigo de Comercio

Cédigo del Contencioso Administrativo

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Recibir informacién relacionada con el

240 a realizar Técnico Administrativo Cod. 367 Informacién de pagos

Verificar que informacién se encuentre
completa de acuerdo a los requisitos | Técnico Administrativo Cod. 367
exigidos en cada procedimiento

Elaborar orden de pago Técnico Administrativo Cod. 367 Orden de pago

Realizar revision de efectivo en | Técnico Administrativo Cod. 367

“San Agustin para todos”
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bancos segun fuentes afectadas

Generar Giro y/o transferencia a
proveedores, contratistas, prestadores
de servicios.

Técnico Administrativo Cod.

367

Giro y/o transferencias

Realizar conciliaciones bancarias

Técnico Administrativo Cod.

367

Conciliaciéon bancaria

Realizar reporte de deuda publica a
Contraloria

Técnico Administrativo Cod.

367

Reporte de deuda publica

Realizar pago de retencién en la
fuente, plataforma de la Dian.

Técnico Administrativo Cod.

367

Pago de retefuente

Realizar informe de regalias mensual

Técnico Administrativo Cod.

367

Informe de regalias

Realizar parametrizacion de nomina

Técnico Administrativo Cod.

367

Atender solicitudes de informacién de

Solicitudes de informacién

némina, de pagos, historicos de | Técnico Administrativo Cod. 367 de némina
personas.
Contestar oficios de temas Técnico Administrativo Cod. 367 Oficios

relacionados con pagos

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CcODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
INDICADOR DE GESTION i
INDICADOR DE GESTION
NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:
UNIDAD DE MEDIDA:
FORMULA PARA SU CALCULO:
MEDICION:
ANALISIS:
CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
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, Cédigo: PR-GF-05
PROCESO: GESTION FINANCIERA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: NOMINAS Y Version: 02

PRESTACIONES

Pagina___ de

OBJETIVO: Hacer la liquidacién de la némina con la carga prestacional para poder
cumplir con el pago mensual a los trabajadores del Municipio

ALCANCE: Inicia con el recibo de novedades de némina y termina con el pago de
seguridad social y parafiscal.

DEFINICIONES

PRESTACIONES SOCIALES- Se constituye de la parte de los beneficios de un
contrato de trabajo, se deben liquidar y pagar a la terminaciéon del contrato o en la
fecha que indique la ley y se deben provisionar cada mes o quincena, segun el
periodo de pago adoptado. Los pagos (por liquidaciones) que se realizan en el
periodo corriente, se contabilizan con cargo a las provisiones y se acredita a los
bancos; al final del mes se realiza el ajuste si se requiere.

NOMINA - Es el proceso por medio del cual se relacionan en un documento los
salarios, las deducciones, el valor neto pagado, aportes parafiscales y apropiaciones
de los trabajadores que hayan laborado en un periodo determinado.

RESPONSABLES:
Técnico Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Art. 53 de la Constitucion de Colombia de 1991

Art. 1, 4, 145 a 148 y 486 del Codigo Sustantivo del Trabajo 1950, modificado en
2017

Art. 1 a 8 de la Ley 278 de la Comision Permanente sobre la Armonizacién de
Politicas Salariales y Laborales de 1996

“San Agustin para todos”
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Recibir novedades ylo
autorizaciéon de personal de la
Alcaldia

Técnico Administrativo Cod. 367

Novedades de némina

Realizar revision de pre nomina

Técnico Administrativo Cod. 367

Pren6émina

seguridad social y parafiscales

Técnico Administrativo Cod. 367

Generar némina mensual I - . . —
definitiva. Técnico Administrativo Cod. 367 Nomina definitiva
Generar Descuentos - - ,

respectivos Técnico Administrativo Cod. 367

Realizar liguidacion de Liquidacién seguridad social y

parafiscales

Generar pago de seguridad
social y parafiscales

Técnico Administrativo Cod. 367

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CcODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

MEDICION:

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

FORMULA PARA SU CALCULO:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento
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) Codigo: PR-GF-06
PROCESO: GESTION FINANCIERA

Fecha: julio 2019

Version: 02

PROCEDIMIENTO: INFORMES

Pagina ___de

OBJETIVO: Mantener un listado de los informes que periédicamente se deben hacer
a las diferentes entidades del Estado.

ALCANCE: Inicia con el informe FUT pero podria hacerlo con otro y termina con
informes a la DIAN y la revision de interfaz de impuestos

DEFINICIONES

OCAD - Organos Colegiados de Administracién y Decision -, los cuales definiran la
inversién y designaran el ejecutor de los proyectos. Se financiaran principalmente
proyectos de impacto regional de un departamento o municipio

SGR - Sistema General de Regalias

FUT - Formulario Unico Territorial

SIRECI - Sistema de Rendicién Electrénica de la Cuenta e Informes (CGR)

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Realizar informe FUT Profesional U2n1|\6er5|tar|o Cod. Informe

Formular indicadores | Secretario de Despacho Cod. Indicadores presupuestales
presupuestales de ley 020

Formular indicadores de gestién Secretario deolgg spacho Cod. Indicadores de gestién

“San Agustin para todos”
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Realizar reporte de informe
SGR

Profesional Universitario Cod.

219

Reporte de regalias

Realizar informe austeridad del
gasto

Profesional Universitario Cod.

219

Informe austeridad del gasto

Realizar informe de SIRECI,
funcionamiento SGR

Profesional Universitario Cod.

219

Informe SIRECI

Realizar reporte al SGR de
funcionamiento

Profesional Universitario Cod.

219

Reporte de funcionamiento

Realizar seguimiento a
derechos de peticidén

Secretario de Despacho Cod.

020

Realizar consolidacion de la
ejecucién pasiva mensual y
ejecucion de gastos del SGR

Profesional Universitario Cod.

219

Ejecucioén del gasto de regalias

Generar enlace con la
secretaria técnica de OCAD en
la entrega de informacion
financiera que se requiera

Secretario de Despacho Cod.

020

Informe financiero a OCAD

Realizar revisidon a las cuentas
del balance del municipio.

Secretario de Despacho Cod.

020

Cuentas de balance

Realizar revision de
presupuesto general

Secretario de Despacho Cod.

020

Presupuesto general

Realizar informes a la
contaduria general de la nacion.

Profesional Universitario Cod.

219

Informes a la CGN

Realizar informes al ministerio
de hacienda FUT.

Profesional Universitario Cod.

219

Informes a Minhacienda

Realizar informes a la
contraloria general de la
repUblica.

Profesional Universitario Cod.

219

Informes a la CGR

Realizar informe a la contraloria
departamental- trimestral.

Profesional Universitario Cod.

219

Informe a la Contraloria
departamental

Realizar informes a la DIAN.

Profesional Universitario Cod.

219

Informes a la DIAN

Brindar orientaciones en temas
contables y presupuestales.

Secretario de Despacho Cod.

020

Realizar revision de interfaz de
impuestos.

Secretario de Despacho Cod.

020

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR
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INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento
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. Caédigo: PR-GF-07
PROCESO: GESTION FINANCIERA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE | Version: 01

CDPY CRP

Pagina ___ de

OBJETIVO: Garantizar que todo tipo de contrato esta garantizado con un respaldo
presupuestal y obtener el registro presupuestal dado en el sistema

ALCANCE: Inicia con el recibo de la solicitud de CDP y termina con la expedicion del
CDP y la elaboracién del Registro Presupuestal en el sistema

DEFINICIONES

CDP - Certificado de Disponibilidad Presupuestal - Es el documento mediante el cual
se garantiza el principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la apropiacion
presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.

CRP - Certificado de Registro Presupuestal

RESPONSABLES:
Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Ley de presupuesto vigente

Ley 80 de 1993

Articulo 8° Ley 819 de 2003

Ley 1882 de 2018

Concepto 2389 de 2018 Consejo de Estado

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

R_ecibi( Y.radicar la solicit_qd de Profesional Universitario Cod. Solicitud de CDP
disponibilidad o de anulacién en 219

“San Agustin para todos”
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forma escrita, acompafiada de
los requisitos exigidos para la
solicitud.

Recibir la carpeta de
Contratacién con todos los
soportes y se verifica que todos
se encuentren ajustados a la
solicitud de Disponibilidad. Si
NO cumple con todos los
requisitos se devuelve en el
formato correspondiente.

Profesional Universitario Cod.

219

Expedir el Certificado de

Profesional Universitario Cod.

Disponibilidad Presupuestal, 219 CDP
Revisar y firmar el C.D.P. por el | Profesional Universitario Cod.
Secretario de Hacienda 219

Registrar |a salida del CDP en el

libro de control de C.D.P.,, para

ser entregado a la oficina que | Profesional Universitario Cod.
dio origen a la solicitud; y con 219

esto termina el proceso de

expedicién de C.D.P.

Recibir y radicar el Contrato o el

acto Administrativo que ordene Profesional Universitario Cod.
el Compromiso, junto con los 219

soportes del mismo.

Revisar la informacion de los

documentos sopor?es QU€ | profesional Universitario Cod.
ordenan el compromiso, y que 219

inciden en la afectaciéon

presupuestal.

Elaborar el Registro

Presupuestal en el Sistema de

Informacion, Plantilla Software | Profesional Universitario Cod. RP

Si no cumple, se devuelve a la
oficina de Origen Para que se
efectuen las Correcciones.

219

Revisar y firmar el R.P. por el
Secretario de Hacienda

Profesional Universitario Cod.

219

Registrar en el libro de salida de
Registros Presupuestales, para
ser entregado a la oficina de
Origen, junto con el contrato o
Acto Administrativo y soportes.

Profesional Universitario Cod.

219

Libro de salida de RP

Realizar seguimiento al recaudo
frente a apropiacién definitiva de

Profesional Universitario Cod.

219

“San Agustin para todos”

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mavil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagqustin-huila.gov.co




rC oroF”T o T T oo FrT ot rT

r

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Caddigo: MAN-PR-001

Fecha: julio 2019

Versioén: 02

Pagina. 312 de 332

ingresos

Verificar si es viable hacer la
cancelacion, verificando el saldo
de la liquidacién
correspondiente al saldo del
registro o si el contrato no
presento ejecucién y continua el
proceso. Si no es viable, se
devuelve a la oficina de origen,
para su correccion y vuelve a
iniciar el proceso

Profesional Universitario Cod.

219

Archivar y terminar con la
cancelacion del R.P.

Profesional. Universitario Cod.

219

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE cODIGO VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento
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Cadigo: PR-GF-08

PROCESO: GESTION FINANCIERA
Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: COBRO INDUSTRIA | Version: 01

Y COMERCIO

Pagina ___de

OBJETIVO: Hacer recaudo en busca de obtener recursos para cubrir necesidades a
través de impuestos creados de acuerdo a un plan de desarrollo. Estos
ingresos corresponden a ingresos corrientes tributarios, en este caso a
un impuesto municipal.

ALCANCE: Inicia con el ingreso al aplicativo y envio del formulario al contribuyente,
recibir del contribuyente la constancia del pago y termina con el registro
del pago y la actualizacién de base de datos de contribuyentes.

DEFINICIONES

INDUSTRIA Y COMERCIO - Es el gravamen establecido sobre las actividades
industriales, comerciales y de servicios, a favor de cada uno de los distritos y
municipios donde ellas se desarrollan, segun la liquidacion privada

RESPONSABLES:
Técnico Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 49/90

Ley 223/95

Ley 383/97

Ley 488/98

Ley 633/2000
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Industria y Comercio

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Ingresar a la aplicacion y enviar el

formularlo. a la d|recc10t'1 de COIe0 | T¢cnico Administrativo Cod. 367 Formulario
del contribuyente segun solicitud

previa

Atender las consultas de los

contribuyentes relacionadas con el | Técnico Administrativo Cod. 367

diligenciamiento y pago

oRr?g;lr?larles 3:: pagzopégﬁggggte los Técnico Administrativo Cod. 367 Original de pago
Verificar el pago y el sello del Banco,

adicionalmente  verifica si la . - .

liquidacién corresponde al total de Técnico Administrativo Cod. 367

| ingresos obtenidos

Ingresar los pagos a la plataforma y

la base de datos en Excel de la | Técnico Administrativo Cod. 367 Base de datos de pagos
dependencia

Registrar el pago en archivo Excel

para posteriores reportes, y archivar | Técnico Administrativo Cod. 367

de documentos

Actualizar base de datos de

contribuyentes de impuesto de | Técnico Administrativo Cod. 367 Base de datos de

contribuyentes

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

MEDICION:

FORMULA PARA SU CALCULO:

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”

Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co




el e T ol Nt Sl ol S S SR S S SO N S S

re

Caodigo: MAN-PR-001

Fecha: julio 2019
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 02

Pagina. 316 de 332

. Codigo: PR-GF-09
PROCESO: GESTION FINANCIERA

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: COBRO IMPUESTO | Version: 01

PREDIAL

Pagina ___de

OBJETIVO: Establecer la metodologia del cobro y el recaudo por parte de los
contribuyentes del pago del impuesto predial

ALCANCE: Inicia con la impresion y entrega de las facturas de cobro y termina con
el recibo de pago del contribuyente y el archivo de los documentos

DEFINICIONES

IMPUESTO PREDIAL - Es un gravamen sobre una propiedad o posesion
inmobiliaria. Dicha contribucion deben pagarla todos los propietarios de un inmueble,
ya sea vivienda, oficina, edificio o local comercial. Esta basado en que todos aquellos
propietarios de un bien inmueble deben aportar una cuota anual al estado en forma
de tributo.

RESPONSABLES:
Técnico Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Articulo 23 de la Ley 1450 de. 2011
Decreto 1333 de 1986 Codigo de Régimen Municipal

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Imprimir y entregar la factura del
impuesto predial al Técnico Administrativo Cod. 367 Factura

contribuyente que se acerca a la
tesoreria, oficina de impuestos

Recibir del contribuyente el | Técnico Administrativo Cod. 367 Recibo de pago

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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recibo de pago del impuesto
predial y verificar que tenga el

sello del Banco

Archivar documentos soportes

de pago

Técnico Administrativo Cod. 367

Archivo

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mavil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION FINANCIERA

Cadigo: PR-GF-10

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: COBRO OTROS
INGRESOS TRIBUTARIOS

Version: 01

Pagina __de

OBJETIVO: Lograr hacer efectivo el cobro de tributos declarados por las Secretarias
y constatar su cumplimiento con el recibo de pago.

ALCANCE: Inicia con el recibo del contribuyente de la declaracién elaborada por la
Secretaria que realiza el cobro y el recibo del pago Termina con el
ingreso del valor recaudado al sistema y el archivo de los documentos.

DEFINICIONES

RESPONSABLES:
Técnico Administrativo

REFERENCIAS NORMATIVAS:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recibir del contribuyente la
declaracion elaborada por la
Secretaria correspondiente y el Técnico Administrativo Cod. 367 Declaracion

recibo del pago realizado,
verificar que corresponda con el
valor liquidado y fechas

Sellar la copia del pago vy se la
entrega al contribuyente para
que la presente como requisito

Técnico Administrativo Cod. 367

Copia del pago

“San Agustin para todos”

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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ante la dependencia donde esta
realizando el tramite

Ingresar el valor al sistema de
recaudo para que se genere el
recibo de ingreso

Técnico Administrativo Cod. 367

Archivar documentos soportes
de pago

Técnico Administrativo Cod. 367

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

cODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacién del documento

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESOS DE CONTROL Y EVALUACION

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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PROCESO: GESTION CONTROL | Godigo: PR-CIA-01

INTERNO ADMINISTRATIVO Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS [ Version: 01

INTERNAS

Pagina ___de

OBJETIVO: Desarrollar el programa anual de auditorias internas y el plan de
auditorias de acuerdo a los objetivos trazados

ALCANCE: Inicia con el establecimiento del programa anual de auditorias y el plan
de auditorias, preparacién de las auditorias y su ejecucién para terminar
con la elaboracion del informe final de la auditoria.

DEFINICIONES

AUDITORIAS INTERNAS - La Auditoria Interna es responsable de llevar a cabo una
supervision independiente sobre la calidad y efectividad del ambiente de control
interno, la administracion de riesgos, los sistemas y procesos de gobierno
corporativo. La funcion también debera supervisar la efectividad y observancia de la
entidad a las politicas y practicas de cumplimiento.

RESPONSABLES:
Asesor Cod. 105 Grado 09

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 87 de 1993

Estatuto anticorrupcién

Ley 1474 de 2011

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Estgble'cer el Programa Anual de | Asesor Cod. 105 Grado Programa Anual
Auditorias Internas. 09

Presentar a los miembros del Comité
Coordinador de Control Interno,
Programa Anual de Auditorias Internas

Asesor Cod. 105 Grado
09

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mavil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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para la aprobacién respectiva.

Elaborar el Plan de Auditoria,
correspondiente a los objetivos de la
auditoria, el alcance, los criterios y la
seleccidon del método de auditoria
interacciéon Humana

Asesor Cod. 105 Grado
09

Plan de Auditoria

Proyectar nota interna para que la
auditoria se comunique al proceso
auditado el plan de auditoria

Asesor Cod. 105 Grado
09

Preparar la documentaciéon pertinente
para la validacion de los requisitos de
cumplimiento de acuerdo al alcance
de la auditoria

Asesor Cod. 105 Grado
09

Realizar la reuniébn de apertura de
auditoria, confirmando la asistencia de
todas las partes

Asesor Cod. 105 Grado
09

Recopilar mediante muestreo la
informacion pertinente a los objetivos,
alcance y criterios de auditoria,
incluyendo la informaciéon relativa
entre funciones y proceso. Solo la
informacién que es verificable es
aceptada como evidencia de auditoria.

Asesor Cod. 105 Grado
09

Ejecutar la auditoria de acuerdo con
los parametros establecidos en el plan
de auditoria. Se recoge la informacién
de hallazgos, observaciones y las
notas las cuales se podran consignar
en la lista de verificacion. Durante la
realizacion de la auditoria el auditor
debe informar al auditado los
hallazgos que durante el ejercicio
auditor se van presentado. De igual
manera el grupo auditor debe avanzar
en la elaboracion del informe de la
auditoria interna.

Asesor Cod. 105 Grado
09

Analizar la informacién evidenciada en
el proceso de auditoria para
determinar los hallazgos generando el
borrador del informe de auditoria.

Asesor Cod. 105 Grado
09

Realizar reunién con el proceso
auditado. Durante esta reunién se
presentara los resultados de la
auditoria, y se analizaran cada una de
las No conformidades con su
evidencia respectiva en caso que se

Asesor Cod. 105 Grado
09

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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| genere una divergencia

Hacer los Ultimos ajustes que sean

Asesor Cod. 105 Grado

necesarios al informe final. 09 Informe Final
Asistir a reuniones y comités en
representaciébn de la Oficina de Asesor Cod. 105 Grado
09

Control Interno
Proyectar nota interna para que la
auditoria se comunique al proceso Asesor Cod. 105 Grado

. g 09
auditado el plan de auditoria
Preparar la documentacién pertinente
para la validacién de los requisitos de | Asesor Cod. 105 Grado .

Documentacién

cumplimiento de acuerdo al alcance
de la auditoria

09

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CcODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:
UNIDAD DE MEDIDA:
FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”

Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanaqustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION CONTROL

Cadigo: PR-CIA-03

INTERNO ADMINISTRATIVO

Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: PLANES DE

Version: 01

MEJORAMIENTO

Pagina ___de

OBJETIVO: Generar a partir de los hallazgos de auditoria planes que superen y
enmienden las acciones con calificacién deficiente.

ALCANCE: Inicia con el informe final de auditorias y termina con la realizacion,
seguimiento y evaluacion del cumplimiento del plan de mejoramiento

hasta lograr el 100% de su ejecucion.

DEFINICIONES

PLANES DE MEJORAMIENTO - Los planes de mejoramiento consolidan las
acciones de mejoramiento derivadas de los hallazgos del control fiscal, como base
para la definicién de un programa de mejoramiento del municipio en la calidad de

los servicios a la comunidad y de su cliente interno

RESPONSABLES:
Asesor Cod. 105 Grado 09

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 87 de 1993

Estatuto anticorrupcién

Ley 1474 de 2011

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Conpcgr el informe final de Asesor Cod. 105 Grado 09 Informe final
auditoria

Elegir método de andlisis, en el | Asesor Cod. 105 Grado 09

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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cual se lIdentifica el analisis de
causas de hallazgos.

Presentar al ente de control
respectivo Si se suscribe con un
ente de control, debe ir firmado por
ef Alcalde vy el responsable de cada
proceso involucrado Si es de la
Contraloria  General de |la
Republica se presenta a través del
“SIRECI". Si es de la Contraloria
Municipal, se radica en Ia
recepcion de este ente de control
con un oficio remisorio y un CD el
cual debe contener el plan de
mejoramiento en archivo Excel y/o
envio al correo electrénico.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Relacionar el control de avances
planes de mejoramiento y se envia
copia a los procesos involucrados
para la ejecucion de las acciones
de mejora en los términos
establecidos en el plan.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Control de avance

Realizar el seguimiento a los
planes de mejoramiento, con sus
respectivos soportes, dentro de los | Asesor Cod. 105 Grado 09
plazos establecidos por la Oficina
de Control Interno.

Evaluar y emitir el respectivo % de
avance de cumplimiento y | Asesor Cod. 105 Grado 09
efectividad, seglin sea el caso.

Rendir informe a través del
SIRECI. Si es de la Contraloria | Asesor Cod. 105 Grado 09
Municipal se rinde a través del SIA.

Informe

Realizar ejecucion, seguimiento,
evaluacién y reporte del plan de
mejoramiento, hasta que se
cumplan el 100% de avance de | Asesor Cod. 105 Grado 09
cumplimiento y efectividad en cada
una de las actividades
programadas

Determinar si se da por cerrado /
liquidado o si las acciones
pendientes se deben trasladar a un
nuevo plan de mejoramiento.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Archivar y cerrar el expediente. Asesor Cod. 105 Grado 09

Expediente

“San Agustin para todos”

Direccién: Calie 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541 Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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PROCESO: GESTION CONTROL Codigo: PR-CIA-03

INTERNO DISCIPLINARIO Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y | Version: 01

PRESENTACION DE INFORMES

Pagina ___de

OBJETIVO: Obtener de los diferentes procesos la informacién requerida por los
entes de control

ALCANCE: Inicia con la solicitud de la informacién a los diferentes procesos, el
recibo y analisis de la informacion, terminando en la consolidacion de la
informacién y la elaboracion del informe final.

DEFINICIONES
RESPONSABLES:

Asesor Cod. 105 Grado 09
REFERENCIAS NORMATIVAS:
Ley 87 de 1993

Estatuto anticorrupcion

Ley 1474 de 2011

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Solicitar a los diferentes procesos,
dependencias o responsables de la
presentacion, la preparacion de la
informaciéon y fijando los plazos | Asesor Cod. 105 Grado 09 Solicitud
para la entrega, segin los
requerimientos de los entes de
control o el calendario de

“San Agustin para todos”
Direccién: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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obligaciones
establecido.

periddicas

Recibir la informacién de los
procesos, dependencias o]
responsables de la presentacion
segun los requerimientos

Asesor Cod. 105 Grado 09

Informes

Analizar la informacién presentada,
verificando los parametros
establecidos para el cumplimiento
del requerimiento o de |la
obligacién legal.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Informes

Realizar el analisis de los
resultados de la gestidbn de los
planes, programas y procesos a
nivel institucional.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Consolidar la informacion o
elaboracién del informe
consolidado y envio al despacho
del alcalde para la firma y posterior
remision al ente de control.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Informe consolidado

Realizar presentacion de acuerdo
a los parametros, lugar y medio de
presentacion establecidos en la
norma respectivas.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Archivar los documentos.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Documentos

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:

TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono mévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777

“San Agustin para todos”
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PROCESO: GESTION CONTROL Codigo: PR-CIA-04

INTERNO ADMINISTRATIVO Fecha: julio 2019

PROCEDIMIENTO: AUTOEVALUACION | Version: 01

INSTITUCIONAL

Pagina___de ____

OBJETIVO: Obtener los informes de autoevaluacion, los analisis de comportamiento
de los mapas de riesgo, los informes de auditorias internas para realizar
planes correctivos o la elaboracion del informe final.

ALCANCE: Inicia con la informacion entregada por los procesos en los informes de
autoevaluacion y termina con la elaboracion de acciones correctivas, si
se requieren, y el informe final

DEFINICIONES

EVALUACION INSTITUCIONAL es el proceso que le permite al municipio hacer un
diagnostico sobre el estado actual de su entidad, estableciendo el nivel de
cumplimiento de objetivos y metas propuestas en sus planes de accion.

RESPONSABLES:
Asesor Cod. 105 Grado 09

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Art. 8 de la Ley 1474 de 2011, modificatorio del Art. 11 de la Ley 87 de 1993

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Tomar como base la informacion
presentada por los procesos a
través de los Informes de
autoevaluacion, las
evaluaciones de los mapas de
riesgos plan anticorrupcion y de

Asesor Cod. 105 Grado 09

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagqustin-huila.gov.co
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atencion al ciudadano, informes
de auditorias internas y visitas o
evaluaciones a los procesos.

Analizar la informacion de los
procesos responsables de la
presentacion, verificando los
parametros de presentacion

establecidos. (Medios de
presentacion metodologia vy
formatos) verificando la

pertinencia de los indicadores
en los términos de eficacia,
eficiencia y efectividad.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Elaborar los informes de analisis
a la autoevaluacién presentada
por los procesos segun
metodologia y se remite al
profesional asignado para la
consolidacion del informe final.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Informes

Analizar fa informacion
presentada por cada uno de los
profesionales.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Realizar el andlisis de los
resultados de la gestion de los
planes, programas y procesos a
nivel institucional.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Definir las acciones correctivas
a realizar si las hay, si no, se
procede a la consolidacion de la
informacién y elaboracién del
informe final. Se elabora el
informe de autoevaluacién de la
gestion institucional para la
presentacion al Comité
coordinador de Control Interno y
demas partes interesadas.

Asesor Cod. 105 Grado 09

Informe final

Archivar copia

Asesor Cod. 105 Grado 09

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE

CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

“San Agustin para todos”

Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono moévil: 3182853541Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION:
TIPO DE INDICADOR:

UNIDAD DE MEDIDA:

FORMULA PARA SU CALCULO:

MEDICION:

ANALISIS:

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacién del documento

“San Agustin para todos”
Direccion: Calle 3 con cra 12 esquina Teléfono: (57) (8)8373177 /(57) (8)8379333 /(57) (8)8379777
Teléfono movil: 318285354 1Fax: (8)8373177Email: contactenos@sanagustin-huila.gov.co
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1. PRESENTACION GENERAL

Independientemente del tipo de actividad que preste la institucién es necesario que
se cuente con un documento que especifique la forma adecuada de realizar los
procesos, evidenciando cada actividad que se debe seguir, de tal forma que
optimice el tiempo y los recursos con que cuenta la ESE Centro de Salud Cartagena
de Indias.

Se define el manual de procesos como un documento que consta de la descripcién
de las diferentes actividades y tareas que contiene un proceso que realiza una

seccion o departamento en la institucion.

1.1. FINALIDADES Y USO DEL MANUAL DE PROCESOS.

El manual de procesos define los parametros que rigen cada actividad inmersa en
cada proceso que se presenta en la E.S.E Centro de Salud Cartagena de Indias,
ademas especifica cudles son las actividades que corresponden a cada proceso.
Evita la repeticién de actividades, es una herramienta fructifera para el personal que
hace parte de la empresa. Se encamina al logro de la misién, la visién, principios,
objetivos y procesos de la institucion.
El manual de procesos busca el cumplimento de las siguientes finalidades:
a) Establecer de manera formal y clara los procesos, y determinar sus
actividades y responsables.
b) Genera responsabilidad y compromiso en el desempefio eficiente de cada
proceso.
c) Proporciona entrega de informacion sobre el desempefio de cada proceso,
permitiendo generar indicadores de gestién en actividades que lo ameritan.
d) Satisface los requerimientos de prestacion de servicio de la institucion, en

cuanto a eficiencia y productividad.
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1.2. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS

v'Servir de instrumento para la ejecucién correcta de las actividades.

v'Gestar homogeneidad en los diferentes procesos de la institucion por parte de
los trabajadores.

v'Facilitar la orientacion del personal nuevo.

v'Suministrar bases para la supervision y evaluacién de los procesos.

v Implantar elementos de orientacion, entrenamiento y consulta al personal.

v'Suministrar un punto de referencia para el proceso de control y auditoria de la

institucion.

1.3. ORGANIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS

La organizacion del manual de procesos se presenta de la siguiente manera:

v Objetivo

v Responsables

v" Definiciones

v Generalidades

v Cuadro de actividades
v' Control de cambios
v'Marco legal

v'Flujograma

1.4. BASES LEGALES Y NORMATIVAS DEL MANUAL DE PROCESOS

e Decreto 1083 de 2015, por la cual se reglamenta la ley 87 del 93.
o Ley 152 de 1994

¢ Resolucién 710 de 2012

Resolucién 743 de 2013

Ley 100 de 1993

Ley 80 de 1993
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Decretos 2209

Ley 190 de 1995

Decreto 1876 de 1994

Decreto numero 1011 de 2006

Decreto 780 de 2016 Art. 2.5.1.3.1.1.
Resolucion 256 de 2016

Resolucion 5596 de 2015

Acuerdo 117 del consejo nacional de seguridad social en salud
Resolucion 3202 de 2016.

Resolucion 4505 de 2012

Ley 60 del 1993

Resolucién 741 de 1997

Ley 110 de 199

Decreto 1011 de 2006

Ley 1464 de 2011 Art 22

Articulo 354 de la constitucion politica

Ley 298 de 1996

Resolucion 4444 del 21/11/95 de la contraloria general de la nacion
Decreto 219 de 2004

Constitucion politica de Colombia de 1991

Ley 489 de 1998

Ley 87 de 1993

Acuerdo 117 de consejo nacional de seguridad social en salud
Ley 0412 del 2000

Decreto 4747 de 2007

Decreto 542 de 2018

Informe Decreto 2193 de 2004

Circular Interna 14 Super Intendencia de Salud
Resolucién 951 de 2002

Resolucion 2292 de 2015

Ley 1870 de 2017

Ley 1943 de 2018

Ley 430 de 1998

Decreto 2676 del 2000

Ley 142 del 2011.

Decreto 948 de 1995.

Ley 09 de 1979,

Decreto 2811 de 1974 Control interno de plagas y/o vectores especificos.

Ley 143 de julio 11 de 1994
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Decreto 1893 de 1994
Decreto2200 de 2005

Art. 279 ley 100 de 1993

Art. 173 de la ley 100 de 1993.
Art. 279 de la ley 100 de 1993
Resolucién 001478 de 2006.
Resolucién 1403-imvima,
Articulo 173 Ley 100 de 1993,
Articulo 279 DE LA Ley 100 de 1993.
Ley 900 de 2004

Ley 489 de 1998.

Decreto 1567 de 1998 capitulo Il Articulo 7 programa de induccion y

reinduccién

Decreto 1072 de 2015

Ley 909 de 2004. Decreto 1083 de 2015.
Acuerdos 565 de 2016 de CNCC.

Decreto 1567 de 1998 Sistema Nacional de Capacitaciones.

Decreto 1572 de 1998

Decreto 1227 de 2005

Decreto 614 de 1984

Decreto 1072 de 2015

Ley 594 de 2000

Ley 57 de 1985

Ley 190 de 1995

Ley1437 de 2011

Ley general del proceso 1564 de 2012
Ley 80 de 1993

Articulo 23 de la constitucién politica
Ley 57 del 85

Ley 734 del 2002

" Ley 594 de 2000

Ley general de archivo

Resolucién 356 de 2007

Decreto 2650 de 1993

Ley 314 Art 63

Decreto 2649 de 1993.

Decreto 111 de 1996

Articulo 1443 y siguiente del Cédigo Civil.
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e Ley 1314 de 2009, se regulan los principios y normas de contabilidad,
informacion financiera y del aseguramiento.

= Decreto 1769 de1994.

= Resolucién 960 de 2002.

* Decreto 780 de 2016, Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Resolucion 1164 DE 2002: Manual de procedimientos para la gestién integral

de residuos hospitalarios y similares en Colombia.

Decreto 2676 de 2002 ministerio de salud.

Decreto 1669 de 2002 ministerio de salud

Ley 1608 de 2013

Ley 1231 de 2008.

Resolucion 3047 de 2008 modificada por la Resolucién 416 de 2009

= Resolucion 458 de 2013

= Ley87de 1993

2. INFORMACION CORPORATIVA
2.1. MISION

Somos una institucién prestadora de servicios de salud de primer baja complejidad,
comprometido en brindar a nuestros usuarios atencién integral, oportuna, eficiente,
eficaz y humanizada satisfaciendo las necesidades de salud de la comunidad

Corozalera y la poblacién en general. Resolucién 1417 de 2017.

2.2. VISION

Para el afio 2020 seremos una institucién modelo en la prestacién de servicios de
salud de baja complejidad de la Costa Caribe, caracterizada por su alto nivel de
calidad técnico-cientifica y humana y porque su organizacion y desarrollo estara
siempre inspirada en mejorar el nivel de salud de la poblacién. Resolucion N° 1417
de 2017.
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2.3. VALORES CORPORATIVOS

2.3.1 ADOPCION. Adoptese, el Cédigo de Integridad, para la ESE Centro de Salud
Cartagena de Indias Corozal, el cual establece minimos de integridad homogéneos
para todos los servidores publicos del pais y retne los valores que se detallan a
continuacién. Resoluciéon 376 de 2018.

2.3.2VALORES ADOPTADOS:

% Honestidad: Actué siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud y siempre favoreciendo el interés general.

% Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico
y estoy en disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades
de las personas con las que me relaciono en las labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar.

“* Respeto: Reconozco valoro y trato de manera digna a todas las personas con
sus virtudes y defectos sin importar su valor, procedencia, titulos o cualquier otra

condicioén.

33

*

Diligencia: Cumplo con los deberes funciones y responsabilidades asignadas a
mi cargo de la mejor manera posible con atencioén prontitud y eficiencia para asi

optimizar el uso de los recursos del estado.

/

% Justicia: Actu6é con imparcialidad garantizando los derechos de las personas

con equidad, igualdad y sin discriminacion.

2.4. PRINCIPIOS CORPORATIVOS

» Atencién humanizada: En el dia a dia de la atencién del paciente, se realiza,
aplicando principios de humanizacion, calidez, amabilidad, calidad y celeridad

en los procedimientos para lograr la mayor satisfaccion del usuario, minimizacion
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de eventos adversos y preservacion de su salud.

» Satisfaccion del cliente interno: A Nuestro personal de planta y contratado, se
le ofrece un trato digno, con respeto y valoraciéon para la satisfaccién de sus
necesidades basicas, personales, sociales y de autorrealizacion.

> Cumplimiento de normas vigentes, para lo asistencial, financiera, contable
y juridica, que son emitidas por los diferentes entes de supervision y control.

» Conservacion del medio ambiente: En la E.S.E. Centro de Salud Cartagena
de Indias, trabaja para preservar un buen equilibrio en los sistemas ecoldgicos,
que conforman el medio ambiente a través, de la adecuada y efectiva disposicion

de los residuos en la entidad.

2.5. POLITICAS INSTITUCIONALES

2.5.1 Politica de calidad: Hacer parte de una empresa que promueve la vida y
salud, nos compromete a renovarnos y esforzarnos por mejorar continuamente para
fortalecer todos nuestros procesos y lograr asi brindar un servicio de salud
humanizado, con la mejor accesibilidad, oportunidad, seguridad, pertenencia y
continuidad, que satisfaga las necesidades de salud de nuestros usuarios,
ajustandonos siempre a las normativas nacionales para garantizar un alto nivel de
calidad técnico-cientifica, basada en el respeto de los derechos de nuestros

usuarios.

2.5.2 Politicas de Gestion Estratégica del Talento Humano: La Gestidn
Estratégica del Talento Humano —GETH exige la alineacién de las practicas de
talento humano Con los objetivos y con el propésito fundamental de la entidad. Para

lograr una GETH se hace necesario Vincular desde la planeacién al talento humano,
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de manera que las areas de personal o quienes hagan sus Veces puedan ejercer
un rol estratégico en el desempefio de la organizacién, por lo cual requieren del

apoyo y compromiso de la alta direccion.

2.5.3 Politicas de Integridad: La integridad es esencial para que sean eficientes
las relaciones interpersonales, porque el engafo desfigura los mensajes que
transmitimos, crea una niebla y ya no sabemos de qué estabamos hablando”. En el
ambito de lo publico, la integridad tiene que ver con el cumplimiento de las promesas
que hace el Estado a los ciudadanos frente a la garantia de su seguridad, la
prestacion eficiente de servicios publicos, la calidad en la planeaciéon e
implementacién de politicas publicas que mejoren la calidad de vida de cada uno de
ellos. Ahora bien, la integridad es una caracteristica personal, que en el sector
publico también se refiere al cumplimiento de la promesa que cada servidor le hace
al Estado y a la ciudadania de ejercer a cabalidad su labor.

Cabe aclarar que la integridad no es solo un asunto moral, también tiene un sentido
practico se trata de comportamientos de los servidores en el ejercicio de sus
funciones. Esencial para la operacién del Modelo, por tanto, su preparacion realista
y técnica garantiza la correspondencia entre los ingresos, los gastos y el

establecimiento de lo previsto en los planes institucionales.

2.5.4. Politicas de Gestion Documental: Con esta politica se busca mayor
eficiencia administrativa en la gestion documental; la defensa de los derechos (de
los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado); la promocién de
la transparencia y acceso a la informacién publica; la seguridad de la informacion y
atencion de contingencias; la participacion activa de la ciudadania en la gestién y a
través del control social; el gobierno elige como la proteccion del patrimonio

documental del pais.



-

r—e

' T

S——
™

r—or

el T e N S T S S T SR s

e

e

Ces
kﬁ'“
AL

"
AGENA DE Innras
s oo ate

CODIGO:

VERSION:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FECHA:

ROV B8 SALUD

PAGINA:

P&g. 11 de
280

2.5.5: Politicas de Transparencia: acceso a la informacion publica y lucha contra

la corrupcion: Con esta politica se garantizara el ejercicio del derecho fundamental

para acceder a la informacién publica las entidades tienen la obligacion de divulgar

activamente la informacién publica sin que medie solicitud alguna (transparencia

activa); asi mismo, tienen la obligacién de responder de buena fe, de manera

adecuada, veraz, oportuna y gratuita a las solicitudes de acceso a la informacién

publica (transparencia pasiva), lo que a su vez conlleva la obligacion de producir o

capturar dicha informacién. Para ello, la entidad:



