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INTRODUCCION

El disefio y la implementacion de los sistemas de control interno de los entes
territoriales se inician con la normalizacion de sus procesos y procedimientos,
generando los manuales respectivos. A partir de aqui se pueden hacer mejoras en los
requerimientos de los perfiles de los funcionarios, se identifican los aspectos que deben
ser medidos a través de indicadores de gestion comparados con niveles de referencia,
se identifican y priorizan riesgos, se determinan factores claves de resultado, y se
establecen puntos de control.

Teniendo en cuenta la importancia que significa para la Administracion Municipal de
Guadalupe-Huila tener documentado los lineamientos de operacion que reglamentan
su adecuado funcionamiento, este manual se convierte en una herramienta de gestion
que contribuye a la optimizacién de los recursos, al mejoramiento continuo de los
procesos desarrollados y a [3«OR 0N de.d fon, Vision y Objetivos estratégicos
de la Entidad.

La falta de procesos

delimitacion clara de las ARSI NEVIOR ependencia. Por ello, en este
trabajo se recopila la informact® Xdministracion ha venido haciendo,
adaptandolo a las disposiciones no PN igentes como un primer intento para ir
modernizando la administracion muni . El manual pretende contener toda la

informacion de la organizagipne et oyalese” dehe irqchfalizando en la medida que la

Entidad asuma nuevas iagy re sqbili sugieran cambios en los
procedimientos que pé | %uﬁ%‘e r an del servicio.
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REFERENCIA NORMATIVA

v Constitucion politica de 1991 (articulo 83, 84, 209 y 333): establece el principio
de la buena fe, el no poder exigir requisitos adicionales para el ejercicio de un
derecho, los principios de la funcién administrativa de la actividad econémica y la
iniciativa privada.

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

v La ley 87 de noviembre de 1993 (articulo 1 y 4) establece el ejercicio del control
Interno de obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa,
mediante la elaboracion, verificacion y evaluacion de regulaciones
administrativas, manuales de funcuones y de procedimientos.

v Directiva presidencialds JO4: deﬁne la politica administrativa
para documentary imi

e y reforma regulaciones,
tracién publica.
5. define la funcidén publica

procedimientos y
v' Documento CONPE
orientada a resultados.
v Ley 489 de 1998 (articulo 18
como politica permanente de la a%ggMistracion publica.

v Directiva presidencﬁ?lmmg?ﬁ - Define los lineamientos para
la implementacion orrupcion.

v Directiva presaﬁm m ® Presenta la agenda de
conectividad ¢ ar nifestar el uso de las

tecnologias de informacion.

v Decreto 1537 del 2001 (articulo 1,2. y 5): racionaliza la gestion, y define los
manuales de procedimientos y las politicas de control Interno disefiadas por el
departamento de la administracion Publica.

v La ley 734 de 2002, Cédigo Unico disciplinario dispone en su articulo 34 como
una obligacién para todo servidor publico Adoptar el Sistema de Control Interno
y la funcion independiente de Auditoria Interna que trata la Ley 87 de 1993 y
demas normas que la modifiquen o complementen.

39
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MISION

“El proyecto “De corazén por Guadalupe” basa su ser y que hacer en generar un
ejercicio administrativo coherente con las necesidades del municipio de Guadalupe, en
donde la gobernabilidad representada en presencia institucional y respuesta oportuna a
las necesidades y requerimientos de la comunidad, se fortalece con el manejo
transparente de los recursos publicos, consolidando un proceso participativo con la
ciudadania, lo cual genera condiciones propias para garantizar el mejoramiento de la
calidad de vida, igualdad e inclusién de todas y todos los habitantes del municipio de
Guadalupe’.

VISION

“En el afo 2020, Guadalyge iuatn ieg®®™ton-yun tejido social y comunitario,
empoderado de los procej < ;~
\ les se impulsa el deporte, la

} 0
naturales, con espacios ¢ ~'
cultura y la vivencia de | ” 3 ) .y en donde el concepto de

‘ / ,"."‘ ¥ tales como la solidaridad, el

seguridad sera la vivencic
Fticacion y el desarrollo econémico

respeto, la cultura de lo pL’Jb A
local que brinde oportunidades de t€ ¥a digna para todos y todas”.

.l .4;'.'

OBJETIVOS DE CALIDAD

Segun la Resolucion WE para la Alcaldia de

Guadalupe Huila:

Garantizar la calidad en la prestacion de los servicios.
Gestionar y administrar los recursos eficiente y equitativamente.
. Implementar una pedagogia de participacion ciudadana en el Municipio.

Sl e

Atender las necesidades de la comunidad de conformidad con la Constitucion y
la Ley.

5. Desarrollar y fortalecer procesos de talento humano de acuerdo con el perfil
basado en las competencias laborales de los servidores publicos.

6. Promover la cultura del Autocontrol al interior de ia Administracion.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD

La Entidad cuenta con una estructura organizacional que le permite definir los
diferentes niveles de responsabilidad y autoridad, es funcion de la alta direccién
asegurar que las responsabilidades y autoridades estén definidas y comunicadas
dentro de la Entidad.

MUNICIPIO DE GUADALUPE - HUILA

Despactwo del Alcalde

&
% & B
EAR Y o
¥ wuchs Supecior de
Adnnairtrecidn Pabiica
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DEFINICIONES

ACTIVIDAD: Es la mas pequena accién ejecutada o realizada por una persona o
grupo. Es todo aquello que las personas realizan todos los dias, a cada hora o
momento en la empresa.

CONTROL: Es toda accion que tienda a minimizar riesgos, a analizar el
desempeiio de las operaciones evidenciando posibles desviaciones frente al
resultado esperado, para la adopcion de medidas preventivas. Los controles
proporcionan un modelo operacional de seguridad razonable en el logro de los
objetivos.

EFICACIA: capacidad de producnr resultados que guarden relacion con los
objetivos y metas de I3.9tqgn ) sriodo de tiempo determinando.

EFICIENCIA: M o & AL

: Max ) . os para generar productos o
servicios; ya sea S Hantes se obtengan mayores
resultados o0 que ¥ aftantes se ejecuten menores
recursos.

resultados esperados con el menor uso o

_‘>E coRAzON POR

GESTION: To a integral asume la
organizacion ¢ metas que a través del
neacién se ha propuesto

proceso de pla

EFECTIVIDAD: Capacidad de p
gasto de recursos.

GESTION POR PROCESOS: Gerenciar una organizacién bajo la perspectiva de
que toda empresa es un conjunto de procesos que de manera concatenada
comienzan y terminan en el cliente; teniendo en cuenta, que la gestion esta
relacionada con los objetivos y resultados o logros, y no con el trabajo o las
actividades desarrolladas.

MACROPROCESO: Es un conjunto de procesos.

MANUAL: Herramienta o instrumento de una organizaciéon que recoge lo mas
sustancial de una materia, de manera didactica para facilitar su comprension.
Orienta y dirige a quien lo consulta en la realizacion o manejo.
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+ MEJORAMIENTO CONTINUO: Es un propésito asumido por todos los
funcionarios de una institucion, en la blisqueda incesante de maneras de hacer
mejor las cosas, acompafado por una actitud orientada al mantenimiento y
perfeccionamiento de los procesos. El mejoramiento continlo parte de la
premisa de que nuestra vida laboral, social y familiar merece ser mejorada
continuamente.

4+ PROCESO: Es un conjunto de procedimientos, los cuales nos indica que se
hace en la institucion y atraviesa la institucion de manera horizontal.

+ PROCEDIMIENTO: Es un conjunto de actividades o tareas elementales,
repetitivas, secuenciales, que nos indica el cdmo se hace, es decir que las
actividades son realizadas por un area determinada.

de lograr mantenerlo bajo con Q@ Ptas acciones pueden incorporar insumos
como documentos, personas, registros, firmas, formatos, entre otros.
DE CORAZON POR

+ SISTEMA: Es ﬁ%%hupﬁseﬁados para satisfacer
las expectativas uerlos TlienteS.
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ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Cada procedimiento obedece a la siguiente estructura:

1.

Nombre del Procedimiento: Se refiere a la denominacion del conjunto de
actividades que lo constituyen.

Obijetivo: Define el propésito general del Documento, describe por qué y el que
del procedimiento.

Alcance: Se refiere a la esfera o campo de accion que cubre el procedimiento.

Definiciones: Se deben incluir las definiciones de los conceptos utilizados en la
redaccién del documento y cuya interpretaciéon pudiera inducir a error o que bien

no sea de uso comun. La.abeaso de quegg e considere necesaria la definicion
de ningun término JENETRRERGY) \ adimiento, se podra omitir esta
clausula eliminand nto del procedimiento

Responsable: Sga tintos intervinientes en los
duferentes aspectos ¢ Pcumento, las responsabilidades

Referencias Nornf@iivas; (38 MAURANUP G3tfdo con todas las normas,

documentos, i | anya j rocedimientos u otros
documentos q m a para la aplicacion del

documento.

Politicas de Operacion: Son los criterios que deben indicar como alcanzar el
objetivo del procedimiento. Son guias de accién en la operacion de cada
proceso.

. Descripcion de Actividades: Se presenta en detalle cada actividad que hace

parte del procedimiento indicando cémo, quien la realiza y que soporte fisico
queda como registro o evidencia de la actividad.

Documentos y Registros referenciados: Sefiala en resumen los registros que
evidencian la actividad sefialando su codigo, versiéon, cuando aplique y el
responsable de archivar.

10.Indicador de Gestion: Permite determinar si el procedimiento esta cumpliendo

con los objetivos propuestos en su formulacion.
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11.Control de Cambios: Permite determinar las razones por las que se modifica el
procedimiento y la fecha en que se realiza la modificacion.

OFE CORAZON POR

GUADALUPE

10
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CLASIFICACION DE PROCESOS

La Administracion Municipal de Guadalupe organiza su gestion a través de los
macroprocesos: Estratégico, Misional, de Apoyo y de Evaluacion y control, los cuales
estan organizados por procesos a cargo de una dependencia y/o area de trabajo y
éstos a su vez se dividen en subprocesos que son ejecutados a través de
procedimientos, los cuales constituyen un conjunto de actividades o tareas realizadas
por un funcionario determinado:

PROCESO DESCRIPCION NOMBRE DEL PROCESO
Son el marco de referencia del | v Planeacion y
Municipio Y, por tanto, Direccionamiento
ESTRATEGICOS direccionan el desarrollo 'y Estratégico.
actuacion de los procesos clave | v -Gestion de
Comunicaciones.
-Gestion TICs.
Gestion de Desarrollo
Ordenamiento Territorial.
MISIONALES Gestion en Salud Publica
Gestion Ambiental y del
Riesgo de Desastres
Desarrollo Agroeconémico.
mision de la entid Gestion para la
- Y . Infraestructura
DE CORAZON PR Gestion Educativa, Cultura y
ortiva
LIADALU Eesti()n Social
tion de  Seguridad,
Convivencia y Orden
Publico.
APOYO Son los procesos que facilitan | v Talento Humano
que se produzca el servicio | v Gestion Administrativa
misional de la Entidad, con las | v Gestion Financiera
caracteristicas de calidad que se | v Gestion Juridica y
requiere Contractual
v Gestién documental
EVALUACION Y Constituyen el elemento de| v Evaluacion
SEGUIMIENTO control y verificacion de las| v Control
actuaciones en los diferentes | v Mejora Continua
procesos, con el fin de realizar
un mejoramiento continuo de los
mismos

11
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MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS
Plarcaciar y Gestion def Desartoblo y del
Direccionamiento Estrategico Ordenamierto Territonal
Gestian de (omuntcxiones
Y de laa TICS

PROCESOS MISIONALES
GESTION EN SALUD PUBLICA

GESTION AMBIENTAL Y DEL RIESGO DE DESASTRES

DESARROLLO AGRO ECONOMICO A
GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA
GESTION VIVIENDA
GESTION EDUCATIVA ,CULTURAL Y DEPORTIVA
GESTION SOCIAL
GESTION DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN PUBLICO
__PROCESOS DE APOYO

Gertio: de Recursos Geation hundica

Talerto Humaro Fiakos Geation Financiera ¥ Contractuatl Gestior Documental

[ """ " "PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL

Evaluacion,
cortraly mejoca ey

Loty

12
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CARATERIZACION DE LOS PROCESOS

DE CORAZON POR

GUADALUPE

13
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GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y | Cédigo: PR-GPDE -01

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente desde: junio de
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y EVALUACION PLAN DE \zlgzs%én- 07
DESARROLLO MUNICIPAL ——
Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Realizar el seguimiento y evaluacion al plan de desarrolio municipal.

ALCANCE: Se inicia cuando se establece modeio de seguimiento y termina con el reporte a la
plataforma del DNP

DEFINICIONES:
BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS: Es un instrumento sistematizado y dinamico de la

planeacion que registra los programas y proyectos viables técnica, ambiental y socioeconomica y
legalmente susceptible de ser finangiad D IICOS en el territorio.

CONSEJO TERRITORIAL 0 T). Son cuerpos colegiados de
caracter consultivo, que act el proceso de planeacion del
Municipio.

FUENTES DE FINANCIACION: on todos aquellos mecanismos que
permiten contar con los recursos finan : para el cumplimiento de sus objetivos de
creacion, desarrollo, posicionamiento y con 6n. Es necesario que se recurra al crédito en

la medida ideal, es decir que sea estrictament® necesario, porque un exceso en el monto puede

generar dinero 0cioso, y Si e@&g&g(mmﬂarﬁuhr el objetivo de rentabilidad del

proyecto.
INDICADOR: Maghnitud QMDM%ES efectivamente obtenidos,

en la ejecucion de un proyecto, programa o actividad.

LINEA BASE: Estado en que se encuentra la meta de resultado o de producto al finalizar el
periodo que termina.

MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO (MFMP): Sirve de referencia para que el Plan de
Desarrollo sea viable financieramente, ya que de manera informativa presenta una proyeccion de
los recursos disponibles en la entidad territorial, con perspectiva de 10 afios, lo cual permite que,
de manera mas acertada, la Administracion programe los pagos a sus acreedores, el servicio a la
deuda y sus gastos de funcionamiento e inversion. Este instrumento también se constituye en
uno de los principales insumos para definir las estrategias financieras que adoptara el
municipio y que seran plasmadas en el Plan de Desarrolio.

META: La meta es un prop6sito medible para poder liegar al objetivo, es la cuantificacion

del objetivo que se pretende alcanzar en un tiempo sefalado, con los recursos
necesarios, de tal forma que permite medir la eficacia en el cumplimiento de un

15
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programa. Estas se deben establecer tanto en términos de resultado, de productos y de
gestion.

META DE RESULTADO: Las metas de resultado son aquellas que buscan atacar un
problema estructural.

META DE PRODUCTO: metas de producto describe las acciones necesarias que se
deben tomar para alcanzar los objetivos que permitiran saltos cualitativos y cuantitativos
en la problematica actual.

PLAN ANUALIZADO DE CAJA (PAC): Contribuye con la programacién micro (mensual)
de los montos maximos de gasto disponibles, segun el flujo de ingresos, para la
ejecucion de las actividades establecidas por dependencia en el Plan de Accion con el
animo de dar cumplimiento al Plan Indicativo.

PLAN DE ACCION: es una herramlenta de gestién que permlte a la Administracion Municipal
orientar estratégicamente 105 RANEN " a ombles (humanos, financieros,
administrativos, etc.) en a a ‘ " On para cada vigencia fiscal,
encaminados a cumplir con | "

PLAN DE DESARROLLO:
adquiridos por el Gobernante af 3
del Plan de Desarrolio, Ley 152 de 1T P Jue éste debe estar conformada por una

PLAN OPERATIVO ANUAL ferramienta de planificacién de la
inversion que permite determmar cua es e con unto de Ianes rogramas y proyectos que, de
manera prioritaria, se |n [ﬁ | incluye los proyectos de
inversion (debidamente | Banco de Programas y
Proyectos de Inversion Mummpal) clasificados por sectores, organos y programas.

PLAN PLURIANUAL DE INVERSIONES: Define para cada programa los Subprogramas o
Proyectos a ejecutar en cada uno de los afios del periodo de Gobierno. A cada uno de los cuales
se establece el costo estimado de su ejecucion, la Programacion anual de su ejecucion, la fuente
de su financiacion y su asignaciéon anual.

POLITICA: La politica es la actividad humana concerniente a la toma de decisiones que
conduciran el accionar de la sociedad toda. El término guarda relacién con “polis” que aludia a
las ciudades griegas que constituian estados. En el contexto de una sociedad democrética, la
politica guarda una importancia significativa, en la medida en que es la disciplina que garantiza
el funcionamiento del sistema. No obstante, es correcto decir que la interaccion entre personas
con vistas al liderar al grupo a la consecuciéon de una serie de objetivos es intrinseca a la
humanidad desde sus inicios

DNP: Departamento Nacional de Planeacion.

16
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SGP: El Sistema General de Participaciones (SGP) esta constituido por los recursos que la
Nacién transfiere por mandato de los articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica de Colombia
a las Entidades Territoriales — Departamentos, Distritos y Municipios, para la financiacion de los
servicios a su cargo, en salud, educacion y los definidos en el Articulo 76 de la Ley 715 de 2001.

SISTEMA GENERAL DE REGALIAS (SGR): El Sistema General de Regalias (SGR), el cual lo
conforman los ingresos provenientes de la explotacion de los recursos naturales no renovables,
su distribucion entre los beneficiarios, los objetivos, fines, administracién, ejecucién, uso, entre
otros.

RESPONSABLES (S):

v" Alcalde
v Secretario de Planeacion

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Constitucion Nacional
Ley 152 de 1994
Ley 388 de 1997
Plan Nacional de De:
Metodologias del D
Ley 715 del 2001
Ley 819 de 2003
Ley 617 de 2000
Ley 1474 de 2011.
Decreto 111 de 1996

Plan de Desarrollo Muhfzﬁsaw\fbeﬁtg) N POR

Guias para la Ge
Instrumentos par: ion Elan de Desarrollo
DNP

Municipal por parte

AN N N NN Y Y N U U NN

POLITICA DE OPERACION:

« El plan de Desarrollo debe estar acompariado de un marco fiscal de mediano plazo.
(MFMP).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 Realizar Seguimiento al Plan de | Profesional Universitario | Modelo establecido
Desarrollo. Se hace seguimiento al seguimiento Pian de
Plan de desarrollo, mediante visitas Desarrolio

a cada una de las dependencias,
verificando el cumplimiento de las
metas de resultado y metas de
Producto a través de los indicadores

17
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establecidos y la  ejecucion
presupuestal para cada una de ellas.

Evaluar cumplimiento del Plan de
Desarrollo:

Profesional Universitario

Acta de Reunién-
Seguimiento al Plan
de Desarrollo

3 | Realizar informe y presentacion de
seguimiento a la inversion de
proyectos

Profesional Universitario

Documento

4 | Realizar seguimiento programado al
plan de desarrollo

Profesional Universitario

N.A

5 | Elaborar reporte a la contraloria

departamental

Profesional Universitario

informe

6 | Elaborar Reporte al DNP
(plataforma) A través del Sistema
para la Captura de la Ejecucion
Presupuestal, se reporta la
informaciéon de cumplnmlento de
metas afio a afio al et
Nacional de Planeag
la respectiva eval
una calificacion. El [
Departamento de
Huila, hace entrega al
del respectivo informe

Guadalupe,
concepto.

Publicar el infor

informe de gestiCtui 1@ :
publica en la pagina web de la
Alcaldia de Guadalupe

Profesional Universitario

Informe

Oficio
Concepto Técnico

Iinforme de gestion

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE CcODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

Acta de reunion 01 Técnico Administrativo
Formato seguimiento 01 Técnico Administrativo
Plan de Desarrollo

Oficio 01 Técnico Administrativo
Informe 01 Técnico Administrativo
INDICADOR DE GESTION:

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Cumplimiento

18
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TIPO DE INDICADOR: EFICACIA
UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)
FORMULA PARA SU CALCULO: Seguimientos realizados

Seguimientos planeados
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficacia de seguimientos al Plan de Desarrollo

Municipal luego que se haya formulado.

CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019

DE CORAZON POR

GUADALUPE

19




DEPARTAMENTO DEL HUILA
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE w

NIT:891.180.177-9

GUADALUPE
PROCESO: PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO Cddigo: PR-GPDE -02
ESTRATEGICO Vigente desde: junio de 2019

Version: 01
PROCEDIMIENTO: AJUSTES Y MODIFICACIONES AL PLAN | Pagina 1 de 3
OPERATIVO PLURIANUAL DE INVERSIONES

OBJETIVO: Elaborar el instrumento de gestion integral del sistema presupuestal, que tiene por
objeto determinar los programas, subprogramas y proyectos de inversion a
ejecutar durante la vigencia fiscal. '

ALCANCE: Inicia con la revision de las prioridades de inversion y metas para cada vigencia y
finaliza con la revision de la ejecucién presupuestal de forma periddica.

DEFINICIONES:

BANCO DE PROGRAMAS JMEESIEEEVIRS ARV, Eslun instrumento sistematizado y
dinamico de la planeacion g to viable técnico, ambiental y
socioeconémica y legalmentqe ecursos publicos en el territorio
Municipal.

FUENTE DE FINANCIACION: Se

utilizados en el proyecto. .
ienta de planificacion financiera

PLAN OPERATIVO ANUAL D&gmé . m: B&

mediante la cual se sefalan n itados por sectores, secretarias,
departamentos adminis , Ju ni lecimientos publicos y
programas. Este plan ggmw.ew ual de Inversiones y Plan

indicativo.

PROGRAMA: Estrategia de accion cuyas directrices determinan los medios que articulados
gerencialmente apoya el logro de un objetivo sectorial. Como estrategia, un programa define los
criterios y condiciones para la definicion de la poblacion objetivo, la tipologia de los proyectos
seleccionables, las metas, la fecha de cumplimiento y los recursos requeridos por tipo de
proyecto.

PROYECTO: Unidad operacional que vincula recursos, actividades y productos durante un
periodo determinado y con una ubicacion definida para resolver problemas o necesidades de la
poblacion. Debe formar parte integral de un programa.

SECTOR: Indica el area especifica de accion del Estado, sobre la cual se realiza una inversion o
un gasto determinado.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE
NIT:891.180.177-9

GUADALUPE
RESPONSABLES (S):
v Secretario de Planeacion y/o funcionario designado
REFERENCIAS NORMATIVAS:
v Plan de Desarrollo Actual
v' El Marco Fiscal de Mediano Plazo que incluye el Plan Financiero y sus metas de
inversion
v" Proyectos
v Ley 152 de 1994
v Ley 715 de 2001
v' Decreto 1068 de 2015
POLITICA DE OPERACION:
N/A
DESCRIPCION DE ACTIVI
No. REGISTRO
1. Realizar concejo de Acta
para identificar el cumplimie
metas del plan de desarrollo
2. Solicitar registros p[esypuestalgg | _. Tecnico Admipistrativo Oficio
3. Hacer comparacién N £ Féetht o AlimRtistrativo NA
presupuesto
presupuesto . ; LUPE
vigencia
4. Hacer actualizacién del Técnico Administrativo NA
documento
5. L Secretario (a) de Documento
Presentar actualizacion del plan Planeacién
6. | Publicar plan Plurianual de Técnico Administrativo Control de
inversiones Publicacién
7. Revisar ejecucion presupuestal | Técnico Administrativo N.A
periédicamente

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Oficio 01 Técnico Administrativo
Acta de reunion 01 Técnico Administrativo
Control de Publicacion 01 Técnico Administrativo
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INDICADOR DE GESTION:

INDICADOR DE GESTION
NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Modificaciones al POA

TIPO DE INDICADOR: Eficacia
UNIDAD DE MEDIDA: Porcentaje (%)
FORMULA PARA SU CALCULO: Documento Publicado Web x100

Documepto POAI
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficacia de elaboracién o ajustes al instrumento de gestién
integral del sistema presupuestal, que tiene por objeto determinar los programas, subprogramas
y proyectos de inversion a ejecutar durante la vigencia fiscal.

CONTROL DE CAMBIOS:

REV. NO. (version) VIGENTE DESDE

01

Junio de 2019

DE CORAZON POR

GUADALUPE
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DEPARTAMENTO DEL HUILA
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE w

NIT:891.180.177-9

PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y Cddigo: PR-GPDE -03
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente desde: junio 2019

Version: 01

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN DE ACCION [ Bagina 1 de 3

OBJETIVO: Elaborar el instrumento de programaciéon y control de la ejecucion anual de los
proyectos de cada uno de los organismos que conforman el Municipio, con el
objetivo de cumplir con las metas del Plan de Desarrollo de cada administracion.

ALCANCE: El procedimiento inicial con la presentacion del cumplimiento de metas al concejo y
termina con la publicacién del Plan en la pagina de la Entidad.

DEFINICIONES:
PLAN DE ACCION: es una herramienta de gestion que permite a la Administracion Municipal

orientar estratégicamente los procesos y recursos disponibles (humanos, financieros,
admlmstratlvos etc) en acCiQuItiea W™ TRversiOn para cada vigencia fiscal,

adquiridos por el GobernanteNg
del Plan de Desarrollo, Ley 15778

PROGRAMA: Unidad logica de acciones, diri¢as al logro de los propositos establecidos en los
objetivos especificos o sectorialg.t CORA ZON POR

PROGRAMA DE GOBI : olm andidatos a ser elegidos
popularmente como man lo, i e | adania e inscriben ante la
Registraduria Nacional del Estado Civil. En este sentido, representa su compromiso con los
electores respecto a la construccion colectiva del desarrollo esperado y se concreta en un
documento que contiene las propuestas elaboradas a partir de las expectativas de los actores
locales que comparten sus tesis y planteamientos frente a la vision de futuro, la forma como se
aprovecharan los potenciales y recursos, y los proyectos estratégicos que emprendera para
garantizar la prestacion de los servicios publicos a su cargo y el mejoramiento de las condiciones
de bienestar y desarrollo de la poblacién en general.

PROYECTO: Unidad operacional del desarrollo que vincula recursos, actividades durante un
periodo determinado y con una ubicacion definida para necesidades de la poblacion. Hace parte
integral de un programa del Plan de Desarrollo

RECURSOS PROPIOS: Son los recursos que genera el municipio en el cumplimiento de sus
funciones misionales y competencias como ente territorial.

PRESUPUESTO ANUAL: Se entiende como la estimacion de ingresos y autorizaciéon maxima de
gastos para una vigencia anual. En este sentido, contribuye a esclarecer el monto de recursos
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GUADALUPE

disponibles para la ejecucion fisica de los programas, subprogramas y proyectos definidos en el
Plan de Desarrollo.

INDICADOR DE GESTION: Es una magnitud asociada a una caracteristica (del resultado, del
proceso, de las actividades, de la estructura, etc.) que permite, a través de su medicion en
periodos sucesivos y por comparacion con el estandar establecido, evaluar periédicamente dicha
caracteristica. Asi, es posible verificar el cumplimiento de los objetivos (estandares) establecidos.

RESPONSABLES (S):
v" Secretario de Planeacion y/o funcionario designado

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Constitucion Nacional
Ley 152 de 1994

Ley 388 de 1997
Plan Nacional de Deg
Metodologias del D
Ley 715 del 2001
Ley 819 de 2003
Ley 617 de 2000
Ley 1474 de 2011.
Decreto 111 de 1996

Plan de Desarrollo Mugigipal (P, vigegte- :

Guias para la Gestion gﬁgvckrmfg%ﬁp'\l POR

Instrumentos par. c¥Piq Aot a an de Desarrollo
Municipal por pa

POLITICA DE OPERACION:
N/A

S NENE N N N N N N NENE AR R

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1. | Presentar cumplimiento de metas al Profesional Oficio
concejo Universitario

2. | Elaborar lineamientos de plan de Profesional Plan de Accién
accion Universitario

3. | Establecer actividades de plan Profesional Plan de Accion
accién Universitario

4. | Revisar construccion de plan de Profesional N.A
accién por parte de la Secretarias. Universitario
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5. | Realizar correcciones pertinentes al Profesional N.A
plan de accién Universitario
6. . " Profesional Actas de Reunion
Socializar planes de accion Universitario
7. | Publicar plan de accion de la Profesional Control de Publicacién
alcaldia Universitario

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Plan de Accion o N/A N/A Técnico Administrativo
Actas de Reunién 01 Técnico Administrativo
Oficio 01 Técnico Administrativo
Control de 01 Técnico Administrativo
Publicacién
INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE G
TIPO DE INDICADOR: EFICACIA
UNIDAD DE MEDIDA: Porcentaje (%] ¢
FORMULA PARA SU CALCULO: Documento PubiTigic
Documento Plan de Accion X100 7 -, ‘

O CORAZON POR

MEDICION: SEMESTRAL
ANALISIS: Este procedi%%ﬁiiégl Plan De Accién.

CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio 2019

PROCESO: GESTION DE PLANEACION Y

Cédigo: PR-PDE-04

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Vigente desde: junio de 2019

Versién: 01

PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO

DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y

Pagina1de?7
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GESTION - MIPG

OBJETIVO: Planear, ejecutar, evaluar y establecer seguimientos con el fin de fortalecer el
liderazgo y el Talento Humano como motor en la optimizacién de la operatividad
para la generaciéon de bienes y servicios que resuelvan las necesidades de los
ciudadanos, mediante una cultura organizacional fundamentada en el control,
seguimiento, evaluacion, gestion del conocimiento, mejoramiento continuo, la
calidad y los principios de integridad y legalidad, con articulacion interinstitucional y
una efectiva participacion ciudadana en la planeacion, gestion y evaluacion

ALCANCE: Este procedimiento inicia con el compromiso de la Direccion frente a la adopcion e
implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y termina
con el seguimiento y asesoria por parte de la Secretaria de Planeacion, en los
métodos de evaluacion establecidos por el Departamento Administrativo de la
Funcién Puablica — DAFP, por cada dlmensmn o0 componente el diligenciamiento de
Autodiagnéstico de bilés iQ4diiee Reporte de Avances de la Gestion -
FURAG. | " '

DEFINICIONES:

FURAG: Formulario Unico Reporte de AVS

MECI: Modelo estandar de Contr I lnterno
ORAZON POR

SIG: Sistema Integrado dﬁ D ‘ PE
DAFP: Departamento Ad rativo de la Funcion lica.

AUTODIAGNOSTICO: Herramienta que permite a la institucion hacer una evaluacion y revision
de los procesos internos para conocer su situacion, detectar ineficiencias e implementar planes
de accién en las actividades que requieran pronta intervencion para el mejoramiento

RESPONSABLES (S):

v Secretario de Planeaciéon Municipal

REFERENCIAS NORMATIVAS:
v Decreto 1499 de 2017, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

v Decreto 043 de 2018, Por medio del cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestiéon MIPG, para la Administracion Municipal de Guadalupe Huila.
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v Decreto Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno del Municipio de
Guadalupe.

v' Decreto, 943 de 2014- Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno
(MECY).

v Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

v Ley 1755 de 2015, Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion.

POLITICA DE OPERACION:

e La Secretaria de Planeacion lider del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y
encardado de la asistencia técnica, con el acompafamiento por parte del responsable
del Sistema de Gestion de Calidad se disefia un plan de trabajo para realizar la
implementacion y seguimiento del MIPG, mediante la aplicacion de Autodiagnésticos
para evaluar la gestion interna, realizar el respectivo analisis e informe.

DESCRIPCION DE ACTIVIDARE »:‘:;

NO REGISTRO
1. |[Establecer cronog Cronograma
realiza cronograma
se ajusta para su aprob3 w nnversutano
2. Aprobacuon Una vez rewsa . ) e Profesional N.A

Universitario
aprobacion para el desarrollo de este.

3. Seguimiento; mesas % zw f ofesional Acta de Reunion
herramienta AutodiagnosTico sumlmstr orla niversitario

Funcién Public MPE

metodologia d a
mesas de trabajo. De esta forma se desarrolia el
seguimiento y control al MIPG.

4 |Primer Seguimiento Panes de Accion Profesional Acta de reunion-
Institucionales y Estratégicos: Convocar a mesa Universitario Matriz de
de trabajo para seguimiento a la ejecucidén de seguimiento MIPG

actividades de los doce (12) Planes de Accion
Institucionales y Estratégicos.

5. Primera reunion Comité Institucional de Profesional A;tat-)l!nfor_me-
Gestion y Desemperio: De acuerdo con el Universitario ublicacion
’ pagina web

decreto 1499 de 2017 el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio debera reunirse
minimo tres (3) veces al afno y la Alcaldia
establecera cada cuanto se realiza el
seguimiento.

5.1 Primer Informe: Recopilar y organiza la
informacion correspondiente al seguimiento de
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IAutodiagnésticos, realizando un comparativo
segun la informacién suministrada. De igual
manera comparar los resultados con el informe
de desemperio (FURAG).

5.2 Publicacién MIPG: Socializado el informe
de seguimiento y aprobados los planes de
accién se procede a la publicacion en la pagina
web de la alcaldia de los registros del desarrolio
de las actividades de la implementaciéon y
seguimiento al Modelo

6 Asesoria y acompanamiento: Se debe disponer Profesional Oficio-acta de
de tiempo para prestar el servicio de Universitario reunion
acompafiamiento técnico en la construccién de
cada uno de los  Autodiagndsticos,
estableciendo y/o agendando mesas de trabajo.

Solicitud Planes
autodiagndsticos:
resultados del
autodiagnésticos y
se da prioridad

de accion para dar cumplimie
desarrolio de la actividad que

porcentaje referenCiaq‘Qi { V.4 % &Y N )1’\L L I SN
7 ISegundo Seguimiettd - Planes ™ ‘de— Aétidn ofesional Matriz de

Institucionales y C a j ario seguimiento MIPG
de trabajo para
actividades de los doce (12) Planes de ion

Institucionales y Estratégicos
8 [Segunda reunibn Comité Institucional de Profesional Acta de reunion
Gestion y Desempefio: Convocar y realizar |la Universitario
segunda sesion del comité en la fecha
establecida para el segundo seguimiento.

. . Profesional Informe
9 Segundo Informe: Recopilar y organiza la Universitario

informaciéon correspondiente al seguimiento de
Autodiagnésticos, realizando un comparativo
segun la informacidén suministradas. De igual
manera comparar los resultados con el primer
informe se implementacion y el informe de
desempefio (FURAG).

Aprobacién de Actividades (planes de accion
de autodiagnoésticos): Se establecen planes de
accion para las actividades que se calificaron
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GUADALUPE
con un puntaje igual o inferior a 60%, dentro
de los cuales se debe relacionar la actividad,
los plazos vy responsables para ser
socializados y debidamente aprobados.

10 | Publicacion MIPG: Socializado el informe de | [ToteSiona Publicacion
seguimiento y aprobados los planes de accién niversitano panga \t/v: d €la
de autodiagnésticos se procede a la ntida
publicacion en la pagina web de la alcaldia de
los registros del desarrollo de las actividades
de la implementacion y seguimiento al Modelo.

11 | Asesoria y acompaifiamiento: Se debe Profesional Matriz de

disponer de tiempo para prestar el servicio | Universitario
de acompafamiento técnico en la
construccion de cada uno de los
Autodiagnésticos, estableciendo y/o
agendando mesas de trabajo.

Seguimiento  Pla
autodiagnésticos:
realizar el seguimi

12

seguimiento MIPG

Tercer Seguimiento Planes % Profesional
Institucionales y Estr ,,,,, icos: Conyocar a Universitario
mesa de trabajo ?ags@ i@hté QNa POR

13

Matriz de
seguimiento MIPG

ejecucion de )

Planes de Accid |c g}
Tercera reunion ité Institucional de i6n Pr nal
y Desempefio: Convocar y realizar la tercera Universitario

sesion del comité en la fecha establecida para
el tercer seguimiento.

Tercer Informe: Recopilar y organiza la
informacion correspondiente al seguimiento
de Autodiagnésticos y planes de accion de
autodiagnésticos. De igual manera
comparar los resultados con el informe de
desempefio (FURAG) y los dos primeros
informes de seguimiento al modelo.

Publicacion MIPG: Socializado el informe
de seguimiento se procede a la publicacion
en la pagina web de la alcaldia de los registros
del desarrollo de las actividades de la

Acta de reunién
- informe
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implementacion y seguimiento al modelo.

14

Recopilar informacion para relacionar a
FURAG: Suministrar informacion concerniente
al desarrollo del MIPG con el objetivo agilizar
y afianzar el diligenciamiento del Formulario
Unico Reporte de Avances de la Gestion —
FURAG.

Profesional
Universitario

Acta de reunion

15

Asesoria y acompafiamiento. Se debe
disponer de tiempo para prestar el servicio
de acompafiamiento técnico en el
desarrollo de las actividades de los planes
de acciéon de autodiagnaésticos,
estableciendo y/o agendando mesas de
trabajo

Profesional
Universitario

Acta de reunion

16

Cuarto Seguimiento Planes de Accion

Institucionales y Estratégicos: Convocar a
mii@gliimiento

mesa de trabajo pa
ejecucion de activj
Planes de
Estratégicos

17

Cuarta reunion Co
y Desempefio: ConW
sesion del comité en la TO8
el dltimo seguimiento del amne
establecido por la Direccion.

Profesional
Universitario

Matriz de
seguimiento MIPC

=R Ppfesional

Phiversitario

Acta de reunién

18

DECORAZON K C¥ofesional

Informe final y eagpn sultad
implementacio eduighman IP§
Segun lo esta 0 | io e

Comité Institucional de Gestion y Desempefio,
se documenta los resultados del seguimiento
con las respectivas evidencias y aprobacion
para ser publicados en la pagina web de la
Alcaldia y sea visible al interés de Ia
comunidad en general.

PEano

Informe-
Publicacion
Pagina web

19

Publicacion MIPG: Socializado el informe de
seguimiento se procede a la publicacion en la
pagina web de la alcaldia de los registros del
desarrolio de las actividades de seguimiento al
Modelo.

Profesional
Universitario

Publicacion
pagina web

30




DEPARTAMENTO DEL HUILA
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE w

NIT:891.180.177-9

GUADALUPE
DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE CcODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Cronograma 01 Técnico Administrativo
Matriz de seguimiento 01 Técnico Administrativo
MIPG
Acta De reunion 0 Técnico Administrativo
Control de Publicacion 01 Técnico Administrativo
Pégina web
INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Gestion de Modelo Integrado de Planeacion Y Gestion
MIPG

TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTA

FORMULA PARA SU CALCULOJIED-SL SN A/ AR s X 100
Informe de seguimiento al MIPG ’
MEDICION: TRIMESTRAL

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficien SgEEI¥Estion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
- MIPG

DE CORAZON POR

CONTROL DE CAMBIOS G‘LIAD ALUPE

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 Creacién del documento Junio de 2019
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ORDENAMIENTO | Cadigo: PR-GDOT-01
TERRITORIAL Vigente desde: junio 2019
i Version: 01
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LICENCIAS DE Pagina 1 de 3
CONSTRUCCION

OBJETIVO: Definir el procedimiento para autorizar la ejecucion de obras en cumplimiento de las
normas urbanisticas y de edificacién adoptadas en las leyes nacionales y normas
municipales.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la revision de los requisitos exigidos y termina con la
fijacién de la resolucion y entrega de la licencia.

DEFINICIONES:

un proyecto de edificacion, sg A AT oMl - < ués de pagar las tasas y
derechos que correspondan.

RESPONSABLES (S):

v' Secretario de Planead@%%Mdg OR

REFERENCIAS NORMAGLIADALUPE

Ley 388 de 1997. Plan de Ordenamiento Territorial.

/ Decreto 1469 de 2010. Disposiciones relativas a las licencias urbanisticas y sus
modalidades.

v' Esquema de Ordenamiento Territorial

v Plan de Desarrollo Municipal (PDM) vigente

POLITICA DE OPERACION:

¢ Las licencias se deben expedir teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
Esquema de Ordenamiento Territorial

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

| ACTIVIDAD |  RESPONSABLE | REGISTRO |
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1. Revisar el formato con sus respectivos | Técnico Administrativo NA
anexos para el certificado (legal y
técnica)
Técnico Administrativo NA

2. Notificar al solicitante si la informacion
esta incompleta o incorrecta

3. Realizar la revision técnica, juridica, | Técnico Administrativo NA
urbanistica y arquitectonica de Ia
solicitud
4. Elaborar resolucibn que otorga| Técnico Administrativo Acto Administrativo
Licencia
Técnico Administrativo NA

5. Entregar para revision y firma del
secretario (a) de Planeacion

6. Generar notificacién de publicacion Técnico Administrativo Control de publicacion

7. Hacer la fijacion de Ia resolygid Técnico Adm_lmstrativo Constgncig de
¥ T publicacion
8. Entregar licencia de co Documento
DOCUMENTOS Y REGISTRO
NOMBRE VERSION RESP. ARCHIVAR
Resolucion otorgando licencia 01 Técnico
D CORAZION POR Administrativo
Control de publicacion gt N Técnico
Administrativo
Documento 01 Técnico
Administrativo

INDICADOR DE GESTION:

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Expedicion de Licencias

TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO: Solicitud de licencias presentadas X100

Licencias expedidas
MEDICION: SEMESTRA
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ANALISIS: El procedimiento mide la eficiencia en la expedicion de licencias de construccion
CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (version) DESCRIPCION ‘ VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento : Junio de 2019

DE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ORDENAMIENTO | Cédigo: PR-GDOT -02

TERRITORIAL Vigente desde: junio 2019

PROCEDIMIENTO: SISBEN Version- 01

Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Administrar, depurar y consolidar la base de datos del SISBEN del Municipio de
Guadalupe — Huila para el cubrimiento de la poblacion pobre y vuinerable con el
proposito de acceder a los diferentes programas del gobierno Nacional.

ALCANCE: Inicia con la recoleccion de la documentacion para las solicitudes de encuestas
segin demanda de la comunidad, y finaliza con la vinculacion del usuario de la
base de datos del Sisbén y la expedicion de la respectiva ficha del Sisbén.

DEFINICIONES:

POBLACION VULNERABLE: Personas de escasos recursos economicos que se encuentran

SISBEN: Sistema de ldentifig - X - % P programas sociales.

v Secretario de Planeacion Municipa

REFERENCIAS NORMATIVAS)E (CORA ZON POR

v Ley 1176 de 2omﬁ n@ 6y 357 de la Constitucion
Politica y se dic i .

CONPES SOCIAL 117

Documento CONPES 3877

Decreto 4816 de 2008, Por el cual se reglamenta el articulo 24 de la Ley 1176 de 2007.
Decreto 441 de 16 de marzo 2017.

ANENENRN

POLITICA DE OPERACION:

e Todas las solicitudes se realizan de forma personal, segun lo establecido en el decreto
4816 de 2008, y decreto 0441 de 2017.

« No se permiten intermediarios en las diferentes solicitudes.
Se debe anexar los documentos de identidad segin las edades (Cedula de ciudadania
para mayores de 18 afios, tarjeta de identidad de 7 a 17 afos y registro civil para
menores de 7 anos).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Noj ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1.|Recibir los documentos de identidad de Auxiliar Registro de solicitudes
las personas que conforman el hogar, Administrativo
con el objetivo de registrar el tipo de
solicitud en la plataforma de
SisbenApp y realizar verificacion para
descartar duplicidad en el mismo
municipio o en otros departamentos o
municipios,

2.|Realizar visita para aplicacion de la Auxiliar Ficha de clasificacion
encuesta al lugar de residencia del Administrativo socioecondémica
hogar en los siguientes casos: por Registro de solicitudes Medio
primera vez, por cambio de domicilio o fisico Documentos soportes
por inconformidad en el puntaje.

3.|Realizar las solicitudes en plataforma Auxiliar Base de datos SISBEN
de inclusion de personas i
datos de recién nacido
por cambio de domicilig

Base de datos SISBEN

Auxiliar Base de datos SISBEN

LUPE

4.|Hacer los diferentd
personas, de hogares
acuerdo con a la sol
usuarios por cambio de dom
municipio o departamento.

5.|Desarrollar cada una
actualizaciones
contenida en la baseqa)e d
Sisbén, realizando
por cambio en
identidad de los integrantes del hogar
correccion en nombres, apellidos o
nameros de los documentos por
errores de digitacion en el momento de
la realizacion del censo del Sisbén IV
en el municipio y las demas
actualizaciones que se deben realizan
de acuerdo a la metodologia
establecida y cada vez que sea
requerido por el Departamento
Nacional de Planeacion.

6. | Expedir los certificados informativos Auxiliar Certificados
que arroja el Sisbén. Administrativo
7. | Realizar la depuracion de la base de Auxiliar Base de Datos SISBE

datos del Sisbén de acuerdo con los Administrativo
lineamientos establecidos por el
Departamento Nacional de Planeacion
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cada vez que sea requerido.

8. | Realizar verificacion de cada uno de Aucxiliar Formato envio de base de
los casos remitidos por el Administrativo datos del DNP
Departamento Nacional de Planeacion
después de la realizacion del censo del
Sisbén 1V en el municipio por presentar
inconsistencias en la informacion en el
momento de la encuesta.

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE CcODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

Base de Datos N/A N/A Auxiliar Administrativo
Ficha dg clasificacion 01 Auxiliar Administrativo
socioeconémica

Base de datos SISBEN N/A N/A Auxiliar Administrativo
Formato envio base de o1 Auxiliar Administrativo
datos DNP :

INDICADOR DE GESTION

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%) §
FORMULA PARA sU cALcbth: C ORAZON POR

MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficacia de cubrimiento de la gestién del SISBEN por medio de la
presentacién de informes al Departamento Nacional de Planeacion

CONTROL DE CAMBIOS:
REV. NO. (versioén) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacioén del documento Junio de 2019
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ORDENAMIENTO | Cédigo: PR-GDOT-03
TERRITORIAL Vigente desde: junio de
2019
PROCEDIMIENTO: BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS [\/orsién: 01
Pagina 1 de 4

OBJETIVO: Fortalecer la gestion que despliega la administracion municipal, mediante la
implementacion de metodologias en formulacion de proyectos y aplicacion de
sistemas de informacion que faciliten el estudio, analisis y ejecucién de los
programas y proyectos de inversion publica del municipio de Guadalupe-Huila en
el marco de su Plan de Desarrolio.

ALCANCE: E! procedimiento inicia con la elaboracion de la MGA hasta el cierre financiero de
vigencia a los proyectos.

DEFINICIONES:
e .

BANCO DE PROYECTOS: § >4 L0 ovedes de Inversion municipal, es una
herramienta fundamental dg QS A gieAc B los programas y los proyectos
viables técnica, financiera, ST L @mica y legalmente susceptibles
de ser financiados con recu 1 g dabiBdalupe Huila, convirtiéndose en
un sistema de informacion BTN W e inversion publica, que permite
concretar y darle coherencia a los™P ; el asi como realizar labores de andlisis y
ejecucion de las inversiones publicas, y C ento y evaluacion de los resuitados.

PROYECTO: Unidad operacjapal u%ﬁm%wgﬁgcursos actividades durante un
periodo determinado y con idades de la poblaciéon. Hace
parte integral del progra j- PE

PROGRAMA: Unidad loglca de acciones, dirigidas al logf0 de los propositos establecidos en
los objetivos especificos o sectoriales.

EFECTIVIDAD: Concepto que involucra la eficiencia y la eficacia, consistente en realizar las
actividades y procesos que realmente deben llevarse a cabo realizando un uso 6ptimo de los
recursos involucrados.

EFECTO: Es la solucién total o parcial a los problemas o necesidades de la poblacion como
resultado de los productos logrados con el proyecto. El efecto es el segundo nivel de resultados
dentro del ciclo del proyecto, cuando comienza a generar los beneficios previstos en su
operacion.

EFICACIA: Grado con el que una accion alcanza los resultados esperados.

FICHA EBI: Es la ficha de Estadisticas Basicas de Inversion que resume las caracteristicas
centrales de un proyecto. En ella se debe plasmar la informacion de la alternativa seleccionada
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en la evaluacion del proyecto. Esta ficha deber ser diligenciada por las entidades para cada uno
de los proyectos que requiera financiamiento del PGN.

HORIZONTE DE EVALUACION: Corresponde al periodo de analisis para la realizacion del
proyecto. Algunas veces el horizonte de evaluacioén puede coincidir con la vida util del proyecto,
incluye las etapas de preinversion, inversion y operacion y mantenimiento.

IDENTIFICACION: Analisis de causas y efectos para determinar el problema o necesidad.

IMPACTO: Es el cambio logrado en la situacion de la poblacion como resultado de los
productos y efectos obtenidos con el proyecto. Se trata del nivel mas elevado de resultados o
de la finalidad altima del ciclo del proyecto, cuando se genera la totalidad de los beneficios
previstos en su operacion.

INDICADOR: Relacion entre variables especificas que miden el cumplimiento de las metas de
acuerdo con los resultados esperados de un proyecto o programa. Proporcionan una escala
con la que puede medirse un cambio real logrado.

REFERENCIAS NORMATIVAS:
Plan de Desarrollo Nagi .
Plan de Desarrollo De‘pggzmméﬁé ON POR

Plan de Desarrol ica
Plan Operativo r | E
Estatuto de presupuesto Municipal —

Ley 152 de 1994
Decreto 111 de 1996
Ley 819 de 2003

Ley 1474 de 2011

Ley 1530 de 2012
Decreto 1082 de 2015
Decreto 1068 de 2015

AR N N N N N NN

POLITICA DE OPERACION:

e Los Programas y Proyectos de las diferentes areas de la Alcaldia, destinados a la
ejecucion de competencias y funciones propias, son radicados para su correspondiente
inscripcion el en el Banco de Proyectos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. |Elaborar MGA del Proyecto de Profesional N.A
inversion Universitario
2. |Subir en el aplicativo MGAGEB Profesional Aplicativo MGAGEB
los anexos de los proyectos Universitario
3. [Incluir el proyecto en el banco de Profesional NA
proyectos del municipio Universitario
4. |Realizar la viabilizarian vy Profesional NA
completar informacién dei Universitario

proyecto para saber si cumple
con los parametros de
financiamiento publico y registrar

el proyecto ) S
5. |Realizar modificaciones  sin Profesional NA
tramite (traslado de recursos de Universitario

un proyecto a otro)

6. |Realizar  modificaciones Acuerdo Madificatorio
tramite (con acuerdo m

mas o recorte de recurso

7. |[Hacer seguimiento al bl Matriz de seguimiento

programas y proyectos

8. [Hacer el cierre financiero
vigencia a los proyectos

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADO®:
Ob (_,(_)RAZON POR

NOMBRE e RESP. ARCHIVAR
Aplicativo MGAGEB : Profesional Universitario
Acuerdo 01 Profesional Universitario
Matriz de 01 Profesional Universitario
seguimiento
INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Gestion Banco de Programas y Proyectos
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO: Programas y Proyectos Inscritos en el Banco X100

Programas y Proyectos radicados en Planeacion
MEDICION: SEMESTRAL.
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ANALISIS: Este procedimiento mide la eficiencia de la gestion del banco de Programas y

Proyectos

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Junio de 2019

OF CORAZON POR

GUADALUPE

41




DEPARTAMENTO DEL HUILA
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE w
NIT:891.180.177-9

GUADALUPE
PROCESO: GESTION TECNOLOGIAS DE LA | Codigo: PR-GTI- 01
INFORMACION TICs Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION PAGINA WEB Version: 01
Pagina 1 de 4

OBJETIVO: Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion publica (Ley
1712 de 2014 y decreto 1081 de 2015) y la resolucion 3564 de 2015, mediante la
publicacion de la informacion generada por las dependencias de la Alcaldia de
Guadalupe, en el portal institucional www.guadalupe-huila.gov.co.

ALCANCE: EI procedimiento se aplica con el fin de mantener en permanente actualizacion la
pagina web de la Alcaldia del Municipio de Guadalupe, proveer a usuarios externos
e internos el acceso a la informacion, inicia con la verificacion de la informacion
publicada referente a sus areas institucionales, noticias de actualidad, impuestos
en linea, investigacion, tramites, servicios, entre otros, y termina con la
actualizacion del portal con la informacion que debe ser divuigada.

DEFINICIONES:

DOMINIO: Es un nombre de un serviti k acilita recordar de forma mas sencilla la
direccion IP de un servidor de interne - g

DISENO WEB: Actividad que ws@wk %Qf@@[ﬂm e implementacion de sitios web

y paginas web.

GEL (GOBIERNO EN LIG%DAL nalEcada a la reduccion de los

tramites y servicios y el aumento de la transparencia de la gestion publica utilizando las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

INTERNET: conjunto descentralizado de redes de comunicacién interconectadas.
MULTIMEDIA: Tecnologias que involucren para su creacion Voz, Audio y video.

PAGINA WEB: Documento que contiene propiedades especializadas para su visualizacion via
internet.

SERVIDOR WEB: Un servidor web es un programa que se ejecuta continuamente en un
computador, manteniéndose a la espera de peticiones de ejecucién que le hara un cliente o un
usuario de Internet. El servidor web se encarga de contestar a estas peticiones de forma
adecuada, entregando como resultado una pagina web o informacién de todo tipo de acuerdo
con los comandos solicitados.
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SERVICIOS DIGITALES: Todo tipo de servicios en los cuales involucren tecnologias como
Internet, voz y datos TIC: Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, que agrupan los
elementos y las técnicas usadas en el tratamiento y la transmision de la informacion,
principalmente la informatica, Internet y las telecomunicaciones.

WORLD WIDE WEB (WWW): conjunto de protocolos que permiten de forma sencilla la consulta
remota de archivos de hipertexto.

RESPONSABLES (S):

v Profesional Universitario de las TICs.

REFERENCIAS NORMATIVAS:

v

S N N N N N N N N N N NN NENENEN

Ley 962 del 2005
Ley 1341 del 2009
Decreto Ley 019 de 2012
Decreto 2482 de 2012
Decreto 2618 de 201
Decreto 2573 de 20
Ley 1753 del 2015
Decreto 2280 de 20
Decreto 2573 de 2014
Decreto 103 de 2015
Ley 1712 de 2014
Decreto 1081 de 2015

Resolucion 3564 de 2
Ley 57 de 1985 Pt CORAZON POR

Ley 594 de 2000
Ley 892 de 200 E

Ley 1757 de 2015
Ley 1151 de 2008
NTC 5854 DE 2012
LEY 57 DE 1985

POLITICA DE OPERACION:

Las solicitudes pueden ser de manera escrita o por correo electronico.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Disefiar  publicidades, anuncios, | Profesional Disefios y anuncios
' calendarios, Sliderhomes, cabezotes Universitario publicitarios

y encuestas para la pagina. Se crean
disefios y anuncios publicitarios para
los distintos eventos que realiza la
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administracion en programas como
adobe llustrador y adobe Photoshop,
asi como también Ila edicibn de
videos, la creacidon de encuestas
digitales con el fin de medir
participacion ciudadana.

. Revisar diariamente cada uno de los Profesional
items de la pagina web de la entidad = Universitario
verificando que la informacion

encontrada en ella sea la correcta y

actualizada para asi mismo cumplir

con las fases de la estrategia de

gobiemo en linea. Se verifica

diariamente cada uno de los temas

publicados con el fin de dar.

cumplimiento a la ley de

transparencia y del derecho a la:

informacién publica,

N.A

Recibir solicitud q
correo electrénico ig
forma fisica para s
mantiene en consta
el correo

respuesta oportuna a las peticionSgs
informacion interna que ahi se€

maneja. INE €6MIAZCD

~ Oficio,

Correo electronico

- s e
Recibir las comunicactones ‘(Nc'inélas” <= Pro snon "

pagina web o redes somales para
informar a la ciudadania. De acuerdo
con lo que establece la estrategia de
gobiemo digital se publica las
noticias, planes, acuerdos y demas
normatividad que se crean segun su
necesidad, con el fin de mantener a
la ciudadania informada

Planes, normati egur nivier
que se deben b

Oficios, correos

lectronicos, control de
licacion en pagina web

Realizar tramites y servicios. El portal | Profesional
. territorial Mi Colombia Digital permite . Universitario
. la realizacion de algunos tramites en -

linea con el fin de agilizar procesos y

se ha implementado por parte del

' ministerio de las tecnologias Ila

informacion la estrategia No Mas

| Filas.

Tramites en linea
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:
NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Oficio 01 Profesional
Universitario
Control de 01 Profesional
publicacion. Universitario

INDICADOR DE GESTION:

INDICADOR DE GESTION
NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Publicacién en Pagina Web

TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA
UNIDAD DE MEDIDA: Porcentaje (%)
FORMULA PARA SU CALCUdeen

Solicitudes de publicacion eg
Publicacién en pagina web

MEDICION: SEMESTRAL

VIGENTE DESDE
Junio de 2019

45



DEPARTAMENTO DEL HUILA
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE w
NiT:891.180.177-9

GUADALUPE
PROCESO: GESTION TECNOLOGIAS DE LA Codigo: PR-GTI-02
INFORMACION-TICs | Vigente desde: junio de 2109
. Version: 01
PROCEDIMIENTO: RACIONALIZACION DE TRAMITES Pagina 1 de 4

OBJETIVO: Racionalizar los tramites y procedimientos administrativos del Municipio, a través de
la simplificacion, estandarizacion, eliminacion, optimizacion y automatizacion,
mejorando la participacion ciudadana y la transparencia en las actuaciones
administrativas, incrementando la eficacia y la eficiencia de estas mediante el uso
de las tecnologias de la informacion y cumpliendo con los atributos de seguridad
juridica propios de la comunicacion electronica.

ALCANCE: Inicia con la identificacion del Tramite, y termina en la Racionalizacion del Tramite.

DEFINICIONES:

AUTOMATIZACION: Es el usSiaulie 7 e Infonacion y la Comunicacién, para
apoyar y optimizar los proce§g

genera las cadenas de tramites. Esta relaciSgjPuede darse intra e intersectorial, ya sea entre

entidades del Estado o con pa(ijgtx_lares 8&?&8%&? &23 es administrativas.

COMITE ANTI-TRAMIT nciones de planeacion en
curso de la estrategia d strategia anti tramites y de

atencion.
GEL: Gobierno en Linea.

GRUPO DE RACIONALIZACION Y AUTOMATIZACION DE TRAMITES (GRAT): Instancia
consultiva para el Departamento Administrativo de 1a Funcion Publica en materia de tramites.

INTEROPERABILIDAD: es el ejercicio de colaboracién entra organizaciones para intercambiar
informacion y conocimiento en el marco de sus procesos de negocios, con el propdsito de
facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos empresas y otras entidades.

OPTIMIZACION: Conjunto de actividades o iniciativas de racionalizacion o simplificacion
administrativas que componen las mejoras de optimizacion propuestas por una cadena de
tramites.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: Conjunto de actos expedidos en ejercicio de la funcion
administrativa para la realizacion de las tareas del Estado con miras a Ia obtencion de un
resultado final que es una decision administrativa definitiva.
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RACIONALIZACION: Se entendera la racionalizacion de tramites como el proceso juridico,
administrativo y tecnol6gico que permita reducir estos, con el menor esfuerzo y costo para el
usuario, a través de estrategias efectivas de simplificacion, estandarizacion, eliminacion,
automatizacion, adecuacion normativa, interoperabilidad de informacién publica y procedimientos
administrativos orientados a facilitar la accion del ciudadano frente al Estado, y ia eliminacion de
regulaciones innecesarias y de obstaculos administrativos a los empresarios e inversionistas,
apuntando a mejorar la competitividad del pais.

SIMPLIFICACION: Redisefio, supresion o fusion de tramites, procesos y procedimientos, que
integran mas de una entidad del Estado.

SOFTWARE: Es el conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas,
documentacién y datos asociados que forman parte de las operaciones de un sistema de
computacién.

SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMlTES (SUIT): Es un sistema electrénico de
At , a.Administracién Publica Colombiana
que opera a través del PogiERiEES / pRQ ginistrado por el Departamento
Administrativo de la Funcién a estratégica con el Ministerio
de Comunicaciones — Progra

compilacion, procesamiento, almacena B BRMSmision de informacion como: voz, datos,
texto, video e imagenes.

TRAMITE: Conjunto o serie d%sgg %éﬁ%&hah’a% el Estado, que deben efectuar

los usuarios para adquirir revista o autorizada por la
ley. El tramite se inicia c pu a través de una peticion o
solicitud expresa y termina (Como tramite) cuando a admirffStracion publica se pronuncia sobre
este, aceptando o denegando la solicitud.
RESPONSABLES (S):

v Profesional Universitario de las TICs

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Ley 527 de 1999

Decreto Ley 2150 de 1995
Decreto 1747 de 2000

Ley 734 de 2002

Ley 794 de 2003

Ley 812 de 2003

Ley 906 de 2004
CONPES 3292 de 2004

ANENENENE NS NN
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v Ley 962 de 2005

v" Decreto 019 de 2012
v NTC 5854 de 2012

v" Decreto 2364 de 2012

POLITICA DE OPERACION:

¢ Se realiza mediante politicas establecidas — Anti tramites del Municipio de Guadalupe
acorde a lo dispuestos por el DAFP.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 | Identificar tramites que puedan ser Profesional Inventario de tramites
subidos a la plataforma SUIT y por Universitario Registro de tramites en
ende a la pagina web. Les permite a el Sistema Unico de
las entidades que cumplen Informacion de
funciones administrativas, realizar la Tramites (SUIT)
solicitud de autorizacio :

o establecer un nue
acuerdo con lo es
resoluciéon 1099 del
del 2017

2 | Mediante Ila
realizar la inclusion o actua .
del nuevo tramite. SIUT permlte .
las entidades administrativas

proponer la creaciony oy
ami SEIRAZON POR

tramites ante el

N.A

Administrativo de Ci DA u

para su validacio

3 | Racionalizacion de tramites. Profesional N. A
Permite dar cumplimiento a las Universitario
fases de priorizacion e
interoperabilidad de la politica de
racionalizacion al establecer
estratégicamente cuales tramites
del inventario que tiene la entidad
deberan ser objeto de mejora a
través de la racionalizacion

4 | Verificar cadenas de tramites. Serie Profesional N. A
de consultas, verificaciones o Universitario
tramites que deben realizarse
previamente de manera obligatoria,
ante otras instituciones o]
particulares que ejerzan funciones
administrativas, con fil de cumplir
con los requisitos de un
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I | determinado tramite. [ [ |
DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE CcODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Registro de tramites en 01 Profesional Universitario
el Sistema Unico de
Informacion de Tramites
(SUIT).

Inventario de tramites 01 Profesional Universitario
INDICADOR DE GESTION:
INDICADOR DE GESTION
NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Tramites y Servicios
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA
UNIDAD DE MEDIDA: Porcentaig
FORMULA PARA SU CALCULOQ
Tramites identificados a Racionaliza
MEDICION: SEMESTRAL
ANALISIS: Este procedimiento mide la eficiencia % cionalizacién de trdmites y servicios.
DE CORAZON POR
CONTROL DE CAMBIOS GLIAD AL] IPE
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019
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SOFTWARE: Para que el sistema trabaje, necesita que le suministren una serie de 6rdenes que
indiquen qué es lo que queremos que haga. Estas érdenes se le suministran por medio de
programas. El software o “soporte l6gico” estad compuesto por todos aquellos programas
necesarios para que el ordenador trabaje. El software dirige de forma adecuada a los elementos
fisicos o hardware.

MESA DE AYUDA: La mesa de ayuda proporciona un unico punto de contacto para todos los
usuarios de servicios relacionados con las Tecnologias de Informacion, respondiendo a las
preguntas y problemas, brinda un apoyo inmediato en linea acerca de los problemas
relacionados con el software y hardware. La mesa de ayuda resuelve los requerimientos e indica
los procedimientos para solicitar los servicios proporcionados por la Coordinacion General de
Servicios de Tecnologia de Informacion y las Comunicaciones y deriva la llamada al personal
apropiado.

GEL (GOBIERNO EN LINEA): Estrategia del Gobierno Nacional enfocada a la reduccion de los
tramites y servicios y el aumento de la transparencia de la gestion publica utilizando las
tecnologias de la informacioén y la comunicacion.

BACK UP: Es la copia total
datos u otro medio de alma
sistema de almacenamiento

e del disco duro, CDs, bases de
ebe ser guardada en algun otro

RECURSOS INFORMATICOSY
capacidades con los que cuenta une

entas, dispositivos (periféricos) y

RESPONSABLES (S):
v Profesional Universitari% |$£ﬁé§‘ AZON POR

REFERENCIAS NORMGLIADALUPE

Ley 962 del 2005
Decreto 1151 del 2008
Normas ANSI ISO IEEE para cableado UTP
LEY 1474 DE 2011
Decreto 3816 de 2013
Decreto 235 de 2010
Decreto 1078 de 2015
Decreto 1081 de 2015
Decreto 3572 de 2014
Ley 1266 de 2008

Ley 1273 de 2009

Ley 1581 de 2012
COMPES 3248 de 2003
Decreto 2573 de 2014

SN NN N N N RN N NENEN

POLITICA DE OPERACION: N.A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 | Elaborar y mantener actualizada la documentacion Profesional Hojas de vida
de los sistemas informaticos, incluyendo disefios, Universitario equipos
configuracion, procesos, procedimientos de uso, tecnologicos.
esquemas de seguridad y contingencia. Con la
definicion de la arquitectura institucional y de Inventario de
acuerdo en lo establecido en el decreto 612 se fijan insumos
lineamientos para la integracion de los planes tecnolégicos
institucionales y estratégicos al plan de accion por
parte de las entidades, con el fin de fortalecer los
medios tecnologicos
2 | Apoyar a las diferentes secretarias en el descargue, Profesional Solicitud
actualizacién y funcionalidad de los diferentes Universitario usuarios
softwares para la rendicion de informes internos y a
Entidades externas y
realiza apoyo en m;
aplicaciones que req
a las dependencias g
3 | Aplicar Planes Planes de
correctivas y Preventivd mejoramiento
planes elaborados con el fin 08
necesidades gque se presentan.
4 Actualizar y consolidar el Pian de Necesidades de Profesional P‘a’.‘ de
Informatica. DE CORAZON P necesidades
informaticas
5 | Apoyar el pro
hardware, softwa

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Solicitud tramite usuarios B 01 Profesional Universitario
Inventario de insumos tecnologicos 01 Profesional Universitario
Hoja de vida equipo tecnoldgico 01 Profesional Universitario
CONTROL DE CAMBIOS:
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacién del documento Junio de 2019
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PROCESO: GESTION DE SALUD Cédigo: PR-GSA-01
SUBPROCESO: ASEGURAMIENTO | Vigente desde: junio 2019
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION BASE DE DATOS Version: 01
REGIMEN SUBSIDIADO Y CONTRIBUTIVO. Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Realizar seguimiento y depuracién de las bases de datos del sistema general de
seguridad social en salud del régimen subsidiado a través de la actualizacion
de novedades de las diferentes EPSS que operan en el municipio de
Guadalupe-Huila.

ALCANCE: El procedimiento da inicio realizando la recepcion de los archivos fisicos y digitales
de las novedades traidos por las EPSS que operan el régimen subsidié en el
Municipio, terminando con el envio a las EPSS de la depuracion y actualizacion
en la base de datos para su aplicacion

DEFINICIONES

BDUA: Base de Datos Uni MR X +) ado, Régimen Contributivo”.
EPSS: Entidades Promoto

ADRES: ADRES (Administrador Oyg=n Jel Sistema de Seguridad Social en
Salud. .

FTP: Protocolo de Trasfereiia deABhivasZ ON POR
MS TEMPORAL “Basﬁ% ﬁ‘;&*ﬁﬁa Régimen subsidiado
cargada en el FTP a fin mes an proteso v s del Ente Territorial”.

MS DEFINITIVA “Base de Datos de la poblacion afiliada en el Régimen subsidiado
cargada en el FTP luego del proceso de novedades del Ente Territorial”.

NSCODCODMUNDIAMESANOVAL: Archivo de Novedades validado por Fosyga
cargado cada semana luego del proceso de novedades de las EPSS.

RESPONSABLES (S):
v Secretario (a) de Desarrollo Social y/o Profesional designado
REFERENCIAS NORMATIVAS:

v Resolucion 3778 de 2011
v Resolucion 1344 de 2012
v Resolucion 4712 de 2010
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AN NN

Resolucién 890 de 2002
Ley 1438 de 2011
Acuerdo 415 de 2009
Resolucion 2017 de 2012
Decreto 1683 de 2013
Resolucion 2635 de 2014
Circular 018 de 2015

POLITICAS DE OPERACION:

El reporte de novedades (NS.pak) (N09, N13, N15) se envia al ADRES de manera
mensual y asi poder depurar la base unica de afiliados.

La recepcion de las novedades de “Nacimientos, Nacimiento movilidad, Nuevos,
Movilidad, Retiros, Traslados EPSS, Traslados Municipios EPSS, Traslados entre
Regimenes, se reciben de manera semanal en medio fisico y Digital.

NO. REGISTRO

1 --Formularios (EPSS)
Emitir circular media Radicacion
bases de datos a Novedades al
actualizacion y depuracion de Técnico Régimen Subsidiado
datos del régimen subsidiado del TRg Administrativo | - Libro Radicador y
de Guadalupe Huila. = _ eyt . archivo de gestion

DE CORAZON POR

2 Analizar y verﬁWﬂ a, Baseg%.de ddatos

(estructura de la a b verilicadas.
ini 0

Cruzar la informaciéon entre bases de datos Técnico Base de datos

3 | del SISBEN y listados censales. Administrativo

4 | Crear una sola estructura para SISBEN y
listados censales realizando las Técnico Base de datos
depuraciones correspondientes Administrativo

5 Exportar base de datos del aplicativo y bajar
informacion del sitio FTP (archivos). y Técnico Base de datos
depuracion de cada una de las bases de | Administrativo
datos obtenidas

6
Identificar y Clasificar las novedades a aplicar Técnico Base de datos
del cruce realizado. Administrativo

7 | Recepcionar los archivos de novedades N02 Base de datos

'Y NO3 para su aplicacion de acuerdo con

consulta con paginas de la registraduria,

Técnico
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Administrativo

8 | Enviar las novedades a las Empresas Base de datos
Promotoras de Salud -EPSS, para su
aplicacion y actualizacion de la Base de Técnico
Datos Unica de Afiliados (BDUA). Administrativo
9
Técnico Base de datos
Exportar base de datos del aplicativo Administrativo
10 | Depurar la informacion de la BDU-RS,

eliminando duplicidades, generadas por las

. actualizaciones realizadas

Técnico
Administrativo

Base de datos

1

Enviar a las EPSS la depuracion y
actualizacion en la base de datos del
municipio, para su aplicacion.

Técnico
Administrativo

Base de datos

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE RESP. ARCHIVAR

Formularios EPSS Técnico Administrativo

Técnico Administrativo
Técnico Administrativo

Libro Radicador
Base de datos

INDICADOR DE GESTION:

INDICADOK DE,GESTION
NOMBRE DEL INDICADOR DHGESCOIN ARafrfunbdob fudildos por parte del Municipio.

TIPO DE INDICADOR: @%DALUPE

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAUJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO:

Formularios de las EPS validados por la Alcaldia
Formularios recepcionados por las EPS x 100
MEDICION:

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficiencia de la administracion de la base de
datos del régimen subsidiado.

CONTROL DE CAMBIOS:
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019

56



ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE

DEPARTAMENTO DEL HUILA w
NIT:891.180.177-9

GUADALUPE

PROCESO: GESTION DE SALUD Cédigo: PR-GSA-02

SUBPROCESO: ASEGURAMIENTO Vigente desde: junio de 2019

PROCEDIMIENTO: GESTION FINANCIERA DEL GIRO DE LOS [Versién: 01

RECURSOS DEL REGIMEN SUBSIDIADO. Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Formalizar instrumento juridico con las EPS-S. Para garantizar la continuidad del
aseguramiento de la poblacion al régimen subsidiado y poblacion pobre no
Asegurada del Nivel | y Il del SISBEN.

ALCANCE: El procedimiento inicia con el descargue de la liquidacion mensual de afiliados a la
ADRES vy finaliza con la elaboracion de resoluciones de ajustes
presupuestales.

DEFINICIONES

SISBEN: Sistema de Seleccion de Beneficiarios Para Programas Sociales.
ey ..

EAPB. Entidades Administrag

EPSS: Entidades Promotora
ADRES: (Administrador de ios REGaMel AtaNa fiiggliridad Social en Salud.

RESPONSABLES (S):

v Secretario (a) de DesanqllacSuciahyia Erafesiqnabdesgnado

REF:ERENCIAS NORM@(SMD ALUPE

Ley 1122 de 2007

Ley 100/93

Ley 1438 de 2011
Decreto 780 de 2016
Decreto 762 de 2017
Decreto 1293 de 2018

ANENENENEN

POLITICA DE OPERACION: N.A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Descargar y analizar la liquidacion mensual Técnico Liquidacién
de afiliados publicada en la Administradora Administrativo ADRES

de los recursos del sistema general de
seguridad social -ADRES
2 Realizar la respectiva resolucidon de Técnico Resolucién
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causacion de los recursos con el alistamiento Administrativo
de soportes para envi6 a las empresas
administradoras de planes de beneficios.
3 | Hacer el seguimiento a los pagos realizados Técnico oficios
por parte de las empresas administradoras Administrativo
de planes de beneficios a las Instituciones
Prestadoras de Servicios
4 | Realizar las respectivas resoluciones de Técnico Resoluciones
ajustes presupuestales seguin ministerio de Administrativo
. salud y proteccién social.
DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE f CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Liquidacion ADRES | 01 Técnico Administrativo
Oficio ! 01 Técnico Administrativo
Resolucion : Técnico Administrativo

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADC
subsidiado

Pausacion de Recursos régimen

peccibida X 100
Liquidacion Mensual degaflie
MEDICION:

ANALISIS: El procedimiento mide la eficiencia en la gestion de los recursos del régimen

subsidiado

CONTROL DE CAMBIOS:
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019
PROCESO: GESTION DE SALUD Cédigo: PR-GSA-03 |

SUBPROCESO: ASEGURAMIENTO Vigente desde: junio 2019

PROCEDIMIENTO: GESTION Y UTILIZACION EFICIENTE DE LOS | Versién: 01

CUPOS DEL REGIMEN SUBSIDIADO Pagina 1 de 3
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OBJETIVO: Mantener actualizada y depurada la informacién de la base de datos del Régimen
Subsidiado del Municipio de Guadalupe Huila.

ALCANCE: EI procedimiento inicia con la exportacion de la base de datos del régimen
subsidiado y finaliza con la validacién del archivo en malla validadora del
Ministerio de la Proteccion Social.

DEFINICIONES

BDUA: Base de Datos unica de Afiliados “Régimen Subsidiado, Régimen Contributivo”.

FTP: Protocolo de Trasferencia de Archivos

EPSS: Entidades Promotoras de Salud Subsidiadas

ADRES: (Administrador de los Recursos del Sistema de Seguridad Social en Salud.

RESPONSABLES (S):

v Secretario (a) de Dt
REFERENCIAS NORMATIVAS:

Ley 1122 de 2007
Ley 100/93

Ley 1438 de 2011y + o (o a7 ¢”
Decreto 780 de 2016 DE CORAZON POR

Decreto 762 de 2017
Decreto 1293 de _2_(}1_8

POLITICA DE OPERACION:

ANENENENENEN

e Una vez identificadas las inconsistencias la base de datos es enviada a las EPSS para
su busqueda y actualizacion.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 Exportar base de datos del régimen Técnico Base de datos
subsidiado  del municipio  de Administrativo
Guadalupe Huila.

2 | Analizar e identificar inconsistencias Técnico Base de datos
en base de datos del régimen Administrativo
subsidiado de acuerdo con
depuracién tipo 1, tipo 2 y tipo 3

3 | Enviar las inconsistencias a las Técnico Base de datos oficios.

59



DEPARTAMENTO DEL HUILA
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE w
NIT:891.180.177-9 B
GUADALUPE

EPSS, para su busqueda vy Administrativo Correo electronico
actualizacion.

4 | Solicitar a estadisticas vitales de Técnico Oficio
archivo de fallecidos Administrativo

5 | Recepcionar archivo y organizario Técnico Base de datos
para cruce de informacion. Administrativo

6 Técnico Base de datos
Descargar informacion del sitio FTP Administrativo

7 | Depurar la base de datos del régimen Técnico Base de datos
subsidiado en Base de Datos Unica Administrativo
de Afiliados del municipio de
Guadalupe

8 | Cruzar la informacion con MS VS RS, Técnico Base de datos
MS VS MC, MS VS EX, MS VS LNPE Administrativo
analisis e identificacion y
consolidaciéon de diferentes archivos
segun resultados de cruces.

9 | Analizar, identificar y g Base de datos
registros en g
segun el tipo de crug
realizado

10 | Consolidar y Entreg Base de datos
posibles fallecidos
verificacion a Técnicos

11 | Verificar el archivo de posil - Técnico Base de datos
fallecidos en la péagina de Administrativo
gegistraduria Naciongh tded - ESpga 2 (ON POR

ivil

12 | Unificar el archi Base de datos
los archivos
diferentes cruces.

13 | Depurar el archivo para novedades Técnico Base de datos
del municipio y enviarlo a las EPS Administrativo
para su verificacion

14 | Recepcionar, cruzar y Consolidar el Técnico Base de datos
archivo definitivo de novedades del Administrativo
municipio

15 | Estructurar y Conformar las Técnico Base de datos
Novedades del municipio de Administrativo
Guadalupe en archivo tipo TXT, para
validar.

16 | Analizar y validar el archivo en malla Técnico Base de datos
validadora del Ministerio de la Administrativo
Proteccion Social
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE CODIGO VERSION | RESP. ARCHIVAR
Oficio 01 Técnico Administrativo
Correo electronico 01 Técnico Administrativo
Base de datos 01 Técnico Administrativo

INDICADOR DE GESTION

____INDICADOR DE GESTION
NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Cupos del régimen subsidiado utilizados eficientemente

TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA
UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)
FORMULA PARA SU CALCULO: Base de datos del régimen subsidiado exportadas x 100

Base de datos régimen subsidiado analizgdas
MEDICION: SEMSTRAL ¥

. ~ Sl A\ K
ANALISIS: E| procedimiento midgiss SEGS-Sa MR, JrudiN-Mido bien utilizados

CONTROL DE CAMBIOS

VIGENTE DESDE
Junio de 2019

REV. NO. (version)
01

CreanQﬂ del dogcumento o
CUOUORAZLUN P

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DE SALUD Caodigo: PR-GSA-04
SUBPROCESO: ASEGURAMIENTO Vigente desde:
PROCEDIMIENTO: APLICACIOI}I DE LAS NOVEDADES ALABASE  ["varsion: 01
DE DATQOS DEL REGIMEN SUBSIDIADO o
Pagina 1 de 3
OBJETIVO: Realizar 1a activacion, suspension y retiro de afiliados en los contratos con

las EPS-S a las que haya lugar conservando los criterios segun la
normatividad vigente.

ALCANCE: El procedimiento va desde la recepcion del formulario hasta la verificacion del
proceso de cargue de los afiliados a la base de datos, operativa del
municipio y en BDUA.

DEFINICIONES

EAPB.: Empresas Administradoras de Planes de Beneficios.

.......

BDUA: Base de Datos tnica ¢ Régimen Contributivo”

FTP: Protocolo de Trasferen

ODE CORAZON POR

v' Secretario (a) deGMADALuE‘E

REFERENCIAS NORMATIVAS:

v
v
v
v
v
v

RESPONSABLES (S):

Ley 1122 de 2007

Ley 100/93

Ley 1438 de 2011
Decreto 780 de 2016
Decreto 762 de 2017
Decreto 1293 de 2018

POLITICA DE OPERACION:

e Los formularios son remitidos por las Empresas Prestadoras de Salud semanaimente
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

1 Verificar el oficio radicado por la
entidad, con los formularios anexos.

Técnico Administrativo

Libro Radicador

2 Verificar y clasificar los formularios

Técnico Administrativo

formulario de

la base de datos.

segun la novedad radicada por la afiliacién
Empresas Prestadoras de Salud clasificados
3 Verificar los formularios confrontando Técnico Administrativo formulario de
en las diferentes bases de datos y afiliacién
entrega de archivo al administrador de clasificados

4 Verificacion y cruce del archivo

entregado por los técnicos

Técnico Administrativo

Base de datos

5 Archivar las novedades validadas y
rechazadas

Técnico Administrativo

Base de datos

6 Verificar el archivo y aprobacion y
rechazo de formulageiEyRes pac de
copia de formulario
7 Elaborar los oficiog
los formularios
rechazados ala E
de Salud
8 Retirar los usuarios por
especiales o fallecimientos

Técnico Administrativo

Base de datos

Oficios

Base de datos

| del municipioy e

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADO:

 afiliados a la base deygates,(OpRIFYVT SN POR

Base de datos

GUADALUPE

NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

Libro Radicador N/A N/A Técnico Administrativo
Formularios afiliados N/A N/A Técnico Administrativo
Base de datos N/A N/A Técnico Administrativo
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INDICADOR DE GESTION:

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Aplicacién de Novedades régimen subsidiado
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO:

Formularios radicados por las Empresas Prestadoras de Salud X 100
Formuiarios confrontados en base de datos

MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficiencia en la aplicacion de las novedades del régimen
subsidiado

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) VIGENTE DESDE

01

Junio de 2019

DE CORAZON PORK

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DE SALUD Cédigo: PR-GSA-05
SUBPROCESO: ASEGURAMIENTO ) Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y CONFORMACION DE [Version: 01
LA POBLACION AAFILIAR Pagina 1 de 4

OBJETIVO: Identificar y conformar el listado de poblaciobn no asegurada aplicando la
Normatividad vigente, buscando que las personas mas pobres y vulnerables
accedan a los Beneficios de subsidios de salud.

ALCANCE. EI procedimiento inicia con la solicitud de las bases de datos Integrada y depurada
del SISBEN DNP vy listados censales y termina con la publicacién y envio del
listado de poblacion no asegurada a las entidades que lo requieran.

DEFINICIONES

LISTADO CENSALES: Poblacion Pobre Vulnerable No Sisbenizada.

RESPONSABLES (S):

v Secretario (a) de Deség&lo%ig%%iﬁ Jeggnado

REFERENCIAS NORMGMDALUPE

v Ley 1438 de 2011
Resolucion 3778 de 2011
Resolucion 890 de 2002
Resolucion 2017 de 2012
Resolucién 2629 de 2014
Ley 1122 de 2007

Ley 100/93

Decreto 780 de 2016
Decreto 762 de 2017
Decreto 1293 de 2018

AN N N N N N NN

POLITICA DE OPERACION:

e Se debe tener en cuenta la clasificacion de la poblacion “Listados censales (Poblacion
Habitante Calle, poblacién en abandono a cargo del ICBF, poblacion adulto mayor en
estado de abandono, poblacion victima del conflicto armado, poblacion en estado de
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reintegracion a la vida civil (ACR),), de igual manera la poblacién pobre registrada en la
encuesta para programas sociales del estado SISBEN, con las personas que se
encuentran certificadas por el Departamento Nacional de Planeaciéon y cuyo puntaje
asignado se encuentre en los niveles 1 y 2 establecidos por la resolucién 3778 de 2011.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. | ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

1 . Solicitar las bases de datos en medio
magnético a los institutos encargados
DNP (SISBEN), ICBF, BIENESTAR
' SOCIAL, Unidad de reparacion vy
- atencion de victimas del conflicto y
demas listados censales de acuerdo
con la normatividad vigente

Técnico Administrativo

Base de Datos

2 Recepcién y Verificar la estructura, de

[V
[
o
Q
[
1]
[
=3
[
Q
Q
—t
[@]
(]

conflicto y demas
acuerdo con la nor

todas las base :
ICBF, BIENESTAR SOCIAL, Umdad de
reparacion y atencion de victimas del
conflicto y demas listados censales de
acuerdo con la normatividad vigente.

"Administrativo

Base de Datos

Base de Datos

Técnico Administrativo

Base de Datos

Unificar las bases de datos del DNP,
ICBF, BIENESTAR SOCIAL, Unidad de
! reparacion y atencién de victimas del
conflicto y demas listados censales; en
una sola estructura de acuerdo con la
normatividad vigente

Técnico Administrativo

Base de Datos

6 Depurar las bases de datos unificadas
de DNP, ICBF, Bienestar Social,
Unidad de reparacion y atencion de
. victimas del conflicto y demas listados
censales, creando el listado de
poblacién no asegurada preliminar.

Técnico Administrativo

Base de Datos

7 Cruzar la informacion entre las bases |
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de datos de la poblaciéon no asegurada
unificada con las bases de datos del | Técnico Administrativo Base de Datos-
régimen  subsidiado, contributivo, listados censales
especial o excepcional y contra
. FOSYGA.

8
Conformar y depurar del listado de | Técnico Administrativo = Base de Datos
poblacién no asegurado

9 Publicar y enviar el listado de
| poblacion no asegurada a las| Técnico Administrativo | Correo remisorio

- entidades que lo requieren

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Base de datos 01 Técnico
Administrativo
Listados censales Técnico
Administrativo
Correos electrénicos Técnico

Administrativo

TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIAE CORALZ ON POR

UNIDAD DE MEDIDA: POR@LMDALUPE

FORMULA PARA SU CALCULO:

Poblacién pobre no afiliada (PPNA) al SGSSS identificada X 100
Poblacion pobre afiliada (PPNA) al SGSSS certificada por el DANE

MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficiencia de cruces de bases de datos realizados a la
poblacién pobre no afiliada (PPNA) al SGSSS residente en el municipio de Guadalupe, que
cuenta con los requisitos para acceder al régimen subsidiado.

CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacioén del documento Junio de 2019
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PROCESO: GESTION DE SALUD Cadigo: PR-GSA-06
SUBPROCESO: ASEGURAMIENTO Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE LA AFILIACION AL Version: 01
SISTEMA GENERAL DE SEGURIAD SOCIAL EN SALUD -SGSSS Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Realizar promocion de la afiliacion al SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD
SOCIAL EN SALUD SGSSS de la poblacion residente en el municipio de
Guadalupe. i

ALCANCE. Desde la determinacion de los recursos disponibles para la promocion a la
afiliacion hasta el seguimiento realizado a la promocion de la afiliacion.
DEFINICIONES:

PPNA: Poblacion Pobre No Afiliadg

"“:’-wu n.;': : K

REGIMEN SUBSIDIADO: E
capacidad de pago, tiene acq
Estado.

pbblacion mas pobre, sin
de un subsidio que ofrece el

SGSSS: Sistema General De Seght

RESPONSABLES (S): | . .
DE CORAZON POR

v Secretario (a) de ém;ﬂﬂfm

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Ley 1122 de 2007

Ley 100/93

Ley 1438 de 2011
Decreto 780 de 2016
Decreto 762 de 2017
Decreto 1293 de 2018.
Ley 715 de 2001

OO

POLITICA DE OPERACION:

o La poblacion debe estar previamente identificada en la base de datos para poder
proceder a la promocion de la afiliacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 | Determinar los recursos disponibles para la | Técnico Administrativo NA.
promocién a la afiliacion.

2 | Elaborar el cronograma general y las | Técnico Administrativo Cronograma
responsabilidades de cada uno de los
participantes y coordina las condiciones del
procedimiento de libre eleccidn.

3 | Solicitar la participacion de los mecanismos | Técnico Administrativo Oficio
de control social del Municipio

4 | Definir las condiciones (cronograma, | Técnico Administrativo Plan de trabajo
recursos, lugares, circulacion de los
ciudadanos, puntos de atencion) cuando y
como se realizara el acto publico

5 | Socializar el listado y orientar a la poblacion. Técnico Administrativo | Listado de asistentes

6 | Realizar la Promocion deberes y derechos a Técnico Administrativo | Listado de asistentes
la poblacién S ~

7 | Asesorar y capacitar dministrativo | Listado de asistentes
del conflicto Y

8 | Realizar el Seguimie b r‘ r w?\ ministrativo Correos-oficios
afiliacién . \ , b

w \é’

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERE

NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Oficio DE CORAZON BROR Técnico Administrativo
Cronograma Técnico Administrativo
Acta de reunién 1 Técnico Administrativo
Listado asistentes Técnico Administrativo
INDICADOR DE GESTION:

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Estrategias implementadas
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO: Estrategia operativizada X 100

Estrategia programada
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficiencia de la promocién de afiliacion al sistema general
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de seguridad social en salud SGSSS de la poblacién residente en el municipio de Guadalupe,

mediante la implementacién de estrategias

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Junio de 2019

OE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DE SALUD Codigo: PR-GSA-07
SUBPROCESO: ASEGURAMIENTO Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: SELECCION E INSCRIPCION A LAS Version: 01
ENTIDADES RESPONSABLES DE LAAFILIACION Y Pagina 1 de 3
PRESTACION DEL PLAN OBLIGATORIO DE SALUD DEL
REGIMEN SUBSIDIADO- EPS-S

OBJETIVO: Inscribir a las Entidades Promotoras de Salud del Régimen Subsidiado
Habilitadas y autorizadas en el Municipio, que permitan al potencial beneficiario
elegir la EPS-RS de su preferencia de Guadalupe

ALCANCE: Desde la solicitud de la EPS-RS de inscripciéon para operacion en el Municipio hasta
Informar a los beneficiarios la calificacion o ranking obtenido de las EPS.

DEFINICIONES

PPNA: Poblacién Pobre No Afiliad

REGIMEN SUBSIDIADO:
capacidad de pago, tiene acjese
Estado.

la poblacion mas pobre, sin
a9 s de un subsidio que ofrece el

L

PLAN OBLIGATORIO DE SALUD: Es el pauete de servicios basicos en las areas de
recuperacion de la salud, prevenciéon de la enfermedad y cubrimiento de ingresos de manera
transitoria -prestaciones econdmicas- cuando se presenta incapacidad de trabajar por

enfermedad, accidentes o Sor maternidadD ALUPE

RESPONSABLES (S):
v Secretario (a) de Desarrollo Social y/o Profesional designado
REFERENCIAS NORMATIVAS:

Ley 1122 de 2007

Ley 100/93

Ley 1438 de 2011
Decreto 780 de 2016
Decreto 762 de 2017
Decreto 1293 de 2018

ANENENENENEN
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POLITICA DE OPERACION:

e Se requiere verificar que las entidades responsables de la afiliacion y prestacion del
Plan obligatorio de salud del Régimen Subsidiado (EPS-S) esté habilitada por la

Superintendencia Nacional de Salud

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 Abrir carpetas por Entidad responsable de la Técnico Administrativo NA
Afiliacion y Prestacién del Plan obligatorio en
salud del Régimen Subsidiado.

2 Recibir la documentacién requerida de la Técnico Administrativo Documentacion
Empresas Promotoras de Salud que desea
participar.

3 Verificar que las entidades responsables de Técnico Administrativo NA
la afiliacion y prestacion del Plan obligatorio
de salud del Régimen Subsidiado (EPS-S)
esté habilitada por SN denc
Nacional de Salud

4 Verificar que la entid NA
operar en la regién o

5 Elaborar concepto téd Concepto técnico

Resolucion de No

aprobacién Si el concepto técri aprobacion
favorable; Si el concepto técnico es
Elaborar Resolucion de Aprobacion.

7 | Publicar en lugar visibledt Kibllco BhvisdAiL DN RéidAdministrativo Control de
permanente y j | oiglad publicacion
ubicacion de las%%‘ I E
la afiliacion y pri 3 [ ¢
de salud del Régimen Subsidiado (EPS-S)
autorizadas a operar en el municipio.

8 Realizar calificacion o Ranking de las EPS-S Técnico Administrativo Certificacion ranking
que participan en los procesos de libre
eleccion y la red de servicios.

9 informar a los beneficiarios la calificacion o Técnico Administrativo Oficios

| ranking obtenido de las EPS-RS archivo MS,
| MC, RS, EX, AF, LPNA
DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE CcODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Documentacion 01 Técnico Administrativo
Concepto técnico 01 Técnico Administrativo
Oficio o1 Técnico Administrativo
Control de 01 Técnico Administrativo
publicaciéon
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| Certificacion ranking | | 01 | Técnico Administrativo

INDICADOR DE GESTION:

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Inscripcién Entidad responsable de la Afiliacion y Prestacion del
Plan obligatorio en salud del Régimen Subsidiado.

TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA
UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJ (%)
FORMULA PARA SU CALCULO:

Documentacion Recibida por Enfidad X 100.
Certificacion de Inscripcion

MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: El procedimiento midg
Prestacion del Plan Obligatono e

ps responsables de la Afiliacion y

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) VIGENTE DESDE

01

DF (Claabtdd @i R Junio de 2019

GUADALUPE
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ROCESO: GESTION DE SALUD Codigo: PR-GSA-08
SUBPROCESO: ASEGURAMIENTO Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: AFILIACION EN CIRCUNSTANCIAS Version: 01
EXCEPCIONALES Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Garantizar la continuidad del aseguramiento de la poblacion afiliada al Régimen
Subsidiado cuando se presentan circunstancias excepcionales

ALCANCE: Desde la identificacion de la EPS-S en riesgo de retiro y causal hasta la verificacion
del acceso al servicio.

DEFINICIONES:
EPSS: Entidades Promotoras de Salud Subsidiadas.
REGIMEN SUBSIDIADO: Es el mecanismo mediante el cual la pobiacibn mas pobre, sin

capacidad de pago, tiene acceSguaRiiRe iCi ~ a-ttavés de un subsidio que ofrece el
Estado. '

SGSSS: Sistema General Dd
EXCEPCIONAL: Circunstancia ¥

RESPONSABLES (S): = B
v Secretario (a) de Desarrollo Social y/&fofesional designado

REFERENCIAS NORMATIVASE CORAZON POR

Ley 1122 de @LIADALUPE

Ley 100/93

Ley 1438 de 2011
Decreto 780 de 2016
Decreto 762 de 2017
Decreto 1293 de 2018

AN NENE NN

POLITICA DE OPERACION:

e Es necesario verificar los actos administrativos o la sentencia judicial que este en firme,
sobre la inoperatividad de la EPS

e Informar a los afiliados al dia siguiente que la EPS no continuara operando
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 Identificar EPS-S en riesgo de retiro y Técnico N. A
causal Administrativo

2 | Informar oportunamente a la Técnico Oficio
Superintendencia Nacional en salud y a la Administrativo
Secretaria Departamental de Salud del
Tolima la Ocurrencia de la circunstancia

L excepcional B

3 | Verificar que los actos administrativos Técnico N. A
estén debidamente ejecutoriados o Ia Administrativo
sentencia judicial en firme.

4 | Informar a los afiliados, el dia siguiente a Técnico Oficio
la ocurrencia excepcional, que la EPS-RS Administrativo
a la que se encuentra afiliado no
continuara operando

5 | Recibir de la Direccigmeisss Listados afiliados
listado de afiliados

6 | Informar al afiliado & Oficio
asignado y la posib
en el siguiente periodW dEECT S

7 | Reportar la novedad i Reporte de
adicionar los contratos por € novedad- Base de
afiliados asignados y el : datos
contractual que falte previa adm
presupuestal  dentrq yide - d9R AdZE DN POR
siguientes )

8 | Ajustar y depur; t ‘ m Base de datos
numero de afiliataggas g ol jnistadi depurada
en cuenta los camnetizados y no
carnetizados.

9 | Reemplazar en la base de datos de Técnico Base de datos
potenciales beneficiarios priorizados, los Administrativo
afiliados no carnetizados por la anterior
EPS-RS

10 | Verificar que la EPS-S debe carnetizar Técnico NA
dentro de los 30 dias calendario siguiente Administrativo
a la adicion.

11 | Informar a los afiliados que podran Técnico Oficio
acceder a los servicios de salud con el Administrativo

carmé de la anterior EPS-RS.
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Oficio 01 Técnico Administrativo
Listado de afiliados 01 Técnico Administrativo
Base de datos 01 Técnico Administrativo

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: AFILIACION EXCEPCIONAL
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO: EPS identificadas en riesgo de retiro X 100

Asignacion de nueva EPS a los afiliados
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: El procedimientq

cepcional a nuevas EPS

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) VIGENTE DESDE

01 Junio 2019

ODE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DE SALUD Cadigo: PR-GSA-09
SUBPROCESO: ASEGURAMIENTO Vigente desde: junio 2019
PROCEDIMIENTO: AUDITORIA COMPETENTE TECNICO Version: 01
ADMINISTRATIVO REGIMEN SUBSIDIADO Pagina 1 de 2

OBJETIVO: Contribuir al mejoramiento de la calidad de la atencion en salud, mediante el
Desarrollo de un conjunto de acciones sistematicas, y continuas, orientadas a
prevenir, evitar o solucionar de manera oportuna y eficaz, situaciones que puedan
afectar la calidad de la Prestacion de servicios de salud ofertados por las EPSS.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la identificacién de las entidades a visitar y termina con la
elaboracion y archivo del informe de visita realizada.

DEFINICIONES:

AUDITORIA EN SALUD: La auditoria en salud es un proceso de evaluacion sistematica de la
calidad y la gestion de recursos en la atencién en salud, con el fin de identificar deficiencias y
producir mejoras para el beneficio de la poblacién. La auditoria basada en evidencias utiliza
como herramientas la bioestadistica y la epidemiologia. "Estas herramientas permiten conseguir
informes que no se limiten a sefialar las observaciones, sino inclusive hacer propuestas e inducir
cambios hacia mejoras” i.-.\ ‘

REGIMEN SUBSIDIADO: Es el m
capacidad de pago, tiene acceso a los
Estado.

SGSSS: Sistema General De $adurkiad 36 EhSabl POR

RESPONSABLES (S): G'LIAD ALUPE

v Secretario (a) de Desarrollo Social y/o Profesional designado

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Ley 1122 de 2007

Ley 100/93

Ley 1438 de 2011
Decreto 780 de 2016
Decreto 762 de 2017
Decreto 1293 de 2018

ANENENENENEN
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POLITICA DE OPERACION: N. A
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Identificar y programar las Entidades a | Técnico Administrativo NA
visitar
2 | Revisar Estandar Técnico-Administrativo- | Técnico Administrativo NA
soportes legales EPSS.
3 | Solicitar al Representante Legal o su| Técnico Administrativo Documentos
delegado, la entrega de la informacion
que se requiere como complemento de la
visita
4 Técnico Administrativo Informe de
Realizar el informe de la Visita. Auditoria
5 | Archivar documentacion soporte Técnico Administrativo NA

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:
oy

P, ¥

RESP. ARCHIVAR

NOMBRE S o AV X

Documentos Técnico Administrativo

Informe de Auditoria Técnico Administrativo

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: AUDITORIAS A EPSS REALIZADAS
DE CORAZON POR

TIPO DE INDICADOR: ﬁm u
UNIDAD DE MEDIDA: J (Dl \L I E
FORMULA PARA SU CALCULO: Auditorias en Salud Programadas X 100

Auditorias en salud Realizadas
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficiencia en la realizacion de las auditorias en salud a
las EPSS
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CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio 2019

OFE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DE SALUD Cédigo: PR-GSP- 01
SUBPROCESO: SALUD PUBLICA Vigente desde:
PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DIAGNOSTICO MUNICIPAL Y Versién: 01
FORMULACION DEL PLAN TERRITORIAL DE SALUD-PTS Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Elaborar el Plan Territorial de Salud de acuerdo con los lineamientos dados por el
Ministerio de Salud y Secretaria de Salud Departamental

ALCANCE: El procedimiento inicia con la identificacion de necesidades de la comunidad hasta
la participacion en los COVES Municipales, para verificar el cumplimiento del
PTS.

DEFINICIONES

PTS: Plan Territorial de Salud.
PAS: Plan de Accion en salud.
POAI: Plan Operativo Anual de In
RIAS: Rutas Integrales de Atepda
PAIS: Politica de Atencién In

RESPONSABLES (S):

v Secretario (a) de Desarrol®
REFERENCIAS NORMATIVAS:

Resolucion 1841 de 2008 CORAZON POR

Resolucién 518

Resolucion 153 D ALUPE

Ley 1751 de 201

Acuerdo Municipal 018 de 2017

Decreto 046 de 2017.
Resolucion 3280 de 2018

S NENENENENENEN

POLITICA DE OPERACION:
e Para la elaboracion del plan se debe tener en cuenta documentos externos como: Plan
decenal de salud publica, Plan de Desarrolio Departamental, Plan de Desarrollo
Municipal y Analisis Situacional de los Indicadores de Salud -ASIS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 investigar y evaluar la realidad de los NA
involucrados como actores del sistema, en Profesional
especial las inquietudes de la comunidad, Universitario
para disenar los planes y programas que
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deban ser adoptados por el Municipio. Se
requiere realizar convocatorias con la
comunidad y las instituciones

Formular y evaluar el Plan de Salud del
Municipio, en los términos previstos por
las normas que regulan la materia.

Profesional
Universitario

NA

Incorporar el Plan de Salud al Plan
Municipal de Desarrollo y armonizar las
politicas publicas.

Profesional
Universitario

NA

Identificar y priorizar las necesidades de
infraestructura hospitalaria e incorporar en
el plan de desarrollo municipal y/o plan
anual operativo de inversiones

Profesional
Universitario

NA

Elaborar los estudios y analisis orientados
a establecer los convenios y alianzas
estratégicas que deba realizar el Municipio
para la investigacion orientada a Ia
promocion de la salud JerRsIO

bienestar social de log

Establecer los medj
divulgacion e infor @
la difusion de los Mg,
eventos de salud y d8
comunidad

Coordinar con la Secretaria de
la organizacion,

estructura, administra‘tt_:m' - '
fondo local de salud, fijar Igé' nes
de la operacion t am
maestras para el e o 0

Profesional
Universitario

Documentos

NA

YAy

Profesional

DN PeyRrsitario

LUPE

Realizar y actualizar el diagnostico del
estado de salud, asi como los factores
determinantes del deterioro

NA

Profesional
Universitario

Diagndstico

Implementar el PAMEC de la DLS segun
su competencia. Desarrollar un programa
de Asistencia Técnica en PAMEC,
desarroliar auditoria interna a los procesos
prioritarios en coherencia con las
orientaciones de Control Interno y/o
Sistema de Calidad de la Alcaldia. Y
realizar auditoria externa cuando se
compran servicios para la poblacién pobre
no gfiliada

Profesional
Universitario

NA

10

Formular el plan teniendo en cuenta los
lineamientos nacionales y
departamentales y las prioridades
municipales

Profesional
Universitario

NA
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11 | Realizar apoyo para el Seguimiento y N A
Supervision de contratos y convenios Profesional
interadministrativos Universitario

12 | Evaluar el impacto que, sobre ia salud de NA
la comunidad, tenga las politicas Profesional
desarrolladas por la Direccion Loca de Universitario

Sailud y la Empresas Sociales del Estado,
a través de informe técnico

3 | Eraborar planes de contingencia: Dengue- Planes de

ETS-Lesiones por Pélvora — entre otras. Prpfes:pngl contingencia
Universitario
14 | Asesorar y participar en los COVES Actas de reunién

institucionales de la IPS publicas y Profesional

privadas del municipio Universitario
DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

Documentos et 2T Profesional Universitario
Diagnéstico i Profesional Universitario
Planes de "| Profesional Universitario
contingencia
Actas de reunion Profesional Universitario

INDICADOR DE GESTION

e
s

NOMBRE DEL INDICADOR DE _QESTION: (mplimiento en Actualizaciéh
DE CORAZON POR

TiPO DE INDICADOR: éﬁm
UNIDAD DE MEDIDA: J DALu! E
FORMULA PARA SU CALCULO: Actualizacion PTS planeada X 100

Actualizacion Realizada
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: El procedimiento mide eficacia en la actualizacion del Plan Territorial de Salud- PTS

CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (versioén) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019
PROCESO: GEST[ON DE SALUD Codigo: PR-GSP-02
: SALUD PUBLICA Vigente desde: junio de 2019

PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE VIGILANCIA EN SALUD  [grsion: 0

PUBLICA- SIVIGILA

Pagina 1 de 3
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GUADALUPE

OBJETIVO: Actualizar el Portal SIVIGILA en su version mas actualizada, esta enfocado a
Facilitar el procesamiento y consolidacion de la informacion generada por cada
uno de los actores del sistema para la notificacion de estos dentro del flujo
Semanal y Ia notificacion inmediata del SIVIGILA.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la recepcion y el procesamiento de los archivos planos
de cada uno de los prestadores hasta brindar asistencia técnica a quienes lo
requieran en el funcionamiento del sistema de vigilancia en salud publica.

DEFINICIONES:

EVENTOS EN SALUD Los eventos en salud son el conjunto de sucesos o circunstancias que
pueden modificar o incidir en la situacion de salud de una comunidad (enfermedad, factores
protectores, discapacidad, muerte, factores de riesgo y otros determinantes).

o« 3
VIGILANCIA DE CASOS: Corresponde a 24 ' tcion del caso objeto de Vigilancia, segun las
definiciones y el listado previamente establecid0

DE CORAZON POR

RESPONSABLES (S): A
v Secretario (a) de@rro SOCQ rol!MEigg

REFERENCIAS NORMATIVAS:

CIRCULAR INS- 0042 Instituto Nacional De Salud

CIRCULAR SSDH 06961 Secretaria de Salud Departamental del Huila
CIRCULAR SSDH 11825 Secretaria de Salud Departamental del Huila
DECRETO 1562 1984 Presidencia de la Republica

DECRETO 2323 DE 2006 Presidencia de la Republica

DECCRETO 3039 DE 2007 Presidencia de la Republica

DECRETO 3518 DE 2006 Presidencia de la Republica

LEY 9 DE 1979 Ministerio De Salud Y Proteccion Social

RESOLUCION 0430 DE 2013 Ministerio de Salud y de la Proteccion Social

NN N NN NN RN
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POLITICA DE OPERACION:

El flujo de la informacién debe ser revisada de manera semanal y realizar la notificacion

inmediata al SIVIGILA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 | Recepcionar y procesar los archivos planos Base de datos
de cada uno de los prestadores Técnico Administrativo

2 | Realizar andlisis de la informacion | Técnico Administrativo SIVIGILA
procesada y validada en el aplicativo
SIVIGILA.

3 | Vigilar el cumplimiento de las normas | Técnico Administrativo SIVIGILA
técnicas cientificas y administrativas para
los programas prioritarios de enfermedades
de vigilancia en salud publica

4 | Mantener en el municCigi ficacid iceAdministrativo Convocatorias- actas-
de cada uno de listado de asistencia
servicios de salu
organizarlos e infor S
en salud publica, | e
obligacién de informar. % s

5 | Comprometer instituciones cnico Administrativo Convocatorias- actas-
diferentes a salud, con la participa listado de asistencia
sistema de vigilancia en salud publiCy en
los componentes reqtﬁj R'%’Z’E,)N POR
que se asegura el flujo | e la
informacioén de in n

6 | Realizar las in i Ad ativo | Documentos de trabajo
frente a todos los eventos sujetos a
vigilancia.

7 | Participar en la busqueda activa da casos y | Técnico Administrativo | Documentos de trabajo
contactos para los eventos que asi lo
requieran.

8 | Analizar e interpretar periodicamente la | Técnico Administrativo actas
informacion construida sobre los eventos
sujetos a vigilancia y la situacion de salud
de la poblacion en su jurisdiccion.

9 | Inspeccionar y vigilar las aplicaciones por | Técnico Administrativo Actas
parte de las instituciones de su jurisdiccion
de las normas y estandares de vigilancia en
salud publica en cada competencia del
sistema.

9 | Realizar COVE (municipal), con la| Técnico Administrativo Actas
participacion de las diferentes
organizaciones  involucradas  en la

84

GUADALUPE




DEPARTAMENTO DEL HUILA
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE
NIT:891.180.177-9

@

GUADALUPE

vigilancia.

10 | Ofrecer asistencia técnica a quienes lo | Técnico Administrativo Actas

requieran, en el funcionamiento del sistema
de vigilancia en salud publica.

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR |
SIVIGILA 01 Técnico Administrativo
Documento convocatorio 01 Técnico Administrativo
Acta 01 Técnico Administrativo
Documento de trabajo 01 Técnico Administrativo
Listado de asistencia 01 Técnico Administrativo
INDICADOR DE GESTION:

Actualizgcién SIVIGILA Realizada
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: E! procedimiento mide 1h2fciehciden I3 Adudiifeadhldd SALZIKA

GUADALUPE

CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE \
01 Creacion del documento JUNIO 2019 J
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PROCESO: GESTION DE SALUD Cédigo: PR-GSP-03

SUBPROCESO: SALUD PUBLICA Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE ATENCION A LA Version: 01
COMUNIDAD--SAC Pagina 1 de 4

OBJETIVO: Propiciar la participacion de la comunidad en el mejoramiento del Servicio de salud
mediante procesos agiles de resolucion de inconvenientes Presentados por ellos y
tomar acciones tendientes a subsanar las falencias de los Procesos
implementados.

ALCANCE: Este procedimiento comprende la recepcion de las quejas, reclamos y sugerencias
de la comunidad hasta la resolucién a sus solicitudes.

DEFINICIONES:
PETICION: Es el derecho fundamental que tlene toda persona a presentar solicitudes

respetuosas a las autoridades pomIiRs al 0 particular y a obtener su pronta
resolucion.

Conforme at articuio 14 de | B Jar@resolver son:

v' Para cualquier peticion1
v Para la peticion de documen 0
v' Consulta de materias a su cargo: 3
v Peticiones entre autoridades: 10 dias Sgientes a la recepcion.

DERECHO DE PETICION: El %%Ec&; %Mﬁgf)wpf gtgrﬁ consiste en la facultad que tiene

toda persona de acudir te ar la resolucion de fondo
de una solicitud presenta ir c de documentos no sujetos
areservay a su vez obtener de las autondades competente a una pronta y completa respuesta
dentro de los términos previstos en la Ley. (Sentencias T-180/98 y T-164/98, Articulo 23 de la
Constitucién Nacional).

QUEJAS: Son aquellas manifestaciones de inconformidad que un usuario hace debido a una
irregularidad administrativa, una conducta incorrecta o un hecho arbitrario que aquel! atribuye a
algun funcionario de la entidad, con el propésito de que se corrijan o se adopten las medidas
pertinentes.

QUEJA ANONIMA: Se asimila a la denominacion anterior de queja, pero al no identificarse
indica que no necesita respuesta, es de anotar que segun el articulo 23 de la Constitucion
Politica de Colombia, la administracion si bien gestionara el tratamiento respectivo, no se obliga
a generar repuesta a este tipo requerimientos.

RECLAMOS: Igualmente son manifestaciones de inconformidad por una actuacion que perjudica

al reclamante, ya sea porque la considere injusta o porque estime que no esta ajustada a
Derecho, con el objeto de que se tomen los correctivos del caso.
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SUGERENCIA: Peticién, insinuacion o proposicion de una idea.

DENUNCIA: Es la puesta en conocimiento ante una autoridad competente de una conducta
posiblemente irregular, para que se adelante la correspondiente investigacion penal, disciplinaria,
fiscal, administrativa - sancionatoria o ético profesional. Es necesario que se indiquen las
circunstancias de tiempo modo y lugar, con el objeto de que se establezcan responsabilidades

RESPONSABLES (S):

v

Secretario (a) de Desarrollo Social y/o Profesional designado

REFERENCIAS NORMATIVAS:

R R N N N N N NN N NN

Constitucion politica 1991
Ley 100 / 23 de diciembre de 1993
Decreto 1757 (Art. 3-6) 3 de agosto de 1994
Directiva Presidencial 0348

Ley 190 (Art. 49,53,54
Decreto 2232 (Art. 7,
Circular 009/ 1996
Decreto 2174 (Art.3)
Ley 1437 / 2011
Decreto- Ley 19 del 10 de :
Ley 1712 — 6 de marzo de 2014
Decreto 103-20 de enero de 2015

Ley 1757 — 30 de juniQ dg 201
Dgcreto 124- 26 de ehglg @BAZQN POR

Ley 850 de nowmmD ALUPE

POLITICA DE OPERACION:

Se debe atender en forma personalizada a los usuarios, telefonica o escrita, informando
y orientando al usuario hacia la consecucion oportuna del tramite o servicio que
requiera.

Mantener a disposicion del publico, los formatos pre-impresos, boletines y folletos con el
fin de informarlos debidamente sobre los deberes y derechos de la poblacion afiliada al
Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS) y la Poblacion Pobre no
Afiliada (PPNA).

Se evalGa de manera trimestral la satisfaccion del usuario mediante la aplicacion
Encuestas utilizando mecanismos definidos por la misma.

Se establecen fechas para la apertura de buzon
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DEPARTAMENTO DEL HUILA
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 . . . Técnico Formato de
S:ﬁ%cr;:agziré I:‘ PQRS y consolidar en el sistema Administrativo petiqién- sistglma

de informacion

2 Analizar las PQRS y tramitar respuesta al Técnico NA
usuario Administrativo

3 Brindar acompafiamiento para la consecucion Técnico NA
de citas médicas en otra ciudad de forma | Administrativo
telefonica '

4 Hacer seguimiento a PQRS y Solucion de cada Técnico NA
una de las PQRS. Administrativo

5 Aplicacion de Encuestas de satisfaccion a los Técnico Encuesta de
usuarios del SGSSS en el municipio. Administrativo satisfaccion

6 Realizar visitas técnicas de seguimiento vy Técnico Acta de visita
acompafnamiento a Servicio de Informacnon y | Administrativo
Atencién al usuariqgiees e |
prestadores y de ER

7 Recepcionar, ana écnico Sistema de
evaluar el reporte inistrativo informacion
PQRS por parte de
municipio.

8 Técnico Base de datos
Hacer seguimiento y evalua o . i
apertura de buzones de sugeren Administrativo ac:utallzgda
uno de los SIAU d clas de
municipio y de la Al apcta)rmr’a de

uzdn

9 Realizar anali Informes
presentacion de%al

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Formato de peticion 01 Técnico Administrativo
Encuesta de satisfaccion 0 Técnico Administrativo
Base de datos N/A N/A Técnico Administrativo
Actas 01 Técnico Administrativo
INDICADOR DE GESTION:

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Usuarios atendidos

TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA
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UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO: PQRSD contestadas X 100

PQRSD recepcionadas
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficiencia de PQRSD contestadas

CONTROL DE CAMBIOS:
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacioén del documento Junio de 2019

OFE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DE SALUD Codigo: PR-GSP- 04
SUBPROCESO: SALUD PUBLICA | Vigente desde: junio 2019
PROCEDIMIENTO: PARTICIPACION SOCIAL EN SALUD Version: 01
Pagina1de 3

OBJETIVO: Realizar atenciones integrales a la poblacion objeto, a través de la interaccion de
las diferentes dependencias, programas y politicas de intervencion social en
Salud ejecutadas en el municipio. Incluyendo los proyectos o lineamientos del
Gobierno Nacional.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la identificacion de las necesidades de la poblacion
objeto, y termina con la intervencion a esta poblacion en el municipio de
Guadalupe Huila.

DEFINICIONES:

Democracia Participativa 2 - ;oo Mmocracia que facilitan a los

ciudadanos su capacidad 8 odo que puedan ejercer una

influencia directa en las decisi®
» » - - h : “

Participaciéon Ciudadana: Proceso pO P2l los ciudadanos/as y las comunidades

organizadas se involucran en la formulacion, lmplementamon y monitoreo de las politicas

publicas y los programas (Tofalo €6 €ploMig@ogN POR

Participacion CiudadGWAhuﬁﬁ Social en Salud: Es la

facultad que tiene toda persona para que, de manera Ihdividual y/colectiva, se involucre
libremente en los procesos del Sistema General de Seguridad Social en Salud, con el fin de
ejercer sus derechos y hacer valer sus derechos (Decreto 1757 de 1994).

Participacion Social/Participacion Ciudadana: Es el ejercicio de los deberes y derechos del
individuo para lograr la conservacion de su salud, la de su familia y la de la comunidad,
aportando a la planeacion, gestion, evaluacion y veeduria en los servicios de salud.

Participacion Comunitaria: Son procesos reflexivos y continuos fundados en la acumulacion
de experiencias mediante las cuales las comunidades se organizan, realizan sus intereses,
establecen sus necesidades y prioridades e intervienen sobre la realidad para alcanzar el
bienestar.
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RESPONSABLES (S):

R

AN

AN N NI N N N

POLITICA DE OPERACIO

D

v Secretario (a) de Desarrollo Social y/o Profesional designado

EFERENCIAS NORMATIVAS.:

Decreto 3039 de 2007: Plan Nacional de Salud 2007-2010.

Constitucion Politica de Colombia, art.1, 2, 23, 86, 42, 103, 270. 332.

Ley 715 de 2001. Entidad Territorial conforme a las competencias definidas en los articulos
43.3,44.3y 45 de la Ley 715 de 2001

Ley 850 de 2003.VEEDURIAS

Decreto 1757 de 1994. PARTICIPACION SOCIAL

La Ley 134 de 1994:

Ley 136 de 1994:

Ley 850 de 2003.VEEDURIAS
Decreto 1757 de 1994. PARSE

ESCRIPCION DE ACTIVID

GUADALUPE

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Verificar que los comités creath Técnico Administrativo NA
encuentren vigentes
2 | Elaborar acto admums&ﬁh:&,p&ﬁﬁoﬁa&ﬁr) TRdnitk Administrativo Acto
los diferentes comyd - administrativo
3 | Realizar convocjtes A PF%® B ' #ninistrativo Documento

integrantes, con el fin de socializar las
funciones que les competen.

4 | Planear actividades anuales. Una vez | Tecnico Administrativo Cronograma
conformados y legalizados los comités se
procede a elaborar el cronograma de
actividades que se va a desarrollar durante
la vigencia.

5 | Operativizar. Se inicia el proceso de| Técnico Administrativo NA
intervencion y participacion de acuerdo con
la competencia de cada comité

6 | Hacer seguimiento. Verificar el| Técnico Administrativo Actas
cumplimiento de cronograma y seguimiento
a reuniones y COmpromisos.

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:
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W

GUADALUPE
NOMBRE CcODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Acto administrativo 01 Técnico Administrativo
Documento de 01 Técnico Administrativo
convocatoria
Cronograma actividades 01 Técnico Administrativo
Acta 01 Técnico Administrativo
INDICADOR DE GESTION:
INDICADOR DE GESTION
NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Comité de Participacion ciudadana en salud.
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA
UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)
FORMULA PARA SU CALCULO: Comitégde.
Comité participacion operando y pagiiie
MEDICION: SEMESTRAL
ANALISIS: El Procedimiento Ride : N M dfle los comités de participacion
ciudadana en salud. '

CONTROL DE CAMBIOS:

Y4

g g , ‘ ‘
REV. NO. (version) O lt C @BEéﬁilﬁlﬁN' OR VIGENTE DESDE

01 eomntil goc! Junio de 2019
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PROCESO: GESTION DE AMBIENTE Cédigo: PR-GA- 01
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A PREDIOS EN RESERVA Vigente desde: junio 2019
FORESTAL Version: 01
Pagina1de3

OBJETIVO: Ejercer de control, vigilancia a los predios en reserva forestal, con el animo de
proteger su conservacion y evitar la invasion indebida.

ALCANCE: El proceso implica la realizacién de visitas de control y verificacion de predio
considerado reserva forestal

DEFINICIONES:

PREDIO: Es una propiedad de tipo inmueble que se haya conformada por una cantidad de
terreno delimitada, en tanto, tal delimitacion conocida como linde, puede encontrarse
materializada fisicamente a través de mojones, vallas o cualquier ofro sistema destinado al fin de
delimitacion, o en su defecto, el JnEEEtNnk . ea, hallarse sentado en una escrituro
publica de propiedad '

mismo tiempo que ofrece al homb . ‘ e realizar investigaciones en pro a la
conservacion de las Especies. o

RESPONSABLES (S): DOE CORAZON POR

/ seacao posar kWS DALUPE

v Profesional Universitario.
REFERENCIAS NORMATIVAS:
v Resolucion 14 03 de 2018 del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
v Ley 2 de 1959
v" Decreto 111 de 1959
v Ley 99 de 1993
POLITICA DE OPERACION: N A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 | Programar visitas. Se programan visitas de Profesional Cronograma
control, vigilancia y sefalizacion de dicha Universitario
posesion, ademas de definir la gestion para la
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administracion en conjunto con las
comunidades y de esta manera evitar la
invasion o apropiaciéon por parte de
particulares que impidan la conservacion de
la oferta ambiental, especialmente en las
areas boscosas.

2 | Verificar el Predio de Reserva Forestal. Se Profesional NA
realiza la visita a los predios de reserva Universitario
forestal, con el objetivo de verificar que no
hayan sido invadidos o apropiados por
particulares que impidan la conservacion de
lao oferta ambiental.

3 | Elaborar oficio solicitando la actuacién como Profesional oficio
medida  para retomar los  predios Universitario )
involucrados, en caso de invasion o
apropiacion.

4 | Realizar Visita de control a preduo de reserva Acta

forestal invadido 0 apgeea
municipal, inspector g
rural y medio ambie
visita al predio invo
proceso de desalojoNg
Municipio.

Profesional

NOMBRE {GORIBD R A 4 ONVERSHN RESP. ARCHIVAR
Cronograma Técnico Administrativo
Oficio Técnico Administrativo
Acta Técnico Administrativo
INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: PREDIOS EN RESERVA

TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE

FORMULA PARA SU CALCULO: Predios en Reserva del Municipio X 100

Predios en Reserva Vigilados

MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: El procedimiento mide la eficiencia en la proteccion y vigilancia a los predios en

reserva del Municipio de Guadalupe.
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GQUADALUPE
CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (versién) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019

OFE CORAZON POR

GUADALUPE
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GUADALUPE

PROCESO: GESTION DE AMBIENTE Cdédigo: PR-GA-02

Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTOS PARA LA CAM Version: 01

Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Atender de manera oportuna los requerimientos presentados por los usuarios y que
son direccionados a la Corporacion del Aito Magdalena CAM

ALCANCE: El procedimiento va desde la recepcion de las solicitudes de los usuarios hasta el
seguimiento a los aislamientos realizados por la CAM.

DEFINICIONES:

CAM: Corporacion Autonoma Regional del Alto Magdalena

RESERVA FORESTAL: La Reserva forestal o natural es un terreno que se encuentra protegido
por el Estado, ya que posee gL estre, flora o la fauna del pais, al

mismo tiempo que ofrece a ar investigaciones en pro a la
conservacion de las Especie

RESPONSABLES (S):

v Secretario Desarrollo AgroecondomiCeg ional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVASE (. ORAZON POR
v Ley 161 de 1994GUAD AL" I E
v Ley 99 de 1993

POLITICA DE OPERACION: N. A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

| No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 Recepcionar las solicitudes de | Profesional Universitario oficio
usuarios y denuncias de tipo
ambiental

2 Verificar la fuente para atencion del | Profesional Universitario NA
requerimiento.

3 Proyectar oficio de respuesta Profesional Universitario Oficio

4 Diligenciar formato de la CAM para | Profesional Universitario Formato CAM
recepcion de denuncias,

5 Remitir a la CAM. De acuerdo con el | Profesional Universitario Oficio
tipo de denuncia se remite a la CAM

96



ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE

DEPARTAMENTO DEL HUILA %
NIT:891.180.177-9

Garzoén
6 Realizar la solicitud ante la | Profesional Universitario Oficio
Corporacion para la donacion de
material forestal.
7 Hacer entrega de la donacion | Profesional Universitario Acta
B respectiva a la comunidad )
8 Elaborar acta de entrega de material | Profesional Universitario Acta

forestal firmada por el solicitante y
se realiza la entrega del mismo

9 Realizar 1a entrega de especies. En | Profesional Universitario Acta
coordinacion con la comunidad, La
policia Nacional y el funcionario de
la CAM.

10 Realizar acompaiiamiento y realizar | Profesional Universitario NA
visita de campo para verificar el
seguimiento a aislamientos y
mantenimientos de los aislamientos

realizados por [a CAMeE et

11 Elaborar acta '« Acta
verificacion de se o *

12 | Realizar el réflis e Nt KUy ersitari Registro

correspondiente.

NOMBRE coDIGO &&)” VERSION RESP. ARCHIVAR

Acta v 01 Profesional Universitario
DE CORAZON POK

Oficio GLIADANPE Profesional Universitario
Registro : } Profesional Universitario

INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: REQUERIMIENTOS A LA CAM
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO: Requerimientos recibidos X 100

Requerimientos atendidos
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: El procedimiento mide la eficiencia en la atencion a los requerimientos remitidos a la
CAM
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CONTROL DE CAMBIOS:
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019

OF CORAZON POR

GUADALUPE
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GUADALUPE
PROCESO: GESTION DE AMBIENTE Cédigo: PR-GA-03
) Vigente desde: junio 2019
PROCEDIMIENTO: COMPRA DE PREDIOS Version: 01
Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Establecer los criterios que rigen el proceso de adquisicion de los predios requeridos
para el desarrollo de los proyectos de utilidad publica.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud registrada ante el Despacho
del Alcalde (sa) y termina con el acomparnamiento para el avalud y protocolo de
compra del predio.

DEFINICIONES:

GESTION AMBIENTAL: Liberacion de sustancias que, de manera directa o indirecta, causan
efectos adversos sobre el medio amblente y los seres vivos. Existencia en el ambiente de
contaminantes o agentes tOXICQIuEENNE ool BQ O perjud|can la wda Ia salud y el
bienestar del hombre, la fa '
general, el equilibrio ecologig

. e M. y ’ I
MEDIO AMBIENTE: Sistema QIR o Qf " Ly prones fisicas, biologicas, sociales
y culturales, percibidas 0 no, erltggia ey \E,-,, ‘.& ®demas seres vivientes y todos los

elementos del medio en el cual se d® :
natural o sean transformados o creados pd pre. (Politica nacional de educacion ambiental
2002).

"3 €Ok ’ [
RESPONSABLES (5 b CORAZON POR

v Secretario de DesGoLJADAhuEni\Eario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

v Ley 99 de 1993

v Decreto 1743 de 1994

v Politica nacional de educacién ambiental ley 1549 del 5 de julio de 2012
v Directiva 001 del 2013 de la Procuraduria general de la Nacion

v Ley 160 de 1994

POLITICA DE OPERACION: N/A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Recepcionar la solicitud remitida por el Profesional Oficio
despacho del Alcalde (sa). Universitario
2 Verificar la  documentaciéon y el Profesional NA
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b

cumplimiento de los requisitos Universitario

3 Elaborar oficio solicitando la visita a la CAM Profesional Oficio
con el fin de que se analice la viabilidad Universitario

4 Enviar la documentacion a la CAM para Profesional Oficio
realizar el convenio Universitario

5 Profesional Documento
Elaborar estudios por predio Universitario

6 Realizar las visitas a los predios vy Profesional Acta
acompariamiento a las visitas de la CAM Universitario

7 Profesional Documento
Presentar el proyecto ante la Corporacion Universitario

8 Realizar la junta del COLAP, con los Profesional Acta
integrantes proponer predios ofertados y Universitario
levantar el acta

9 Solicitar por escrito a la Corporacion para Profesional Oficio
realizar la visita de viabilidad ambiental Universitario

10 | Hacer acompanamlento en eI proceso de Profesional NA
avalios. Recolectar gt j giversitario
requerida para el
predios protocolo
brindar acompanas
proceso

DOCUMENTOS Y REGISTROS REPE

NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Oficio OSE CORAZAON POR Profesional Universitario
Documento Profesional Universitario
Acta Profesional Universitario
CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019

100




DEPARTAMENTO DEL HUILA
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE %
NIT:891.180.177-9 .
GUADALUPE
Cédigo: PR-GA-04
PROCESOQ: GESTION DE AMBIENTE Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA PODA DE Version- 01
ARBOLES Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Establecer el tramite legal para la autorizacion de poda de arboles aislados de
bosques naturales o plantados, localizados en terrenos de dominio publico o en
predios de propiedad privada que por razones de orden sanitario o de ubicacion
y/o por dafilos mecanicos que estén causando perjuicio a canales de aguas,
andenes, calles, obras de infraestructura o edificaciones.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la recepcién de la solicitud y va hasta la supervision del
contrato para la poda del arbol.

DEFINICIONES:

MEDIO AMBIENTE: Sistema digiinion ¥l interadgiones fisicas, biolégicas, sociales
y culturales, percibidas o no DR S P nas seres vivientes y todos los
elementos del medio en el @ ‘ e Ul Sibs elementos sean de caracter
natural o sean transformados T _ ; T lacional de educacion ambiental
2002). by

PODA: La poda es el corte parcial o total de las ramas vivas o0 muertas de una planta. Se
recomienda que la poda de un arbol se realice durante la época de reposo vegetativo del mismo,
es decir, durante el otoio o el invierno. En el caso de las plantas con hojas caducas, debe

hacerse posterior a la caida de estas. _(ORAZON POR

APROVECHAMIENTO Fﬁ‘%mtwe un bosque y comprende
desde la obtencion hast ans

CAM. Corporacion Autdbnoma Regional del Aito Magdaiena.

RESPONSABLES (S):
v Secretario de Desarrollo Agroeconémico- Profesional Universitario
REFERENCIAS NORMATIVAS:
v Constitucion Politica de Colombia Articulo 79. “Todas las personas tienen derecho a
gozar de un ambiente sano. La ley garantizara la participacion de la comunidad en las
decisiones que puedan afectarlo. Es deber del Estado proteger la diversidad e

integridad del ambiente, conservar las areas de especial importancia ecolégica y
fomentar la educacioén para el logro de estos fines.
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v Constitucion Politica de Colombia Articulo 80. Consagra que el Estado debera prevenir y
controlar los factores de deterioro ambiental, imponer las sanciones legales y exigir la
reparacion de los daiios causados

v Articulo 65 de la Ley 99 de 1993: “.... es funcién del Municipio dictar con sujecion a las
disposiciones legales reglamentarias superiores, l1as normas necesarias para el control,
la preservacion y la defensa del patrimonio ecolégico del Municipio, ademas de ejercer
las funciones de control y vigilancia del medio ambiente y los recursos naturales
renovables.

v Ley 99 de 1993. Por la cual se crea el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE, se
reordena el Sector Publico encargado de la gestion y conservacion del medio ambiente
y los recursos naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental —-SINA'y
se dictan otras disposiciones

POLITICA DE OPERACION: N/A

NO. REGISTRO
1 Recepcionar la soli Oficio
despacho del Alcalde (S8
2 | Programar visita con el haadingN-FT 0l Universitario Cronograma

realizar el tramite de diligenciami€
formulario de solicitud e

aprovechamiento fore de \arbgl 5 -

aislados ante la CA‘R?‘Q&U&B)W N POR

inventario forest om UPE
i |

Acuerdo 014 d

tarjeta profesional de ingeniero forestal
que realice el inventario

3 Coordinar visita técnica con el | Profesional Universitario NA
funcionario de la corporacién,

4 Realizar acompafiamiento y adjuntar | Profesional Universitario | Acta- evidencias

evidencias fotograficas fotograficas
5 | Realizar seguimiento al acto | Profesional Universitario Acto
administrativo “Resolucién por la cual se administrativo

ordena el pago de un aprovechamiento y
poda de arboles aislados”, notificacion
de la Alcaide (sa) para auto de inicio de
tramite ante la Corporacion, fijacién vy
des fijaciobn de la solicitud por Ila
secretaria de gobierno,

6 Verificar que la Corporacion otorgue la | Profesional Universitario NA
Autorizacion de Aprovechamiento
forestal doméstico y/o flora Silvestre.
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concertacién y la voluntad politica de las comunidades. De la misma forma, busca gestionar y
realizar acciones que contribuyan a la resolucion de problemas y al fortalecimiento de
potencialidades ambientales, enmarcados en las estrategias de la Politica Nacional de
Educacion Ambiental (Politica Nacional de Educacion Ambiental SINA, 2002).

RESPONSABLES (S):

v Secretaria de Desarrollo Economico / Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

v Constitucion Politica de Colombia Articulo 79. “Todas las personas tienen derecho a

gozar de un ambiente sano. La ley garantizara la participacion de la comunidad en las
decisiones que puedan afectarlo. Es deber del Estado proteger la diversidad e
integridad del ambiente, conservar las areas de especial importancia ecologica y
fomentar la educacion para el logro de estos fines.

Constitucion Politica de L/aiuming agra que el Estado debera preveniry
controlar los factore § L i pponelas sanciones legales y exigir la
reparacion de los dg

gico del Municipio, ademas de ejercer
edio ambiente y los recursos naturales

la preservacion y la defen 3
Ley 99 de 1993. Porik &é@é“&zs%l‘é‘% DEL MEDIO AMBIENTE, se

Articulo 65 de la LeyRg@ Oy SCRMEnicipio dictar con sujecion a las

las funciones de control y vigim

reordena el Sec li acion del medio ambiente

y los recursos n acional Ambiental —-SINAy
ciones

disposiciones legales 1N
renovables. ' ]
se dictan otras dispOSi

POLITICA DE OPERACION: N A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 | Recepcionar la solicitud remitida por el Profesional Oficio
Despacho o coordinar con comunidad Universitario
interesada,

2 Evaluar el caso Profesional NA

Universitario

3 | Elaborar la propuesta para la ejecucion de la Profesional Propuesta De
capacitacion Universitario capacitacion

4 Ejecutar la actividad 5 r:i?/f:fsl.i(:;ﬁ:) Acta

S | Elaborar documento final, acta del desarrollo Profesional Informe
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del evento, adjuntando evidencias fotograficas. Universitario
6 | Gestionar y coordinar actividades con la Red Profesional NA
Nacional de Joévenes de Ambiente Nodo Universitario
Guadalupe,
7 |realizar las reuniones y coordinar las Profesional Acta
actividades ambientales que se realicen desde Universitario
la oficina para celebracion de dias
internacionales ambientales
8 | Realizar las invitaciones por escrito a los Profesional Oficio
integrantes de la junta protectora de animales Universitario
para analizar la situacion a nivel municipal,
9 | Realizar las reuniones y levantar actas de cada Profesional Acta
una. Universitario
10 | Realizar ia invitacién a la comunidad a través Profesional NA
de la a Emisora la nuestra y coordinar ia Universitario
realizacion de jomadas de recoleccion de
empaques y envases vacigs imi
medicamento veterinarjgias
1 . NA
Verificar y evaluar las
DOCUMENTOS Y REGISTROS
NOMBRE RESP. ARCHIVAR
Oficio Profesional Universitario
Propuesta de ISE € Y : Profesional Universitario
Camatacion O CORAZON PR
Acta Profesional Universitario
Informe de Profesional Universitario
actividades de
capacitacion
INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: CAPACITACIONES EN SANEAMIENTO BASICO Y CONSERVACION

DEL MEDIO AMBIENTE
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO: Solicitudes de capacitacion presentadas X 100

Solicitudes de capacitacion atendidas
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: El procedimiento mide la eficiencia en la atencion a las solicitudes de capacitacion en temas de
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| saneamiento basico y conservacion del ambiente recibidas.

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Junio de 2019

OE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DEL RIESGO ' Cédigo:PR-GRD-02
' Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: REDUCCION DEL RIESGO “Version: 01
" Pagina 1de 3

OBJETIVO: Modificar, disminuir, mitigar y/o prevenir las condiciones de riesgo, tomando
medidas con antelacion para reducir la amenaza, la exposicién y disminuir la
vulnerabilidad de las personas, los medios de subsistencia, los bienes, las
infraestructuras y los recursos ambientales para lograr evitar o minimizar los
dafios y pérdidas en caso de producirse los eventos fisicos peligrosos. Haciendo
la intervencion correctiva del riesgo existente, a intervencion prospectiva de nuevo
riesgo y la proteccion financiera.

ALCANCE: El procedimiento inicia cuando se realiza la solicitud escrita o verbal por la
comunidad interesada, por iniciativa institucional o por ordenes judiciales y finaliza
con la radicacion del ggtadel comité antegl.Consejo de Gestion Departamental.

DEFINICIONES:

EXPOSICION: se refiere 2 os de subsistencia, servicios
ambientales, recursos econd s e infraestructura que por su
localizacién pueden ser afectados™® a amenaza

INTERVENCION: Corresponde al tratamient® esgo mediante la modificacién intencional de
las caracteristicas de un fenomeno con el de reducir la amenaza que representa o de

modificar las caracteristicas {DMnsecés BoAR €lddénid (expliesto con el fin de reducir su

vulnerabilidad.
INTERVENCION CORREQ%QALO elEcEwivel de riesgo existente en

la sociedad a través de acciones de mitigacion, en el sentido de disminuir o reducir las
condiciones de amenaza cuando sea posible y la vulnerabilidad de los elementos expuestos.

INTERVENCION PROSPECTIVA: Proceso cuyo objetivo es garantizar que no aparezcan
nuevas situaciones de riesgo a través de acciones de prevencion, impedimento que los
elementos expuestos sean vulnerables o que lleguen a estar expuestos ante posibles elementos
peligrosos. Su objetivo Gltimo es evitar nuevo riesgo y la necesidad de intervenciones correctivas
en el futuro. Se realiza primordialmente a través de la planificacion ambiental sostenible, el
ordenamiento territorial, la planificacion sectorial, la regulacion y especificaciones técnicas, los
estudios de pre-factibilidad y disefios adecuados, el control y seguimiento y en general todos
aquellos mecanismos que contribuyan de manera anticipada a la localizacion, construccion y
funcionamiento seguro de la infraestructura, los bienes y la poblacion.
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REFERENCIAS NORMATIVAS:
v Esquema de Ordenamiento Territorial.
Decreto 4147 de 3 de noviembre de 2011

v
v Ley 1523 del 24 de abril del 2012
v Ley 1575 del 2012

RESPONSABLES (S):
v' Secretario de Planeacion

POLITICA DE OPERACION:

o EI procedimiento solo aplica para zonas en alto riesgo mitigables; por tanto,
quedan excluidas las de alto riesgo no mitigables.

e Se debe atender las nece ldades segun el nivel de nesgo el |mpacto generado
se mide con el nimg - “
cronoldgico segun

¢ Se atiende la nece ?
los gobiernos deparXNgg

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDABE U""Fhﬂﬁdﬂs&ﬁ.e | REGISTRO
1 Recepcionar la s y i i Oficio
de ia necesidad. ﬁ | 4 v
2 Analizar la solicitud con el fin de dar ecretafld de
respuesta Despacho
3 Citar al concejo municipal para la Auxiliar Oficio
gestion de riesgo y desastre Administrativo
4 Ejecutar comité de conocimiento del Secretario de NA
riesgo Despacho
5 Elaborar acta de comité T.ecj,mco' Oficio
Administrativo
6 Radicar acta en el consejo de gestion Secretario de Acta
departamental Despacho
7 Realizar logistica de simulacro Técnico NA
Administrativo
8 Ejecutar simulacro Técnico NA
Administrativo
9 Realizar acta del simulacro Técnico Acta
Administrativo
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Oficio 01 Técnico Administrativo
Acta 01 Técnico Administrativo
INDICADOR DE GESTION:

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Informe de escenario de riesgos mitigados

TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO: Solicitudes atendidas X100

Solicitudes presentadas
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: Este procedimicpiIhis

mitigar y/o prevenir las co

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

01

§ solicitudes atendidas, parar

VIGENTE DESDE

Junio de 2019

DE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DEL RIESGO Cédigo:PR-GR-03

. Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: MANEJO DE DESASTRES Version: 01

Pagina 1de 3

OBJETIVO: Disefiar, promover y apoyar la implementacion, la continuidad y efectividad en el
manejo de desastres y su articulacion con los procesos de planificacion del
desarrollo; incluyendo por tanto la preparacion para la respuesta de emergencias,
la preparacion para la recuperacién posdesastre la ejecucion de dicha respuesta y
la ejecucion de la respectiva recuperacion y rehabilitacion.

ALCANCE: El proceso inicia cuando se presenta una emergencia y/o desastre y finaliza con la
recuperacion, y rehabilitacion pos-desastre.

DEFINICIONES:

v ey

ALERTA: Estado que se dec
base al monitoreo de compo
la poblacién involucrada acti

i6n de un evento peligroso, con
on el fin de que las entidades y
ente establecidos.

N9 de la manifestacion de uno o varios eventos
naturales o antropogénicos no intencional® que al encontrar condiciones propicias de

vulnerabilidad en las personggf- Iqs” bigfes, Jacinfrgestreciyia, los medios subsistencia, la

prestacion de servicios I cuyrsog._ampientaleg, ,_dafos o pérdidas humanas,
materiales, econémicas m& ng al nsa, grave y extendida en
las condiciones normales e ] qu ige del estado y del sistema
nacional ejecutar acciones de respuesta a la emergencia, rehabilitacion y reconstruccion.

EMERGENCIA: Situacién caracterizada por la alteracion o interrupcion intensa y grave de las
condiciones normales de funcionamiento u operacién de una comunidad, causa por un evento
adverso o por la inminencia de este, que obliga a una reaccion inmediata y que requiere las
respuestas de las instituciones del estado, los medios de comunicacion y de la comunidad en
general.

PREPARACION: Es el conjunto de acciones principalmente de coordinacion, sistemas de alerta,
capacitacion, equipamiento, centro de reserva y albergues y entrenamiento, con el propésito de
optimizar la ejecucion de los diferentes servicios basicos de respuesta, como accesibilidad y
transporte telecomunicaciones, evaluacion de dafios y andlisis de necesidades, salud y
saneamiento basico, busqueda y rescate, extincién de incendios y materiales peligrosos,
albergues y alimentacion, servicios publicos, seguridad y convivencia, aspectos financieros y
legales y formacion publica y el manejo general de la respuesta entre otros.

RECUPERACION: Son las acciones para el restablecimiento de las condiciones normales de
vida mediante la rehabilitacién, reparacion o reconstruccion del area afectada, los bienes y
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servicios interrumpidos o deteriorados y el restablecimiento e impulso del desarrollo econdmico y
de la comunidad. La recuperacion tiene como propdésito central evitar la propagacion de las
condiciones de riesgo preexistentes en el area o sector afectado.

RESPUESTA: Ejecucion de las actividades necesarias para la atencion de la emergencia y como
accesibilidad y transporte telecomunicaciones, evaluacion de dafios y analisis de necesidades,
salud y saneamiento basico, bisqueda y rescate, extincion de incendios y materiales peligrosos,
albergues y alimentacion, servicios publicos, seguridad y convivencia, aspectos financieros y
legales y formacion publica y el manejo general de la respuesta entre otros. La efectividad de la
respuesta depende de la calidad de preparacion.

REFERENCIAS NORMATIVAS:
v Esquema de Ordenamiento Territorial.

v Decreto 4147 de 3 de noviembre de 2011
v Ley 1523 del 24 de abril del 2012

RESPONSABLES (S):

v Secretario de Planead

POLITICA DE OPERACION:

o Se debe atender las emergencias un el grado de afectaCIon que se mnde con

el numero de person:gef%ﬁgyﬂ,
de acuerdo fecha m en
e Se atenderan Ia
poder garantizar la continuidad en la prestacuon del servicio.
o El proceso se debe acompaifiar con alto grado de sensibilidad por parte del
Responsable de Manejo de Desastres y el Cuerpo de Bomberos Oficiales, y con

el respeto hacia la dignidad humana manteniendo siempre la objetividad y
veracidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Recepcionar alerta Secretario de Libro de Minuta
P Despacho
2 . . Secretario de N/A
Verificar la veracidad de la alerta Despacho
3 | Realizar llamada a comité extraordinario Auxiliar Administrativo
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4 | Ejecutar comité de conocimiento del Secretario de NA
riesgo Despacho
5 | Elaborar acta de comité Técnico Administrativo Acta
6 | Elaborar plan de accién para atender Secretario de Plan de Accion
emergencia Despacho
7 | Ejecutar plan de accién Técnico Administrativo NA
8 | Socializacién de resultados Técnico Administrativo Acta
9 | Notificar a concejo departamental Técnico Administrativo NA
10 | Notificar y enviar copia a la contraloria | Técnico Administrativo Informe
(informe final)
DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS
NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Oficio 01 Técnico Administrativo
Acta 0} Técnico Administrativo
Plan de Accion 4 01 Técnico Administrativo
Informe -~ Técnico Administrativo
INDICADOR DE GESTION *
NOMBRE DEL INDICADORYG§ N sailfosires atendidos

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)
Ot (,(_)RA.{()N POR

FORMULA PARASUC nci
Alertas reportadas
MEDICION: SEMESTR

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficiencia de las emergencias y/o desastre atendidos,
en el marco en el manejo de desastres y su articulacion con los procesos de planificacion del
desarrollo.

CONTROL DE CAMBIOS:
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019
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PROCESO: GESTION DESARROLLO | Cédigo:PR-GDA-01

AGROECONOMICO Vigente desde: junio de 2019

Version: 01

PROCEDIMIENTO: ASISTENCIATECNICAAL SECTOR

AGROPECUARIO Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Servir a las comunidades pequefas productoras, rurales, mediante la Asistencia
Técnica Agropecuaria, forestal, la transferencia de tecnologia, y desarrollo
sostenible; para hacer eficiente la produccion, conservando el entorno y
facilitando la convivencia de las comunidades campesinas

ALCANCE: EI procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud e identificacion de
productores y finaliza con la evaluacién final donde se identifica el logro.

DEFINICIONES:
ASISTECIA TECNICA DIRECTA: ici erencia de tecnologia que a traves de
asesoria, consultoria, capagiittiau Nali ' odos busca mejorar y hacer

econdémicamente mas eficie
racionalizar la produccion a
apoyo a la produccion pard
capacidad productiva de la polD

de las explotaciones rurales,
ambiental e infraestructura de
E niveles de ingresos y de la

PEQUENO Y MEDIANO PRODUCTOR " "yg ffos propietarios, poseedores o tenedores a
cualquier titulo, que directamente o con el v
no supere el area y los ingresos de dos unidades agricolas familiares y siempre que deriven de
su actividad agropecuaria por loXefasEP O @b Gxg!‘ﬂ'gl‘é

AT T AT™MATYT ¥ YT
DESARROLLO SOSTENIBLE: Aquel desarrollo que es capaz de satisfacer las necesidades

actuales sin comprometer los recursos y posibilidades de las futuras generaciones.
Instintivamente una actividad sostenible es aquélla que se puede conservar.

REFERENCIAS NORMATIVAS:

v Ley 607 de 2000
RESPONSABLES (S):

v Secretario (a) de Desarrollo Agroeconémico
v Técnicos Agropecuario
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POLITICA DE OPERACION:

e Se hace registro de pequefios y medianos productores beneficiarios de servicios
de asistencia técnica agropecuarios y proyectos de desarrollo sostenible para
identificarlos.

e Se deben atender las solicitudes de asistencia técnica agropecuaria y proyectos
de desarrollo sostenible, presentadas en la Dependencia.

¢ Se debe hacer una evaluacion del estado de la infraestructura del apoyo a la
produccion (vias, electrificacién, acueducto y alcantarillado).

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 | Recepcionar la solicitud ya sea en forma | Auxiliar Administrativo Oficio
escrita o verbal

2 | Analizar la solicitud.
prioridad para reali
asistencia técnica.

ario de NA

3 | Programar la visi NA
agenda y el tiempo

técnicos se programa el

4 | Dar respuesta al usuario. ” . . Técnico Oficio
respuesta informando - Administrativo

realizara la visita técnica, una vez §
haya verificado que no sgfhaga eyatlo (ON POR
asistencia técnica al productor
5 | Informar al produ Oficio
de realizar la asist tra
6 | Realizar visita de Técnico Acta
dirigen los técnicos hasta la vereda Administrativo
donde estd ubicado el predio, para
brindar las recomendaciones técnicas
segun el cultivo.
7 | Se realiza la inspeccion, Técnico Registros
recomendaciones y toma de evidencia Administrativo
fotografica
8 | Brindar capacitaciones a los productores Técnico Registros
agropecuarios, cuando se requiera Administrativo
9 | Consolidar informacién en un informe Técnico Informe de
i mensual ] Administrativo actividades
10 . . s Secretario de Formato de
Evaluacion final de la asistencia brindad. Despacho. Evaluacion

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:
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NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Oficio 01 Técnico Administrativo
Acta 01 Técnico Administrativo
Informe de actividades 01 Técnico Administrativo
Formato de evaluacion 01 Técnico Administrativo
de eventos
INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: ASISTENCIA TECNICA
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: El procedimiento mid
agropecuario recibidas.

CONTROL DE CAMBIOS:

REV. NO. (version)

VIGENTE DESDE

01

Junio de 2019
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PROCESO: GESTION DESARROLLO AGROECONOMICO | Cédigo PR-GDA-02 %
PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTO SENA SER Vigente desde: junio 2019
Versién: 01
Pagina 1de 3

OBJETIVO: Promover en asocio con el SENA, la generacién de ingresos para la poblacion rural,
a través de acciones de formacion para el desarrollo y fortalecimiento de
capacidades y competencias, asi como el acompanamiento de las iniciativas
productivas rurales orientadas al autoconsumo, los negocios.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de fortalecimiento y termina
con la remision al area de contratacion para el trdmite contractual.

DEFINICIONES:

SENA: Servicio Nacional de Aprend] K )
AN
SENA SER: Sena Emprende Rural (SER), es un programa con el que se busca promover la
generacion de ingresos a través del desarrollo de las capacidades y competencias de la
poblacion rural mediante el acompariamiento y fortalecimiento de las iniciativas productivas
orientadas al autoconsumo y el emprendimignto.
—_— \ N

e

UNIDAD PRODUCTIVA. Es un conjunto de maquinas, bienes o productos que le permitiran
desarrollar una actividad generadora de ingresos ya sea por produccion, venta, alquiler o
prestacion de servicios haciendo una minima inversion inicial y con un bajo costo

3 Dt (.,(_)RAZON POR

PEQUENO Y MEDIANO P poseedores o tenedores a
cualquier titulo, que direc dﬂ loten un predio rural, que
no supere el areay los in ola ili siempre que deriven de
su actividad agropecuaria por Io menos el 70% e sus ingresos.
REFERENCIAS NORMATIVAS:

v Ley 607 de 2000

v Ley 119 de 1994
RESPONSABLES (S):

v Secretario (a) de Desarrollo Agroeconémico
v Técnicos Agropecuario
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POLITICA DE OPERACION: N/A
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 | Recepcionar las solicitudes de fortalecimiento Auxiliar Oficio
por parte de los aprendices de la unidad Administrativo
productiva
2 . . . - Auxiliar N/A
Verificar y radicar oficio de solicitud Administrativo
3 . Técnico Cronograma
Programar la visita. Administrativo
4 | Realizar visita. Se realiza la visita programada Técnico Acta
por parte de los técnicos para la verificacion Administrativo
de la unidad productiva, en cuanto a su
funcionamiento y posibles benef ciarios del
fortalecimiento
5 | Entregar  material Acta
Dependiendo de los
la solicitud, se proced
estos a los aprendices
6 | Formular  Estudios écnico Documento

fortalecimiento a proyectos .
acuerdo con la necesidad genera
comunidad, ya fuera de manera verb’0 por
escrito, se procede a reajiga %Mw
la necesidad, cotizacion de elementos_o
insumos, estudio 0,

7 | Enviar al area to al

Administrativo

| POR

estudios previos

Teé

respectiva revision y tramite.

Administrativo

N/A

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CcODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Oficio N/A N/A Técnico Administrativo
Cronograma N/A N/A Técnico Administrativo
Acta 01 Técnico Administrativo
INDICADOR DE GESTION

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Fortalecimiento SENA SER

TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO: Solicitudes de fortalecimiento recibidas X 100
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o ALUF"E

Solicitudes de fortalecimiento atendidas

MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: El procedimiento mide la eficiencia en la atencion a las solicitudes de

fortalecimiento a través del programa SENA SER recibidas.

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Junio de 2019

OFE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DE INFRAESTRUCTURA Cédigo PR-GAE-01
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO, Vigente desde: junio 2019
PREVENTIVO E INSTALACION DE LAS LAMPARAS DE | Version: 01
ALUMBRADO PUBLICO Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Realizar mantenimiento a las lamparas de alumbrado publico existentes en el
Municipio de Guadalupe.

ALCANCE: EI procedimiento inicia con la realizacién del censo que determina la necesidad de
alumbrado publico y termina con la realizacion del mantenimiento requerido.
DEFINICIONES:

ALUMBRADO PUBLICO: Es el servicio publico no domiciliario que se presta con el objeto de
proporcionar exclusivamente la iluminacion de los bienes de uso publico y demas espacios de

libre circulaciéon con transito velett ' el perimetro urbano y rural de un
municipio o Distrito. El servicig - 0 (ks las actividades de suministro de
energia al sistema de alumi ' ST 't Mbperacion, el mantenimiento, la
modernizacion, la reposicion T §ado publico.

COBERTURA DE ACTIVOS D ace referencia a la presencia en un
barrio o comuna de activos pertenc® Je alumbrado publico del municipio, a

INSPECCION TECNICA DE-RERE M UBLICO: Hace referencia al
diagnéstico visual de las redes e Igsiga%%&m 0 pubfico o de las redes del operador de

red sobre las cuales exisﬁmﬂﬂt; Ci E

RETILAP: Reglamento técnico de iluminacién y alumbrado publico que establece los requisitos y
medidas que deben cumplir los sistemas de iluminacion y alumbrado publico, tendientes a
garantizar los niveles y calidades de la energia luminica requerida en la actividad visual, la
seguridad en el abastecimiento energético, la proteccion del consumidor y la preservacion del
medio ambiente; previniendo, minimizando o eliminando los riesgos originados por la instalacion
y uso de sistemas de iluminacion.

VISITA TECNICA DE VERIFICACION DE RETILAP: Cosiste en la revision y verificacion de
activos luminicos pertenecientes al SALP, en cumplimiento de las exigencias establecidas en el
reglamento técnico de lluminacion y Alumbrado Publico RETILAP, ademas de la certificacion de
producto frente al cumplimento de los requisitos segun el Organismo Nacional de Acreditacion de
Colombia —ONAC- en relaciéon con su calidad.

VISITA DE VERIFICACION DE CONSUMOS DE ENERGIA FACTURADA SALP: Consiste en la

revision de los equipos de medida de uso exclusivo de alumbrado publico que presentan una
variaciéon en su consumo segun los reportes de generados por el operador de red.
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REFERENCIAS NORMATIVAS:

v Decreto 943 de 2018, “Por la cual se modifica y adiciona la seccién 1 capitulo 6 del
Titulo Il del libro 2 del Decreto tnico reglamento del sector administrativo de minas y
energia 1073 de 2015, relacionado con la prestacion del servicio de alumbrado publico”.

v Resolucién No 18 0540 de 2010, “Por la cual se expide el Reglamento Técnico de
lluminacién y Alumbrado Publico — RETILAP y se dictan otras disposiciones”

v Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion
y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”

RESPONSABLES (S):

cualificar criterios del mismo frente '8

s condiciones del area y caracteristicas de los

puntos que carezca dfjg_m@@?i AL ON POR
e Las visitas técny SENARN i la normatividad vigente
respecto al RET

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 | Realizar informe de censo de alumbrado | Técnico Administrativo Informe
publico

2 | Definir cantidad de materiales Técnico Administrativo N/A

3 | Realizar estudio de mercado para| Técnico Administrativo Informe
suministes 0\ ]

4 | Realizar estudio previo con la necesidad | Técnico Administrativo Estudio previo

5 Técnico Administrativo Documento
Realizar inventario de alumbrado publico inventario de

alumbrado publico

6 | Realizar instalacion y/o  arreglo | Técnico Administrativo N/A
mantenimiento de alumbrado

7 | Realizar bitdcora de mantenimiento Técnico Administrativo Bitacora
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8 | Recibir solicitudes para mantenimiento | Técnico Administrativo Oficio

de red 1y (direccionarlas a la

electrificadora del Huila
DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR

Informe 01 Técnico Administrativo
Estudio previo 01 Técnico Administrativo
Inventario de alumbrado 01 Técnico Administrativo
Bitacora 01 Técnico Administrativo

INDICADOR DE GESTION:

INDICADOR DE GESTION'
NOMBRE DEL INDICADOR DE GE$ TION: ALUMBRADO PUBLICO

MEDICION: SEMESTRAL

Dt (.,(_)RAZON P(_)R

®ion de mantenimientos
blico

ANALISIS: El procedi
correctivos, preventivos

CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019
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PROCESO: GESTION DE INFRAESTRUCTURA Cédigo PR-GAE-02
PROCEDIMIENTO: CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE Vigente desde: junio de 2019
LA MALLA VIAL Y OBRAS CIVILES EN EL MUNICIPIO. Version: 01
Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Mejorar y conservar la Malla vial y la Infraestructura y apoyar La Ejecucion de
Obras Civiles del Municipio

ALCANCE: El procedimiento inicia con la Planificacién, Construccién, Conservacion y
Mantenimiento de las obras y finaliza con la ejecucién y supervision de
estas

DEFINICIONES:

ACTA DE INICIACION DE OBRA=CHES _ agumento en el que se consigna la
fecha de inicio de la obra o de '

ACTA DE LIQUIDACION L
consigna el resumen de los p&g
la inversion total acumulada.

resumen de los pagos generados durante la &fgucién del contrato de obra y la inversion total de

la misma. OF CORAZON POR

ACTA DE PRECIOS N : o u nsigna el acuerdo de los
precios que no estaban t

ACTA DE RECIBO DE LA INTERVENTORIA: Documento en el que se consigna el recibo de la
obra una vez concluido el contrato de interventoria.

ACTA DE RECIBO DE LA OBRA: Documento en el que se consigna el recibo de la obra una
vez concluida.

DISENO: se refiere al proceso de creacion y desarrollo para producir y planificar las actividades
a realizar en materia de obras civiles.

INTERVENTOR: Profesional Universitario contratado o por administracion encargado de velar
por la correcta ejecucion técnico-administrativa de una obra publica.

INTERVENTORIA: Conjunto de actividades realizadas por el Profesional contratado
para el control técnico y administrativo de la ejecucién de un proyecto de obra publica.
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PRESUPUESTO: Se e llama presupuesto a la estimacién del costo aproximado para la
realizacion de una obra, estudio o interventoria.

SUPERVISOR: Este profesional capacitado, actia durante varios procesos, prestando
un servicio peridédico mediante el cual unge de asesor técnico proporcionando
orientacién y control a la misma.

REFERENCIAS NORMATIVAS:

RESPONSABLES (S):

ANANENENENRN

Ley 715 del 2001

Ley 80 de 1993. Y Decretos reglamentarios

Norma Invias actualizadas
Ley Sismo Resistente actualizada

Esquema de Ordenamiento Territorial vigente

Normatividad vigente para la construccion en infraestructura.

Para el desarrollo del este procedi

econdmicos, fisicos y humanos, nece

DE CORAZON POR

Es indispensable gye asgbr; sagollars S oclyi en el Plan de Desarrollo
Municipal é A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

PEs indispensable que existan los recursos
frios para dar cumplimiento a las obras.

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 | Recibir la solicitud del presidente de | Auxiliar Administrativo Oficio
la respectiva junta de Acciéon comunal
o la comunidad sobre la necesidad de
mejoramiento o construccion de vias
u obras.
2 Secretario de Plan de Desarrollo
Identificar prioridades Planeacion Solicitudes de la
' comunidad para
pavimentacion de vias
3 | Planificar las obras a realizar y la Profesional Cronograma de
utilizacion de la maquinaria de Universitario actividades
manera optima.
4 | Ejecutar obras y /o Realizar perfileo Operario N/A
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de la via
5 | Suministrar recebo y perfileo en la via Operario N/A
6 | Realizar perfileo final de la via Operario N/A
7 | Realizar seguimiento a las obras
8 | Presentar bitdcora mensual. Se Operario Bitacora
verifica en el registro fotografico que
las obras hayan quedado conforme a
lo planeado.
9 | Elaborar y presentar informe de Profesional Informe
supervision Universitario
DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:
NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Cronograma de actividades 01 Técnico Administrativo
Oficio N/A N/A Técnico Administrativo
Bitacora — 01 Técnico Administrativo
Informe de supervision RCT J Técnico Administrativo

INDICADOR DE GESTION:

NOMBRE DEL INDICADOR DE GE¥

TIPO DE INDICADOR: EFICACIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTA;JE@/Ob ORAZ ON POR
FORMULA PARA SU CALC 0 u
Proyectos presentados

MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficacia de proyectos ejecutados para la construccion,
mantenimiento de la malla vial y obras civiles del Municipio.

CONTROL DE CAMBIOS:
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento ‘ Junio de 2019
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PROCESO: GESTION DE INFRAESTRUCTURA Cédigo: PR-GDI-03
. Vigente desde: junio 2019
PROCEDIMIENTO: INTERVENTORIA'Y SUPERVISION Version: 01
Pagina1deb

OBJETIVO: Definir el proceso para realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero y
juridico a los proyectos de infraestructura a cargo de la Secretaria de Planeacion
de acuerdo con los lineamientos y Normas Colombianas vigentes

ALCANCE: El procedimiento aplica para el seguimiento, control, evaluacion, recibo de obras,
bienes, servicios y liquidacion derivados de la ejecucion de contratos.

DEFINICIONES:
CONTRATO Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y

obligaciones a las partes que lo suscriben. El contrato es un tipo de acto juridico en el que
intervienen dos o mas personas y esta destinado a crear derechos y generar obligaciones

ESTUDIOS PREVIOS: Son : Q.3 i - elaboracion del contrato y del
proyecto de pliego de condi N RO clyC LACIRC utar por la entidad estatal, que
analizaran la convivencia, nege Jf‘ {\ N
LIQUIDACION DE CONTRATO (h‘ﬁﬁf‘
ajuste de las cuentas reconociendo sJreggFg

y salvo. Con la liquidacion del contrato se d3% cion del vinculo contractual.

TERMINACION DE CONTRA[g -FenqmeRoal nefgRl se extingue el contrato, queda

disuelta la relacién labora d e Ias obllgacmnes patrimoniales y
extrapatrimoniales, que | M

ACTA DE INICIACION: Es un documento que firma el interventor y contratlsta en el cual se fija
la fecha de inicio del contrato, que es a la vez momento a partir del cual se contabiliza el plazo
de ejecucion.

EJECUCION DEL CONTRATO: Etapa en la que se da cumplimiento de las prestaciones
pactadas en el contrato.

CAUSALES DE SUSPENSION: Todo hecho imprevisto ajeno a la voluntad de las partes, que
imposibilite el desarrollo normal del contrato, en forma temporal o definitiva.

ACTAS DE COMITE DE OBRA: Documento en el que se registra en forma periodica la
evolucién de la obra entre las partes que intervienen en la ejecucion del proyecto.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual el Municipio (Alcalde o Delegatario
del proceso de contratacion) y el contratista formalizan el acuerdo para suspender los plazos de
vigencia y ejecucion del contrato, por circunstancias sobrevivientes que impone el cese de su
desarrolio.
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ACTA DE REINICIACION: Es el documento mediante el cual las partes formalizan el acuerdo
para dar por terminada la suspension y reiniciar la ejecucion del contrato, previa modificacion de
la vigencia de las poélizas como obligacion a cargo del contratista.

FACULTADES DEL INTERVENTOR: Representa a la entidad contratante en todo lo relacionado
con la ejecucion del contrato, pero no la sustituye en cuanto a la aprobacion de modificaciones,
aclaracion de términos, ni suspension del contrato.

ACTAS PARCIALES: Documento donde se determina el cumplimiento de las obligaciones
parciales del contrato.

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO FINAL: Es el documento en el que consta la entrega de los
bienes, las obras o los servicios contratados por parte del contratista y el recibo a satisfaccion
por parte del Departamento. Esta acta debera suscribirse dentro del plazo de ejecucion del
contrato.

ACTA DE LIQUIDACION: Docugeeiens Jgisleee e cumplimiento de las obligaciones
de las partes, la situacion o eg * ig i Tolie-cargdde cada una de ellas declarando
el saldo a favor o en cont : :

B

declararse a paz y salvo.

LIQUIDACION CONTRACTUANESmINS Y m DA esponsabilidad contractual a cada
uno de los sujetos que intervienen € UG- do responsabilidad legal del frente al
otro.

SUPERVISION: Seguimiento t¢g{jic agg j O i juridico realizado por la Entidad
Estatal sobre la ejecucion de%t F %%grﬁg% ecta vigilancia de este, no se

requieren conocimientos w bf s& e amente por un funcionario
publico y no es indispens fi S ae anual de funciones de las
Entidad Estatal para el cargo del funcionario designado para tal fin, pues la funcion de

supervision es inherente al desempefio de las funciones ordinarias a cargo de los servidores
publicos.

INTERVENTORIA: Seguimiento técnico a la ejecucién de contratos de distintas tipologias,
realizado por una persona natural o juridica contratada para ese fin por la Entidad Estatal, en
los siguientes casos:
o Cuando la ley ha establecido la obligacién de contar con esta figura en determinados
contratos
o Cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento especializado en la materia
objeto de este.
o Cuando la complejidad o la extension del contrato lo justifique.

RESPONSABLES (S):

v Secretario de Planeacion Municipal.
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v"  Profesional Universitario

REFERENCIAS NORMATIVAS:

Constitucion Nacional.
Ley 80 de 1993 y decretos reglamentarios
Manual de Contratacién

Esquema de Ordenamiento Territorial

RETIE Norma NTC 2050
RAS-2000
Ley Sismo resistente NSR-10

NN N SN N NENEN

POLITICA DE OPERACION:

Norma INVIAS del 1995 y sus actualizaciones

Normatividad vigente para la construccion en infraestructura.

e La interventoria aplica en todos los casos, lo que significa que toda obra publica que se
e ¥Si0Q.

ejecute se debe realiza

gria de Planeacion del Municipio
jstracién o externos.
Npor el ordenador del gasto y/o

delegado.
DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
No ’ RESPONSABLE REGISTRO
.1 ACTVIPAP (- HrRAZON POR
: - . . . r iopal universitario
i T GRIADALMPE | o
n ersitario
2. | Etapa de ejecucion:
Acta de
« Elaborar y suscribir el acta de iniciacion. Profesional universitario Iniciacion,
. Inspeccionar, realizar seguimiento, verificar | Interventor y/o Supervisor | acta de comité
y controlar las obligaciones estipuladas en | Profesional universitario técnico, actas
el contrato. de
«Elaborar actas de comité técnico, para suspension,
analizar avance de la obra actas de
. Elaborar actas de suspension vy justificacién,
reiniciacion de plazos contractuales. (si| Interventor y/o Supervisor actas de
aplica). Profesional universitario recibo de
. Elaborar actas de justificacion para bienes o
modificacion del contrato. (si aplica). servicios,
. Elaborar actas e informes parciales y informes
autorizacién de pago. parciales
. Tramitar pagos parciales.
. Elaborar y firmar el acta de recibo de
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los bienes o servicios contratados

3 Etapa de liquidacion Interventor y/o Supervisor Acta de

. Elaborar acta de liquidacion del
confrato y enviar a contratacion el
informe con todos sus documentos
soporte de la ejecucion del contrato.
Revisar y aprobar el acta de
liquidacion del contrato.

Firmar el acta de liquidacion.
Archivar la carpeta de ejecucion del
contrato.

Profesional universitario liquidacion

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE

RESP. ARCHIVAR

Oficio

Auxiliar Administrativo

Acta de Iniciacién,

Auxiliar Administrativo

Acta de comité técnico

Auxiliar Administrativo

Actas de suspension

Auxiliar Administrativo

Actas de recibo de
bienes o servicios,

Auxiliar Administrativo

Actas de justificacion,

Auxiliar Administrativo

Informes parciales

Auxiliar Administrativo

Acta de Liquidacién

Auxiliar Administrativo

INDICADOR DE GESTIO

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Interventoria y supervisiones realizadas
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTJAE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO: Actas de terminacion de obras realizadas X 100

Actas de inicio suscritas para realizar interventoria y/o supervision
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficiencia de interventorias y supervisiones realizadas a la ejecucion

de contratos.

CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019.

132

*



ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE

DEPARTAMENTO DEL HUILA w
NIT:891.180.177-9

GUADALUPE

PROCESO: GESTION DE VIVIENDA ' Cédigo PR-GV-01

7 T
. . Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO. ASIGNACION DE SUBSIDIOS oo o

" Pagina 1 de

OBJETIVO: Asignar Subsidios de Vivienda de Interés Social a la poblacion menos favorecida en
aras de brindar una vivienda digna

ALCANCE: EIl procedimiento inicia con la realizacion de convocatorias de asignacion de
subsidios, postulaciones, evaluacion de postulaciones, notificaciones y termina
con la asignacion de subsidios

DEFINICIONES:

CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA: Son las convocatorias que se realizan fuera del

cronograma establecido de convocatggias ordinarias.
Y :

¥ I
o
- .

CONVOCATORIA ORDINAR
al inicio del afio

ostablecen mediante resolucion

REFERENCIAS NORMATI
Constitucion Politica de Colombia.

v Ley 3 de 1991. “Por la cual se crea &¥Sistema Nacional de Vivienda de Interés Social,

se establece el subsicﬁg@r@@ﬂyﬂi@@& refgrpR el Instituto de Crédito Territorial,
v Decreto 1077 de e v %Eio.
v Decreto 1071 de 2015. Ministerio De Agricultura Y Desarrollo Rural.

RESPONSABLES (S):
v Secretario de Planeacion
POLITICAS DE OPERACION
e Se le asigna subsidio de vivienda solo a los postulantes que no hayan tenido este
beneficio y que cumplan con el lleno total de los requisitos establecidos en el
procedimiento.
 Si se requiere hacer convocatoria extraordinaria esta se realiza de misma forma que la

convocatoria ordinaria.

133




DEPARTAMENTO DEL HUILA
ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE
NiT:891.180.177-9

W

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 | Abrir convocatoria publica para participar | Secretario de Planeacion Resolucion
en mejoramiento de vivienda
2 | Recibir los documentos de los Técnico Administrativo Formulario de
participantes inscripcion
3 | Hacer revision técnica y administrativa Técnico Administrativo N/A
de los postulados
4 | Realizar visita técnica Técnico Administrativo N/A
5 | Elaborar acta de evaluacion y seleccion Técnico Administrativo Acta
de beneficiarios
6 | Realizar resolucion de asignaciéon de Secretario de Resolucion
subsidio Planeacién
7 | Notificar a participantes Técnico Administrativo N/A
8 | Realizar disefio del mejoramiento Profesional Universitario Disefio
9 | Realizar un analisis de i Profegional Universitario Presupuesto
presupuesto ' )
10 | Hacer estudio prevj Estudio previo

técnicos para contratd

1

Supervisar ejeculs
mejoramientos

Informe de
supervision

Estudio previo

Informe de supervision

NOMBRE RESP. ARCHIVAR

Resolucion PR PP 1 N Técnico Administrativo
Formulario de inscripcion £ CORAZUN Fge/R Técnico Administrativo
Presupuesto Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

INDICADOR DE GESTION:

INDICADOR DE GESTION

TIPO DE INDICADOR: EFICACIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: SUBSIDIOS ASIGNADOS

FORMULA PARA SU CALCULO: Subsidios otorgados

Soluciones de viviendas ofertadas x 100

MEDICION: ANUAL

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficacia de subsidios de vivienda de interés
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CONTROL DE CAMBIOS:
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacién del documento Junio de 2019

DE CORAZON POR

GUADALUPE

135



DEPARTAMENTO DEL HUILA

ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALUPE w

NIT:891.180.177-9 e

GUADALUPE
PROCESO: GESTION DE VIVIENDA Cédigo PR-GV-02
PROCEDIMIENTO. FORMULACION Y Vigente desde: junio de 2019
COORDINACION DE PROYECTOS DE VIVIENDA | Version: 01
SOCIAL Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Realizar la formulacion y Coordinacion de la ejecucion de proyectos de Vivienda de
Interés Social, estandarizando el estudio donde se determinan las obras y los
costos de las inversiones a realizar, para la posible ejecucion de este.

ALCANCE: El proceso aplica a la elaboracion y desarrollo de proyectos de Vivienda de Interés
Social, verificando términos y condiciones para su formulacion, ejecucion,
terminacion, entrega de las soluciones de Vivienda

DEFINICIONES:

PROYECTO: Conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad para
alcanzar un determinado objetivoeet Ll -~

FIDUCIARIA: Institucion de g la ley que tiene la titularidad de
los bienes o derechos fide dipinistracion de los bienes del
fidecomiso mediante el eje _ \ . recibidos del fideicomitente,
disponiendo lo necesario para CEREIEsIC w B{riCas Pnstituido y el cumplimiento de los

objetivos o instrucciones del fideico

OFERENTES: Es la persona natural o juri®, entidad territorial, o patrimonios auténomos
administrado por una socieda%gggﬁm pggj ra establecer el vinculo juridico
directo con los hogares postul ubsi &Qa e se concreta en las soluciones

para adquisicion, constru@mﬁﬁlr:UPEda

INTERVENTOR: Profesional Universitario contratado o por administracién encargado de velar
por la correcta ejecucion técnico-administrativa de un contrato.

SUPERVISOR: Profesional universitario que actua durante la etapa de ejecucion del contrato,
prestando un servicio periédico mediante el cual actda como asesor técnico proporcionando
orientacioén y control del contrato.

BENEFICIARIO: Persona que obtiene un beneficio de un contrato, una ayuda o una donacion.
SOPORTE NORMATIVO

v Decreto 1077 de 2015 Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio.

v Resolucién 895 de 2011 del Ministerio de Ambiente Vivienda y Desarrollo territorial.

v Decreto 2060 de 2004, Por el cual se establecen normas minimas para Vivienda de
Interés Social Urbana.

v Esquema de Ordenamiento Territorial de Guadalupe).

v Decreto 1071 de 2015 del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
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v Politicas y normas reglamentarias adscritas a este procedimiento
RESPONSABLES (S):
v Secretario de Planeacion

POLITICAS DE OPERACION:

e Utilizar la metodologia de elaboracion de proyectos que establezca el ente evaluador
ante el cual se presente el proyecto.

e Para la formulaciéon de los proyectos donde no se tiene fuente de financiacién, hay que
realizar gestion para la consecucion de los recursos.

¢ Se debe verificar que las resoluciones mediante las cuales se realizan convocatorias
publicas y se asigna Subsidio Familiar de Vivienda, sean publicadas en la pagina web de
la Alcaldia Municipal.

e Cuando la Ejecuci6
Interadministrativo, s
ejecucion y seguimie

soluciones de Vivienda que conforman distintas etapas 6 fases del proyecto.

DESCRIPCION DE ACTIVID%%S(JORAZON POR
No. | ACTIVIDAD REGISTRO
1 | Apoyar la planificacién del proyecto | Técnico Administrativo N/A
de vivienda nueva
2 | Gestionar el cumplimiento de Profesional N/A
parametros técnicos y Universitario
administrativos del proyecto
3 | Hacer acompaiiamiento al proceso | Técnico Administrativo N/A
contractual
4 | Hacer seguimiento a la ejecucion Profesional informe
del proyecto Universitario
5 | Participar en la Inauguracion de Secretario de Acta
obra y entrega de titulos Planeacién

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Documentacion N/A N/A Técnico Administrativo
estudios técnicos vy
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disefios

Informe 01 Técnico Administrativo
Acta 01 Técnico Administrativo
INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Proyectos formulados
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA
UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO: No. Proyectos aprobados x100
No. Proyectos presentados

MEDICION: ANUAL

;;;;;

| formulados

CONTROL DE CAMBIOS

VIGENTE DESDE
Junio de 2019

REV. NO. (version)
01

DE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DE CULTURA Cdbdigo GC-01

Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: ESCUELAS DE FORMACION Version- 01

ARTISTICAY CULTURAL Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Adelantar acciones para promover la creacion, formacion artistica, que permita
permear en el ciudadano una cultura de paz

ALCANCE: Inicia con la planeacién de las actividades para el desarmollo, ejecucion y
seguimiento de los procesos de formacién artistica y cultural.

DEFINICIONES:

ACOMPANAMIENTO: Persona o ade personas gug acompana a alguien, con el proposito

FORMACION: Etapa media
para la ejecucion de determi

ARTISTICA: Es el método que 3 Fell ar sus emociones a través de la
expresion artistica. En este sentido, eSS PCacion contribuye al desarrollo cultural del
hombre. g

CULTURA: la cultura es unﬁ)&;@b@&éﬁbji‘fﬁbﬁ&iéﬁ’@& abarca las distintas formas y

expresiones de una so Y i rglo mbres las practicas, las
maneras de ser, los rlt s de comportamiento son

aspectos culturales
SOPORTE NORMATIVO

Constitucion politica

Ley 397 de 1997 (Ley general de cuiltura)

Ley 136 de 1994 y 1551 de 2012 (organizacion y el funcionamiento de los municipios)
Ley 489 de 1998 (organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional,)
Ley 872 de 2004 (De calidad)

Ley 1185 de 2008 (modificacion a la Ley general de cultura)

AN N NN

RESPONSABLES (S):

v" Secretario de Desarrollo Social
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POLITICAS DE OPERACION.

o Para el desarrollo de este procedimiento, es necesario que las actividades estén dentro
del Plan de desarrollo, ya que de ahi se desprende el Plan de Accion para la secretaria.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 | ldentificar las necesidades de formacién | Secretario de Despacho N/A
cultura y establecer lineamientos a
seguir

2 | Realizar Convocatorias por medio radial, | Técnico Administrativo N/A
canal local de television, a inscribirse en
las escuelas de formacion cultural como:
danzas, musica en banda de vientos,
guitarra y violines.

3 | Realizar Visitas a las d|ferentes sedes Técnico Administrativo Informe
de las instituciones edygstSit -
socializacion de
formacion cultural q
municipal tiene a g
comunidad.

4 | Apoyar el proceso de N/A
vinculacién de instructores

5 | Realizar el proceso de socializacio Plécnico Administrativo Acta
instructores los horarios, locaciones 8
trabajo. DE CORA 2

6 | Establecer cronograp ctiyidades. Cronograma

7 | Establecer y verifftd Resolucién
realizacién de la irfs 5

8 | Realizar el registro de usuarios en | Técnico Administrativo Formulario de
formatos de inscripcion para la base de inscripcion
datos.

9 | Elaborar Informe mensual de | Técnico Administrativo Informe de
actividades. actividades

10 | Hacer seguimiento permanente al| Técnico Administrativo Acta
desarrollo de la escuela.

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Acta 01 Técnico Administrativo
Cronograma 01 Técnico Administrativo
Resolucion 01 Técnico Administrativo
Formulario de inscripcién 01 Técnico Administrativo
Informe de actividades 01 Técnico Administrativo
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INDICADOR DE GESTION:

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: FUNCIONAMIENTO DE ESCUELAS DE
FORMACION ARTISTICAS

TIPO DE INDICADOR: EFICACIA
UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)
FORMULA PARA SU CALCULO: No. De Escuelas Proyectadas

No. De Escuelas en funcionamiento X100
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: El procedimiento mide la eficacia en la formacion de escuelas artisticas

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) VIGENTE DESDE

01 Junio de 2019

DE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DE CULTURA Cédigo PR-GC-02

PROCEDIMIENTO. ORGANIZACION Y EJECUCION DE \\ff;:gﬁ.doiwe: junio de 2019
EVENTOS CULTURALES :

Pagina 1de 3

OBJETIVO: Apoyar los festivales, expresiones culturales, fiestas tradicionales, encuentros e
intercambios para la conservacion y fortalecimiento de las tradiciones culturales.

ALCANCE: inicia con las solicitudes de los gestores culturales y comunidad general y se
determina la viabilidad del apoyo de acuerdo con la disponibilidad de los recursos.
DEFINICIONES:

FESTIVAL: Es un acontecimiento o celebracién, efectuado generalmente por la comunidad local
0 pOr un municipio, que se centra en un cierto tema o aspecto unico de la comunidad.

FIESTAS TRADICIONALES:
tienen un significado histori
arraigo han sido las fiestas
nuestros héroes o fechas civi

mbres de una region o pais que
las fiestas con mas tradicién y
ando a un lado el recuerdo de

ENCUENTROS CULTURALES: en participar de actividades culturales

y tienen el objetivo promover la interc
0 pais.

SOPORTE NORMATIVO: DE CORAZON POR

v Constituciér@%DALUPE
v Ley 397 de 1 (Ley deneral de€ cuit

v Ley 136 de 1994 y 1551 de 2012 (organizacion y el funcionamiento de los
municipios)
v Ley 1185 de 2008 (modificacion a la Ley general de cultura)
RESPONSABLES (S):
v Secretario de Desarrollo Social.

POLITICAS DE OPERACION

e Para el desarrollo de este procedimiento, es necesario que las actividades estén dentro
del Plan de desarrollo, ya que de ahi se desprende el Plan de Accidn para la Secretaria.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

1 | Realizar reunién con lideres de
proyectos. Organizar con los lideres de
proyecto un cronograma de actividades

y eventos de acuerdo con la
programacion  establecida por la
Alcaldia

Técnico
Administrativo

Acta de reunién

2 | Definir eventos y actividades a realizar.
Se realiza una socializacion con el
equipo de la administracion Municipal
sobre las diferentes actividades a
realizar durante el afio

Técnico
Administrativo

Acta de reunidén

3 | Elaborar el cronograma de las

actividades a desarrollar

Técnico
Administrativo

Cronograma

4 | Realizar la difusion del evento por
medio radial, canal loca T

sobre eventos a realiz;
5 | Realizar la :
responsabilidades poge

Ejecutar los eventos cu

7 | Elaborar y presentar el InfO
actividades desarroiladas.

Técnico

NA

NA

NA

Informe de actividades

DOCUMENTOS Y REGISTRDﬁREFEWﬂAwﬁN POR

NOMBRE \/ N RESP. ARCHIVAR
Acta Reuniéon Técnico Administrativo
Cronograma Técnico Administrativo
Informe de 01 Técnico Administrativo
actividades
INDICADOR DE GESTION

TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE

Solicitud Radicadas

MEDICION: SEMESTRAL

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: EVENTOS REALIZADOS

FORMULA PARA SU CALCULO: Solicitud Aprobadas X100

ANALISIS: Este procedimiento mide la eficiencia de los eventos realizados, cuya finalidad es apoyar los
festivales, expresiones culturales, fiestas tradicionales, encuentros e intercambios para la conservacion y
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| fortalecimiento de las tradiciones culturales.

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (versién)

"DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Junio 2019

DE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION CULTURA Cédigo PR-GC-03
PROCEDIMIENTO: ATENCION BIBLIOTECA Vigente desde: junio de 2019
“ALEJANDRINO LIZCANO FERNANDEZ” Version: 01
Pagina 1 de 5§

OBJETIVO: Implementar estrategias para brindar la mejor atenciéon a la comunidad de
Guadalupe tanto rural como urbana, ofreciendo los servicios estipulados en la ley
de bibliotecas publicas numero Ley 1379 de 2010, promoviendo espacios de
participacion e inclusiéon social a través de jornadas de fomento de lectura,
escritura y acceso a la informacion y a las tecnologias.

ALCANCE: Inicia con la programacion de los servicios que ofrece la biblioteca publica
“Alejandrino Lizcano Fernandez”, garantizando los derechos de formacioén cultural
y conocimiento de actividades referentes a talleres y clubes de lectura, pintura,
ofrecidos al usuario. Una vez prestados los servicios ofrecidos se dejan
consignadas estadisticas en el portal de la llave del saber y las evidencias
respectivas. e, -

DEFINICIONES:

LECTURA, MEMORIA Y ORA
algun tema acerca de la mem
que podemos recuperar

pagpﬂna lectura o historia que recoja
E

qﬁs te, oM
‘gsc ir o)g rupo. Esta actividad permite sesiones en las
PDALUPE

CLUB DE LECTURA: Es un espacio que busca ampliar el universo lector de los participantes a
partir de un espacio permanente y regular que los anime a leer y a comentar entre ellos lectura

a

SOPORTE NORMATIVO.
v Constitucion Politica de Colombia 1991
v Ley 1379 de 2010“Por la cual se organiza la Red Nacional de Bibliotecas Publicas y se
dictan otras disposiciones” (acuerdo001 de 1971)
v Ley 472 de 1998
RESPONSABLES (S):

v" Secretario de Desarrolio Social
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POLITICAS DE OPERACION:

¢ La biblioteca presta los servicios a la comunidad segun a la ley de Bibliotecas publicas
1379 de 2010:

Consulta de sala
Préstamo externo
Referencia

Servicio informacion local
Promocién de lectura
Servicio extension cultural
Formacion de usuario
Acceso a internet
Alfabetizacion informal
Extension bibliotecaria

AN N N N Y N N

+ Condiciones para adquirir la llave del saber (el rango de edad) existe la diferencia para la
adquisicion de la llave delastiiaeng edad del solicitante o usuario es asi:

v' Cuando la persona §
exigidos por el minige

era personal con los requisitos
rograma disefiado para dicha

v Cuando la persona es me © presentar con acudiente y se debe
diligenciar un formato, el cual co #atos basicos del menor y su acudiente que
debe ser mayor de edad, para que pueda acceder a los servicios que presta la
biblioteca publica muni%ﬁd&%ﬁaﬂpz ON POR

e visita de usuario ( I sta la biblioteca se realiza
mediante la asist lici oﬁcno) dirigida al secretario
de Desarrollo Social o al coordmador de Ia biblioteca (en caso de grupos) para asistir y

hacer uso de los diferentes servicios que presta la biblioteca publica municipal radicar la
solicitud de préstamo de servicio en la alcaldia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
INSCRIPCION DE LOS USUARIOS
BIBLIOTECAS LLAVE DEL SABER

1 Solicitud de los usuarios de Ia biblioteca a Técnico Formulario Registro
la llave del saber. Con el funcionario a | Administrativo Menor de Edad para la
cargo de biblioteca el usuario mayor o Adquisicién de la Liave
menor de edad presenta Mediante solicitud del Saber
verbal o escrita, querer, poder y adquirir su Formulario Registro
llave del saber, para asi acceder a los Mayor de Edad para la
diferentes servicios que presta la biblioteca. Adquisicién de la Llave
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del Saber.

Inscripciéon de los usuarios de la biblioteca
a la llave del saber Una vez presentada la
solicitud se procede a tramitar en el portal
de Ila llave del saber los datos
suministrados por el wusuario para la
adquisicion de la llave de la saber

Técnico
Administrativo

Formulario Registro
Menor de Edad para la
Adquisicion de la Llave

del Saber

Formulario Registro
Mayor de Edad para la
Adquisicion de la Llave

del Saber.

Entrega al usuario de la biblioteca de la
llave del saber Una vez tramitados los
datos del usuario en el portal virtual de la
llave del saber este le asigna un cédigo al
usuario y se procede a entregarle la tarjeta
que lo identifica como usuario de la
Biblioteca Publica Municipal

uuuu

Técnico
Administrativo

Formulario Registro
Menor de Edad para la
Adquisicion de la Llave

del Saber

Formulario Registro
Mayor de Edad para la
Adquisicion de la Llave

del Saber

CLUB DE LECTURA

Proyeccion de cl
promotores de lectu
de la biblioteca proyd
club de lectura orientad
determinada, como N
acercamiento e integracion.

interpersonales y se ingiepentagryalores’

personales.

Presentacion de |

Cronograma mensual
de actividades

Cronograma mensual

Los promotores str. de actividades
presentacion oficial del club de lectura al Planilla de Asistencia
grupo beneficiario explicando los objetivos Beneficiada

y el plan a desarrollar estableciendo en

conjunto con el grupo los horarios para los

encuentros semanales.

Encuentros del club de lectura De acuerdo Técnico Planilla de Asistencia

con los horarios establecidos para los
encuentros semanales. Se desarrollan las
sesiones del club de lectura

Administrativo

Beneficiada

Entrega de las planillas de asistencia
beneficiada Una vez finalizada la sesion se
procede a hacer entrega de las planillas de
asistencia beneficiada del grupo atendido al
coordinador de la biblioteca para el registro

de la actividad realizada.

Técnico
Administrativo

Planilla de Asistencia
Beneficiada
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:
NOMBRE CcODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Formulario Registro Menor de Edad 01 Técnico Administrativo
para la Adquisicion de la Llave del
Saber
Formulario Registro Mayor de Edad 01 Técnico Administrativo
para la Adquisicion de la Liave del
Saber.
Cronograma mensual de 01 Técnico Administrativo
actividades
Planilla de Asistencia Beneficiada 01 Técnico Administrativo

INDICADOR DE GESTION:

INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE
“Alejandrino Lizcano Fernjua

nnnnnnn

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

Actividades realizadas X 100
Actividades programadas

DE CORAZON POR

MEDICION: SEMESTW
ANALISIS: Este proce nto mide eficien para ring mejor atencion a la

comunidad ofreciendo los servicios estipulados en la ley de bibliotecas pablicas numero ley
1379 de 2010, promoviendo espacios de participacion e inclusion social a traves de
jornadas de fomento de lectura, escritura y acceso a la informacion y a las tecnologias.

CONTROL DE CAMBIOS:
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 019
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PROCESO: GESTION SOCIAL Cadigo PR-GS-01

PROCEDIMIENTO: ARTICULACION INTERINSTITUCIONAL E

Vi de: juni 19
INTERSECTORIAL PARA LA EJECUCION DE PROGRAMAS | /9ente desde: junio de 20

SOCIALES Version: 01

Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Consolidar estrategias de articulacion Interinstitucional e Intersectorial, que determinen
el curso de accién o actividades a realizar para el desarrollo de programas sociales,
que de acuerdo con las necesidades o problematicas promuevan alternativas de
solucion con el fin de alcanzar el desarrollo social del municipio de Guadalupe.

ALCANCE: Aplica para todos los proyectos sociales, directamente relacionados con los objetivos
del Plan de Desarrollo, identificados como prioritarios que apunten a ser
generadores de desarrollo y que contribuyan a mejorar las condiciones de vida de
las comunidades en situacion de vulnerabilidad.

DEFINICIONES:

ADULTO MAYOR: Cuando | 5 referimos a las personas que
estan en la etapa de la vida ¢ : 0 afos, Indigenas y personas en
situacion de discapacidad se CONEGEIS \& éﬁ g os 55 afios.

ARTICULAR: Unir distintos elementCSgiii-ing
determinado '

PERSONA CON DISCAPACIDAb: gﬁ&ﬂlﬁh‘&&fé‘qh’e@&enta dificuitad en el desempefio

o realizaciéon de activid big oegli e la capacidad funcional
secundaria, con déficit e %ﬁﬁ gﬁﬁuencia una minusvalia en
el funcionamiento intelec y en la acCidad "para ta demandas cotidianas del
entorno social.

EQUIDAD DE GENERO: El concepto de equidad esta vinculado a la justicia, imparcialidad e
igualdad social. El género por otra parte es una clase o tipo que permite agrupar a los seres que
tienen uno o varios caracteres comunes. Por lo que el concepto hace referencia a un horizonte
de sentido ético, politico y técnico que debe propender en la transformacion de las relaciones de
desigualdad, superar brechas entre géneros, en el reconocimiento, acceso y ejercicio de los
derechos humanos de las mujeres, en el marco de la justicia social y el respeto de la dignidad
humana. La administracién pablica debe direccionar su accionar hacia una mayor justicia en la
distribucion de beneficios, responsabilidades y deberes en la sociedad, la comunidad y familia
para hombres y mujeres. Asi mismo valorar y visibilizar a las mujeres como actoras sociales y
politicas fundamentales en los procesos de desarrollo sustentable y sostenible.

NINEZ: Periodo de la vida humana desde la primera infancia; de 1 afio a 5 anos individuo hasta
la llegada de la pubertad entre los 11 y 12 afios.
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JUVENTUD: Toda persona entre 14 y 28 afos cumplidos en proceso de consolidacion de su
autonomia intelectual, fisica, moral, econémica, social y cultural que hace parte de una
comunidad politica y en ese sentido ejerce su ciudadania.

POBLACION VULNERABLE: Grupo de personas (Personas en situacion de discapacidad,
adulto mayor, indigenas, afrodescendientes, LGTBI, Habitante de la calle, grupos étnicos,
mujeres cabeza de hogar, nifiez, juventud, entre otros), que estan expuestas a un posible riesgo.
POBLACION LGTBI: Un grupo poblacional con identidad sexual diferente a la heterosexual que
corresponde a personas lesbianas, gay, trans, bisexuales, intersexuales

SOPORTE NORMATIVO:

MARCO NORMATIVO PARA LA ATENCION AL ADULTO MAYOR.

v Normas locales para la atencnon al Adulto Mayor

v Politica Nacional de enveiastgim

v Ley 1171 de 2007, Pq unos beneficios a las personas
adultas mayores.

v Ley 1251 de 2008, o . f* ntes a procurar la proteccion,
promocién y defensa & ‘ * {

v Ley 1276 de 2009 a trd ey 687 de 2001 y se establecen
nuevos criterios de atencion yor en los centros de vida

MARCO NORMATIVO PARA LA ATE L A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

v Ley 361 de 1997 Por Q&aﬁﬁ%%&éﬂ%&a# s% de integracion de las personas

con limitaciéon y cen a las personas sus
derechos fundam ife ratef.
v Ley 762 de 2002, por medio de la cual se aprueba Id~Convencion Interamericana para la

eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra las personas con discapacidad’
v Ley 1145 de 2007, por medio de la cual se organiza el Sistema Nacional de
Discapacidad.
v Ley 1618 de 2013, para garantizar derechos las personas con discapacidad.

MARCO NORMATIVO PARA LA ATENCION A LA INFANCIAY LA ADOLESCENCIA.

v Cadigo de Infancia y adolescencia Ley 1098 de 2008
v Politica Publica nacional, Departamental y Municipal para la atencion a la Primera
Infancia.

MARCO NORMATIVO PARA LA ATENCION A LA JUVENTUD.
v Ley 1622 del 29 de abril de 2013 o Ley Estatutaria de Ciudadania Juvenil - Cuyo objeto

es "Establecer el marco institucional para garantizar a todos los y las jovenes el ejercicio
pleno de la ciudadania juvenil en los ambitos, civil o personal, social y publico, el goce
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efectivo de los derechos reconocidos en el ordenamiento juridico interno y lo ratificado en

los Tratados Internacionales, y la adopcion de las politicas publicas necesarias para su

realizacién, proteccion y sostenibilidad; y para el fortalecimiento de sus capacidades y

condiciones de igualdad de acceso que faciliten su participacion e incidencia en la vida

social, econémica, cultural y democratica del pais.”.

Ley 375 de 1997

Ley 1014 del 26 de enero de 2006 o Ley de Fomento a la Cultura del Emprendimiento.

Ley 1429 del 29 de diciembre de 2010 o Ley de Formalizacion y Generacion de Empleo

Decreto 110 del 21 de enero de 2015 - "Por medio del cual se hace una delegacion ante

el Consejo Nacional de Politicas de la Juventud.”

v Decreto 1649 del 02 de septiembre de 2014 - "Por el cual se modifica la estructura del
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.”

v Decreto 1690 del 03 de septiembre de 2014 - "Por el cual nombra al Director de la
Direccion del Sistema Nacional de Juventud, Colombia Joven.”

v' Decreto 4290 del 25 de noviembre de 2005.

ANENEN

MARCO NORMATIVO PARA LA EQUIDAD DE GENERO.

v Convencion sobre la Ejgi g Doyt L®@scoas A Discriminacion contra la Mujer —
CEDAW- (hace part AN A . e la Ley 051 de 1981).
v Convencion interam O Mhdicar la Violencia contra las

Mujer en los niveles decisoe
v Ley 731 de 2002: por la cual se diCngs
v Ley 823 de 2003: por la cual se dicta
mujeres.

v Ley 1009 de 2006: por Q&agé&w&?ﬁeﬁ%nente el Observatorio de

asuntos de génegf”
v CONPES 161: Lin i - CIOE
v Ley 1257 de 2008: por la cual se dictan normaS de séfisibilizacion, prevencion y sancion

de las formas de violencia y discriminacion contra las mujeres, se reforman los cédigos
de procedimiento penal, la Ley 294 de 1996 y se dictan otras disposiciones.

v Ley 1475 de 2011: por la cual se adoptan reglas de organizacion y funcionamiento de los
partidos y movimientos politicos, de los procesos electorales y se dictan otras
disposiciones. Ley que ha permitido las cuotas en la conformacion de listas a cargos de
eleccion popular.

v Ley 1496 de 2011: por medio de la cual se garantiza la igualdad salarial y de retribucion
laboral entre mujeres y hombres, se establecen mecanismos para erradicar cualquier
forma de discriminacion y se dictan otras disposiciones.

v Ley 1761 de 2015: por la cual se crea el tipo penal de Feminicidio como Delito Auténomo
y se dictan otras disposiciones (Rosa Elvira Cely)

v Ley 1773 de 2016: por medio de la cual se crea el articulo116A, se modifican los articulos
68A, 104,113, 359 y 374 de la Ley 599 de 2000 y se modifica el articulo 351 de la ley
906 de 2004.

v Ordenanza 013 de 2104: Politica Publica de Equidad de Género del Departamento del
Huila.

para favorecer a las mujeres rurales.
as sobre igualdad de oportunidades para las
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v Decreto Por medio del Cual se Reglamenté el Consejo Comunitario de Mujeres de
Guadalupe
v Acuerdo Politica Pablica de Equidad de Género del Municipio de Guadalupe Huila
RESPONSABLE:
v Secretario de Desarrollo Social

POLITICA DE OPERACION:

« El proyecto para la atencion a cada una de las poblaciones vuinerables debe estar
inscrito en el banco de proyectos que este considerado en el Plan de Desarrollo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Identificar las necesidades: Las necesidades Secretario de Documento
se identifican por medjgeE ; arrpllo Social Aproximacion

normativos y mesas g el PSS A 8- Diagnostica.
poblacion a ate N\ e F Actas de Reunion
adolescentes, juven ST

Desarrollo,
anualmente.

2 | Disefiar el Plan de m 'Qg F Erio de Plan de Accién por
mesas de concertacié ;Eﬁn |t62§n4@ ND(E:S’!% lo Social Programas
n

intersectorial re mm u

servicios de cada y o E
plan con acciones puntuales de acuerdo con

las competencias de cada sector.
3 | Ejecutar el Plan de Accién: Cada secretaria Secretario de Plan de accion por
desarrolla las actividades a las que queda | Desarrollo Social programas
comprometida, teniendo en cuenta los
componentes de estas para cumplir con los
requerimientos para un optimo desarrollo de
los programas sociales

4 | Seguir y Evaluar del Plan de Accion: El Secretario de Informe semestral
seguimiento y evaluacién de los planes de | Desarrollo Social Acta de Visita
accion, se realiza a través de la solicitud de
informes a cada secretaria de manera
semestral, con sus respectivos resultados. Y
se evalua su cumplimiento, para determinar
qué actividades deben ser replanteadas en
el nuevo plan de accion.

y se
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Documento 01 Técnico Administrativo
Aproximacion
Diagnostica.
Actas de Reunion
Plan de Accién por 01 Técnico Administrativo
Programas
Informe semestral 01 Técnico Administrativo
Acta de visita 01 Técnico Administrativo
INDICADOR DE GESTION
INDICADOR DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: Programas Realizados

TIPO DE INDICADOR: EFECTIVIDAD
I~

UNIDAD DE MEDIDA: Porcentg
FORMULA PARA SU CALCULQ

Planes de accion realizados X
Poblaciones atendidas

MEDICION: SEMESTRAL )
O CORAZON POR

ANALISIS: Este procedimi ide Ig efggctividad realizados para la comunidad.

CONTROL DE CAMBIOS:
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 ) Creacion del documento Junio de 2019 B
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PROCESO: GEST!()N DE SEGURIDAD CONVIVENCIA Y | Cédigo PR-GSCOP-01
ORDEN PUBLICO | Vigente desde: junio de 2019
. Version: 01
PROCEDIMIENTO: DENUNCIA POR PERDIDA DE Pagina 1 de 2
DOCUMENTOS

OBJETIVO:  Aplicar la normatividad exigida por el Cédigo de Policia para dar tramite a la
denuncia de pérdida de documentos.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la recepcion de la denuncia y finaliza con el archivo
de soporte del tramite realizado.

DEFINICIONES:

DENUNCIA: es laaccion y efecto de_denunciar avisar, noticiar, declarar la irregularidad o
ilegalidad de algo, delatar. ’

CONSTANCIA: Es el regist
fundamento en el principio dé

ho es verdadero y exacto con

I"

NOTARIA: La Notaria es una enim 0 es decir, que el gobiemo nacional a
‘ nterior y de Justicia disponen su creacion.
Carece de personeria juridica y su represe se ejerce a través del Notario, como persona
natural. Su objetivo es dar fe publica de los actos ue se realizan en presencia de Notario
Publico, en su condicion de fdn&nrfan@&?ﬁe)é@ rd’41dRjuedando estampado una fecha

cierta de la oportunidad datm Aatutorpﬁ
SOPORTE NORMATIVO:

v Constitucion Politica de Colombia

v Coédigo Nacional de Policia

v Decretos y Leyes Nacionales y Municipales

v Acuerdos del orden municipal.

RESPONSABLE:

v Inspector de Policia Municipal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 | Recibir denuncia en Despacho. Se | Inspector de Policia Documento denuncia
recibe juramento de rigor de
conformidad a las disposiciones
legales
2 | Verificar informacién Inspector de Policia NA
Firmar denuncia NA
3 | Entregar copia de la denuncia Inspector de Policia Documento denuncia
4 Informar sobre el trAmite a seguir en | Inspector de Policia NA
la notaria.
5 | Archivar documento soporte Inspector de Policia NA
INDICADOR DE GESTION

FORMULA PARA SU CALC = JNCIEE? RESE . 100
Denuncias atendidas =
MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: El procedimiento iyfide lac effionc €D N3 Fenoifip a las denuncias por pérdida de

documentos presentadas

GQUADALUPE

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version) f DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01 | Creacion del documento Junio de 2019
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PROCESO: GESTION DE SEGURIDAD CONVIVENCIAY Cédigo PR-GSCOP-02
ORDEN PUBLICO Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: INFRACCION AL DECRETO MUNICIPAL  ["Versién: 01
059 DE 2016. Pagina 1 de 2

OBJETIVO: Aplicar la normatividad exigida por el Decreto Municipal 059 de 2016 para el tramite
de entrega de motocicletas que infringen la citada norma.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la verificacion de la documentacion solicitada al infractor
y termina con expedicion de la Resolucion que permite la entrega de la motocicleta.

DEFINICIONES:

INFRACCION. : Una infraccion es un incumplimiento de alguin tipo de norma que regula un
comportamiento en un contexto determinado. Dada esta circunstancia, es posible hacer
referencias al término en diversos contextos como por ejemplo civiles, deportivos,
administrativos, etc. El concepto de infraccion por lo general se aplica a normas de
menor jerarquia, es decir, que estan exen% de im icg:ias Ieg;les importantes

DECRETO: Decreto, un término que procede del latin decrétum, es la decision de una autoridad
sobre la materia en que tiene competencia. Suele fratarse de un acto administrativo llevado a
cabo por el Poder Ejecutivo, con contenido normativo reglamentario y jerarquia inferior a las
leyes.

MULTA: Una multa es un castigo que puede imp'oner una autoridad sobre aquellos que han

infringido alguna norma. Es pecuniaria puesto que debe pagarse en dinero y usualmente es
coercitiva, ya que, en caso de no cumplimiento del a{), se aplican multas sucesivas y

acumulativas. fl EE Sars Ty
SOPORTE NORMATIVO:

v" Decreto Municipal 059 de 2016
v'  Cédigo Nacional de Policia

RESPONSABLE:
v Inspector de Policia Municipal.

POLITICA DE OPERACION: N.A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 | Recibir al Infractor al cual la policia ha dejado | Inspector de Policia N /A
a disposicion de Inspeccion de Policia su
motocicleta por infraccion al Decreto Municipal
059 de 2016, inmovilizada por circular fuera
del horario establecido
2 | Solicitar y verificar la documentacion vigente Inspector de Policia N/A
3 | Dirigir al infractor a Tesoreria Municipal con el | Inspector de Policia N/A
fin de cancelar la multa impuesta
4 | Verificar pago realizado Inspector de Policia Recibo de pago
5 | Elaborar resolucion de entrega de motocicleta | Inspector de Policia | Acto administrativo
puesta a disposicion de la Inspeccion.
6 | Entregar copia al usuario para tramite | inspector de Policia NA
correspondiente
7 | Archivar documentacion soporte. Inspector de Policia NA

DOCUMENTOS Y REGISTH

NOMBRE RESP. ARCHIVAR

Recibo de pago Inspector de Policia

Acto Administrativo Inspector de Policia

INDICADOR DE GESTION:

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: MULTAS POR INFRACCION AL DECRETO
MUNICIPAL 059 DE 2016 DE CORAZON POR

TIPO DE INDICADOR: @HAD ALUPE
UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO: Multas interpuestas por infraccién X 100
Multas pagadas

MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: El procedimiento mide la eficiencia en la entrega de motocicletas puestas a
disposicion del Inspector de Policia y el pago de la respectiva muita.

CONTROL DE CAMBIOS
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacién del documento Junio de 2019
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PROCESO: GESTION DE SEGURIDAD, CONVIVENCIAY Cédigo PR-GCOP-03
ORDEN PUBLICO Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE MEDIDAS DE Version: 01
PROTECCION Pagina 1 DE 3

OBJETIVO: Identificar el tipo de amenaza que se cierne sobre la persona y definir de manera
oportuna las medidas y medios de proteccién especificos, adecuados y suficientes
para evitar la consumacion de un daio

ALCANCE: Inicia con la recepcion de la denuncia y termina con la expedicion y archivo del acto
administrativo que contempla la medida.

DEFINICIONES:

MEDIDAS DE PROTECCION: Ministerio Pdblico o la autoridad
jurisdiccional tanto para garanjeBiuarN W icognocional de la victima u ofendido
si se estima que el imputadg e 3y / .- : contra de su seguridad o bien
para brindar proteccion a tesgs D PR cf@an en el procedimiento.

VICTIMA: Una victima es un \__/ N e Al r icio por culpa ajena o por una

g g bersona, ésta recibe el nombre de
victimario. La primera acepcion del térnTgJEEERSSPSu origen en un vocablo latino de escritura
B PMal) destinado al sacrificio. Sin embargo, cabe
mencionar que este uso es el menos comun €M la actualidad, ya que la nocion de victima suele
mencionar a la persona daiadapbr GE€ SR dBDSpoF A Rierza mayor.

POT P A T AT T YU

EGRESION: La agresién es un ataque provocado producto de la practica o del habito de ser
agresivo. Es una conducta hostil o destructiva cuya finalidad es provocar un daiio a otro.

SOPORTE NORMATIVO:

Ley 294 de 1996

Ley 1257 de 2008

Art. 2 Constitucion Politica de Colombia

Decreto 300 de 2017 de la Presidencia de la Republica “Por medio del cual se modifica la
estructura de la Unidad Nacional de Proteccién-UNP

Decreto 1066 de 2015. Decreto unico sectorial del Ministerio del Interior.
Decreto 299 de 2017

Decreto 1232 de 2018

Decreto 1487 de 2018

Decreto 660 de 2018

Decreto 2078 de 2018

Decreto 1581 de 2017

AN NI AN

AN NANE Y N
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RESPONSABLE:
v Inspector de Policia Municipal

POLITICA DE OPERACION:

e Se requiere informar a la Policia Nacional la medida de proteccion adoptada por el
Inspector de Policia para los respectivos tramites

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

de Inspeccién de Policia, solicitando
proteccion por agresiones fisicas o
verbales, amenazas entre i

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1
Atender a la victima. Escuchar a la
victima que se acerca al Despacho Inspector de Policia N/A

2 | Emitir acto
(resolucion) que otorg
proteccién en la cud
que el agresor no p

Policia Nacional. Se envia copia deN
acto administrativo que adopté la

Acto Administrativo

nspector de Policia

Oficio Informe de la

medida, para los ramited pedinéRA ZON POR medida
4 | Notificar al agreso, neget
privado al agrmﬁg An‘.p.MFE N/A
numeral 1 del arti 1 e la
1801 de 2016
5 | Entregar copia del acto Inspector de Policia N/A
administrativo al usuario
6 | Archivar documentos soportes Inspector de Policia N/A

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Acto Administrativo 01 Inspector de Policia
Oficio de Informe de 01 Inspector de Policia
Medida
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INDICADOR DE GESTION:

NOMBRE DEL INDICADOR DE GESTION: EMISION MEDIDAS DE PROTECCION
TIPO DE INDICADOR: EFICIENCIA

UNIDAD DE MEDIDA: PORCENTAJE (%)

FORMULA PARA SU CALCULO:

Solicitudes de Medidas de proteccién presentadas X 100
Medidas de Proteccion emitidas y remitidas a la policia

MEDICION: SEMESTRAL

ANALISIS: EI procedimiento mide la eficiencia en la emision de medidas de proteccion por

agresion fisica o verbal presentadas ante el Inspector de Policia de Guadalupe.

CONTROL DE CAMBIOS: 2

REV. NO. (versién) VIGENTE DESDE
01 CIQR U U0 Junio de 2019

OFE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION DE SEGURIDAD, CONVIVENCIAY | Codigo PR-GSCOP-04
ORDEN PUBLICO Vigente desde: junio de 2019
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE PERMISOS PARA  [Version: 01
TRASTEOS DE ENSERES Pagina 1 de 2

OBJETIVO: Autorizar a los habitantes el traslado de bienes muebles y enseres para otros
lugares fuera del Municipio.

ALCANCE: Se inicia con la solicitud del usuario con el lleno de los requisitos y finaliza con la
expedicion del permiso, certificado o constancia.
DEFINICIONES:

CERTIFICACION: Documento expedido por la Administracién Municipal que declara cierta o
verdadera una cosa o manifestacion de alguien.

CONSTANCIA: Es el registy A e echo es verdadero y exacto con
fundamento en el principio ¢ :

PERMISO: Es el consent
determinada.

SOPORTE NORMATIVO:

Constitucién Politica derGelombj —p
SPOTPEBIRAZON POR

Cédigo Nacional de Po

Ley 1437 de 2011 u
Decretos y Leyes |

Acuerdos del orden municipal

AN NN NN

RESPONSABLE:
v Inspector de Policia
POLITICA DE OPERACION:
¢ Se requiere diligenciar el formato en el que se indica el lugar de destino del trasteo, se
describen los bienes muebles objeto de traslado. Se anexa fotocopia de la cédula de
quien hace el trasteo, fotocopia de la cédula del conductor del vehiculo que va a realizar

el trasteo, fotocopia de la licencia de conduccién, tarjeta de propiedad y seguro
obligatorio del vehiculo en donde se transportaran los elemento
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 | Recibir al interesado que se dirige a | Inspector de Policia NA
la Inspeccién de Policia, presenta los
requisitos solicitados para expedir el
documento
2 | Orientar al usuario sobre | Inspector de Policia N/A
diligenciamiento del formato para
trasteo
3 Verificar que el formato se encuentre inspector de Policia Formato “permiso de
debidamente diligenciado trasteo
4 | Elaborar permiso para trasteo Inspector de Policia Oficio
5 | Entregar permiso al solicitante Inspector de Policia N/A
6 | Archivar soporte. Inspector de Policia N/A
DOCUMENTOS Y REGISTR y
NOMBRE / | RESP. ARCHIVAR
Formato permiso de Inspector de Policia
trasteo
CONTROL DE CAMBIOS

VIGENTE DESDE

REV. NO. (version) (Y ¢ (OREASGRIPIMPN>(OR

Junio de 2019
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PROCESO: GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIAY | Cédigo PR-GSCOP-05
ORDEN PUBLICO Vigente desde: junio de 2019
Version: 01
PROCEDIMIENTO: QUERELLAS POLICIVAS POR Pagina 1 de 3
CONTRAVENCIONES COMUNES

OBJETIVO: Aplicar la normatividad que regula la convivencia en sociedad como instrumento de
cultura ciudadana, de respeto a la dignidad humana, de preservacion vy
mantenimiento de la paz, prevencion y resolucién de conflictos que surgen de las
relaciones de los ciudadanos y todas aquellas situaciones que afectan la
tranquilidad, seguridad, salubridad y moralidad de las personas a traves de la
audiencia de conciliacion

ALCANCE: Inicia con la recepcion de la querella y termina con el acuerdo conciliatorio o con

auto de admision al recurso de apelacién o la notificacion de la sentencia segunda
instancia cuando aplique.

-
QUERELLA: Es el escrito po ?
\_.f'

DEFINICIONES:

de policia la ocurrencia de unoY ]
que se adelante el tramite policivo™S QNSRS 3 Bstiguen los hechos denunciados y se
adopte una decision definitiva. '

CONTRAVENCION: Se entiende por contravéncignes los hechos o actos que, sin ser delitos
lesionen o pongan en pellgr EDdraén £ (2 Ng putblicos, sea por accion o por

omision. %
MEDIDAS CORRECTIVAﬁon IOHD(Q Ls ‘EraEdano ocasionado con una

conducta regulada en las normas policivas y se podran imponer previa sujecion al debido
proceso aplicable a toda clase de actuaciones judiciales y administrativas y su duracién debera
estar definida en la resolucion que la imponga luego de un procedimiento previo, en el que se le
debe respetar al implicado el derecho de defensa.

MEDIDA PREVENTIVA: Es la acciéon que se adopta con el fin de reducir las probabilidades de
que ocurra aquello que se busca prevenir. Es una precaucion tomada a tiempo para evitar algo
que es posible pero que no es deseado.

LA CONCILIACION. Se adoptara como norma de conducta en todas las actuaciones de las
autoridades de policia su obligatoriedad de ilustrar a las partes involucradas en cualquier tipo de
conflicto sobre los mecanismos alternativos para la solucion de estos y en los asuntos de su
competencia desarrollar todas las acciones necesarias para buscar un arreglo amigable entre las
partes, bajo su coordinaciéon y acompafiamiento, mediante la comunicacion, el didlogo y la
concertacion de intereses.
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SOPORTE NORMATIVO:

Constitucion Politica de Colombia
Cddigo Nacional de Policia
Cédigo Contencioso Administrativo

AN N

Decretos y Acuerdos municipales
RESPONSABLE:
v Inspector de Policia

POLITICA DE OPERACION:

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

e La solicitud o querella por contravencién comun se podra presentar de manera verbal o
escrita, es gratuita, no requnere la representamon de un abogado, se debe identificar al

notificacion y debe determinar los

inadmisién o rech
4 | Expedir auto de
querellada

No. | ACTIVIDAD REGISTRO
1 Recibir querella, la cual pU8 Formato recepcién
presentada en forma verbal o es de querella
2 | Verificar que cumpla con Inspector de Policia N/A
requisitos de ley NN PR
3 | Expedir auto de T’specfor‘d@ Policia Auto de

Admision/inadmisién

Auto de traslado

Inspector de Policia

N/A

5 | Notificar al querellado
6

Recibir respuesta de la querella
interpuesta

Inspector de Policia

N/A

7 | Elaborar y remitir citacion al

Inspector de Policia

Formato de Citacién

Acompafar la realizacion de |la
diligencia de inspeccion judicial

querellado.

8 . . S Inspector de Policia Documento de
Realizar audiencia de conciliacion Audiencia

9 | Ordenar la realizacion de inspeccion Inspector de Policia N/A
judicial con el nombramiento de un
perito.

10 Inspector de Policia N/A
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11 | Recibir el dictamen pericial y dar| Inspector de Policia N/A
traslado del dictamen pericial
mediante oficio.

12 | Expedir auto concediendo los Inspector de Policia Auto que concede
términos para presentar alegatos de téerminos
conclusion,

13 | proferir y notificar la sentencia Inspector de Policia N/A

14 | Expedir auto de admision o Inspector de Policia Auto
inadmisién del recurso presentado, si Admision/inadmision
se da el caso se recibe el recurso de
apelacion, se expide auto de
admision

15 | Recibir sentencia de segunda Inspector de Policia N/A
instancia y emitir auto de lo resuelto
por el juez,

16 | Notificar  sentencia N/A
instancia y dar cu
sentencia.

17 ; ; N/A
Archivar documentacio

\‘%‘.'
-

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERH

NOMBRE Copggo, S ORALZ ALERSION, (, RESP. ARCHIVAR
a1 \ﬂA\

Formato Inspector de Policia
Recepcion de querella GUAD ALL—I?E
Auto A Inspector de Policia

admision/inadmisién

CONTROL DE CAMBIOS:

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Recibir Denuncia. Se recibe la denuncia a la

1 victima donde se plasman los datos o
personales de la denunciante y del Comisariode | Formato de la
denunciado, se hace un relato de los hechos Familia denuncia
ocurridos (Cuando, donde, porque), se
plasma la pretension que tiene la
denunciante, se mencionan las pruebas
aportadas y las que solicita la denunciante,
se fija si se dictan medidas de proteccion o
no, se establece la direccion donde se puede
notificar a la denunciante y al denunciado.

2 | Expedir auto donde se fija la fecha para la Comisario de Auto citacion
celebracion de la audiencia inicial, Familia Audiencia
Notificar al denunciado ' se omigario de N/A
descargos antes de | ’ Faalia
Decretar las prueb: sgo de N/A
denunciante y las q /| ia
Despacho, v
Ordenar la remision de la de ' omisario de N/A
fiscalia y la adopcion de me Familia
proteccion a favor de la denunciante )

3 | Emitir documento doriieEs&_deadirdnlitoN POR
medidas de protecg nogeg a
de Ila denuncia%%lum Documento de
(opcional), se no al denunlCiado ( mi medidas
como a la (el) denunciante de dichas
medidas y se entera a la policia nacional
sobre la adopcion de las medidas.

4 | Remitir oficios a las autoridades anteriores,
esto depende del tipo de medida de
proteccion que se emite por parte de la Comisario de Oficio
autoridad. Lo anterior para que conforme a Familia
sus competencias adelanten los tramites
correspondientes con el fin de que dichas
medidas tengan efectividad.

5 | Elaborar oficio solicitando  valoracion Comisario de Oficio
psicologica Familia

6 | Realizar la valoracion psicologica y remitir al Profesional Informe de Valoracion
usuario a psicologia a la ESE municipal para |  Universitario Psicologica
que sea atendido terapéuticamente
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Realizar audiencia de descargos. En esta
diligencia si ambas partes (denunciante y
denunciado) comparecen, se adelanta esta
diligencia con el fin de que en primer lugar el
Denunciado pueda ejercer su defensa sobre
los hechos que se denunciaron, en segundo
orden se deja en libertad a ambas partes
para que cada uno de forma personal
expongan una formula con la que se pueden
dar por terminados los hechos de violencia, y
en tercer lugar se decretan las pruebas
pedidas por las partes y las que el Despacho
considere pertinentes para el proceso. Si
ambas partes no comparecen se adelanta la
audiencia, pero se prescinde de la etapa de
descargos y busqueda de soluciones.

Comisario de
Familia

Acta

Realizar audlenma de pruebas y fallo. En

decret6é la autoridad
Se hace un recue ST TN Mo de
surtidas en el procesoRg i
pronunciamiento frent€

pronuncien sobre las pruebas obrante

?égg:rsr(:lando Ievantarm%' %‘;Q%CEEQN POR
e & WM DAL UPE

denunciado en caso de violacion a las
medidas de proteccion.

Acta

Remitir oficios a las autoridades que
conocieron de las medidas de proteccion. Lo
anterior para que se enteren si las medidas
continan o se levantan, esto con el fin de
que adelante lo que en su competencia
requiere.

Comisario

Oficio

10

Atender denuncia que debe presentar el
denunciante o quien es destinatario de las
medidas de proteccion por incumplimiento
de estas.

Comisario

Formato de |la
denuncia

Profesional

acer uimiento sicosocial a los . o
H Seg P Universitario

procesos de violencia intrafamiliar

Informe de
seguimiento
psicosocial |
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS
NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Formato de denuncia 01 Comisario de Familia
Oficio N/A Comisario de Familia
Boleta de citacion N/A Comisario de Familia
Acta de Audiencia 01 Comisario de Familia
Informe Valoracion N/A
psicolégica.
CONTROL DE CAMBIOS:
REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019

OE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIAY Cédigo PR-GSOPE-08

ORDEN PUBLICO Vigente desde: junio de 2019

PROCEDIMIENTO: PROCESO ADMINISTRATIVO DE Version: 01

RESTITUCION DE DERECHOS Pagina 1 de 4

OBJETIVO: Aplicar los mecanismos necesarios para garantizar el ejercicio efectivo de los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes ante su inobservancia, amenaza o
vulneracion

ALCANCE: Inicia con el conocimiento del hecho y la emisién de auto de verificacion del derecho
y termina con la emision de la orden de cierre del proceso.

DEFINICIONES:

PARD. E!l Proceso Administrativo gesasia imi gasberechos es un proceso de naturaleza
compleja creado por la Ley dgitiGds g instrumento para garantizar el
ejercicio efectivo de los der, centes ante su inobservancia,
amenaza o vulneracion. Est@ifo ial, agil y expedito, que sirve a
los intereses y derechos d % os cuales en todos los casos
siempre prevaleceran frente a I el mismo asunto.

DERECHOS HUMANOS: Son el conjunto de erechos y libertades fundamentales para el
disfrute de la vida humana en condiciones de plena dignidad, y se definen como intrinsecos a

toda persona por el mero hecho de pertenecer al género humano
L LAUORKAALZLLIIN FUK

NNA: Niftos nifias y adolescentes.[ ﬁ D A!%UPE
NINOS NINAS (NN): Nifio y‘ﬁa: 0S niNos y niia n ciudBdanos Sujetos plenos de derechos,

sociales, culturales, diversos, capaces, completos y activos, que al igual que los demas seres
humanos, estan en proceso de desarrollo. Esto significa que son capaces, que pueden participar
en lo que atafie a su vida y segun su momento de desarrollo y que deben ser valorados en el
presente y no s6lo como las personas del futuro.

PRIMERA INFANCIA: Primeros seis afos de vida, incluida la gestacion, en los que ocurren
profundas transformaciones en el desarrollo del ser humano, de modo que las condiciones del
contexto en el cual viven los nifios y las nifias son determinantes en el desarrollo integral a nivel
corporal, social, emocional y cognitivo. Los nifios y nifias en la primera infancia adquieren y
apropian la cultura y las formas de ser y estar en el mundo, asi como las relaciones que
establecen con su contexto.

INFANCIA: Es el periodo comprendido entre los seis y los once aios, en el cual se consolidan

muchos de los rasgos formados en la primera infancia, al tiempo que se prepara el cuerpo y la
mente para experimentar otro periodo de cambios y descubrimientos como lo es la adolescencia
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ADOLESCENCIA: (A) Etapa en la que se consolida la identidad del sujeto como ser social e
individual y se desarrolla la capacidad de analizar, escoger e imponer un nuevo orden que lo
represente y lo proyecte, situacion que genera tensiones para el sujeto mismo y para los demas.

VULNERACION DEL DERECHO: Dafiar o  perjudicar a una  persona.
No cumplir una ley, un precepto o una disposicion.

AUTO. El auto judicial 0 mandato judicial (también llamado en algunos ordenamientos sentencia
interlocutoria) es unaresolucion judicial mediante la cual un tribunal se pronuncia sobre
peticiones de las partes, resolviendo las incidencias, es decir, las cuestiones diversas del asunto
principal del litigio, pero relacionadas con él, que surgen a lo largo de un proceso jurisdiccional.

Al auto judicial también se le denomina sentencia interlocutoria, que se refiere a toda aquella
decision judicial que resuelve una controversia incidental suscitada entre las partes en un juicio.
Se distingue de la sentencia definitiva en que esta resuelve el asunto principal objeto del litigio.
En este sentido, la razén por la que se denomina interlocutoria es porque sus efectos juridicos
en relacion con las partes son provisionales, en el sentido de que pueden modificarse sus

SOPORTE NORMATIVO:

v' Constitucion Politica
v Cédigo de Infancia y adole

RESPONSABLE:
v Comisario de Familia [ (CORAZON POR

POLITICA DE OPERACIGLIAD ALUPE

¢ Una vez recibido la denuncia se requiere verificar la vulneracion a los derechos de los
NNA a través de equipo interdisciplinario.
o Hacer seguimiento a la medida de restitucion de derecho

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 | Expedir un auto donde se ordena la Comisario de
verificacion de derechos al NNA, y se oficia Familia Auto

al equipo interdisciplinario (psicologa), se
hace con el fin de determinar si hay
amenaza, inobservancia o vulneracion de

derechos.
2 | Expedir auto de apertura de restablecimiento Comisario de
de Derechos. Se expide un auto donde se Familia

plasman datos personales, antecedentes,
normatividad del proceso y se adoptan
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medidas de restablecimiento de derechos a
favor de menor de edad para cesar la
amenaza o vulneracién
3 | Emitir oficio donde se remite solicitud al Comisario Oficio
I.C.B.F (Sede Nacional, regional y/o centro
zonal) la asignacion de cupo en modalidad
de atencion.
4 | Oficiar a equipo interdisciplinario de la Comisario de Oficio
Comisaria de Familia (dentro y fuera del Familia
Municipio9 para realizar visita de trabajo
social e informe psicolégico con el fin de
determinar si existen condiciones para
reintegrar y/o ordenar la continuidad en la
medida a favor del menor
5 | Realizar Visita domiciliaria o citar a Profesional Acta de Visita
Comisaria para realizar entrevista. Se realiza Universitario
visita a Ila direccion aportada en el (Psicdlogo)
expediente, por parte del<icar i -
con el fin hacer seguig
de la medida tomad
familia o se cita a co
6 | Citar por psicologia Boleta de citacion
psicologia cita a el usU
evaluar los avances en la d| (Psicdlogo)
socioafectiva, cognitiva y conductungs
7 | Elaborar el informe psicoNCial. Profesional Informe psicosocial
Consignacion de la mf :Swf '_Ugy sitario
y los conceptos parte N sigologo)
profesionales de p Bﬂ d
(trabajo socialy p
8 | Expedir resolucion donde se fija la fecha y Comisario de Acto Administrativo
hora para adelantar audiencia de pruebas y Familia
fallo dentro del proceso de restablecimiento
de derechos.
9 | Expedir resolucion donde se analizan y Comisario de Acto Administrativo
debaten las pruebas recaudadas y se emite Familia
un pronunciamiento de fondo sobre Ila
continuidad, cese o modificacidon de las
medidas de restablecimiento de derechos a
adoptar a favor del NNA
10 | Realizar seguimiento a la medida de Profesional Acta
restitucion de derechos. Si hay reintegro o Universitario
verificar si la familia de origen o extensa (Psicélogo)

cumple con el fallo o no. Se hace una
entrevista psicolégica y de trabajo social-
Informe Psicosocial

11

Elaborar acto administrativo donde se

Comisario de

Acto Administrativo
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ordena el cierre definitivo del proceso Familia

(terminacion de las medidas por traslado de

residencia del menor)
DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS )
NOMBRE cODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Auto verificacion de N/A Comisario de Familia
derechos
Oficio 01 Comisario de Familia
Boleta de citacion N/A
informe psicosocial N/A Comisario de Familia
Acto administrativo de N/A Comisario de Familia

cierre

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

01

VIGENTE DESDE

Junio de 2019

O CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y ORDEN | Cédigo PR-GSCOP-09

PUBLICO Vigente desde: junio de 2019

PROCEDIMIENTO: AUDIENCIAS POR SEPARACION DE Version: 01

CUERPOS Y LIQUIDACION DE BIENES et
Pagina 1 de 3

OBJETIVO: Aplicar los mecanismos para adelantar proceso conciliatorio en lo relativo a la
suspension de la vida en comun, la liquidacion de los bienes (activos y pasivos)
obtenidos en la sociedad conyugal y también fijar las reglas de comportamiento
conyugal

ALCANCE: Inicia con la convocatoria a conciliar y finaliza con el establecimiento del acuerdo
cuando aplica o si hay falta de acuerdo con acta de agotamiento del requisito de
la conciliacion.

DEFINICIONES:

LS. T
AUDIENCIA: En derecho, una audiencia es un procedimiento ante un tribunal u otro 6rgano de
toma de decisiones oficial, como una agencia gubermamental u otro 6rgano publico.

Una audiencia judicial se distingue de un juicio escrito en que por lo general es mas corto y,
con frecuencia, menos formal. En el curso de los litigios, las audiencias se llevan a cabo como
argumentos orales en apoyo de mociones, ya sea para resolver el caso sin juicio en un mocion
para desestimar o en un juicio sumario, o para decidir cuestiones discrecionales de la ley,
como la admisibilidad de las pruebas, que determinaran cémo avanza el juicio. Las pruebas
limitadas y testimonios también se pueden presentar en las audiencias para complementar los
argumentos legales.

SEPARACION DE CUEGMMI&MEﬁa 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. No implica figura de divorcio.

CONCILIACION: Es un mecanismo contemplado por la ley como medio efectivo para la
solucion de conflictos. Mediante éste las partes involucradas en el conflicto con la asistencia y
el apoyo del funcionario conciliador, encuentran soluciones a sus dificuitades procurando ante
todo la justicia y la equidad para los intervinientes que redunde en beneficio de éstos y de su
nucleo familiar.

SOPORTE NORMATIVO:
v Ley 640 de 2001

v’ Resolucion 5878 de 2010
v Cédigo Civil
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RESPONSABLE:

v Comisario de Familia

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

1

Comisario
Familia

Recibir solicitud de conciliacion. Se
presenta por el interesado (a) donde solicita
la convocatoria del otro con el fin de
conciliar lo relativo a la suspension de la
vida en comuan, la liquidacién de los bienes
(activos y pasivos) obtenidos en la
sociedad conyugal y también fijar las reglas
de comportamiento conyugal.

de

Oficio

Comisario de
Familia

Librar citaciones para las partes donde se
informa el motivo de la convocatoria, la
fecha y hora de la audiengs

Boleta de citacién

Realizar audiencia de
las partes propone
arreglo, en caso de
corresponde al funcio
partes para lograr ese
que exista acuerdo se pIo
aprobacién a dichos acuerdos =
caso) y se procede a fijar las medida e

sean  necesarias - : igo
cumplimiento de lo @%%@Rgbgg‘
audiencia. En caﬁm

debe establecer

que se agota el requisito de la conciliacion
y se explica a las partes que quedan en

libertad de acudir ante los jueces para la
satisfaccién de sus pretensiones.

DN POR

DALUPE

Acta de conciliacién

Comisario de
Familia

Archivar documentacién soporte

N/A

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO

VERSION

RESP. ARCHIVAR

Acta de conciliacion

NA

Comisario de Familia

Boleta de Citacion

NA

Comisario de Familia

Oficio

Comisario de Familia

CONTROL DE CAMBIOS:

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01 Creacion del documento

Junio de 2019
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PROCESO: GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIAY ORDEN | Cédigo PR-GSCOP-10

PUBLICO Vigente desde: junio de 2019

PROCEDIMIENTO: CELERBACION DE AUDIENCIAS PARA | Version: 01

FIJACION DE CUOTA DE ALIMENTOS, TENENCIAY Pagina 1 de 3
REGIMEN DE VISITAS

OBJETIVO: Brindar atencion, asesoria, apoyo, aplicar los mecanismos y procesos necesarios
para llevar a cabo la proteccién y defensa de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes, asi como velar por la proteccién de la familia y la mujer a través de
la atencion directa de la problematica con las partes involucradas.

ALCANCE: Se inicia con la recepcion de la respectiva solicitud de conciliacion prejudicial, para
la fijacion de cuota alimentaria (alimentos, custodia y reglamentacion de visitas)
por la parte afectada y finaliza con la Audiencia de conciliacion que fija la cuota

alimentaria.
DEFINICIONES:
VIOLENCIA INTRAFAMILIA Blizadas al interior de la familia
por uno de los miembros que € tegridad, la autonomia, la libertad
individual, la libertad sexual y la dig enes la integran. En consecuencia, son

o degradante, la agresion sexual, el maltratORJ restriccion de la libertad de locomocion por la

fuerza y sin causa razonable, l;ﬁguoem ﬁ AI Ziizr)e’\?gig\eshcualquier otra forma de agresion

por parte de otro miembro del

MEDIDA DE PROTECCIGMM&LIB@mathad legal vigente de
acuerdo con el cual se prelende brindar como su hombr€lo indica — proteccion a quien es

victima de violencia intrafamiliar, asi como garantizar sus derechos — en el sentido de evitar que
siga siendo objeto de agresiones y/o vulneraciones por parte de quien esta ejerciendo esta
conducta. Se trata de una orden dirigida a la Policia Nacional para que adopte las medidas
necesarias para garantizar la integridad fisica y emocional de la victima de este flagelo. (Ley
294/1996, ley 575/2000 y ley 1257/2008).

ALIMENTOS: Es todo lo indispensable para el sustento, habitacion, vestido, asistencia medica,
recreacion, educacion, o instruccion y, en general, todo 1o que es necesario para el desarrollo
integral de los nifios, las nifias y los adolescentes. Los alimentos comprenden la obligacion de
proporcionar a la madre los gastos de embarazo y parto.

CUSTODIA Y CUIDADO PERSONAL. Los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho a
que sus padres en forma permanente y solidaria asuman directa y oportunamente su custodia
para su desarrollo integral. La obligacién de cuidado personal se extiende ademas a quienes
convivan con ellos en los ambitos familiar, social o institucional, o a sus representantes legales.
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VIOLENCIA ECONOMICA: Hace referencia a la no atencion o falta de cubrimiento de las
necesidades basicas de la victima con el fin de ejercer control sobre ella por medio de los
recursos econémicos y lograr la permanencia de ésta al lado del agresor.

CONCILIACION: Es un mecanismo contemplado por la ley como medio efectivo para la solucién
de conflictos. Mediante éste las partes involucradas en el conflicto con la asistencia y el apoyo
del funcionario conciliador (Comisaria de Familia) encuentran soluciones a sus dificultades
procurando ante todo la justicia y la equidad para los intervinientes que redunde en beneficio de
éstos y de su nticleo familiar.

SOPORTE NORMATIVO

v Constitucion Politica

v Ley 294 de 1996 / Reformada por la ley 575 de 2000.

v Ley 1257 de 2008 | Bloque de constitucionalidad / tratados internacionales sobre
proteccion a la mujer y a la infancia.

v Codigo de Infancia y adolescencia Ley 1098 de 2006 / Decreto 4840 de 2008 y demas
normas concordantes.  stee -

RESPONSABLE:

e El (a) peticionario (a) debe presentar olicitud escrita de conciliacion prejudicial para
exoneracion, disminuciogg-a d i ria fija, adjuntando registro civil
de nacimiento de los hij%xggﬁ&g%erpia auténtica y fotocopia de la
cédula de ciudadanGEMﬂ ALUPE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 | Recibir solicitud de conciliacion. Se | Comisario de Familia Registro de usuario
presenta por el interesado (padre o
madre del nifio o nifia) donde solicita la
convocatoria del obligado con el fin de
regular lo correspondiente a los
alimentos del menor (alimentacion,
vestuario, recreaciéon, vivienda, salud,
educacion, régimen de |visitas vy
custodia).

2 | Expedir boleta de citacion. Una vez | Comisario de Familia | Boleta de citacion
recibida la solicitud, el Comisario de
Familia libra las citaciones para el
convocante y el convocado donde se
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informa la fecha y hora de la audiencia

Celebrar audiencia de conciliacion. Una
vez llegada la fecha y hora de la
audiencia (si comparecen las partes), se
adelanta la audiencia de fijacion de
alimentos, donde se plasman Ilas
obligaciones alimentarias de la parte
convocada (alimentacién, vestuario,
recreacion, vivienda, salud, educacion,
régimen de visitas y custodia), asi como
las demas medidas que sean necesarias
para el debido cumplimiento de Ilo
ordenado en la audiencia

Comisario de Familia

Acta de
conciliacion

Expedir requerimientos y certificados. En
caso de incumplimiento a lo acordado u
ordenado por el Comisario de Familia en
la audlenma se I|bran los requenmlentos

de lo adeudado o
expiden las

certificaciones para e
la investigacion pend
alimentaria u oftros
arbitrario de la custodia)

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENG

Comisario de Familia

Certificado

NOMBRE COD}@Q a0 A TYERSIQN RESP. ARCHIVAR
Boleta de citacion T NAT O T Comisario de Familia
Acta de conciliacién Comisario de Familia
Acta de custodia y N/A Comisario de Familia
reglamentacion de

visitas

certificado N/A Comisario de Familia
CONTROL DE CAMBIOS:

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE

01

Creacién del documento

Junio de 2019

PROCESO: GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIAY

ORDEN PUBLICO
PROCEDIMIENTO: EJECUCION DESPACHOS

COMISORIOS

Cédigo PR-GSCOPE-11

Vigente desde: junio de 2019

Versién: 01

Pagina 1 de 4
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OBJETIVO: Dar cumplimiento a las comisiones emanadas de las autoridades administrativas y
judiciales a través de despachos comisorios.

ALCANCE: Ejecutar las comisiones allegadas a la Comisaria Municipal de Guadalupe, en los
términos alli establecidos.

DEFINICIONES:

AUDIENCIA: En derecho, una audiencia es un procedimiento ante un tribunal u otro 6rgano de
toma de decisiones oficial, como una agencia gubermnamental u otro 6rgano publico.

Una audiencia judicial se distingue de un juicio escrito en que por io general es mas corto y, con
frecuencia, menos formal. En el curso de los litigios, las audiencias se llevan a cabo como
argumentos orales en apoyo de mociones, ya sea para resolver el caso sin juicio en un mocion
para desestimar o en un juicio sumario, o para decidir cuestiones discrecionales de Ia ley, como
la admisibilidad de las pruebas, que determinaran como avanza el juicio. Las pruebas limitadas y
testimonios también se pueden presentar en las audiencias para complementar los argumentos
legales.

ARcion administrativa, toda vez que ésta se
encuentra al servicio de los intereses gener®gS y se desarrolla con fundamento en principios

rectores, tales como los de efieggia, e ia- : complementan los de igualdad,
moralidad, imparcialidad y pubﬁg.a&“ r@ﬂ‘}!ﬁz Eﬂ?@ﬁg(ﬁﬁ
TANATITTDT

VALORACION PSICOL(& onjunto de procedimientos rigurosamente establecidos que
resultan fundamentales para posibilitar un adecuado diagnostico y, posteriormente, una
intervencion psicologica adecuada a las particularidades de cada individuo en concreto y a los
objetivos terapéuticos que desean alcanzarse.

SOPORTE NORMATIVO:

v Decreto 8440 de 2017

v Ley 1098 de 2006.

v Ley 1878 de 2018

RESPONSABLE:

v Comisario de Familia
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POLITICA DE OPERACION:

« Para tramitar las comisiones, se requiere que exista el acto administrativo por medio del cual
se hace la comision al Comisario de Familia y que el término otorgado para su cumplimiento

no se haya vencido.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

se pide apoyo para la elaboracidon de
entrevistas, audiencias, practica de pruebas y
valoraciones psicoldgicas a ciertas personas o
familias o para desarrollar dentro de
determinados procedimientos.

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 | Recibir despacho comisorio emanado de Comisario de Oficio
autoridades administrativas, judiciales donde Familia

2 | Librar las notificaciones necesarias para
enterar a las personas i
adelantar con el fin g
Despacho de la Co
cumplir con la labor e

Comisario de

Boleta de citacion

Archivar documentacion

Familia

3 Atender usuario se Acta
valoracion psicologica (Psic6logo)

4 , Profesional Informe de
Elaborar informe de valoracion psicolo0he Universitario valoracién

OF CORAZON P(Bigdlogo) psicoldgica

5 | Escanear documentacion y €laborar informe | Comisario de Oficio
del comisorio a 0 A lu
resultado de la fa

6 | Enviar por correo electronico o correo Comisario de Correo electronico
certificado a la Entidad que remite el Familia
COmMmisorio.

7 Comisario de N/A

DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Boleta de citacion N/A Comisario de Familia
Acta N/A Comisario de Familia
Informe de N/A Comisario de Familia
valoracién
psicologica
Informe comisorio N/A Comisario de Familia
Correo electrénico N/A Comisario de Familia
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CONTROL DE CAMBIOS:

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Junio de 2019

DE CORAZON POR

GQUADALUPE
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PROCESO: GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIAY ORDEN | Codigo PR-GSCOP-12

PUBLICO - -
Vigente desde: junio de 2019

PROCEDIMIENTO: CUSTODIAS Version: 01

Pagina 1 de 2

OBJETIVO: Determinar la tenencia de los padres sobre los hijos y establecer los acuerdos para
dicha tenencia.

ALCANCE: E! procedimiento inicia con la recepcion va hasta la citacion a los padres hasta Ia
emision de la decision.

DEFINICIONES:

CUSTODIA: Tenencia o control fisico que tienen los padres sobre sus hijos (as9 y la patria
potestad como eI conjunto de derechos y deberes que corresponden a los padres sobre la

CUSTODIA COMPARTIDA.
su tiempo con uno de los p
residir exclusivamente con u

5 (las) hijos (as) pasan parte de
# arreglos pueden varias desde
equivalente a las visitas, hasta

VALORACION PSICOLOGICA: conjunto de procedimientos rigurosamente establecidos que
resultan fundamentales para posibilitar un adecuado diagnéstico y, posteriormente, una
intervencion psicolégica adecuada a las particularidades de cada individuo en concreto y a los
objetivos terapéuticos que desean alcanzars L

Constitucion politica ART. 5 Y 44
Cadigo Civil. Art.288, 2,53, 305, 306,207,310,311,312,313,314,315,
Codigo de procedimiento civil. Art.247,233
Decreto 8440 de 2017

Ley 1098 de 2006
Ley 1878 de 2018

SOPORTE NORMATIVO:

ANA NN NN

RESPONSABLE:
v Comisario de Familia

POLITICA DE OPERACION: N/A
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 | Elaborar boleta de citacion y remitir a las Comisario de Boleta de Citacion
partes Familia

2 | Elaborar auto avocando conocimiento. Si se Comisario de Auto
requiere seguimiento, se elabora auto que Familia
avoca conocimiento de {a solicitud y se solicita
al equipo interdisciplinario realice la visita 0
haga seguimiento

3 | Realizar verificacion de custodia por parte del Comisario de N/A
profesional en trabajo social. Se deben Familia
verificar las condiciones de los padres con el
fin de determinar quién es el garante de la
custodia.

4 | Realizar visita para valoracion psicologica. Se Comisario de Acta
realiza visita a los menores en proceso de Familia
custodia y a los miembrQges R n

° | Emitir Informe de veg § v/ X Y JR2rio de Informe de
parte del equipo inter "ef'f'cac'f’”

psicosocial

6 . TR ario de Acta
Realizar audiencia

7 " s Comisario de N/A
Emitir decision Familia

8 Comisario de N/A
Archivar documentos s?pﬁ_rte(. (IR AZ(’) p¢ Familia

DOCUMENTOS Y REG S E
NOMBRE |o RESP. ARCHIVAR

Boleta de citacién Comisario de Familia
Auto N/A Comisario de Familia
Informe de N/A Comisario de Familia
verificacion
psicosocial

CONTROL DE CAMBIOS:

REV. NO. (version) DESCRIPCION VIGENTE DESDE
01 Creacion del documento Junio de 2019

PROCESO: GESTION DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA | Codigo PR-GSCOPE-13

Y ORDEN PUBLICO Vigente desde: junio de 2019
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PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD Version: 01

Pagina 1 de 2

OBJETIVO: Tramitar el proceso de reconocimiento de paternidad.

ALCANCE: Inicia con la recepcion de la solicitud verbal o escrita y va hasta realizacion de
audiencia, si no se reconoce la paternidad con la elaboracién y presentacion de la
demanda de investigacion

DEFINICIONES:

FILIACION. La filiacién es la relacion que existe entre padre o madre hijo o hija proporcionando
una identidad a toda persona, implicando derechos y obligaciones entre estos.

RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD E! reconocimiento voluntario de paternidad es un
proceso simple que permite que un padre y una madre no casados firmen un documento y
establezcan una relacion legal enjia-ahiiddre y su hijg.gilsRecesidad de recurrir a los tribunales

SOPORTE NORMATIVO.

v Ley 12 de 1991

v Ley 721 de 2001
v Ley 1060 de 2006
v Ley 1098 de 2006
v Ley 1878 de 2018

DE CORAZON POR

RESPONSABLE: GuAD ALUPE

v Comisario de Familia.

POLITICA DE OPERACION: N/A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1 | Recibir la solicitud verbal o escrita para Comisario de Oficio
tramite del proceso de reconocimiento Familia
de paternidad
2 | Librar citaciones para las partes donde Boleta de citacion

se informa el motivo de la convocatoria,
la fecha y hora de la audiencia.

3 | Realizar audiencia. Si hay Comisario de Acta
comparecencia de las dos partes Familia
4 Comisario de N/A

Fijar nueva fecha para audiencia ante la
incomparecencia de una de las partes

Familia
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5 | Realizar audiencia. sino comparece 0 si Comisario de Acta
comparece y no reconoce Familia
voluntariamente al nifio, se adelanta la
audiencia, pero se declara agotada la
conciliacién
6 | Elaborar y presentar demanda de Comisario de Oficio

investigacion de paternidad Familia
DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS
NOMBRE [ CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Acta : N/A Comisario de Familia
Boleta de citacion N/A Comisario de Familia

!
!
|
1

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

01

| VIGENTE DESDE

Junio de 2019

DE CORAZON POR

GUADALUPE
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PROCESO: GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIAY ORDEN Cadigo PR-GSCOP-14
PUBLICO.

Vigente desde: junio de

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DECLARACION EXTRAJUICIO | 2019
Version: 01

Pagina 1 de 2

OBJETIVO: Expedir declaraciones extrajuicio.

ALCANCE: Inicia con la recepcion de la solicitud y termina con la entrega al usuario de la copia
de la declaracion.

DEFINICIONES:
DECLARACION EXTRAJUICIO: Una declaracién extra-juicio es una manifestacion libre y

espontanea con la que una persona puede bajo la gravedad de juramento, confirmar o dar fe de
un testimonio o de un hecho en g y ante un organismo

SOPORTE NORMATIVO:
v Ley 962 de 2005.
RESPONSABLE:

v" Comisario de Familia.

Jk CORAZON POR
DALUPE

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 Recibir solicitud de la Declaracion | Inspector de Policia Oficio
Extra-juicio. el solicitante presenta la
cedula de ciudadania con el
documento que desee aportar

Verificar documentacion presentada Inspector de Policia N/A
Verificar que se haya realizado el pago | Inspector de Policia Recibo de pago
en Tesoreria Municipal
4 Tomar la declaracion bajo la gravedad | Inspector de Policia | Documento declaracion
de juramento, dando a conocer las
sanciones en caso de juramento falso.
5 Entregar copia de la declaracion al | Inspector de Policia N/A
solicitante

e Polici N/A
6 | Archivar documentacién soporte Inspector de Policia

POLITICA DE OEPRACION:

DESCRIPCION DE ACT!

WIN
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DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

NOMBRE CODIGO VERSION RESP. ARCHIVAR
Oficio N/A Comisario de Familia
Recibo de pago N/A Comisario de Familia
Documento N/A Comisario de Familia
Declaracién

CONTROL DE CAMBIOS

REV. NO. (version)

DESCRIPCION

VIGENTE DESDE

01

Creacion del documento

Junio de 2019

OFE CORAZON POR

GUADALUPE
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