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INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

IDENTIFICACION GENERAL DEL CONTRATO

CONTRATO N° 110-14.50-259-2025 i
OBJETO PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS
PARA APOYAR A LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
MUNICIPAL MEDIANTE IMPLEMENTACION DEL MODELO
INTEGRADO DE _PMWCION Y GESTION (MIPG) EN EL
MUNICIPIO DE PATIA
CONTRATISTA | HUBERT EDUARDO IDROBO SOTO .
IDIEI!_\II_TIFICACION C.C | 1.061.753.443 expedida en Popayan ;
]
VALOR DIECISIETE MILLONES QUINIENTOS MIL $17.500.000
‘| PESOS M/ICTE ( 7
PLAZO El plazo del presente contrato sera hasta el treinta y uno (31) diciembre de 2025,
contado a partir de la suscripcion del acta de inicio, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato.
CDP 821 del 12 de julio del 2025 4
REGISTRO 993 del 06 de agosto del 2025
PRESUPUESTAL 4
ACTA DE INICIO 06 de agosto del 2025 <
TERMINACION ¢ | 31 de diciembre del 2025 ¢
SUPERVISION Henry Julidn Ruiz Acue — Jefe Oficina Asesora de Planeacion ¢
INFORMACION PARA PAGO [
7/ DESDE ; HASTA
PERIODO DE PAGO |5 [11__[2025 7 [30 112005 |/
N° NOVIEMBRE SALUD $210.000¢
SEGURIDAD SOCIAL | 35090868 / / PENSION $ 268.800 4
e RIESGOS $8800 4
COMFACAUCA [$10.100
$497.700
VALOR A PAGAR TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/ICTE ~ $ 3.500.000
ACTA PARCIAL N° Ve Ve
04 /7
EJECUCION DE ACTIVIDADES CONTRACTUALES
N | ACTIVIDAD ACTIVIDADES EJECUTADAS EVIDENCIAS / ANEXOS
° | CONTRATADA
1 | Realizar de Plan | Actividad cumplida en el acta parcial #1, el cual, se | No aplica

de Trabajo una vez
se firme el contrato

elaboré el plan de trabajo de acuerdo con los
lineamientos y metas establecidas en el Modelo

Direccidn: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024

Correo Electrénico: contactenos@ patia-cauca.gov.co;
www.patia-cauca.gov.co
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de acuerdo con los
lineamientos y
metas

establecidas en el

Modelo Integrado
de
Planeacion

Gestion (MIPG) en
el municipio de
Patia

Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) en el municipio de
Patia

Analizar los
resultados
obtenidos y

socializar ante las
secretarias de
manera especifica,
acorde a las
recomendaciones
de Funcion Publica
para identificar los
puntos a mejorar
segun

las politicas MIPG

En el marco de apoyar en la implementacion de los
Planes de mejora de las politicas gestion y
desempefio y su nivel de cumplimiento, se
desarrollaron las siguientes actividades

Actividad 2.1: Reunién con el jefe de
presupuesto para la revisién del documento
Proceso de Gestion Financiera de la alcaldia de
Patia-C.

Descripcion de la actividad: Se realizo reunién con
el Jefe de presupuesto con el objetivo de revisar los
avances que desde este contrato se realiza en el
ajuste de la version N°2 del documento de procesos
de gestion financiera, esto teniendo en cuenta que
la gestion financiera para cualquier municipio en
Colombia, es el conjunto de tareas y procedimientos
que buscan la planificacion, obtencién,
administracion, ejecucién y control transparente y
eficiente de todos los recursos publicos para lograr
las metas y objetivos de desarrollo definidos en su
Plan de Desarrollo Municipal.

Conclusiones:

e Aunque la informacion financiera detallada
reciente no se puede determinar con
precisién sin los balances completos, es
probable que ElI Patia dependa
significativamente de las Transferencias
Nacionales. Una baja autonomia fiscal
(poca capacidad de generar ingresos
propios) hace que el municipio sea

Medios de verificacion:

Anexo N°1
Captura de pantalla de
Reuniéon con el Jefe de
presupuesto.

Anexo N°2

Documento Procesos de
Gestion Financiera V2.

Direccién: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@patia-cauca.gov.co;

www.patia-cauca.gov.co




0 Sy g

MUNICIPIO DE PATIA NIT: 891502194-8

Codigo 110-SGPC-
F2-PA-GC-15

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

Versién: 01

FORMATO DE INFORME DE CONTRATISTA PARA PAGO

DE HONORARIOS

Pagina 3de 11

FORMATO
ACTUALIZADO

vulnerable a las decisiones presupuestales
del nivel central y limita su capacidad de
iniciar proyectos grandes sin cofinanciacion
externa.

e |a correcta gestion financiera es la principal
garantia de que la Alcaldia cumple con el
principio de Transparencia. El seguimiento
detallado de los Pasivos (cuentas por pagar,
recursos a favor de terceros, beneficios a
empleados) y la presentacion de Estados
Financieros periddicos son vitales para que
los drganos de control (como la Contraloria)
y la ciudadania puedan fiscalizar el manejo
de los recursos publicos. (Ver Anexo N°1y
2)

Actividad 2.2: Ajuste de los formatos de
expedicion de CDP, CRP, CDP Y CRP,
Reduccién-Adicién y Traslados.

Descripcién de la actividad: Aunque los formatos
exactos de CDP (Certificado de Disponibilidad
Presupuestal) y CRP (Certificado de Registro
Presupuestal) varian ligeramente entre las
entidades, la estructura y la informacién requerida
para su expedicién y ajuste son estandarizadas por
la normatividad colombiana (Estatuto Orgénico de
Presupuesto) y el sistema de gestién publica (como
el SIIF Nacién). En el caso del municipio del Patia
en conjunto con el jefe de presupuesto se revisd
aspectos clave para que estos documentos cuenten
con un orden y con la ultima version de formatos
actualizados en la Entidad.

Conclusiones:

e Un error o la omisién en la formalizacién de
una reduccion o un traslado puede generar
compromisos ilegales o, peor adn, dejar
recursos bloqueados innecesariamente. La
disciplina en el uso de estos formatos es la
primera linea de defensa contra el
detrimento patrimonial.

Anexo N°3

Documentos actualizados
de expedicion de CDP,
CRP, CDP Y CRP,
Reduccion-Adicion y
Traslados.

Direccién: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@ patia-cauca.gov.co;

www.patia-cauca.gov.co




MUNICIPIO DE PATIA NIT: 891502194-8

Cédigo 110-SGPC-
F2-PA-GC-15

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

Versién: 01

FORMATO DE INFORME DE CONTRATISTA PARA PAGO

DE HONORARIOS

Pagina 4 de 11

FORMATO
ACTUALIZADO

e La clave del ajuste es la trazabilidad. Todo
movimiento (reduccién, adicion o traslado)
requiere la cita obligatoria del nimero de
documento original (CDP o CRP afectado) y
una justificacion clara. Esto permite a los
organos de control (como la Contraloria) y al
ciudadano rastrear el destino final de cada
peso.

e Cuando un CDP/CRP no se utiliza
completamente, la Reduccidén libera
inmediatamente los recursos a la
Apropiacion Disponible. Esto aumenta la
capacidad de inversion del municipio en
otros proyectos prioritarios definidos en el
POAl  (Plan Operativo Anual de
Inversiones), en lugar de tener dinero
"congelado” en compromisos que ya no
existen.

e El Patia debe usar los traslados de manera
estratégica y legalmente soportada (Decreto
o Acuerdo) para reasignar recursos de
rubros con baja ejecucion a aquellos donde
se presentan sobrecostos justificados o
nuevas necesidades wurgentes. Sin
embargo, un exceso de traslados puede
indicar una mala planificacion inicial del
presupuesto.(Ver Anexo N°3)

Actividad 2.3: Envié de correo a la oficina de
rentas con el objetivo de solicitar los formatos
que se adoptaron para llevar a cabo los procesos
de la entidad en relacién a Rentas.

Descripcion de la actividad: La Oficina de Rentas
es la encargada de administrar y recaudar los
ingresos propios del municipio (Impuesto Predial,
Industria y Comercio, tasas, multas, etc. Con ello el
objetivo es asegurar que cualquier tramite realizado
(como declarar, solicitar exenciones o pagar) se
haga utilizando el formato oficial vigente adoptado
por el municipio. Esto evita que la ciudadania o las

Anexo N°4

Correo enviado a rentas.

Anexo N°5
Formatos actualizados:

Formulario retencion
reteica, Declaracién ICA
Formulario Unico nacional,
Formulario RIT.

Direccién: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024

Correo Electrénico: contactenos@patia-cauca.gov.co;

www.patia-cauca.gov.co
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entidades utilicen formatos obsoletos o erréneos, lo
que podria invalidar su gestion.

Conclusiones:

* Al usar los formatos oficiales y vigentes, se
minimiza el riesgo de que las declaraciones
de impuestos (como Predial) sean
rechazadas por errores de forma, lo que se
traduce en ahorro de tiempo y dinero tanto
para el contribuyente como para la
administracion municipal. La formalidad es
sinbnimo de eficiencia en la gestion de
Rentas.

» Disponer de estos documentos proporciona
seguridad juridica. La ciudadania tiene la
certeza de que la informacion que
suministra es exactamente la que la Ley de
Hacienda Publica del municipio exige,
facilitando la autoliquidacion correcta y el
acceso a  beneficios (exenciones,
descuentos) si existieren.

e La claridad y accesibilidad de los formatos
de Rentas es un factor que puede mejorar la
cultura de pago. Una gestion transparente y
formatos sencillos y accesibles incentivan el
cumplimiento voluntario, fortaleciendo los
ingresos propios de El Patia y, por ende, su
capacidad de inversion local sin depender
Unicamente de las transferencias
nacionales. .(Ver Anexo N°4 y §5)

Apoyar en la
elaboracion del
Plan de mejora
involucrando a
los responsables
en la entidad.

En el marco de apoyar en la elaboracion del plan de
mejoramiento se avanza en:

Actividad 3.1: Entrega del informe de
seguimiento a los planes estratégicos decreto
612 de 2018.

Descripcion de la actividad: El Informe de
Seguimiento a los Planes Estratégicos del Decreto
612 de 2018 es un documento obligatorio que deben
elaborar las entidades del Estado colombiano

Anexo N°6

Informe de seguimiento a
los planes estratégicos
decreto 612 de 2018.

Direccién: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca;: Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@ patia-cauca.gov.co;

www.patia-cauca.gov.co
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incluidos los municipios para evaluar y reportar el
progreso en la implementacion de los diversos
planes institucionales y estratégicos que se integran
al Plan de Accidn de la entidad.

Este informe es una herramienta clave del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) para
medir la efectividad de la gestion publica y asegurar
el cumplimiento de las politicas de desarrollo.

Conclusiones

e La elaboracién rigurosa de este informe
permite a la administracion identificar de
manera temprana los cuellos de botella y los
riesgos operacionales (por ejemplo,
retrasos en la contratacion del Plan Anual de
Adquisiciones o insuficiencia de personal en
el Plan de Talento Humano), facilitando la
correccion oportuna para evitar el
incumplimiento de las metas del Plan de
Desarrollo.

e El seguimiento integrado garantiza que
todos los procesos internos (Tecnologia,
Talento Humano, Contratacion,
Transparencia) trabajen de manera
coherente y alineada hacia los mismos
objetivos misionales. Si el seguimiento
revela que el Plan de Capacitaciéon no esta
alineado con las necesidades del Plan
Estratégico de TI, se demuestra una falla en
la articulacion que debe corregirse
inmediatamente.

e La verdadera utilidad del informe reside en
su capacidad para medir la eficacia (logro
del propésito), no solo la eficiencia (uso de
recursos). Por ejemplo, el seguimiento al
Plan Anticorrupcion debe medir si las
estrategias implementadas redujeron el
numero de quejas, no solo si se realizaron
las  capacitaciones programadas.(Ver
Anexo N°6)

Apoyar en la|En el marco de apoyar, asesorar, orientar la
implementacién de | implementacién de recomendaciones para el

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@patia-cauca.gov.co;
www.patia-cauca.gov.co
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los Planes de fortalecimiento de planes y politicas se elaboro:
mejora de las
politicas gestién y
desempefio y su | Actividad 4.1: Informe de avance en la
nivel de | implementacién del MIPG en el municipio de Anexo N°7
cumplimiento. Patia. Informe de avance en la

Descripcion de la actividad: El Municipio de Patia,
Cauca, evidencia un avance consolidado vy
estratégico en la implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), cuyo
marco normativo principal es el Decreto 1499 de
2017. Los logros reportados demuestran un
compromiso con la mejora de la gestion puablica, la
eficiencia operativa, la transparencia y el control
interno, lo cual busca lograr un impacto positivo en
el Indice de Desempefio Institucional (MDI)
evaluado por el FURAG.

A continuacién, se detallan los avances agrupados
por las Dimensiones y Politicas del MIPG, citando
las leyes pertinentes.

Conclusiones

e El Municipio de Patia ha adoptado una
estrategia de mejoramiento continuo
evidenciada en su enfoque hacia la
Medicion del Desempefio Institucional
(MDI). La mencion explicita de utilizar las
recomendaciones de Funcion Publica y los
resultados de la matriz ITA para el
fortalecimiento en cada dimensién es la ruta
correcta para impactar positivamente su
puntaje en el FURAG.

e La articulaciéon interinstitucional (TIC,
Financiera, Talento Humano) y el trabajo en
el seguimiento, elaboracion 0
fortalecimiento de planes y politicas reflejan
un entendimiento maduro del MIPG como
un sistema interdependiente y no como un
simple conjunto de requisitos aislados.

» Se continda trabajando y se solicita que las
dependencias y sus responsables apoyen
ya tiendan los requerimientos que se

implementacién del MIPG.

Direccidn: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electronico: contactenos@ patia-cauca.gov.co;

www.patia-cauca.gov.co
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realizan desde el area de MIPG, en aras de
lograr los objetivos propuestos en las
mediciones institucionales que permitiran
mejorar la calificacion de la gestion
institucional.(Ver Anexo N°7)

Apoyar en la
solicitud de
informacion a
cargo de la Oficina
Asesora de
Planeacion
solicitados Oficina
de Control Intemo
de la entidad

En el marco del apoyo en la solicitud de informacion
a cargo de la Oficina Asesora de Planeacién
solicitados Oficina de Control Interno de la entidad,
se realizaron las siguientes actividades:

Actividad 5.1: Revision de la plataforma de la
alcaldia, labor realizada de manera conjunta con
el lider de la Oficina de las TIC.

Descripcién:

La revision de la plataforma de la alcaldia es
realizada de manera conjunta con la Oficina de las
TIC (Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones) del municipio de El Patia, Cauca,
este un proceso para la mejora continua cuyo
objetivo principal es garantizar que el sitio web
institucional cumplan con los estandares de
Gobierno Digital, seguridad de la informacion, y
transparencia exigidos por el Estado colombiano.
Con ello se logro identificar que la pagina requiere
informaciéon importante dentro del proceso de
transparencia y acceso a la informacion.

e Se logro identificar informacién que hace
falta dentro de la pagina la cual es requisito
en el diligenciamiento del FURAG y la matriz
ITA.

e La revision constante permite a la entidad
trabajar en el proceso de elaboracion de
productos que permitan fortalecer el
proceso de transparencia y acceso a la
informacion.(Ver Anexo N°8)

Anexo N°8

Registro fotografico

Apoyar, asesorar,
orientar la

implementacion y
evaluacion de las
alternativas del
seguimiento de las
acciones

En el marco de apoyar, asesorar, orientar la
implementacién y evaluacion de las alternativas del
seguimiento de las acciones ejecutadas en los
diferentes componentes y proyectos de la Alcaldia
de Patia. Se realizaron las siguientes actividades:

Actividad 6.1: Elaboracion del formato para

Anexo N°9

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@ patia-cauca.gov.co;

www.patia-cauca.gov.co
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ejecutadas en los
diferentes
componentes y
proyectos de la
Alcaldia de Patia.

recopilar los datos d ellos contratistas activos en
la entidad.

Descripcion de la actividad: El objetivo principal
de elaborar un formato especifico para recopilar los
datos de los contratistas activos con fines de
publicacion en la pagina web de la Alcaldia de El
Patia es cumplir con el Principio de Maxima
Publicidad y Transparencia, tal como lo exige la Ley
1712 de 2014 (Ley de Transparencia) y la Politica de
Gobierno Digital (MinTIC).

e Laomision o la publicacion incompleta de la
informacion contractual y de los contratistas
viola la Ley de Transparencia (Ley 1712 de
2014).

e En resumen, publicar la informacion de los
contratistas activos, de manera completa y
oportuna, es la obligacién minima de
legalidad que transforma un proceso de
gestion intema en una accion de rendicion
de cuentas y blindaje institucional contra las
acusaciones de mal manejo. (Ver Anexo
N°9)

Actividad 6.2: Elaboracion de la estrategia para
la gestion de conflicto de intereses vig. 2025

Descripcion de la actividad: La Elaboracion de la
Estrategia para la Gestién de Conflicto de Intereses
vigencia 2025 en el municipio de El Patia, Cauca, es
un mandato ético y legal que busca blindar la toma
de decisiones y la confratacion publica contra
influencias privadas o personales.

Esta estrategia es un componente fundamental de la
Politica de Integridad y del Plan Anticorrupcion y de
Atencién al Ciudadano (PAAC), y esta directamente
alineada con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion (MIPG).

« La estrategia para 2025 debe enfocarse en
" la_ formalizacion y  divulgacion  del

Formato de recoleccion de
datos de los contratistas
para publicacion en la
pagina web del municipio.

Anexo N°10

Estrategia para la gestion
de conflicto de intereses
vig. 2025

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@ patia-cauca.gov.co;

www.patia-cauca.gov.co
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procedimiento para el tramite de
impedimentos y recusaciones. El municipio
debe tener claro quién decide sobre el
conflicto y quién sustituye al impedido,
asegurando que la gestion publica nunca se
detenga, pero que siempre se rija por el
interés general.

« La gestién del conflicto de intereses esta
intrinsecamente ligada al Plan
Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano
(PAAC) y a la Dimension de Transparencia
del MIPG. La publicacién obligatoria de las
Declaraciones de Bienes y Conflictos por
parte de los servidores clave es el elemento
que conecta la ética interna con la rendicion
de cuentas publica.(Ver Anexo N°10)

Compilar,
sistematizar y
conservar la
memoria
documental de las
dimensiones del
Modelo integrado
de Planeacion vy
gestion.

Actividad 7.1: Organizacién y conservacién del
Drive institucional con informacion soporte del
MIPG

Descripcion:

Se realiz6 la organizaciéon, clasificacion y
conservacion de la informacion soporte relacionada
con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG) en el Drive institucional de la Alcaldia
Municipal de Patia. Esta actividad incluy6 la
creacion de carpetas tematicas, la actualizacion de
documentos clave, y la depuracién de archivos
duplicados o desactualizados, con el fin de facilitar
el acceso, consulta y trazabilidad de la informacion
por parte de los responsables de cada politica.

La accién contribuye a fortalecer la gestion
documental, mejorar la eficiencia administrativa y
garantizar la disponibilidad de evidencias para
auditorias, seguimientos y procesos de evaluacion
institucional.

Conclusiones:

e Se mejoré6 la estructura del Dnve
institucional, facilitando la navegaciéon y
consulta de documentos relacionados con el
MIPG.

Anexo N° 11

Pantallazo del drive con la
organizacién de los
documentos de MIPG

Direccién: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@patia-cauca.gov.co;

www.patia-cauca.gov.co
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e Laconservacion ordenada de la informacion
soporte fortalece la transparencia y la
rendicion de cuentas.

e Se recomienda establecer un protocolo de
actualizacion  periédica y  asignar
responsables para el mantenimiento de
cada carpeta temética.

e [Esta actividad apoya directamente el
cumplimiento de la Politica de Gestién
Documental y la Politica de Informacién del
MIPG.(Ver Anexo N°11)

En representacion
del Municipio
apoyar en la
participacion  de
capacitaciones

que imparten los
diferentes lideres
de la Politica
Nacional sobre las
diferentes Politicas
de Gestion
desempefio  del
Modelo integrado
de Planeacion y
Gestion- MIPG.

Durante el periodo del informe, no fue requerido
representar al municipio en espacios externos ni
participar en capacitaciones impartidas por los
lideres de la Politica Nacional relacionadas con las
diferentes politicas de gestion del desemperio del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG).
No obstante, se mantiene el compromiso
institucional de participar activamente en estos
espacios cuando sean convocados, con el fin de
fortalecer la implementacion del modelo en la
entidad.

Cumplir con las
demas actividades
y obligaciones
asignadas por el

supervisor del
contrato y se
encuentren

relacionadas con
el cumplimiento del
objeto contractual.

Durante el periodo del informe, no fue requerido
cumplir con actividades adicionales ni obligaciones
especificas asignadas por el supervisor del contrato,
distintas a las ya ejecutadas en el marco del objeto
contractual. No obstante, se mantiene la disposicién
para atender cualquier requerimiento que contribuya
al cumplimiento integral de las responsabilidades
establecidas.

El presente infort
2025

de actividades contractuales se firma en Patia, Cauca, a los 02 dias de diciembre de

Hobert Eduame Tdrobe Soto
HUBERT Emém sltl:ROBO SOTO

Aprobé: Henry Julian Ruiz Acue — Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Direccién: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024

Correo Electrénico: contactenos@ patia-cauca.gov.co;

www.patia-cauca.gov.co




Anexo N°1

Captura de pantalla de Reunién con el jefe de presupuesto.
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financiera no solo permite el cumplimiento de metas institucionales, sino que
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Este documento presenta una vision integral del proceso de gestién financiera en Patia,
destacando sus componentes clave, los actores involucrados, los mecanismos de
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ALCANCE Este procedimignto inicia con la solictud de CDP y finaliza con la firma y
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@ CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDPE Es el documento expedido por el

responsable de presupuesto o quién haga sus weces, para afectar en forma preliminar un rubro

] i de dis; libre de toda
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condiciones estipuladas an el
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y Seautoriza del p
5 talzacidn el valor en el sector a cubric la Técnico &
del necesidad. Administrative

presupuesto
Si cumple con las especificaciones
Verificacidn  exigidas lo remite al tinko

MUNICIPIO DE PATIA
NIT: B91502194-8

! de datos CDP  administrativo con funciones de Jefe M‘ A
de Presupuesto para su firma. ]
Se reaiza b entregaeiCDPa la F3-PAGF-5P
dependencia solicitante ; Formato de
5 Entrega de Téenico certificado &=
cor AdminsUatve  disponibitidad
presupuestal
VERSION 20 OCTUBRE DE 2025 ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO
FLUJOGRAMA
[ Recencidn de Sokicud

B |

VerFcacion de la diponibiided de
recursos para cubrir las necesidades, s/
no cumple con las  condiciones
Entrega deCOP | 0 o, prs

ﬁ:urnplum Iumndﬂcthm’lo l

| remite al despacho del Alaide prra s
firma, de lo contrario o vucle @ b persona Se auvloim deang:  del
responsable para los ajustes & que haya lugar -

o sector a cubeir 5 nevesidad
segun la nocma.

TIPODEPROCESD  PROCESO DE APOYO

PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO PRESUPLIESTAL
PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS D€ REGSTRO PRESUPUESTAL [CRP)
cooIso PA-GF-SP-PRO2 VERSION 02
OBJETVO DEL Expedir el Certificado del Registro Pr | para respaldar el
PROC b de los que atender las
que pretenda contraer el municipio
ALCANCE Este procedimients inicia con la salicitud de CRP v finaliza con [a firma y

entrega del mismo.

DEFIECIONES

@ CERTIFCADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL (CRP): Es I B ks cual se perfes
el compromiso y se afecta en forma defin a o que &ta no serd
desviada para ningun otro fin, en esta operacidn se debe indicar claramente el valor y el objeto
del compromko,

@ PRESUPUESTO: Es una herramienta fundamental para la toma de decisiones de todos los
gobiernos territoriales, es a wawés del cual se puede dar cumplimiento a los programas de
gobiermo, los planes de desarrolio v en fin poder impukar v propiciar fa satsfaccion de
necesidades bisicas de la poblacidn.

1 Recepcién de  Se recepciona 3 solicitud de CRP Secretarios de NA
Solicitud Despacho
Se revisa que se encuentre la
informacidn que perfecciona el F2-PAGF-5P
Ricapeidny compromisc  presupuestal  para FORMATO DE
2 covisitn afectar en forma definitiva Ja Técnico SOLICITUD DE
apropiacién con un  benefi A i )
indicando claramente el valor y ei PRESUPUESTAL
obijeto del registro

MUNIGIPIO DF PATIA oo £3.4¢ 0676 07 |

NIT: 891502194-8 version (2

Descarguey  Se autoriza descargar del presupuesto
actuatizacion el wvalor en el sector a cubrir fa Técnico
dal necesidad con la informacidn Administrativo
presupuesto  del beneficiario
Si cumple con las especificaciones
exigidas se remite para firma de lo

Verificacion Técnico
4 contraric lo vuelve 3 I8 persona NA
de datos CRP Administrativo
responsable pava Jos ajustes
pertinentes
Serealka b entregadelCRPa b FA-PA-GF-SP
Enagh 06 dependencia solicitante Téenks Fammmu
P
R Adminttrativo REGITRO
PRESUPUESTAL
VERSION 2.0 31 DE OCTUBRE DE 2025 ADOPCION DEL PROCEDIIENTO
FLUIOGRAMA
Recepcion de Soficitud | 1
Se revisy que w
encuentre |3 informescion qee
perdecciona el mmpromso
presupuestal
Entrega de CRP { Se patorizn descargar

del prevupuesto el valor en el
serior a cubrr b necesidad
con la informacion del
beneficiario

Si curnple con las especificaciones exigidas
Io remite para su firma, de lo contrario ko

[Cadigo: 100
MUNICIPIO DE PATIA %MKP&EOZ
NIT: 891502194-8 02
: 16/04/2025
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TIPO DE PROCESD PROCESO DE APOYO
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO EXPEDICION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO
€60IGO PAGF-SP-PRO3 VERSION 02
OBJETIVO DEL Proyectar los recursos necesarios que deberdn ser incorporados al
PROCEDIMIENTO presupuesta de b vigenca fiscal sigulente pars el desarrollo de los planes
¥ programas trazados por la entidad, y garantizar &l cumplimiento desu
misidn institucional y el logro de sus objetivos estratégicos, haciendo un
balance entre los ingrésos y los gastos o apropiaciones.
ALCANCE Este procedimiento inicia con la ehboracién del presupuesto, en
de los de prosigue con la revisién de
informaciin de los sectores aprobados, se radica el acverdo ante el
concejo y por Ultimo se aprueba y se pone en marcha.
DEFINICIONES

@ PRESUPUESTD: Es una hestamienta fundamental para la toma de decksiones de todos los
gobiernos territoriales, &5 a través del cual se puede dar cumplimiento a los programas de
gobierno, los planes de desarrollo y eén fin poder impukar y propiciar la satsfaccion de
necesidades hisicas de b poblacidn.

@ PRESUPUESTO DE INGRESOS: Contendrs la estimacién de los ingresos corientes de la Nacidn; de
las cuando sean adas por un Gegano que haga parte del
Presupuesto, de los fondos especiales, de los recursos de capital y de los ingresos de los
establecimientos piblicos del orden nacional.

[ ] PRESUPUESTO DE GASTOS: Incluye s gastos que se prevé ejecutar en la respectiva vigencia
fiscal, dstinguiendo entre gastos de funcionamiento, servicio de la deuda pGblica y gastos de
inversidn a nivel de programas vy subprogramas.

@ ACUERDO MUNICIPAL: Constituyen I forma a tavis de la cual los concejos adoptan las
decsiones 3 su cargo. Su naturaleza juridica es la de ser actos administrativos.
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kit - S ACTUALZADO
Se elabora presupuesto con las FLUJOGRAMA
ditectrices  del Minsterio  de
Hacienda, juntamente con el trabajo  Jefe de la Ofcina FSPAGFSP ﬁm&fﬂﬂmwﬁ-
conven| con
- del " equipo de kb3 secretarios de  de Planeacidn FORMATO DE seactarios de despacho.
Pras despacho v el andlss de la Secretaria PROYECTO DE
1 infor macion financiera y Adminstratia y PRESUPUESTO
administrativa de aflos anteriores Financiera
S Wik o ia s
rew T
Se recepciona y revsa que ka F2PAGF de los sectores aprobados
. oy informacién  de los  sectores Secretaria FORMATO DE
2 y apr terga entre iva ¥ PROYECTO DE
o doylo b yse Fi ACUERDO ‘
envia al Concejo Municipal MUNICIPAL
Bl Concejo Municipal mediante i Cancaje Ueaiciel
medanie scserdo
3 acuerdo adopta el Presupuesto de ia Concejo adoota e PEsupueso
Adopeign  “iEENCia a eecutar v enwda al Municipal Aeaerco Wik el —
despacho del alcalde para su firma. eyt
Se liquida o distribuye con rebcién a Plan de Desarmilo,
los componentes de os Secretaria F3-PA-GF-
P hdos en el y FORMATO DE ACTO
u:r'::‘m“ Plan de que se eje Fi ™vo
en determinada vigencia
por el Consejo
procede a cargar en el sistema el
Presupuesto discriminado, Secretaria
s contemplando s  fuentes de Adets v NA
A financiacidn mf:ﬁr:e a m:
articulos corespondientes a los
diferentes sectores.
Una ver aprobado el presupuesto se. Técnico
Reporte a la
6  Conmaloda O%¢ ::' % fpo “' *.m| m'"d:"'" A
Departamental ;‘h' C'"L'm' tal '
VERSION 2.0 OCTUBRE DE 2025 ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO
[Codign: 100
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Fecha: 16/04/2025
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ACTUALZADO
PROCEDIMENTO ®
CAMBIO DE MONTOS ENTRE CONCEPTOS DE GASTO: Son cambios entre conceptos de
TIPO DE PROCESO PROCESO DE APOYD gasto al interior de un rubro presupuestal.
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO PRESUPUESTAL @ MODIFICACION DE FUENTES DE FINANCIAMIENTD EN EL PRESUPUESTO DE INVERSION: es ¢l
PROCEDIMIENTO MODIFICACIONES PRESUPUESTALES cambio en los montos de las fuentes de financiacin con ks cuales se proyects el pago de las
c6pIG0 PAGF-SP-PROA VERSION @ det o 4 SkUSSRRA & yalow speniinds o o)
OBIETVO o = gaia Wraraitar it saadiicacionss Concejo. Para que la modificacién de fuentes se lleve a cabo, s entidad debe contar con otras
PROCEDIMIENTO par 1 iy i fuentes de fi
presupuestal @ impacto en las metas de a entidad.
PROCEDIMIENTO PA-GF-5P-PR-04 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
ALCANCE Este procedimiznto inicia con el andlisis financieso para a recoleccion de CARGD——— PONTO DT CONTRLT/O—
Ia informacidn y mesas de trabajo y finalza con (@ firma de aprobacion del Ho. TAREA 'DESCRIPCION DE LA (5} TAREA 5] 2 m
P it o
Presupuestal. ! B o de
fas partides econdmicas del Secretale
DEFINICIONES T N e m' i i Adminstrativa "
¥ extarncs no esperados ¥
@ GASTOS DE FUNC Son las ap para atender b Recepciona los documentos que
delas ¥ umplir a con las funci ycanel soporten  y  respalden la
desarrollo de las ac técnicas y Comprende los gastos por modificacibn
servicios personales, gastos generales, y transferencias de funcionamiento. presupuestal {adicidn,
@ GASTOS DE INVERSION: Son los gastos en que imcurre el Municipio para o desarolio reduccion,  crédito,  contra
econdmico, social v cultural de i ciudad, es decic, aquellos que contribuyen a mejorar &l crédito, aplaamiento, ett) y
de los ciud: via £ de sus al igual que al " revisa la informacidn. Si la
de los Planes de Desarrollo. informacién cumple con fos
@ MODIFICACIONES PRESUPUESTALES: Son aquellas operaciones mediante b adminktracion 2 m' i & visbiided de it mag::nun;a;nbe
cambian los valores a los proy de 16 L o conlear B modificacién
craando nuevos montos. En este sentido, se presentan modificaciones 3l presupuesto de talt dosnct
i g dsposich
nversién por trasldos, reducciones o adiciones. s agaes
@ TRASLADOS PRESUPUESTALES: con esta modificacion se deminuye o monto de na vigenles, precsando los rubros
para el montode artida, es decir, se varia la destinacion del gasto afectados, os valores
entre dif entre dif o entre rubros ssceptibles  de  adcibn o
presupuestales de un mismo agregado, reduccién o traslados, los
@ ADKCIONES PRESUPUESTALES: corresponden al aumento de las cuantias del presupuesto, g Aogsh o
tanto en los renglones rentisticos como en las de gasto, que conf el

presupuesto de la entidad aprobado por el Concejo.
@ REDUCCION PRESUPUESTAL: ex ks facultad que tiene el Gobierno Distrital para efectuar por

Baammie sime e A ena e obn o R mibtibae s s e i i i RPN . SETLE
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[FORMATO ACTUALZADO
soparten,
secretario de Despacho para su
revisién
S cumple con s Secretaria
Firma del especificaciones  exigids  lo  Adminstativa
Acuerdo o Acto  remite al Concejo Municipal o al v Financiera
Adminstrativo  Despacho del akalde para su F3-PA-GF-FORMATO DE
4 de firma, de lo contrario lo vuelve al  Despachodel  ACTO ADMINISTRATIVO
jefe de pr para los akalde o Acuerdo muniipal
del ajustes pertinentes,
Presupuesto Concejo
Municipal
Una  vez aprobada la
modificacién, se actualza el
y P " ia
5 Achmiapn TN pewpuenl de L,
presupuestal Ingresos y Gastos en el sistema Adaalakativ NA
Proyeccion de sareol:::’:v::ﬂn del acto o F3-PA-GF-FORMATO DE ﬂmm;c:::-hkhm-ndo
Modificacion o enc
3 Adkn :’::uwm y se remite al Adminstratvo s :m o
Adminktrativos 0 Acuerdo municipal
Una wez aprobado el Téenica
Reportzals  presupuesto se debe hacer ¢l  adminstrativo
6 Contraloria reporte a B Contraloria  con funciones NA
Departamental Departamentala través de la de Jefe de
phtaforma del SIA OBSERVA Presupuesto
HISTORIAL DE REVISIONES Y/O ACTUALRZACIONES
ULTIMA VERSION FECHA DE REVEION NATURALEZA DEL CAMBIO
VERSION 2.0 OCTUBRE DE 2025 ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO
fcodigo: 100 fCodigo: 100
MUNICIPIO DE PATIA [Codigo: F3-PE-DEP-SPE-02 MUNICIPIO DE PATIA [Codigo: F3-PE-DEP-SPE-02
INIT: 891502194-8 [Version (2 INIT: 891502194-8 version 02
[Fecha: 16/04/2025 fFecha: 16/04/2025
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[FORMATO ACTUALZADO [FORMATO ACTUALIZADO
FLUWOGRAMA
 PROCEDIMENTO
- < TIPO DE PROCESO PROCESO DE APOYO
s e aropmicdinind PROCESD GESTION FINANCIERA
teniendo en centa faciores. SUBPROCESO TRBUTARIO
adminktrativos y extecnos. ﬂ PROCEDIMIENTO RECAUDO DE IMPUESTOS
cODIGo PA-GF-ST-PROL VERSION
OBIETWO DfL L para realizar la in de
m"'m'ﬂmw PROCEDIMIENTO producto de los ingresos, legaimente autorizados y para fortalecer ef
saporien y respaiden i mod ficacisn fisco.
presupusstal y se revisa ALCANCE Este procedimiento comienza con la solicitud de la iquidacién, continua
Pneartis con presentacidn del formulario y/o documento requerido por la
ién, i recaudo del y termina con i entrega del
lzacidn -
Apmhmvﬁlu :;-.m. ,.u:““*_“.t recibo al contribuyents.
presupuesto DEFINICIONES.
@ ADMINISTRADOR DE SOFTWARE DE RECAUDO: Persona que controls, supervisa y gestiona los
J avances y errores del proc de trabajo por los usuarios del Software de
Recaudo.

@ ARQUEO DE CAIA: Es la confrontacion diaris de valores recibidos fisicamente (efectivo), con lo
registrado en el Sstema (Software de Recaudo).

@ afo E: Ao que &l primero de enero y termina el 31 de diciembre
de cada vigencia.
@ RECAUDADOR: Persona que tiene por oficio recaudar dinero u otros bienes, en especial si
al pago de
@ SOFTWARE DE RECAUDO: Es el Sistema que prende el conjunto de necesarios

que hacen posible fa captacidn del recaudo.

@ CONTRIBUYENTE: Todo colombiano que tiene ei deber de ayudar con el pago de impuestos, al
sastenimiento del Estado, como lo establece la Constitucién Nacional, en su articulo 95, numeral
9: "Es obligaciin de tod dad: al de Jos gastos y de las
del estado; aporte qué se realiza el pagode oS
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ACTUALZADO
@ HECHO GENERADOR: Es #f evento o suceso, definido en la ley, por &l cual. i
la obvligacion tributaria.
@ IMPUESTO: Valor monetario que deben pagar los contribuyentes a fin de fmanciar el
¥ gar k de servicios di dcter piblico. Esta exigencia
s@ hace por via de dad a titulo tivo y il apr
: 300
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[FORMATO ACTUALZADO
Caso contrario se ingresa al sktema
lograara o para el recaudo dependiendo del Tipo.
& | anlcd s delmpu-m.hsnrh::mu.r Técnico -
para elrochIde . deeir 1s que se debe
cancelar en el momento de generar

Soficitud de 2
Ligquidacién

Asesoriay
Requisitos

Diligenciamiento
¥ entrega

Recoleccion de
informacidn

Rewision de
informacién

Entregaal

DESCRIPCION D LA {5} TAREA {5)

Inicia cuando e contribuyente del
impuesto soficita i liquidacicn para
realizar el pago del msmo

Se asesora 3 los contribuyentes sobre

¢ formularic w/o documento
requerido por la adminstracién
segin lo estipulado

en la actividad antevior.

S inkia con la recoleccibn y
radicacién de los formatos o

do de

en las oficinas o entidades
habilitadas para ello

Se verifica b ioformacién de los
formatos vio documentos
preestablecidos por la
administracidn para lbos recaudos de
los impuestos si esste alguna
inconsistencia se hace o
requerimiento respectivo para su
aclaracidn,

el cikulo en donde se almacena la
base de datos.
S¢ bwsca al contribuyente y el
impuesto correspondiente al cual se
va a cancela. Si el usuario va a
cancedar, se daclc en eitipo de recibo
agenerar, yse digita el afio a
pagar, se imprimen dos copias.
Se entrega al wsuario f recibo v se
orienta al Contribuyente al drea de
ventanilla para el pago de aquelios
@ b ibir
&n ventanilla de la admnstracién,
caso L

Técnico
administrativo

Técnico

Técnico

Técnico

Técnico

deberd guardar y solicitar copia a las
entidades habiiitadas  para  Jos
recaudos los cuales solo tendrin
valides con firma y seflo

F1-PAGF-
FORMATO DE
OFICI0

NA

F2PAGF-ST
FORMATO DE
UIQUIDACION DEL
IMPUESTD

T MSTOWIALDE REVISIONES Y/OACTUALEAGONES
T ULTMAVERSION  FECHA DE REVISION

FECHA DE
OCTUBRE DE 2025

—_—
~ NATURALEZA DEL CAMBIO
ADOPCION

DEL PROCEDIMIENTO




FLUJOGRAMA
mmdmm
Emuandnnumlwdw 1
1 mvm'ﬂm
I.lmnrhu;utﬂ-nmy
presenta el
Entrega 3l Usuario del Recibo requiendo por s adminatracion
t - Se inicla con la recoleacida y
mmm\mm:nm | radicacion de
| .\umarhw | los formatos yfo informacedn
= de recaudo de impuestos
L Los funcionarios responsabies -»J
| verifican
informacian de los

formatos y/o documentos

MEDIDAS CAUTELARES DENTRO DEL PROCESO: Previa o simulineamente con ef
de pago, el io podri decretar el embargo y secuestro preventivo de
Ios bilenes del deudor que se hayan establecido como de su propiedad.

EMBARGO: Es una medida cautelsr o preventiva cuya finalidad es excluir los bienes del
comertio, inmovillzando los bienes de deudor, el traspaso o de los
mismos, para que una ve? determinados e individualizados v precisado su valor mediante el
avalud, se proceda asuventa ate. Para k iar ta orden de embargo
mediante solicitud escrita del acto al pagador de b entidad en
donde se encuentre inscrito el bien a . Hay dife tipos de entre los
cuales tenemos: embargo a salarios u honorar ios, emb. de bienes bargo de
bienes muebles, embargo de portafolio financiero,

SECUESTRODE Es elcual L 0 gjecutor mediante Auto,
entrega un bien a un tercero {Secuestre] en calidad de depositario quien adquiere i

de culdario, gu yfi restituirlo en especie, cuando asi se ke ordens,
respondiendo hasta la ¢ ulpa leve, en razdn a que es un cargo remunerado. Para el secuestro
de bienes dentro del proceso de cobro Coactivo se apiicard lo en el
art 682 del C.P.C.

MANDAMENTO DE PAGO: Es ¢l acto procesal qi en la ORDEN DE
PMOMMHFUN(DNAB‘D EJECUTOR para que el ejecutado pague b suma liquida de
dinero da en el titulo junto con los desde cuando se
hicieron exigibles . y fas costas

FACILIDADES DE PAGO: En cuakjuler etapa del proc de Cobro el
deudor podrd hacer uso de las facilidades que otorga b adminstracion para proceder con b
cancelaciBn de la deuda, dichas facilidades constituyen un acuerdo de pago, el cual es una
figura la cual, e de concede plzos para & pago de las
acreencias a su favor,

SOLICITUD DE FACRIDADES DE PAGO: El interesado en obtener una faciidad de pago, deberd
presentar la solickud por escrito, dirgida al funcionario competente. Dicha solicitud

dré al menos los datos: plazo solicitado, garantia ofrecida con su respectivo
avaliio si fuere el caso, y certificado de libertad v tradicién si se trata de inmuebiles, ademis
de la calidad en que actia el peticionario. Tratindose de personas juridicas, sevd necesaric
wlmmdlumhymmmmdhﬁmh

repr on, v s facukades y con que actia el representants legal. La
facilidad de pago podra ser solicitada por un tercero, y otorgarse a su favor; en la solicitud
debera sefialar que se al iento de las

obligaciones generadas por la facilidad otorgada.

AUTO DE TERMINACION ¥ ARCHIVO DEL PROCESO: Cuando se ha iniciado proceso de cobro
administrativo coactivo, una vez verificada de las dan lugar ala

D RAENTO

TIPO DE PROCESD PROCESO DE APOYO

PROCESOD GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO TRIBUTARIO

PROCEDIMIENTO COBRO PERSUASIVO Y COACTIVD

copico PA-GF-ST-PRO2 VERSION -3

OBETVO DEL Realzar las acciones tendientes a recuperar b cartera a favor del

PROCEDIMIENTD Municipio de Patia, con el fin de asegurar la eficiencia, eficacia, seguridad
juridica y la det ejercicio de & len
la funcién del cobro etapas pi ycoactiva.

ALCANCE Inicia con la generacion del informe de cartera, en el cual se obtendrd la

informacién necesaria para conocer el valor que los contribuyentes
adeudan al y finaliz a Hn de ion y
archivo del proceso de cobro coactivo administrativo.

DEFINICIONES

@ NOTIFICACIONES: Por regla i, las dictadas d de los procesos de cobro

administrativo coactivo deben notificarse en la forma prevista en el articulo 565 [Por corren
o ylas del Estatuto

@ ACTO ADMINSTRATIVO: Declaracion de voluntad de un érgano de la administracion publica,

&3 uno de bs medios a ravés del cual se cumple b actividad administrativa,

@ COBRO PERSUASIVO: Son indas aquellas acciones tendientes para persuadir al deudor

buscando el pago de b obligacidn morosa de manera voluntaria, previamente al proceso de
cobro Administrativo Coactivo, con el fin de evitar el trimite adminktrativo, los costos v
desgastes que dichos procesos generan. Esta etapa se efectia a ravés de lamadas, cartas,
citacionss y visitas.

MEDIDA CAUTELAR PREVIA: Aquellas medidas impuestas por el funcionario ejecutor con el
fin de asegurar el derecho que tiene la Administracién Municipal de manera efectiva.
(Embargo y secuestro).

COBRO ADMINISTRATNVO COACTNO: El procedimiento Adminitrativo Coactivo es un
procedimiento especial contenido en los articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario
Nacional, por medio del cual faculta a los entes Distritales y Depar

para hacer efectivos directamente los créditos a su favor, 3 Wavés de sus propias
ds denciss y ¥ dad de acudir a la jurisdiccién ordinaria. Tiene como
finalidad obtener el pago forzado de las oblig asufavor, laventa en publica

subasta de los bienes del deudor, cuando este ha sido renuente al pago voluntario de sus
obligaciones.

que fueren pr y el endoso y entregas de los titulos ejecutivos gue sobresalen, y se
e b e i Ak En ka misma pr
puede decretarse el archivo una vez cumplido el tramite anterior.

PROCEDIMIENTO PA-GF-5T-PR-02 COBRO PERSUASIVO Y COACTIVO

‘PUNTO DE CONTROL
TAREA DESCRIPCION DE LA {5) TAREA (5) ¥/G  DOCUMENTD
SOPORTE
€l funcionario designado ingresa al F3-PA-GF-ST
m”‘:’ sistema de informacin Fnanciera y  Ténko FORMATO DE
Catmrn genera el estado de cartera de bos administrativo ESTADO DE
impuestos municipales CARTERA
La Cartera se clasificard segin b
naturaleza de la deuda, la antigedad,
cuantia, gestién adelantada o calidad
del deudor. Posteriormente se inicia
Clasificacion v depuracidn de la mema, excluyendode  Secretarla
Depuracidn la base de datos aquellss Administrativa NA
de cartera que se 1
exentos de pago, y aquellas deudas que
su costo beneficio sean desfavorables
para bas finanzas
municipales.
Se agrupan los documentos que
Conformars constituyen  titulo q-:uum e “
de sl , Adminisatia ""‘;‘:‘:d'
por
Expedientes o ona un ¥ 2
nlmero consecutivo de proceso.

El funcionario designado,

inmediatamente  al recho  del

expediente  deberd  estudiar s

documentos a fin de determinar y Secretaria

precsar el origen y cuantia de b Adminitrative NA
obligacidn, los periodos gravables v Financiera

adeudados, solvencia del deudor y

fecha de prescripcion de las

con el fin de si

Cualificacion
de b deuda.




Desarrolio de

Negociacidn

s procedente efectuar un cobro
persuasivo o iniciar el cobiro coactivo.
Se envia wna citacién al deudor
recordandole la obligacién a su cargoy
la dad de su pronta "
En of s le info 4 ol

plazo limite en el que debe

a b ]
Financiers, @l cual serd de 5 a 10 dias
dependiendo
e 4 p

A rai de b citacidn entregada al
contribuyente, pueden sugr tres
situaciones:

- Que el contribuyente cancele
obligacién, para lo cual una wez se
verifique ¢l mismo, se termina y archiva
el proceso

- Que o solicite un

v CITACON

A y FORMATO DE ACTO

acuerdo de pago, situacidn en b cual se
podrd conceder plazos mediante
resolucién motivada.

-Que el contribuyente sea renuente al
pago, situaién que conlieva a
continuar con el procedimiento de
cobro coactivo.

interior de la adminktacion, b

Mandamiento
de Pago

13 decrédroy

14 Fijacion Aviso
de Remate

Terminacién y
15 Archivode

y Financiera ADMINISTRATVG

s po Secretaria F1-PAGF-
establecer los bienes o ingresos del SN OE
deudv, dieds comtenc dw o T imaacies aeca
expedients con una copia de la
solicitud y de su respuesta.

Se librard la orden de pago con todas Secretaria F3PAGF-
ab enla FORMATO DE ACTO

normatividad vigente, con &l fin que

avalué y remate de los Dienes
embargados y secuestrados

Se determina el valor actual de b
obligacidn incluida los intereses y los
gastos generados durante el proceso,
De dicha liquidacién se comerd raslado
por tres dias para que el deudor se
pronuncie si a la bien lo

considera nacesario.

Se deberd fijar en la Secretaria
Administrativa y Financiera un aviso de
remate duwante diez [10) dias
anteriores a la fecha de la venta en
piblica subasta de los bienes del
contribuyente. Ademis, debe

y Financiera ADMINISTRATVD

Secretaria F3-PA-GF-
adminstrativa FORMATO DE ACTO
y Financiera ADMINISTRATVG

publicarse por una sola ver en un  Secretaria F3-PAGF-
de amplia en o 2 ACTO

municipio, y en una radiodifusora bcal,  y Financiera ADMINISTRATIVO

con una antelacibn no menor 3 cinco

(05) dias de & fecha de remate.

La diligencia de remate debe sujetarse

a lo dispuesto en b normatividad
vigente, y a las directrices contenidas
en el Reglamento Intemo de Cartera.

Mediante auto se declaara b
terminacidn y archivo del proceso
previo kvantamiento de medidas
cautelares cuando se presente
cualquiera de las situaciones de
extincion de ia obligacidn.

Secretaria FI-PAGF-
Administratha  FORMATO DE ACTO
yFinanciera  ADMBNISTRATIVO

dentro de los 15 dias siguientes a su
notificacion el dewdor pague su

proponga fas

deley.

E} mandamiento de pago deberd
notifcarse persomaiments y para elio
deberd citarse al conwibuyents para
que comparezca a bs instalaciones de
2 adminstracidn municipal

Una ver comparerca #f contribuyente
se suscribird el acta de notificacion
personal, y se le entregara una copia
integra del mandamiento de pago.
De no efectuarse b notificacion
personal, deberd proceder a realizarse
I3 notificaciin por cofreo, por aviso o
por publicacidn de acuerdo a o
contemplado en el Estatuto de Rentas
Municipal

Mediante resolucion se decretaran las
medidas s para

Secretaria F5-PAGF-ST
Adminstratva FORMATO DE
y Financiera NOTIFICACION

F3-PAGF-

gaantzar el pago de b obfigacién Adminwtrativa FORMATO DE ACTO

Practica del

adefante con
la Ejecucion

| Conformacion de }
\ _
Cuaificacion de a ]
deuda
[ notficacondel |
| Cobro Persuasivo {
' Desarolio de la Negociacion |
e
t I |
s [ investgacien |
| Decretodemedias |
Practica del Secuestro ca |
Orden de pago con todas las
formakidades establecidas en
normatividad vigente.

al embargo y ¥

de los bienes del contribuyente
En la fecha y hora sefialada en la

que decreta el se

iniciara b difigencia con la posesién del

De todo o se

F5-PA-GF-

levantard u©n acta, declarando Administrativa FORMATO DE ACTA

¥
secuestrados los bienes y hard entrega
de elios al secuestro.
Sl vencido el termino para excepcionar

se hubieren presentado  Secretaria F3-PA-GF-

ni g2 hubiera

& adminigtrativa FORMATO DE ACTO

ATIVO

Ppago por parte del deudor, se proferisd  y

i




 PROCEDIMIENTO
PROCESO DEAPOYO
GESTION FINANCERA
TRIBUTARIO
ACTUALIZACION BASE CATASTRAL
PA-GF-ST-PRO3 VERSION 02
Mantener actualizado el inventario de los inmuebles urbanos y rurales,
considerando su descripcidn grificay sus atributos juridicos, econdmicos,
fisicos y técnicos; en virtud de lo que establece of Gobierno Kacional, el
Instituto Geogrifico Agustin Codazziy la Direccitn de
Sisternas de Informacion y Catastro Patia.

ALCANCE Este inicia con la leccidn de la base catastral del

Municipio de Patia en las oficinas del Instituto Geogrifico Agustin Codazzi
* IGAC" y finaliza con la lectura de la base de datos catastral y el archvo
del proceso.

7

CENSO CATASTRAL: ¥ de los bienes
inmuebles partenecientes al Estado y a los particulares, con @l objeto de lograr su correcta

} fisica, juridica, fiscaly

6 Elavali 1l L la deter & de los predios,
obtenido i y andliis estadistico del mercado inmobiliario. £l avalio
catastral de cada predio es la sumatoria del valor del terreno mis el valor de b construccion
renidas | 4 i Ry e dal
inmueble (vivienda, comercio, Industria, Institucional, etc)) y otras edficaciones o
construcciones identificadas como anexos.

CATASTRO: Es &l imventario o censo, ¥ #icado, de los bienes
inmuebles p al Estado y 3 los es, con el objeto de lograr su correcta
identificacidn fisica, juridica, fiscaly econdmica.

PREDIO: Se ré predio, el a una persona natural o pridica,
© 2 una comunidad, situado en un misma Municipio y no separado por otro predio piblico o
privado.

PREDIO RURAL: £s el inmueble que estd ubicado fuera del perimetro urbano de un Municipio.
€l predio rural no pierde ese cardcter por estar do por vias de n
corrientes de agua, etc.

PREDIO Eel quese ubicado dentro del perimetro urbano de
un Las partes del p par garajes, locales, etc., no

avalud, globalizacion de predio,
desegregacion, cambio propiedad
Horizontal, cambio de lote 3
Construccidn.

Se revisa resolucion que cumpla
con las especificaciones: Fecha,
Numero de Resolucidn, CSdigo

u:_mamze Muniigal, nimero de predic y Administrathe y Acto Administrativo
fima ¥ anciera delaac
selio del funcionario responsable
del IGAC, Se recibe original yse
entrega fotocopia con ef recibido.
Se informa al contribuyante que
— antes de ingresar b novedad al Secretaria
ot sistema se debe confirmar ante la  Administrativa y RA
entidad competenta IGAC. (Al dia Financiera
sigulente de recibido).
Una wvez confirmado por o
funcionario  responsable,  se
procede  al ingreso de la
informacidn al sistema. Si b
Ingresodela  resolucidn no es confirmada por ia Mm' -
Informacién  entidad, se  informa
Financiera
contribuyente y se reporta para el
seguimiento  [Debidc a I3
existenc i del riesgo de fakedad
de documento.}
Se ingresa los datos y se procede a F2-PAGF-ST
Ingresa de Datos  liquidar el impuesto Predial o Secretaria FORMATO DE
generar paz y salvo Municipal del  Administrathay  LIQUIDACION DEL
Iimpuesto, Financiera IMPUESTO
F6-PA-GF-ST
FORMATO DE PAZY
SALVO
Archivo de Se archivan los documentos. Secretaria
Documentos. Administrativa ¥ KA
Financiera

constituyen por sl sobs unidades independientes, salvo que estén reglamentadas por el
régimen de propiedad horizontal.

» TOPOGRAFIA: £s la ciencia que estudia el conjunto de procedimientos paca determinar las
pasiciones de puntos sobre la superficie de la tierra, por medio de medidas segin los 3
elementos del espacio, Estos slementos puaden ser. dos distancias y una elevacién, o una
distancia, una direccion y una elevacion.

PROCEDIMIENTO PA-GF-ST-PR-03 ACTUALIZACION BASE CATASTRAL
o PUNTO DE CONTROL
No. TAREA DESCRIPCKIN DE LA (5) TAREA (S) Y¥/Q  DOCUMENTO
SOPORTE

Se recibe por parte de ka Direccidn
del Instituto Geogréfico Agustin
Codazzi al inicio de cada vigencia
(enero) la Base actualizada de
Recepcionda  todos los Predios ubicados y Técnico
1 informacidn registrados en el Muniipio de administrativo
Patia 4&rea wurbara, rural y
expansidn wrbana, apstado el
avalud catastral de b vigencia, en
medio magnético.
Se verifica que @ base o archivo
cumpla las caracteristicas para la
migracidn y se procede a grabar en
el sistema de informacién Predial
euistente v se archiva (@ base de
Verifcaciénde  datos catastral entregada. 51 no Técnico
2 laBasedeDatos cumple con las se r
procede a remitir al IGAC para el
ajuste y poder parametrzar el
archivo de datos, si  cumple
continua B
siguiente actividad.
El wuaric o contribuyente se
presenta con resolucién expedida
Ajuste o Cambio  por el IGAC para que se efectué
3 cambio de propietario, ajuste o
cambio de drea y cambio de

Base Catastral

Técnico Acto Administrativo
administrativo de IGAC

HISTORIAL DE REVISIONES Y/O ACTUALZACIONES
TIMA FECHA DE T DEL CAMBIO
VERSION 2.0 31 DE OCTUBRE DE 2025 ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA

Recepcion de
inflor macidn

Verificacion de s Base de Datos,
s no cumple se remite 21 IGAC

Elwmumrioo

contribuyente se presenta
con resolucidn expedida por
Se ingresa los. ©l IGAC para que s efectué
datos y e procede 2 cambio de propietario
Squidar ! Impesto
Predial y se emile pary
satvo
S il s ' Revision de resolucién
informacién ol sistema e i on e
especifiaciones

Se informa al contribuyente

ensisiema Remision y verficacion




~ PROCEDIMIENTO
TIPO DE PROCESO PROCESO DE APOYO
PROCESO GESTION FINANCERA
SUBPROCESO TESORERIA
PROCEDIMIENTD COMPROBANTE DE INGRESO RECIBIDO EN CAJA EN EFECTIVO
cODIGO PA-GF-STS-PRO1 VERSION 02
OBETIVO DEL mmnm&dm-‘duu*ummmah
PROCEDIMIENTO Entidad como pago de los
ALCANCE Se Iniciacon la del de soporte

¥ &l dinero en efectivo, se continua con & elaboracién del comprobante
de ingreso y se termina con el Comprobante de ingreso y el recibo del
impuesto

DEFINICIONES

® DINERO EN EFECTIVO: Es el dinero en forma de monedas o papel moneda (billetes) que se
utiliza para realzar pagos v depdsitos.

@ ESTAMPLLAS: Son gravimenes con naturaleza de tasa parafiscal, que comstituyen un
gravamen cuyo pago obligatorio deben realizar Jos wsuarios de algunas operaciones o
serealzanenel

@ IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO: Esti comstituido por la realizacidn de actividades
industriales, comerciales y de servicios, incluidas las del sector financiero, que se ejerzan o
realicen dentro de la jursdiccion del Municipio.

@ IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO: Es un tributo municipal de cardcter real que grava la
propledad y posesidn de inmuebles, tanto urbanos como rurales como Unico impuesto
general que puede cobrar e Municipio sobre &l avalo catastral fijado por el lnstituto
Geogrifico Agustin Codarzi o la Oficina de Catastro comespondiente, o el auto availio
sefalado por cad, o d ubicados dentro de la jurisdicc idn del
Municipio cuando entre en vigencia la declaracion de Impuesto Predial Unificado.

e IMPUESTO DE RIFAS Y ESPECTACULOS: Lo constituye el especticulo piblico de b artes no
escénicas, presentadas en el Municipio,

@ MULTA DE TRANSITO: mm-ahumnmmmmdmm-"
cuyo valor es de por la dad de I detrd

@ RECIBO: Es el documento que acredita el pago de una determinada cantidad de dinero,
emitido por la persona acreedora [quien recibe el dinero o emite ka factura por un bien o
servicio), y dirigido a la persona deudora (quien paga, es decir al receptor del bien o el servicio)

descuentos aplicados a los pagos v el
dinero en efectivo
Servicios de @ Oficina Asesora de
Planeacidn: Se recepciona b cuenta por
cobrar tramitada en Ofcina de
planeacidn y copia de ka wasferencia o
:mmmymdmmeh:ﬂn

Sarvicios de s [Perdida de

constancias, registros de marca, etc )
Impuesto de rifas y especticulos: Se

@ SERVICIOS DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION: s«-mmmmmmu

cencias de uso de suelo, Certificado de k.
L ] SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE TRANSITO: Son los servicios como tramites de licencias de
de licencias, de veh ¥ tarjetas de

@ TRANSFERENCIA DE RECAUDO DE ESTAMPILLAS Y OTROS RECAUDOS POR PARTE DE ENTES
DESCENTRALIZADOS: Es ba transferencia bancaria u operacidn por b que bs entes

de dan a su entidad de crédito para que envie, con
cargo. dad de dinero a de la Ad
porc d
@ TRIBUTO O IMPUESTO MUNIIPAL: Son los impuestos, tasas, sobre tasas y contribuciones
de titularidad del Municipio.

ko TAREA DESCRIFCION DE LA (S) TAREA (5}

Se ona ef recibo del i
segun cormesponda, los documentos de

soporte y & dinero en efectivo:

Impuesto predial: Se recepciona b

factura del predial y el dinero en

efectivo

Reteicx Se recepciona ¢l formulario del

Reteca, relacidn de descuentos y el
dinero en efectivo
Industria y comercio: Serecepciona

recibo de industia y comercio, Técnico
formulario y el dinero en efectivo Muita  Administrativo
transito: Se recepciona la cuenta por

cobrar tramitada en Secretaria de
trinsito y dinero en efectivo

Servicios de la Secretaria de Transito: Se

recepciona la cuenta por cobrar

tramitada en ka Secretaria de transito y
dinero en efectivo.

Transferencia  de  recaudo  de
estampillas y otros recaudos por parte

de entes descentralzados: Refacién de

del recibo del
impuestc

de soporte y
el dinero en

recepciona ka liquidacidn u oficio de
Iinspeccion de policia y copia de la
trasferencia o consignacion
Se elabora Técnico FI-PAGF-TS
g o el sistemna de los FORMATO DE
2 comprobante o
COMPROBANTE
ko INGRESO
Sedaal Se da al Usuario el Comprobante de
Usuarioel  ingreso del concepto del impuesto
3 Comprobante municipal y el recho del impussto si Técnico NA
de ingresoy  aplica segln corrésponda Administrativo
el recibo del
impuesto
HISTORIAL DE REVISIONES ¥/0 ACTUALZACIONES
ULTIMA FECHA DE NATURALEZA DEL CAMBIO
VERSION 2.0 31 DE OCTUBRE DE 2025 ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO
; lampr._dn- recibo del
impuesto
documenton de soporte y el
| dinero en electvo
Lj-_____a
Subborudmmpmnkj
ingrese

Se da al Usuario el
Comprobante de mgreso
y & recibo del impuesto

PROCEDIMIENTD
TIPO DE PROCESO PROCESO DE APOYO
PROCESO GESTION FINANCEERA
SUBPROCESO TESORERIA
PROCEDIMIENTO COMPROBANTE DE INGRESO RECIBIDO EN CAIA POR CONSIGNACION
cooso PA-GF-STS-PRO2 VERSION ]

DEL las das de di o0 que realza el

diferentes impuestos municipales

‘Se inicia con & recepcion del recibo del o de soporte
v ¢ dinero en efectivo, continua con la werificacidn del ingreso de los
recurses y se elabora el comprobante de ingreso y finaliza con el
Comprobante de ingreso y el recibo del impuesto

ORETWO
PROCEDIMIENTO mﬂmmmmﬂdﬂh&a‘ahiwmmﬂh
ALCANCE

DEFINICIONES

@ COMSISNACION: Los pagos en efectivo media por parte de los
contrib sin que sea el monto como
en cuentas bancarias.
@ ESTAMPALLAS: Son con leza de tasa fi que un
gravamen cuyo pago obligatorio deben realizar los usuarios de algunas operaciones o
se realizan en el
@ IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO: Esti por la de

industrinles, comerciales y de servicios, incluidas las del sector financiero, que se elerzan o
realicen dentro de ba jurisdiccin del Municipio.

@ MPUESTO PREDIAL UNIFICADO: Es un tributo municipal de cardcter real que grava &
propiadad v posesidn de inmuebles, tanto urbancs como rurales como Unico impuesto
general que puede cobrar el Municipio sobre ef avalto catastral fijado por el Instituto
mmw;hmnam:ansmn o el auto avalio
Mporcah L bies ubicados dentro de la del

do entre en vigencia la. i6n de Impussio Predial Unificado.

@ WIPUESTO DE RIFAS Y ESPECTACULOS: Lo constituye el especticulo pdblico de s artes no
é en el Munk

@ MULTA DE TRANSITO: Corresponde a la sancidn en dinero que debe pagar el conductor y
cwyo valor es do por la dad de la de trinsito.

@ RECIBO: Es el documento que acredita el pago de una determinada cantidad de dinero,
emitido por la persona acreedora quien recibe el dinero o emite la factura por un bien o
servicia), y dirigido a I persona deudora (quien paga, es decir alreceptor del bien o el servicio)

Registro en sistema




Muito troasito: Se recepciona b
cuenta por cobrar tramitada en b

@ SERVICIOS DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION: Son los servicios como ramites de Secretaria de trénsito, v copla de b
licencias de construccidn, uso de suelo, C d i ci . trasferencia o consignacisn.
@ SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE TRANSITO: Son los servicios como trmites de licencias de
duccid de hicencias, de y tarjetas de
@ TRANSFERENCIA DE RECAUDO DE AS Y OTROS REC. PARTE DE ENTES

DESCENTRALIZADOS: Es la transferencia bancaria u operacidn por & que lbs entes
dascentralizados del muniipio dan instrucciones a su entidad de crédito para que envie, con

Cargo a una cuenta suya, dineroa la de &a
sl pit de
@ TRIBUTO O IMPUESTO MUNICIPAL: Son los impuestos, tasas, sobre tasas y contribuciones
de titularidad del Municipio.
T PROCEDIMIENTO PAGF-ST5-PRO2 COMPROSANTE DE INGRESO RECIBIDO ENCAJAPOR
CONSIGNACION
CARGO PUNTO DE CONTROL
N, TAREA DESCRIPCION DE LA (S] TAREA {5} RESPONSABLE ¥/0 DOCUMENTD
SOPORTE
Se recepciona el recibo del impuesto y
lay demas documentos de soporte y/o
tramsferencia:
Impuesto prediol. s recepciona i
factura del predial, copia de &
trasferencia o consignacién
Recepcion
i recibo del  Reteica: Se F del
Impuesto  Reteica, relacidn de descuentos y Téenico
1 documentos  copia de trasferencia y o consignacién Adininisteativo Regitro en sistema
desoportey Industria y comercio: Se recepciona
eldineroen recibo de industria y comercio,
efectivo  formulario y copia de trasferencia o
consgnacion.
B ‘
Servicio de trdnsito: Se recepciona ls HETORIAL DE REVISIONES ¥/O ACTUALZACIONES
cuenta por cobrar tramitada en ULTIMA VERSION FECHA DE REVSION NATURALEZA DEL CAMBIO
trnsito, v copia de B trasferencia o VERSION2.0 31 DE OCTUBRE DE 2025 ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO
consignacién.

Transferencia de recowdo de

Estampliios y otros por parte de entes

descentrolitodos: Relacidn de

descuentos aplicados a los pagos y Recepciin dei recibo del
copia de las tasferencias electrénicas g

Servicios de planeacion: Se recepciona e it

la cuenta por cobrar tramitada en ﬂ

Oficina de planeacidn y copia de la

trasferencia o consignacion i

Serviclos de sistematiracide: Perdida m’:: | Verifica que elingreso
de documento, -Cerfificaciones, ettt | del recurso
comstancias, registros de marca, etc.- dei impuesto

Impuesto de rifas v especticubos: Se =

recepciona la liquidacién u oficio de Se elabora o

faspeccion de policia y copia de la h | Smrsbenede d
trasferencia o consignacion

Verifica que ¢l ingreso del recurso por
de los

Verifica
5 1 |n¢ra:;| estén en cuenta en la pbtaforma del -
a0 Banco y da visto bueno para b
realizacidn del comprobante de
ingreso
e o Se .hl?mnmmwamm F1-PA-GF-TS
en el sistema Técnico [FORMATOD DE
2 ‘:7:::' Adminktrativo  COMPROBANTE DE
INGRESOD
Sedaal Se da al Usuario el Comprobante de
Usuarioe!  ingreso del concepto del impuesto y ¢l
4 G recibo del si aplica segin Técnico -
deingresoy comesponda Administrativa

@l recibo del
impuesto




Alistalos  Alista bos formatos def sistema sean F2-PA-GF-TS
1 formatosdel  Recibos de caja v/o cuenta de cobro or FORMATO DE
sktema  de los recursos rechhides por RECIBO DE CAJA
PROCESO DE APOYO
GESTION FINANCIERA
TESORERIA
CIERRE DE CAIA
PA-GF-STS-PR-03 VERSION o2
Realizar al final de cada jornada, para comroborar si el efectivo o cada
de iny con los valores reportados en cajg

Inicaimente se alista kos formatos del sstema, sé imprime e Formato, se
wverifica el dinero, se identifica bs fuentes de financiacidn, s verifica I
informacion, se digita los valores recaudados y finaliza con la digRacion
de los datos en elsstema

DEFINICIONES

@ BANCO: Es una entidad financiera que se dedica a recibir el dinero y adminstrario.

@ CAJERO: Quien hace ks veces en la entidad de Cajero debe recepcionar, entregar y custodiar
dinero en efectivo, cheques, giros y demds documentos de valor, a fin de logras ka recaudacion
de los ingresos a Ia entidad y & cancelacidn de pagos que correspondan a ravés de caja,
conforme al concepto referenciado.

@ CONSIGNACION: Los pagos realzados en efectivo 6n por parte de los
contrib sin que 1 monta tado, son
en cuentas bancacias.

@ CUENTABANCARIA: Es el lugar donde se guarda dinero con distintos fines, ademds de recbir
depdsitos y ransferencias desde otras cuentas.

@ RECAUDO: La accidn acti ecoger rec para b entidad ya sea por sus propics
recursos o mediante terceros.

@ TRIBUTO O IMPUESTO MUNICIPAL: Son los impuestos, tasas, sobre tasas y contribuciones de
titularidad del Municipio.

PA-GF-STS-PR-03 CIERRE DE CAIA
i et PUNTO DE CONTROL
No. TAREA DESCRIPCION DE LA {5} TAREA S} il ¥/0 DOCUMENTO

= e FPAGFTS T HSTOWALDE REVSIONES Y/OACTUAMLZACONES

tramitados en caja FORMATO DE ULTIMA VERSION FECHA DE REVEION NATURALEZA DEL CAMBIO
CUENTA DE COBRO VERSION 2.0 31 OCTUBRE DE 2025 ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO
Se imprime el Formato de fsta de F4-PAGFTS
g (Hlute m’:@'ﬁ:ﬂtﬁ? A Euw‘A dii s g
Formata AAMNBUAND MPROBANTES B e g i
DE INGRESO Aista ks formatos del sistema
Con el Formato de Istado de Recibos FSPAGETS (SIS ——— 1
3 Severificael de caja se verifica que el dinero en o FORMATC DE
dinero efectivo corresponda a valor que se LISTADO DE ——— T
recaudd en el dia RECIBOS DE CAJA Se digitn en ¢l shtema { Sc imprime o Formaio
Con el Formato de lstado de recibos F6-PAGF-TS - =T
Seidentifica de caja por rubro se identfca Auxilar FORMATO DE ' l
4 las fuentes de fuentes de fin a UISTADO DE =
financiacion  que cuenta bancaria de debe RECIBOS DE CAIA | Digta tos wiores necawdades | [ severlica cidmern |
consignar el efectivo POR RUBRO P L E = H
Se verifica que & informacidn de los l
Formato de lista de comprobantes t
Severifca  de ingreso, el Formato de ftado de —— prm
S quels  Recibosdecajay el Formata de Tesorera NA S i pr— e Memion s Tubols e
informacion  listado de recibos de cas por rubo — R
corresponda con el dinero en I B B
efectivo recaudade
Digita los walores correspondientes
recaudados en el Formato para FIPAGFTS
" D:':: consignackdn en Banco segin la m::::'m FORMATO PARA
recaudados o3 de banco comespondiente CONSIGNACION EN
para dirigirse al banco a realizar b BANCO
consignacion al banco
Se digka en el sstema mddulo de
Tesoreriz como documento  de Auxifiar
7 Sg:::;-el consignacién y se asigna namero  adminstrativo NA

consecutive de consignacion que el
sistema le asigne




“PROCEDIMENTO
TIPODEPROCESO  PROCESD DE APOYO
PROCESO GESTION FINANCIERA

SUBPROCESOD TESORERIA
PROCEDIMIENTO COMPROBANTE DE INGRESQ DE RECURSOS PROVENIENTES DE
TRANSFERENCIAS DEL SGP Y OTRAS ENTIDADES

cooico PA-GF-STS-PR-04 VERSION o]
DEL el ingreso de pr de fe was del SGP

PROCEDIMIENTD y otras entidades a s Entidad

ALCANCE Inicia con el descargue de & informacidn en la plataforma del banco,
continua con la descarga del soporte de giros y finaliza con 2 cuenta por
cobrar

SIGLAS SGP Sistema General de Participaciones

DEFINICIONES

@ CUENTA POR COBRAR: Representan derechos de cobro que se espera recibir en dinero,

@ MOVIMIENTOS DE BANCO: Son bos movimientos de tu cuenta reflejan ol saldo de la cuenta
corriente y, sobre todo, lbs movimientos realizados en un periodo de tempo.

@ SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES: Esté constituido por ios recursos que ks Nacién
transfiere por mandato de los articulos 356 y 357 de la Constitucidn Politica a las entidades
territoriales, para la financiacidn de los servicios cuya competencia se les asigna en la ey,

@ SOPORTE DE PAGO. Es el documento que respaida el pago de una determinada cantidad de
dinero.

@ TRANSFERENCIA: Es una operacién bancaria por medio de la cual puedes enviar dinero a una
cuenta, ya sea Cuenta de Ahorros o Cuenta Comriente.

TRANSFERENCIAS DEL SGP ¥ OTRAS ENTIDADES

CARGG -
No. TAREA DESCRIPCKIN DE LA {S) TAREA (S} AESHRASASLE ¥/0 DOCUMERTO

Descargue de  Se descarga de la plataforma del
1 la Banco el movimiento de bancos donde Tesorera Registro ensistema
informacion  serefieje o ingreso de

PROCEDIMENTD
TIPODEPROCESO  PROCESO DE APOYO
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO TESORERIA
PROCEDIMIENTO TRASLADOS BANCARIOS
<ODIGo PAGF-STS-PROS VERSION o2
OBIETVO DEL Realzarlos entre las cuentas ! por fa
PROCEDIMIENTO Entidad faconfi idady delos
traslados entre cuentas bancarias
ALCANCE Inicia con la recepcion de la soficitud de trastado de fondas, continua con

Ia revision de la solicitud de traslado de fondos v finaliza con la digitacidn
en el sistema la informacién

DEFINICIONES

@ TRASLADO DE BANCO: Mecanismo madiante ef cual se trasiada recursos entre cuentas
bancarias en la msma entidad

cARGO. PUNTO DE CONTROL
No, TAREA DESCRIPOION DE LA [} TAREA 5] ¥/0 DOCUMENTO
RESPONSABLE
SOPORTL
Se recepciona i solictud de trasiado FB-PAGF-TS
:::::: de fondos de banco por parte de los FORMATO
1 funcionarios que lo requieran Tesorera SOLICITUD DE
trasiado de
f TRASLADO DE
FONDOS DE BANCO
Revisala Revisa b solicitud de trasiado de
solicitud de  fondos para verificar |a pertinencia del
Te
2 trasiadode  tramitey de noser asiseregrasa —— A
fondos
Digita en el Digita en el sstema & informacidn F-PAGF-TS
consignada en la solicitud de trastado Auxikar FORMATO DE
B | s e i 14 TRASLADO
. o yse genera

del traslado bancario BAKCARIO

trasferencia y se o entrega ala
Aurilar adminkstrativo

Descarga el soporte de gros de: ks
paginas oficiales de la entidad que

2 De ‘: reaiiza la trasferencia por concepto de Auxtiar NA
s tramsferencias SGP o se descarga el  administrativo
L soporte de giros enviado por otras
entidades
Realzafa €33 B cuenta por cobrar por F1-PA-GF-TS
3 i cualquiera de los dos conceptos y se Técniko FORMATO DE
il realiza el comprobante de ingreso. Administrative  COMPROBANTE DE
cobrar
INGRESO
HISTORIAL DE REVISIONES ¥/0 ACTUALZACIONES
ULTIMA VERSIGN FECHA DE REVISION NATURALEZA DEL CAMBIO
VERSION 2.0 OCTUBRE DE 2025 ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO
FLUWOGRAMA
HISTORIAL DE REVISIONES ¥/ D ACTUALZACIONES
ULTIMA VERSION FECHA DE REVSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VERSION 2.0 OCTUBRE DE 2025 ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO

g
rasiado de
fondos.

Revisa la solictud de trasiado
de fondos

:z: en & sistema




TIPODEPROCESO  PROCESO DE APOYD

PROCESD GESTION FINANCIERA

SUBPROCESO TESORERIA

PROCEDIMIENTO AJUSTE DE TESORERIA

coDIs0 PAGF-STS-PR-06 VERSION 0z

OBJETIVO DEL Realiar los ajustes financieros que deben resolver los déficits de dinero

PROCEDIMIENTO v i es posible rentabilizar los excesos de liquider

ALCANCE Se inicia con b dela de pagos, se
Ia ion de los y finaliza con & registro de
ajuste de tesoreria

DEFINICIONES

L J PAGO EN EXCESD: Corresponde al monto pagado que supera lo que debes pagar.

@ PAGO DE MENOS: Es &l aporte menor al total del estado de cuenta total que se supone
cancelar.

[ ] RENDIMIENTO FINANCIERD: Es la ganancia gue permite oblensr una cierta operacion y e
trata de un cakulo que se realiza tomando la inversion realizada v la utibdad genevada luego
de un cierto periodo.

PROCEDIMIENTO PA-GF-STS-PR-08 AJUSTE DE TESORERW

Verifica b informacién de kos pagos de

Verifcala  eneS © Pagos de mis (exceso] no
1 informacidn W gy Pnadeihpen
da pagos concepto de los diferentes impuestos ¥ extracto bancaro
municipales que reposan
en las carpetas
Digitar los rendimientos bancarios de
Digitar convenios y gastos diversos por i
2 rendimientos concepto de pagos de menos o pagos adisinktrativo NA
bancarios  de mis (exceso) no significativos que
reafizan el usuario de bs diferentes
; PROCEDIMIENTO
TIPODEPROCESO  PROCESO DE APOYO
PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO TESORERIA
PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES
cooiso PAGF-STS-PR-O7 VERSION [}
OBIETVO DEL Comparar sakdos y movimientos de los regstros de la Entidad con los

PROCEDIMIENTO estados de cuenta bancarios, con & objetivo de asbar discrepancias y
llevar un control exacto del efectivo disponible en bancos .

ALCANCE Inicia con la descarga de los extractos de banco, continua con la recepcidn
de los extractos de banco, luego digita b informacion v finaliza
con Ia Conciliacién
DEFINICIONES
@ CONCILIACION RANCARIA: Es &l diante &l cual se identifi fro

concilian las diferencias entre lo que la Entidad ha contabilizado de los bancos v bb que los
bancos reportan en sus estados de cuents o extractos.

@ EXTRACTO BANCARIO O DE CUENTA: que detalla k
bancarios y elsaldo de kas cuentas de banco.

@ GASTO BANCARIO: Son las cantidades que se adeuda 3 los bancos como contraprestacion a
los servicios que prestan

@ LIBRO DE BANCO: Se utiliza para agrupar todas las transacciones que tienen lugar deatro de
una cuenta bancaria.

@ RENDIMIENTO FINANCIERD: Es I ganancia que permite obtener una cierta operacin y s&
trata de un cAlcub que sé realza tomando la nversibn realizada v la uillidad generada luego

de un cierto periodo.
PROCEDIMIENTO PA-GF-5TS-PR-07 CONCILIACIONES
P PUNTO OF CONTAOL
" /O DOCUMENTO
No. TAREA DESCRIPCION DE LA [5) TAREA {3}
Descargalos  Descarga los extractos de banco cada
1 extractosde mes y se los remite al auxiliar Tesorero KA

banco administrativo

3 y i ingreso del municipio si el Usuario r_ NA
realiza un pago de menos el
Municipio aume &l valor faltante
ULTIMA VERSION FECHA DE REVISION MATURALEZA DEL CAMBIO
VERSION 2.0 OCTUBRE DE 2025 ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO
FLUOGRAMA
Verifica In informacin de
Gagos
Digitar rendimientos bancarios |

con los d

soporte
Si el usuario realea un pago de mas no
significativo el recurso se registra en el

Recepciona los extractos de banco para

¥ gasios bancarios generados en el mes.

en as cuentas de banco de los recursos
propios del municipio por cada valor se

de cob

¥ su respectivo comprobante de ingreso.
Irerm it al i

;mnohmdew

Si de identifica rendimientos en las

cuentas de se

un ajuste de tesoreria femitine a
2 "’;“:::‘ procedimiento de ajuste de tesoreri)

Si se identifican gastos bancarios se

Se digita ka informacidn de los extractos
de cada banco en el sistema

En el sktema se realiza b conciliacion
ente el fibro de bancos de Tesoreriay i

de salios de cada coents
de banco con los extractos de banco

F10-PA-GF-TS
FORMATO DE
RENDIMIENTOS
FINANCIEROS
CUENTAS
BANCARIAS

F11-PA-GF-TS
FORMATO DE
AJUSTES POR
RENDIMIENTOS
FINANCIEROS
CUENTAS
BANCARIAS

administrativo F12-PAGF-TS
FORMATO DE

GASTOS
FINANCIEROS

F1PAGF-SP
FORMATO DE
SOLICITUD DE
DISPONIBLIDAD
PRESUPUESTAL
FIPAGF-SP
FORMATO DE
SOLICITUD DE
REGISTRO
PRESUPUESTAL
Auxiliar
administrativo NA
Formato de
Auxiiar Concifiacidn
administrativo  Extracto y Libro de
bancos

T DAMMAVER®N  FECHADEREVBION | NATURALIZADELCAMBIO

VERSION 2.0

OCTUBRE DE 2025

ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO



Cuando la documentacidn no cumple
3 Revisidnde con los requerimientos exigidos, Técnico NA
0 adminitrativo
se devuelven a la oficina de origen.
. Se realiza una bitdcora con fos Biticora
4 P'::r_'d" documentos anexos  para T?"‘:*o programacién de
programacion de pago pagos
Remision para  Se remite a la Contadora la carpeta
5 cuentapor conla para que s y NA
pagar  genere la cuenta por pagar Apvariei
Se recepciona ka cuenta por pagar y F13-PA-GF-STS
Serealzala  se realza la obligacidn presupuestal FORMATO DE
obligacién v el comprobante de egreso con la OBLIGACION
presupuestal y  informacion de ks Orden de Pago R PRESUPUESTAL
el F14-PA-GF-STS
comprobante FORMATO DE
de egreso COMPROBANTE DE
EGRESO
M et T T
wverificacién
cuenta
Se realza el pago de los
compromisos, obligaciones Impresion de
Realiza el pago  contratos, etc. por b plataforma de Tesorera -
banco yse imprime la transferencia
debidamente efectuada
El alcalde firma la orden de Pago v Secretaria
9 Firma de egr ¥ Firma

T HISTORIAL DE REVISIONES ¥/ O ACTUALZAGIONES R
ULTIMA VERSION FECHA DE REVISION NATURALEZA DEL CAMBIO
VERSION 2.0 OCTUBRE DE 2025 ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ PROCEDIMIENTO
PROCESD DE APOYO
GESTION FINANCIERA
TESORERIA
COMPROBANTE DE EGRESO
PA-GF-STS-PR-OB VERSION 02

\dar las salidas de dinero de b akaldia mediante el registro de las
operaciones que originan los movimientos contables de dmero.
ste inicia con la identificacidn de continua
con la programacion de pagos, b revision y verificacion y finaliza con la
firma del comprobante por parte del ordenar del gasto para proceder a
realzar el desemboko.

@ COMPROBANTE DE EGRESD: Es el documento en el cual se registra el movimiento contable de las

operaciones de pago realizadas por la ria ocheque.
@ RECONOCIMIENTO DE LA OBLIGACION: Es &l acto administrativo en virtud del cual la autoridad
competente acepta formalkments y con cargo al ] de

ante una empresa o particular que ha realizado un trabajo para b Adminstracion, A partir de este
momento se puede deci que el gasto se ha ejecutado, pevo no el pago.

@ ORDEN DE PAGO: Es of documento con el cual se registra contablemente fa acusacién de los
gastos y de las obligaciones de pago.

@ PAGO DE LA OBLIGACION: Realizar un desemboko de las deudas pendientes.

PROCEDIMIENTO PA-GF-ST5-PR-0B ELABORACION COMPROBANTES DE EGRESOS

CARGD PUNTO DE CONTROL
ha. TAREA DESCRIPCION DE LA (5] TAREA (S} RESPONSABLL ¥/Q DOCUMENTD
‘SOPORTE
Inicia cuando seremite al funcionario
Identifi que revisa los soportes, documentos
d:h presupuestales, las cuentas por Técnico Soportes de la
1 " pagar y demds o 0 gack
oo completay firma de
las diferentes dependencias
Seingresala  Se ingresa la informacin completa Técnico
2 informacén  recolectada alsitema, adminsvatvg | ECUC ensistema
FLUIOGRAMA
Pago de compromisos. Programacian de Pagos




Cd

W 3T L. PROCEPIIENTD
TIPO DE PROCESO PROCESO DE APOYO

PROCESO GESTION FINANCIERA
SUBPROCESO TESORERIA Se recepciéna la carpeta con la
PROCEDIMIENTO  ELABORACION DE OBLIGACION PRESUPUESTAL Y COMPROBANTE DE decumentaciy. da: Cissicpdler pagn
EGRESO PROVEEDORES Y CONTRATACION EN GENERAL facepcionala  PrOVEMeem ycomticn bk L L
coDIGo PAGF-STS-PR-08 VERSION @ ! g, e e ke | i Zeloin
OBJETIVO DEL Registrar el Gasto asociado a categorias o facturas de compra a s o' sl de w0y e
PROCEDIMIENTO dores v piblica enan de g kg
egreso para dicho pago
ALCANCE Inicia con la recepcidn de b carpeta para enviarla a Contabilidad para 2 Seenviaa e alitad i Profesional
generar fa cuenta por pagar, se ver fica b cuenta por pagar y se genara el Cosubided "3 o pecedalnl, de | L L NE
comprobante de egreso, se adiciona a la documentacidn y envia 2 slaboracile de custes pof pager
Tesorerla para pago, se recibe el soporte de pago y finakza con remitir & Rache s Counta gor pagar firmade F2-PA-GF-SC

Recibe bcuenta por el profesional  universitario T FORMATO DE

3 POF pRgA fcontador) y @  Técnio
Gefe da adminstrative CUENTAPOR

carpeta completa para archivo a la dependencia correspondiente

DEFINICIONES %) PAGAR
@ COMPROBANTE DE EGRESO: Son los o idan salidas dela RSN 2} caftinsi 00 b s
S que por pagar en ef cual se verifica el F13-PAGF-STS
y Severficals  asocio del compromiso y el ribre OAMATADE
@ CONTRATACION PUBLICA: Se refiere a ta compra por parte de b entidad estatal de bienes, 4 cuentapor  presupuestales,  las  cuentas L 5
SEfViLios y obras. pagar contabies, el valor, destuentos y el PRESUPUESTAL
@ CUENTA POR PAGAR: Son as en deuda a los acreedores por los servicios o Banaficiars, paen genesar fp
bienes adauiridos por ka Entidad. obligacidn presupuestal
Se tiene & obligacion presupuestal
@ OBLIGACION PRESUPUESTAL: El -: .‘m?r.:- pibl del para comstatar la  informacin
Y consignada y se genera el
42 ikt e log: eres oevicios L o de comprobante de egreso el el s&
Ppago. Segenerael configura en la  aprobacidn — H”A:Gmfis
@ PROVEEDOR DE BIENES: Se dedica a fabricar un queserd destinado a la venta enel S  comprobante satisfactoria del pago y se verifica la adn mmnnsu“ns
mercado, satisfaciendo asi una dad real del mismo. deegreso  cuenta de banco de donde debita boman

para élcasode a Entidad y la cuenta

@ PROVEEDOR DE SERVICIOS: Ofrece productos intangibles o servicios para soleentar las d - S

necesidades de mercado. & como ded
beneficiario

Sa adkiona S agrega la  documentaciSn T

antesior y debidos soportes a ka Carpeta
i carpeta del pago e
Seewiaa Se envia a Tesoreria para e
7 Tesoreria para  comespondienta pago o Tesorera NA
pago transferencia
Se recepciona la carpets de
expediente del pago con B "
8 s*"‘:’:" respectiva firma de Tasoreriaconel | o” Carpeta
i anexo soporte del pago o B
transferencia para firma dei Alcalde
Con la firma del Akalde de acuerdo

Se remie para  altipo de pago asociado relacionado
archivoala  con conatacién en general se Técnico
remite ofcic a2 b adminitrative




ccidn de los derechos fi

PROCEDIMIENTD

TESORERIA
ELABORACION DE OBLIGACION PRESUPLESTAL Y COMPROBANTE DE
EGRESO DE NOMINA DE EMPLEADOS, SEGURIDAD SOCIAL Y
PARAFISCALES Y DEDUCTIONES DE NOMINA
PA-GF-STS-PR-10 VERSION 02
Registrar el Gasto asociado a categorias de pago de ndmina de

PROCEDIMIENTO v de
némina en un comprobante de egreso para dicho pago

ALCANCE inicia con el ingreso en sistema, la causacidn de la liquidacién de la
némina, kiego se envia al drea d b y finaliz ia 0
del comprobante de egreso

DEFINICIONES

@ COMPROBANTE DE EGRESO: San los documentas que respaldan salidas de dinero de la

Entidad.

@ CUENTA POR PAGAR: Son las des endeuda a los por los servicios o
bienes adquirides por @ Entidad.

@ DEDUCCIONES DE NOMINA: Son los descuentos o valores que se le restan o deducen al
trabajador de su total devengado.

@ no Indica dad pagada a los por el trabajo que han hecho en ka
Entidad du periodo ds de tiempo de un mes,

@ OBLIGACION PRESUPUESTAL: EI &l ente pibli
perfs ¥ | o par idos,
al valor de los bienes recibidos, servicios pr y demds exigbiidad: de
pago.

@ PARAFISCALES: Son aquellos gravamenes que con cardcter obligatorio establece b ley,
afectan a un frupo social o dmico y s2 utiizan en beneficio del propio
sector.

@ SEGURIDAD SOCIAL: Este et Etem. abs lade a

salud, incapacidad Bboral, desempleo, vejez y muerte, para cuya proteccion se establecieron
los sistemas de Safud, Pensiones, Riesgos Laborales v de Subsidio Familiar como garantia de

© 7 PROCEDIMIENTC PAGE-STY P W ELABORACION DT OBLIGADIN PRESUPLESTAL ¥
' FOMBROBANTE e EGRESO D MIRINA DE TARLEADCS, SECURDAD'SONAL Y RARAFSCALESY
b UEBCtIONIS DE

HOMINA s ; |

Se ingresa al sistema al modulo de |
Nomina para determinar la cuenta de KA 1

SBI8MA  panco por el cual se realiza ¢l pago administrativo L

En el msmo sistema en el madulo de

Tesorera en la opeidn de egresos con
afectacién al presupuesto se realza by
Causacion de causacion de la lquidacidn de & Tiaia
2  laliquidaciin némina y sus descuentos generada e Regstro en sistema
delandmina  por el drea de personal y asi mismo se
realiza la causacién del pago de
seguridad social y parafiscales para
pago a fos proveedores
Seenviaal Se envia al drea de contabilidad para
3 4reade el procedimiento de elaboracidn de "w NA
contabilidad  cuentas por pagar i
Se procede a generar la obligacién
So genera el presupuestal y el comprobante de F14-PAGF-STS
PR egreso del pago de némina para su Técnico FORMATO DE
da agresds impresion y se anexa a la carpeta adminktrativo  COMPROBANTE DE
comespondients para remitirta al drea EGRESO

de pevsonal

| Seemwinalireade
contabifdad

-
—
comprobante de

|

egreso |



PROCESO DE APOYD

GESTION FINANCIERA

TESORERIA

ELABORACION DE COMPROBANTE DE EGRESO DE PAGO DE
DESCUENTOS

PA-GF-5TS-PR-11 VERSION 0z

para tramitar la dicidn de de
egreso de pago de descuentos a fin de contar con @l soporte contable de
desembolso o salida de un bien o de efectivo, soporte de las drdenes

de Pago.
ALCANCE Se recepciona b retacidn de libranzas y descuentos, continua con b
del asiento en libros v finaliz ia delvalor de
los descuentos
DEFINICIONES
@ DESCUENTO: Es la di del flujo o de recursos y por lo tanto el valor
del elemento de pago.
@ LBRANZA: Es b que dael i asu para g i

un descuento de su salario o pensidn, con el objeto de que sea girado a favor de ks entidades
operadoras objeto de la ibranza.

@ TERCERO: Se entiende generalmente a aquelia persona ajena a la relacidn juridica contemplada.

PHOTEOMNILATE PAGR-5TS 1 T1 ELABORACION UL PAGO BE DISCUENTOS V Lisaanzas | 1)

Recepciona del drea de Contabilidad

Recepcionala  laretacidn de Wbranzas y descuentos F-MGRAC

1 relacidnde  de los diferentes pagos generado por Téenico :l“"o:
libranzasy el Sistema asociados con terceros administrativo LACION

descuentos  como: Rete fuente o asociados 3 LBRANZAS ¥

DESCUENTOS

PROCESO DE APOYO

GESTION FINANCIERA

ALMACEN

INGRESO DE BIENES A ALMACEN

PA-GF-SA-PR-01 VERSION {173

Establecer el rimite para realizar un correcto ingreso o entrada de
bienes que adquiere b administracidn a través de las diferentes
modafidades de adquisicion.

ALCANCE Inicia con la solicitud de entrada a aimacén, continua con b verificacidn
de requisitos, expedicién del Formato de ingreso de bienes a almacén y
termina con la identificacién y de los el

DEFINICIONES

*  BIENES: Articulo tivo de chse, i fe fijos,
articulos en proceso

+ BIENES EN ALMACEN O BODEGA: Son aquelios bienes de consumo o devolutivos que se
K dos en el drea fisic il almacén de la entidad, es decr, cuando
no han sido puestos en servicio, ni fEicas, ni contablemente.

»  BIENES EN USO O EN SERVICIO: Son aquellos bi d o a
los diferentes funcionarios de la entidad o a los f en s
piblicas, para el cumplimiento de sus funciones.

El  supervisor o dependencia F1-PAGFSA

Solcitud de  responsable de b adqusidno ecrico FORMATO DE

1 entradaa  dependencia que genera la “T SOUCITUD DE
almacén  transaccién presenta solicitud de INGRESO A
entrads 2 almacén acompafiada ALMALEN

de b

nes técnicas

Y
fondos

Se envia 3 relacién de Wbranzas y

descuentos de los diferentes pagos al Auxifiar
Auxiiar

2l asients en libros

Se totalza el valor de los descuentos

' en el mes bsal Auxtliar

drea de realice

como minimo con los siguientes

requisitos:

1, Contrato, conwvenio,  actas,
remesas, decisiones judiciales,
otrasi, adendas, etcétera.

2. Ao administrativo de
aprobacién de garantias (Cuando
aphque)

3. Garantias (Cuando aplique)

4. Informe de recibido a satisfaccidn
por parte del supervisidn o
dependencia responsable de B
adquisicion o dependencia que
genera la ransaccion

5. Actade inkio

De manera general, al momento de

recibir los elementos, el responsable

del  almacén  atendiendo o

especificado en los documentos que

ha debido enviar con anticipacidn &l

drea responsable de la adquisicién o el

area que genéra la tramaccion y que
especifican el origen y aspectos tales
como: tipo de contrato, convenio,
actas, remesas, decsiones judiciales,
otrasi, adendas, etcétera. Elsupervisor
vio interventor designado,
comprobard que kb calidad, cantidad,
estado y demds especificaciones
técnkcas, pblas y garantias, entre
otras caracteristicas y condiciones, se
ajustan eswiclaments a lo descrito en

el contrate, suminsstro, factura o

pedido respectivo registrindolo a

través del

Certificado de recibido a satisfaccion.

Técnico

NA

F1-PAGF-
FORMATO DE

F2-PAGF-5A
FORMATO DE

RECIBIDO A
SATISFACCION



Concepto de
peritoso

Tramite ante
I solicitud
de entrada
de bienes

quenose
encuentren
conforme a

especificacio
nes técnicas

Entrada a
almacén

Omganiracion
de los bienes

En el caso de necesitarse e concepto
de peritos técnicos o clentificos, e
contrato lo establecerd, con fa debida

del almacén

lo solicitard por escrito al Secretario
Administrativo y Financiero para su
consecucién. La certificacidn por efios
serd expedida, quedard anexa al
comprobanta de ingreso y copia de
esta, se anexard a la cevtificacién que
debe emitir el supervsor o
interventor del contrato, si B
transaccion asi ko
requiere,
De comprobarse diferencias en I
caracteristicas, cantidades o plazos de
‘entrega, entre lo fisko v lo estipulado
en el documento que autoriza &
se
tramsitoriamente el  proceso  de
recepcidén vy se informard esta
situacion al area que generd el
contrato 0 documento en procura de
la correspondients solucidn; de no
darse, el responsable del aimacéno b
persona que tiene a cargo ol control de
ejecucidn, no recibicd los bienes hasta
que se solucione o se trate la
situacidn observada.
Una vez el responsable de almacén
determing que el estado, cantidad y
calidad de los elementos se ajustan a
condiciones pactadas en el
documento de origen, procederd a
recibir la factura o documento
legalmente  admitido que sea
presentado por &l contratista o quien
haga sus veces.

es posible adherir el rotulo o placa, el
nimero de identificacidn en e bien
éste serd virtual y en todo caso,
siempre aparecerd regstrado en el
formato electrdnico o base de datos,
formato  Kardex, permitiendo un
‘estricto control y seguimiento del bien
tanto en bodega como en servicio, a
cargo de usuarios, dependencias,

contratistas,
beneficiarios de contratos  de
comodalto o interadminwstrativos de

uso
Codificados los bienes e procederd a
su omanizacdn denwo de s
del Ao &
de estos deberd realizarse de acuerdo
a su naturaleza y caracteriticas, para
su seguridad, pr
del deterioro o contaminacion y
facilitar su entrega y manejo. El
ordéenamiento deberd hacerse en
lugares accesibles y correctamente
idenificados
(estantes, bandejas, médulos, filas,
niveles, estibas, Si este documento se

Técnico
administrativo

Técnico
administrativo

F10-PA-GF-5A

FORMATO DE

CONCEPTO DE
PERITG

Factuwray/o
Documentos
legal

Expedicin

cestificado
de recibido a

satisfaccidn

n del ingreso
de los bienes
aalmacén

nde los

Cuando 3 ello haya lugar, &l supervisor
y/o mterventor del contrato expedird
@l certificado de recibido a entera Supervisor yfo
satisfaccién de los bienes recbidos interventor

FAPAGF-
FORMATO DE
CERTIFICADO

Una ver se reciban los elementos a
satisfaccidn vy se cuente con lbs
soportes respectives que asi ko
acredite, e responsable de almacén
expedird el documento oficial de
ingreso Formato denominado Ingreso
de bienes a almacén, medante el cual
se entiende perfeccionado el ingreso,
procediendo 3 distribuir las copias de
conformidad con lo establecido al Técnico
interior de ka entidad. Por (itimo, se  adminitrative
debe registrar la informacidn del
Ingreso en jos Formatos Electrdnicos o
Bases de datos denominadas Kardex y
diigenciard el regetro en el formato
Cuadro resumen de ingresos, con base
en bb estipulado en el contrato o acto
adminktrative que respaida &
operacion, aun cuando el pago no se
haya reaizado.

Una ver recibidos los blenes en el

F4-PA-GF-5A
FORMATO DE
INGRESO DE
BIENES A
ALMACEN

deberd asignar un codigo de F5-PAGRSA
FORMATO DE
ser numérco, alfanumérico o de Técnico ROTULO DE
barras, con el fin de facilitar el control  administrativo  INDENTIFICACIO
de los implementos dentro y fuera de N DE BIENES DE
la entidad, el cual serd adherido ALMACEN
mediante rotulo, placa o grabacion en

bajo relieve, si las condiciones o

caractersticas asi lo permiten. Si no

Sokeinud e iz da & adracsn, a i debard
W emmpainds delon reIeves WO

Laprocads svedion g losbures csmplen
001 bt s hcacines WAL -

T

s whsobn

4

Shpacnds aeeche balai po parte e
concraite

Crpadicate pos pute ol vp wener o
sy antor el
el ade de recteds

Unarves sar scsban bor slamernss &
40 fwscie s umte oinlos Kpaes
repecs: g a0 seredne, & reponmble
e e e § o rmat de ingress dr
e o deracan
o vnalin by b v o gareaodn da
W b

e pagrade e el ngeiey se
ts | el ires que pnro o mrwo pars



PROCEDIMIENTO

PROCESO DE APOYO

GESTION FINANCERA

ALMACEN

EGRESO DE BIENES A ALMACEN

PA-GF-SC-PR-02 VERSION 0z
Definir los para que 3 r

fice el

egreso de elementos por salida o retiro del bien del almacén.

Inicia con (a solicitud de bienes bajo custodia del almacén, continua con

hprq:l-&nyutmdeh! e

de los inventarios.

@ BIENES EN ALMACEN: Son aquellos bienes de consumo o devolitivos que se encuentran
almacenados en el drea fisica destinada al almacén de la entidad, &s decir, cuando no han sido
puestos en servicio, ni fisicas, ni contablemente.

@ ELEMENTO DEVOLUTIVO: Bienes que no

como activos de la entidad.

5

con el uso y por el

PROCEDIMENTD PAGF-SA #R02 LGAESD DF RS DL ALANCEN

Manejo de bienes
devolutivos

Entrega de bienes
con destino a

Envid del
comprobante de
egreso de forma

digital

Actuaiizacion de
los axpedientes
de inventario
individual por
funcionario

La dependenca o servidor que
requiera un bien debe solicitar al
area de almacén con previo aviso,
ef bien requerido, ef cual deberd
ser autorizado por escrito por el

Secretario [a) Adminstativo y FRPASESA
Financiero, FORMATO DE

Técnico SOLKCITUD DE
la entrega de ks bienes sera MU :
responsabilidad del almacenista, MACEN
quien expedird el comprobante de 8
egreso de Bienes Almacén y exigird
la firma por parte de la persona que
recibe los bienes.
El Comprobante de egreso no
podrd tener tachaduras,
enmendaduras, intercalaciones o
adiciones
Para el caso de bienes devolutivos,
&l egreso deberd reghtrarse en o FBPAGESA
formato como salida de bienes Técnio FORMATO DE
devolstivos,  efectuindose en o EGRESO DE
tiem po real, con el fin de mantener BIENES A
actualizados los ALMACEN
movimientos y saldes
Cuando se trate de bienes con
destino a las dependencias para
uso general de trabajo, e tramite
de salida de almacén se hard FO-PAGF-SA
directamente a la persona del drea Téenio FORMATO DE
que solicite los elementos, quien adh ACTADE
estard a cargo de la cstodia v ENTREGA DE
preservacion de estos, segin b BIENES
indcado en el comprobante de
egreso y por é firmado en sefial de
rechido a satisfaccidn.
cmhmmdo.kmum FEPAGFSA
de agreso se le enviard por correo s
al destinatario de los bienes, si este Técnko ORMATO
m o exge, ko anteior en admnstatve g
desarrolio de ba poitica de cero £
papeles
Legalzada fa  operacién, ol
comprobante de egreso
debidaments firmado en seflal de
aceptacion de entrega y recibo,
serd base fundamental para crear

Expedientss de

los !ﬂld:l;hs. de b\:.l'!:: Técnico vt s
reposard en el Almacén, blene

Este documento sera reemplazado
en [a medida en que se actualice
COmo consecuencia de las
operaciones y movimientos de

El destinatario del bien verificard
las caracteristicas v cantidades,
quien en caso de estar conforme
firmara el formato como prueba de
recho a satisfaccidn. Cuando se
trate de entréega de bienes a
entidades o personas pridicas, la
firma en el comprobante serd la del
Regresentante Legal o de b
persona que éste autorice por
escrito, anotando ademds el
nimero de su documento de
identidad.

En caso de que la solicitud no se
puede satisfacer totalmente se
dejara constancia del motivo por of
cual no se puede cumplir 3
cabalidad.

Para @ entrega se debe realzar un
alistamiento  que comprende:

Ver on de los

No s permitido al responsable de
almacén mantener en depdsito,
bienes o elementos cuya salida ha
sido perfeccionada.

€ G de egreso es o

bienes
autoriradas y los
bienes

regbtro respectivo, se coafronta y
verifica, comelacionando o
solicitado, autorizado y entregado.

bienes a cargo del funcionario a
quien siempre se le entregard I
copia respectiva de cada
comprobante.

Se deberd actuaizar o inventario
del almacén, regstrando ta salida
de los bienes.

AL D RV

OCTUBRE DE 2025

FE-PAGF-SA
e D
administrativo =)
ALMACEN
NA
Técnico
adminstrativo
Técnco
administrative .

DEL PROCEDIMIENTO
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Sobutud de biewes b
(wstodke del stratm
T r——y
| B
cantdades,
T e o
merntario del smackn | L
o
Verifica ctn de fos l
tienessutonrados y

| losbimes entegdos. |




GESTION FINANCIERA

SUBPROCESD ALMACEN

PROCEDIMIENTO BAJA DE BENES

cODIGO PA-GF-SC-PR-03 VERSION 02

DEL los ¥

PROCEDIMIENTD mecesarias para dar de baja a los bienes muebles de Is Alcaldia municipal

ALCANCE Inicia con la solkcRud de baja de bienes, ef estudio de esta por & Comitéd
de Bajas, se certifica el estado def bien en un concepto técnico, se realiza
un informe técnico final, L de del

bien, se trasiada el bien objeto de baja, continua con que ¢ bien se da de
Nh.nprmnnhemddm\vfhﬂmkumu
recursos cormespondientes objeto de enajenacidn a quien comesponda

DEFINICIONES

@ AUMACEN: Espacio delimitado en donde se guardan bienes, o mercancia de comumo o

devolutivos, los cuales han de L 2 las di as para ef de s
funciones.
BIENES EN ALMACEN: Son aquelios bienes de o que se

almacenados en el drea fiica destinada al aimacén de & entidad, 2 deciy, cuando no han sido
puestos en servicio, ni fisicas, ni contablemente.

@ BIENES MUEBLES: Son aquelios que se pueden transportar de un lugar a otro, se clsifican en

bienes di lados y bienes de
@ BIENES DE CONSUI llos que se
@ BIENES INT Son bienes por idad con ef
fin de mejorar o tecnificar sus operacionss.
@ BIENES DEVOLUTIVOS: Son aquelios que no se consumen con el usc que se hace de elios,
aunque con el ioran.

con el primer uso que se hate de elios.

@ ELEMENTO DEVOLUTIVO: Bienes que no se consumen con el uso y por & contrario se conservan
como activos de la entidad.

@ ENAENACKON: Es transferir a posesion de un bien de una parsona a otra.

:mdhhsoltl‘dwma F11PAGESA
Solickud de baja Técnico FORMATO DE
17 ebienes  DePendencEs o de Bt SOUCTUD DE
Adminktracidn para dar de bajp AJA OF SIENES
los elementos.
Se procede a integrar el comité de F3-PA-GF
Extudio por el hahs:ofmmmnm Comité de FORMATO DE
2 Comité de Bajas de reunir y estudiar & solicitud de bajas ACTO
acuerdo con los fmeamientos ADMINISTRATV
establecidos en dicho Comité. o
Se certifica med@nte un concepto
técnico segun comesponda si el
bien es declarado Servible: i es Gtil
s decir &l bien puede ser utilizado
y puede prestar su sernvicio, no Gtl
shiﬂb&nmmwm FIOPAGESA
uso y N0 presta su servicio que
Certifica el estado e dechuansy en FORMATO DE
3 del bien en un prEmR Ry Equipo técnico  CONCEPTO DE
concepto técnico Wservble: S & recupable, & E:EISTDO
decir, se activa el proceso de
rehabifitacion y mantenimento
pata su reasignacibn a2 b
Dependencia; o se dechira No
recuperable, es decir, es un bien
susceptible de dar de baja.
En un informe final emitido por &
equipo técnico identifica el bien, F10-PA-GF-SA
Se realita un realiza proceso de peritaje v avalud FORMATO DE

4 informetécnico e Informa  los  bemeficios Equipotécnka  CONCEPTO DE

final econdmicos de dar de baja ef bien PERTTO O
para el municipio configurndose EVALUADOR
la viabilidad de baja del bien
Se consolida el informe final donde
se encuentran las necesidades y ¥

s o . waws | SN
mecanismos de¢  enajenacibn: A través  de administrative ACTO
enajenacion del  intermediacios, directa a través de Comité de ADMINISTRATIV

bien subasta o directa a través de sobre Bajas
cerrado: En cualquiera de estos o
casos debe remitirse a los articulos

-

Se trasiada ef bien
obijeto de baja

Se da de baja el

Garantiza la
entrega del bien

Transferencia de
los recursos
objeto de

2212221, 2212222 ¥
2212223 del Decreto 1083 de
2015 e imiciar el proceso de
contratacién y supervisiin y se
autoriza la enajenacion mediante
acto adminstrativo.

A titulo gratuito entre entidades
piblicas debe remitirse al articulo
221322AA4 del Decreto 1083 de
215 e iniciw el proceso de
contratacién y supervisidn v se
autoriza la donacidon medBnte acto
administrativo.

B acto administrativo  debe
entregarse al drea de contabifidad
para la baja de bienes contables y
al drea de aimacén para la baja en

Se procede a dar de baja al Bieny
para ello se ingresa 3 la base de
datos el biem y se da la safida del
bien en el inventario de almacén

Se garantiza b entrega del bien si
no requiere registro al
adjudicatario. Si & bien requiere
regstro  se  suminstra  los
documentos  legales necesarios
para el traspaso de propiedad y se
entrega al adjudicatario.

Se ordena la ransferencia del 15 %
de los recursos objeto de
enajenacion  al sector privado
remitirios al FONPET conforme &3
Ley 549 de 1999 Articulo 2
Numeral 7.

Téenico
administrativo

Secretaria
Administrativa
y financiera

Secretaria
Administrativa

NA

FB-PAGF-SA
FORMATO DE
EGRESO DE
BIENES A
ALMACEN

F3-PAGF-SA
FORMATO DE
ACTADE
ENTREGA DE
BIENES
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ANEXD N*3 Formatos Presupuesto 20,

Numero

ey o . 5% =
) Anal 10 - A A = - = Ajustar texto General
Pe?u 3 N K S - ol fye K= = #= 3= ElCombinarycentrar - § - %
‘ortapapeles & Fuents * Ahneacion
39 . I«
8 C D E F <] H 1
] MUNICPIO DE PATIA Cetge 120
4 NIT. 891502194-8 Caego FLPAGF16
3 PROCESO: GESTION FINANCIERA Vesn 02
: FORMATO COP G-1 Fecha 1071172025
g FORMATO ACTUALIZADO
€
7
H
E
10 FECHA
"
12 Contador Publico Andres Gamboa
13
14 Jefe de Presupuesto Municipal
2
1& Asunto Solicitud CD P
7

12 | Comedidamente le solicito expedir

13
1 De la siguiente forma

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

n
OBJETO (Detaliar:
tipo contrato y
objela)

Formato COP

Usto *7

Datos

condicional ~ como tabla -



Excel

NEXO N2 3_TRASLADO

Desarroilador Acrobat

¢ desea hacer?

nseriar Disefio de pagina
Y = I
X Calibr . A A = ¥- ErAjuarteato Testo ?- # 4
N - i 7 -l »

Pegar N K s - b-A- =3 ES Combinscycentrar = $ - 9% © o m Formato  Darformato Estilosde I

- B b 4 condicional = como tabla - celda~
Pantapapeies Fuente Alineacidn um
Al2 ¥ Asunto: Solicitud Trasiado Presupuestal

A B C ]

1 MUNICPIO DE PATIA Codigo: 12(
2 NIT. 891502194-8 Cadifo: F1-PA-GF-1¢
3 PROCESO: GESTION FINANCIERA Versién: 0.
4 TRASLADO PRESUPUESTAL Fecha: 10/11/202¢
5 FORMATO ACTUALIZADC
6 |20/04/2024 ]
7
8
3
10 Jefe de Presupuesto Municipa
11
12 |Mﬂ" Solicitud Trasiado Presupuesta! ]
13 TRASLADO PRESUPUESTAL
T4
15
16 OBJETO:
8
20 Apropiacidn (es) a Cotracreditar:
21
2 CODIGO PRESUPUESTAL [ RESUMIDO NOMBRE DEL RUBRO VALOR

2.3.2.02.02.008.4503028.91119.16.01.1.2.4.3.03 226 Servicios de apoyo para atencion de 15.000.000,00

Hojal G

|poblacidn afectada por situaciones

de  emergencia, desastre 0




Anexo N°4 Correo enviado a rentas.

A O T - R : Esv

Solicitud de Formatos - Procesos de Gestion Financiera - o - I ]
2 HubertIdrobo oot o D200 TS0ar haceidas ¥ @ &
‘* Dara rerias aimacen SeCrels frpinteing

Patia,C 21 de noviembre de 2025

Seriores

Responsables de las dreas de Rentas y Almacén.
Alcaldia Municipal de Patia - Cauca

Asunto: Solicitud de formatos para actualizacién del documento de Procesos de Gestion Financiera.

Respetados sefiores:

En el marco del fortalecimiento institucional y con el propdsito de avanzer en la actushizacion del documento de Procesos de Gestion Financiera
del municipio de Patia, me permito solicitar de manera respetuosa el suministro de los formatos actualmente utilizados en las dependencias de
La recopilacién y estandarizacion de estos formatos permitiré:

* Fortalecer |3 Politica de Gestion Documental y la Racionalizacion de Tramites, garantizando mayor claridad y uniformidad en los
procedimientos.

* Promover la eficiencia en la operacion diaria, facilitando la trazabilidad de las actuaciones administrativas y financieras.

* Constituir una base solida para la Gestion del Conocimiento y la Innovacion, asegurando que [3 informacion institucional sea organizada,
accesible y util para la toma de decisiones,

Agradezco su colaboracion en la entrega de los formatos solicitados, los cuales serdn integrados en el documento actualizado de Procesos de
Gestion Financiera, contribuyenda al mejoramiento continuo de (2 administracion municipal.

Quedo atento a su respuesta y a la entrega de los insumos requeridos.

Cordialmente,

Hubert Eduardo ldrobo Soto
Movil 3166164457




ICA Formuiano Unica Nacional Mado de compatibiidad] - Excel
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ANEXO 6




DD MM AA

RADICADO No:
i SAF -
REPUBLICA DE COLOMBIA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PATIA
DEPARTAMENTO DEL CAUCA

NIT: 891.502.194 -8
REGISTRO DE INFORMACION TRIBUTARIA
FORMULARIO DE INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION DE
INFORMACION DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Y SU COMPLEMENTARIO
DE AVISOS Y TABLEROS.

1. DATOS GENERALES DEL CONTRIBUYENTE ACTUALIZACION D INSCRIPCION D

f[ SECTOR: ([ comeraiaL [_Iservicios [ ] iNDuSTRIAL J\
— ]

(RAZON SOCIAL: Régimen: |
B. IDENTIFICACION TRIBUTARIA cc(Jnr (Ju ) NCIMER({ ] DV C]
C. NATURALEZA JURIDICA PERSONA NATURAL D PERSONA JURIDICA C] SOCIEDAD DE HECHO D

D.DIRECCION DEL ESTABLECIMIENTO[

E. NUMERO DE TELEFONO 1 J CELULAR [

F. MATRICULA MERCANTIL NOMERO[ ] FECHA DE INSCRIPCION EN EL MUNICIPIO r

G. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA

-

\H. CODIGO ACTIVIDAD P. [ ]

2. DATOS DE NOTIFICACION

( A. DIRECCION DE NOTIFICACION [

B. MUNICIPIO [ ] C. DEPARTAMENTO (

D.CIUDAD[ J E. CELULAR [

F. CORREO ELECTRONICO [

. —

F 3. FECHA DE INICIO DE ACTIVIDADES EN EL MUNICIPIO DEPATIA  DIA[__ |mes(__ | Ao (

NI

4 REPRESENTANTE

Tipo de documento: Cj Tipo de representacién:[

NUmero: [ ]

[ Nombres y Apellidos:

Direccion:

Correo electrénico

| NUmero de contacto [




REPUBLICA DE COLOMBIA

ALCALDIA MUNICIPAL DE PATIA

REGISTRO DE INFORMACION TRIBUTARIA
FORMULARIO DE INSCRIPCION Y/O ACTUALIZACION DE

DEPARTAMENTO DEL CAUCA

NIT: 891.502.194 -8

DD

MM

SAF -

RADICADO No:

INFORMACION DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Y SU COMPLEMENTARIO

DE AVISOS Y TABLEROS.
5. ACTIVIDADES ECONOMICAS ADICIONALES
CcODIGO ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO
6. INFORMACION DE ESTABLECIMIENTOS
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DIRECCION FECHA DE APERTURA

[ 7. éES AGENTE RETENEDOR? SI [___] NO [:]ass GRAN CONTRIBUYENTE? SI [:]NO [:]

8. CONTADOR O REVISOR FISCAL

/NOMBRE COMPLETO [

TELEFONO [

J DIRECCION [

[ CORREO ELECTRONICO

NUMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL [

\

GRMA REPRESENTANTE LEGAL /PROPIETARIO/APODERADO

N

NOMBRE:

SELLO RECIBIDO

\TIPO DE DOCUMENTO [:] NUMERO r

El Bordo Cauca, carrera 3* No. 4-37 esquina, Teléfono: 8261024, Cédigo Postal 195501
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Informe Avances en la Implementacién del MIPG en el Municipio
de Patia, Cauca.

El Municipio de Patia, Cauca, evidencia un avance consolidado y estratégico en la
implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), cuyo marco
normativo principal es el Decreto 1499 de 2017. Los logros reportados demuestran
un compromiso con la mejora de la gestién pulblica, la eficiencia operativa, la
transparencia y el control interno, lo cual busca lograr un impacto positivo en el
Indice de Desemperio Institucional (MDI) evaluado por el FURAG.

A continuacion, se detallan los avances agrupados por las Dimensiones y Politicas
del MIPG, citando las leyes pertinentes.

Avances por Dimensiones y Sustento Normativo

Los esfuerzos del municipio se distribuyen en cinco de las siete dimensiones del
MIPG, mostrando un enfoque integral:

1. Dimension 1: Direccionamiento Estratégico y Planeacién

Esta dimension sienta las bases de la gestion publica. El municipio ha fortalecido
las herramientas de planeacién y control de politicas:

Guia de Politicas Publicas:

» Logro: Se elaboré la Guia de Formulacién, Seguimiento y Evaluacion de
Politicas Publicas.

» Sustento Legal: Esta accion es fundamental para dar cumplimiento al
Articulo 342 de la Constitucion Politica, que establece la obligatoriedad de
los planes de desarrollo. Asegura que las politicas cumplan con el ciclo PHVA
(Planear, Hacer, Verificar, Actuar), esencial para la politica de Planeacién
Institucional dentro del MIPG.

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@patia-cauca.gov.co;
www.patia-cauca.gov.co
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Seguimiento a Planes Estratégicos:

« Logro: Se realiza seguimiento a los planes estratégicos y al Decreto 612.

. Sustento Legal: El seguimiento de planes garantiza la articulaciéon con el
Plan de Desarrollo Territorial y el uso eficiente de los recursos, tal como lo
exige el principio de Economia y Eficacia consagrado en el Articulo 209 de la
Constitucién Politica.

2. Dimension 4: Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Lucha
Contra la Corrupcion

El municipio ha logrado resultados tangibles en la apertura de la informacion,
apoyandose en la tecnologia.

Articulacion TIC y Mejora ITA:

« Logro: Se trabaja conjuntamente con la oficina TICs para la transparencia y
acceso a la informacion, logrando una mejora en la calificacion de la matriz
ITA ( indice de Transparencia y Acceso a la Informacion).

. Sustento Legal: El esfuerzo es un cumplimiento directo de la Ley 1712 de
2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional), que obliga a las entidades a divulgar activamente la
informacion. La matriz ITA mide precisamente el cumplimiento de esta ley.

Seguimiento al Programa de Etica Publica:

« Logro: Se apoya en los informes de seguimiento al Programa de
Transparencia y Etica Publica.

. Sustento Legal: Este programa se alinea con el Estatuto Anticorrupcion (Ley
1474 de 2011), cuyo objetivo es fortalecer los mecanismos de prevencion y
sancién de actos de corrupcion, constituyendo la base de la Politica de Etica
Publica del MIPG.

3. Dimensién 5: Valoracién de Resultados y Dimensién 7: Control Interno

El municipio fortalece la gestion del riesgo y la mejora continua, pilares del control
interno.

Gestion del Riesgo:

Direccién: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@patia-cauca.gov.co;
wWww.patia-cauca.gov.co
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L

Logro: Se han elaborado los mapas de riesgo de la entidad.

Sustento Legal: Es un componente esencial del Modelo Estandar de Control
Interno (MECI), que integra el MIPG. La Ley 87 de 1993 (articulo 6°) y el
Decreto 612 de 2018 (al cual el municipio hace referencia en el seguimiento
de planes) exigen la implementacion de un sistema de gestion de riesgos que
identifique, valore y mitigue los posibles eventos que afecten el cumplimiento
de metas.

Proceso de Gestion Financiera:

Logro: Se trabaja con el area financiera en el ajuste del proceso de Gestidon
Financiera (Version 2), enfocandose en CDP, RP y traslados presupuestales.
Sustento Legal: La optimizacién de estos procesos (Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal) garantiza el
cumplimiento de la Ley 819 de 2003 (Marco Fiscal de Mediano Plazo) y el
Estatuto Organico de Presupuesto (Decreto 111 de 1996), asegurando una
Gestién de Recursos Publicos eficiente y transparente.

4. Dimension 6: Gestién del Conocimiento y la Innovacion

Se implementan acciones para gestionar la informacion y el recurso humano:

Tratamiento de Datos Personales:

L

Logro: Se elabor6 la Guia Practica de la Politica de Tratamiento de Datos
Personales.

Sustento Legal: Esta politica cumple con la Ley Estatutaria 1581 de 2012
(Ley de Proteccion de Datos Personales), la cual es de obligatorio
acatamiento por parte de todas las entidades publicas, reforzando la Politica
de Seguridad Digital.

Actualizacion de Procesos y Formatos:

Logro: Se han actualizado los formatos por proceso.

Sustento Legal: Esta accion se inscribe en la Politica de Gestidn
Documental y Racionalizacién de Tramites, promoviendo la estandarizacion
y la eficiencia en la operacién diaria, base para la Gestion del Conocimiento
y la Innovacion.

Direccién: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@patia-cauca.gov.co:
www.patia-cauca.gov.co
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5. Dimensién 7: Control Interno y Dimensién 3: Gestion del Talento Humano

El municipio busca fortalecer el ambiente laboral y la calidad del servicio:

Clima Laboral y Organizacional:

« Logro: Esta en curso la aplicacion de la encuesta de clima laboral y

organizacional.

. Sustento Legal: Esta accién hace parte de la Politica de Gestioén del Talento
Humano (Dimensién 3), alineada con el Decreto 1083 de 2015 (Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica), buscando mejorar el
bienestar laboral y, consecuentemente, la productividad y la calidad del
servicio.

Protocolo de Atencién al Ciudadano:

« Logro: Se elabord el Protocolo de Atencion al Ciudadano.

. Sustento Legal: Cumple con la Politica de Servicio al Ciudadano (Dimension
5), cuyo marco es la Ley 1437 de 2011 (CPACA), que exige una adecuada
interacciéon con los ciudadanos y la observancia de principios como la

celeridad, eficacia y transparencia.

El Municipio de Patia ha adoptado una estrategia de mejoramiento continuo
evidenciada en su enfoque hacia la Medicién del Desempefio Institucional (MDI). La
mencion explicita de utilizar las recomendaciones de Funcion Pdblica y los
resultados de la matriz ITA para el fortalecimiento en cada dimension es la ruta

Conclusion

correcta para impactar positivamente su puntaje en el FURAG.

La articulacién interinstitucional (TIC, Financiera, Talento Humano) y el trabajo en
el seguimiento, elaboracién o fortalecimiento de planes y politicas reflejan un
entendimiento maduro del MIPG como un sistema interdependiente y no como un

simple conjunto de requisitos aislados.

Se contintia trabajando y se solicita que las dependencias y sus responsables
apoyen ya tiendan los requerimientos que se realizan desde el area de MIPG, en

Direccién: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electronico: contactenos@patia-cauca.gov.co;

WWW.patia-cauca.gov.co
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aras de lograr los objetivos propuestos en las mediciones institucionales que

permitiran mejorar la calificacion de la gestion institucional.

Cordialmente,

HUBERT EDUARDO IDROBO SOTO
Prof. Apoyo MIPG

Direccién: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
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| Anexo N°9 Formato de recoleccion de datos de los contratistas para publicaciér
la pagina web del municipio.

' Municipio de Patia-C_ Datos para reporte
de Contratistas en la Pagina Web.

Los datos de los contratistas del Municipio de Patia-Cauca, se requieren para ser
publicados en la seccion de Transparencia de la pagina oficial de la Alcaldia, en
cumplimiento a la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica), Su diligenciamiento es caracter obligatorio.

* Indica que la pregunta es obligatoria

! 1. Cargar fotografia 3x4 (cualquier fondo) *

Archivos enviados:

2. Nombres y Apellidos *

3. Cargo: Ejemplo (APOYO PROFESIONAL EN SALUD PUBLICA) *

4. Secretaria: *

5. Correo electronico institucional: *

6. Teléfono: *

https://docs.google.com/forms/d/1p3tsfAlmWvOTocTa6HZa8zXW3Va7_zCJ_67_mSWnPcledit 12

1
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Google no cred ni aprobo este contenido.

Google Formularios
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INFORME DE SEGUIMIENTO PLANES INSTITUCIONALES Y ESTRATEGICOS
DECRETO 612 DE 2018 VIGENCIA 2025

-

ALCALDIA MUNICIPAL DE PATIA — CAUCA

JHON JAIRO FUENTES QUINAYAS

ALCALDEMUNICIPAL

ASESORA DE CONTROL INTERNO

NOVIEMBRE DE 2025

Introduccion

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
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www,.patia-cauca.gov.co
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|a Alcaldia del municipio de Patia en el marco del compromiso con el bienestar, la productividad y
el desarrollo integral de los servidores publicos y contratistas, ha disefado la encuesta de clima
laboral y organizacional. Su proposito es conocer de manera objetiva como perciben los empleados
su entorno de trabajo. ias relaciones interpersonales, {as condiciones laborales, el liderazgo, la
comunicacion interna y otros factores que influyen directamente en la motivacion y el desempeno.

| clima organizacional refleja la percepcion colectiva que tienen los miembros de una entidad sobre
<1 ambiente laboral. Evaluarlo permite identificar fortalezas, areas de mejora y oportunidades para
construir una cultura organizacional mas sélida, inclusiva y orientada al crecimiento.

De igual manera permite conocer como se sienten los colaboradores respecto a su entorno de
irabajo, identificando las fortalezas y debilidades en areas como liderazgo, comunicacion,
motivacion y condiciones laborales. Obtener esta informacion permitira a la entidad una toma de
decisiones informadas dado que los resultados de la encuesta proporcionan datos concretos para
disenar planes de mejora y evita decisiones basadas en suposiciones o intuiciones, y promueve
acciones basadas en evidencia.

MARCO NORMATIVO

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@patia-cauca.gov.co;
www.patia-cauca.gov.co
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Ley 87 de 1993. “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
enlidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones’.

Decreto ley 1567 de 1998 Art 3 Literal ) consagra que las Entidades, con el proposito de organizal
la capacitacion interna, deberan formular con una periodicidad minima de un afo su plan
institucional de capacitacion; en el Art. 34 senala que el jefe de cada entidad debera adoptar v
desarrollar internamente planes anuales de incentivos institucionales, de acuerdo con la Ley v los
reglamentos.

Ley 909 de 2004. Art 15 Numeral 2 literal a) y b) y Art. 17 numeral 1 senala que las entidades
deben formular y adoptar anualmente los planes estrategicos de talento humano, anual de vacantes
y prevision de recursos humanos.

Ley 1474 de 2011. Art 73 sefala que en el Plan Anticorrupcion y de atencion al ciudadano
reglamentado por el titulo 4 de la parte 1 del libro 2 del Decreto 1081 de 2015, establece que cada
entidad del orden nacional, departamental y municipal debera elaborar anualmente una estrategia
de lucha contra la corrupcion y de atencion al ciudadano.

Decreto 1072 de 2015. Art 2.2.4.6.8 numeral 7 consagra que los empleadores deben desarrollal
un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos en el sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG SST).

Decreto 1080 de 2015. Art. 2.8.2.5.8. Unico reglamentario del sector cultura, mediante el cual se
reglamentan las leyes 594 de 2000 y 1437 de 2011, incluye dentro de los instrumentos archivisticos
para la gestion documentai. El plan institucional de archivos — PINAR:; en el articulo 2 8.2.5.1 senala
que todas las Entidades del Estado deben formular un programa de gestion documental, a corlo,
mediano y largo plazo, como parle del plan estratégico institucional.

Decreto 1082 de 2015. Art. 2.2.1.1.1.4.3. “La entidad estatal debe pubiicar su plan anual de
adquisiciones y las actualizaciones del mismo en su pagina webh y en el SECOP. en la forméa i
para el efecto disponga Colombia compra eficiente”.

Decreto 648 de 2017. “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamenidii
unico del sector de la funcion publica”.

Decreto 612 de 2018. “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los plaiie:
institucionales y estratégicos al plan de accion por parte de las enlidades del Lstado

OBJETIVO

Verificar el nivel de cumplimiento a los planes estratégicos e institucionales de la Alcaldia Municipal
de Patia-C correspondiente a la vigencia 2025.

ALCANCE

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electronico: contactenos@patia-cauca.gov oo,
www.palia-cauca.gov.co
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Ll periodo a evaluar se encuentra comprendido entre el 01 de enero de 2025 al 30 de Agosto de
2024: con el fin de verificar el porcentaje de avance de lo establecido dentro de los Planes
estratégicos e institucionales conforme lo establece el Decreto 612 de 2018 elaborados vy
publicados por la Alcaldia Municipal de Patia.

METODOLOGIA

| a Oficina asesora de Control Interno, adelanté las siguientes actividades para el cumplimiento de
los objetivos de la presente evaluacion:

Verficacion del cronograma de actividades planteados en los diferentes planes.
Revision de las evidencias entregadas por las areas encargadas

Entrevistas con las personas encargadas para aclaraciéon de dudas e inquietudes
Generar observaciones y recomendaciones

e @& & @

tn relacion con los rangos e interpretacion del seguimiento al cumplimiento de lo establecido en
los diferentes planes estrategicos e institucionales, la Oficina asesora de Control Interno utiliza
como metodologia la semaforizacion de acuerdo a los siguientes

Rangos de calificacion:

» Sobresaliente resultado mayor o igual a 90%
o Satisfactorio resultado mayor a 65% y menor al 90%
« No satisfactorio resultado menor o igual a 65%

RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO EN EL
DECRETO 612 DE 2018

1. Plan anual de vacantes
£l plan anual de vacantes constituye una herramienta de medicién que permite conocer
cuantos cargos se encuentran disponibles en la Alcaldia Municipal de Patia, conforme a
la estructura organizacional formulada para dar cumplimiento al Plan estratégico de
Talento humano.

l.a planta de cargos de la Alcaldia Municipal esta conformada de la siguiente manera:

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, £l Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electronico: contactenos@patia-cauca.gov.co;
www.patia-cauca.gov.co
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N° DE | N° DE
wveL | CANTIOAODE | ewpitos - ewpieos
OCUPADOS = VACANTES
PERIODO DE i 0 | 0
PRUEBA }
ASESOR 1 - 0
DIRECTIVO 9 | 0
PROFESIONAL 1 f 0
| TECNICO 7 | 0 | 0
ASISTENCIAL 2 ‘ 0 : 0
TOTAL 20 | 0 | 0

Plan Prevision de empleos

En esta etapa se debe establecer la disponibilidad de recursos para financiar los requerimientos
de personal en la entidad, conforme a la informacién prevista en el Presupuesto Anual de |a
entidad para la vigencia 2025. Alcaldia Municipal de Patia

La Alcaldia Municipal de Patia debera desarrollar una serie de actividades encaminadas 2 |2
formalizacion del Empleo Publico y el aprovechamiento y redistribucion del talento humano con «

que actualmente cuenta la entidad, contemplando la reubicacion de empleos, traslados
modificacion de funciones y permutas de personal, de conformidad con las necesidades del servici
que detecte la Alcaldia y las estipulaciones consagradas en el decreto 1083 de 2015

| a Alcaldia Municipal de Patia publica en la pagina web dentro del link de transparencia vy

acceso a la ciudadania https://www.patia-cauca.gov.co/Transparencia/i’aginas/Planeacion

Gestion-y-Control. aspx publico el Plan de prevision de recursos humanos para la vigencia

fiscal 2025.

2. Plan estratégico de Talento Humano
La Alcaldia Municipal de Puerto Boyaca mediante el Plan estrategico de lalento humant

identifica y planea la ejecucion de las actividades para cubrir las necesidades de [0s

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024

Correo Electronico: contactenos@patia-cauca gov.co;

www.patia-cauca.gov.co
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servidores publicos; dentro del cual la Entidad integra y elabora planes de accidon en

materia de Talento humano para el cumplimiento de sus objetivos.

Se evidencia que el Plan fue publicado en la pagina web en el link de transparencia y

acceso a  la informacion dentro de las fechas

establecidas por Ley

psfwww patia-cauca.qgov.co/Transparencia/Paginas/Planeacion-Gestion-y-

Control.aspx A continuacion se detallan los indicadores evaluados:

FPlan de bienestar, estimulos e incentivos

e Plan institucional de capacitacion

¢ Plan anual de vacantes

s Plan de prevision de recursos humanos
¢ [valuacion de desempeno

» Plan anual de seguridad y salud en el trabajo

NOMBRE DEL INDICADOR _E OBJETIVO

el trabajo

Plan de bic:nestar,_éstimulbs e [ Eficacia
incentivos i
, Plan institucional de capacitacién [ Eficacia
| Plan anual de vacantes W Eficacia
Plan de prevision de recursos ,‘ Eficacia
humanos ;
Evaluacion de desempefio | Eficacia
Plan anual de seguridad y salud en ! Eficacia
|
|

RESULTADO
92%
100%

100%
100%

97%
99%

De lo anterior se puede evidenciar que la Entidad tiene un porcentaje de cumplimiento

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: [+57) (2) 8261024

www.patia-cauca.gov.co
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superior al 99% lo que representa un nivel satisfactorio para la Entidad

Plan institucional de capacitacion

A traves del plan institucional de capacitacion de la vigencia 2021, la Entidad tiene como
proposito contribuir al fortalecimiento de las habilidades, capacidades y competencia de
los servidores publicos, promoviendo el desarrollo integral, personal & interinstitucional

que permiten las transformaciones que se requieren en los diferentes contextos.

Se evidencia que la Entidad publico el plan institucional de capacitacion en

la  pagina web en el link https.//www.patia-

cauca.gov.co/Transparencia/Paginas/Planeacion-Gestion-y-Control.aspx

lLas capacitaciones que se llevado a cabo durante la vigencia 2025 fueron las siguientes

N*® TIPO DE FORMACION No. DE BENEFICIARIOS FECHA j!

Capacitacion en Presupuesto | 43 Noviembre 2025
Publico/ Tramites Presupuestales

2 Capacitacion en derecho | 43 Febrero 2025
administrativo, laboral, contratacion
estatal (supervision de contratos y r
estudios previos)

|
|
[
%

3 Capacitacion en servicio ai ciudadano | 43 LMarm 2025
4 Capacitacion en MIPG 43 Febrero 2025 E
5 Capacitacion apropiacion yusoe de la | 43 i Abril 2025 ;
. . | |
tecnologia (herramientas do office vy ' ;
goagle g
. —
| |
6 Capacitacion en gestion documental | 43 | Mayo 2025 |

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutadar: (+57) (2) 8261024
Carreo Liectronico: contactenos@npatia-cauca.eov.co;

,,,,,,,,,
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'N° | TIPO DE FORMACION No. DE BENEF!CIARIOS FECHA
|
| (Tablas de retencion)
Seminario en control y manejo del | 43 Junio 2025
L estrés
Capacitacion en Formulacion de | 43 Febrero 2025
proyectos MGA
g Seminario en comunicacion asertiva | 43 Julio 2025
0 Curso lenguaje de seiias 43 Agosto 2025
| Construccion de Paz y Derechos | 43 Septiembre 2025
i Humanos
|
{ Trabajo en equipo 43 Octubre 2025
| Curso de induccion y reinduccion 43 Mar- Agos 2025
14 li’[;n;ifumu de PQR 43 Abril 2025
| Capacitacion en el ciclo de politicas | 43 Octubre 2025

publicas

Analisis en el cumplimiento de los objetivos propuestos:

| INDICADOR ITEM

RESULTADO

cacia Implementacion del Plan Anual de Capacitacion

(N" de temas ejecutados/
N temas
programados)®100

(15/15)*100

100%

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electronico: contactenos@patia-cauca.gov.co;

www patia-cauca.gov.co
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De lo anterior se puede evidenciar que la Entidad obtuvo una puntuacion en término de
eficacia al cumplimiento de las actividades plasmadas en el Plan institucional
decapacitacion del 100% lo que corresponde a un resultado satisfactorio en el

cumplimiento de los objetivos plasmados.

3. Programa de bienestar social

La Alcaldia Municipal de Patia para la vigencia 2025 eiaboro y publico de manera
oportuna el Plan de bienestar social en la pagina web en el siguiente link

https://www.patia-cauca.gov.co/Transparencia/Paginas/Planeacion-Gestion-y-

Control.aspx en el cual se evidencia el interés de desarrollar, mantener y forlalecer las
condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado a nivel profesional y er
su desarrollo humano, el mejoramiento de su calidad de vida y el de su familia. Se observa
que esta enfocado a través de la ruta de la felicidad linearientos impartidos por el
Departamento Administrativo de la funcion Publica (DAFP) en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG); por medio del cual se manejaran actividades
para mejorar, facilitar el hecho de que las personas tengan el tiempo suficiente para tener
una vida equilibrada, trabajo, ocio, familia, estudio, ruta para implementar incentivos
horarios flexibles, induccion y reinduccion, considerando que la felicidad nos hace

productivos.

A continuacion, se puede observar las acciones adelantadas por el area de talento humano

en cumplimiento con lo estabiecido dentro del plan de bienestar social

PLAN DE BIENESTAR SOCIAL

1

ACTIVIDAD FECHA

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@patia-caucs gov.co;
www.patia-cauca.gav.co
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I Dia de la mujer !
Dia de la secretaria

' Conmemoracion dia del trabajo _
Uia del servidor publico (Reflexion institucional, |
valores integridad, reconocimientos por el buen |
desempeno) !
(Campeonato de voleibol mixto |
Atencion psicologica a empleados y familiares si |
es requerido |
Estrategia de horarios flexibles (adoptadé pcin: la
Entidad mediante resolucion administrativa N°
102 de 2019) .
Desecaso remunerado por fecha de cumpleanos

aller de tramite y proceso pensional

Pausas activas o
Aplicacion instrumento virtual y/o presencial ti,r.B
encuesta para la medicion del clima laboral

| Jornada de salud visual o r 7 .

Jornada de vacunamoﬁi 7 - -

8 de marzo de 2025
26 de abril de 2025
01 de ma_yo_de_ZQ25__

5 de noviembre de 2025

Julo, agosto y septiembre de 20_25
Cada vez que lo ha requerido un
servidor

Continuo

Continuo _
Cada vez que lo ha requerido un
servidor -

P_r_imé_r trimestre del afio 2025 7
En proceso

12 de octubre de 2025
Junio y juito de 2025

Analisis en el cumplimiento de los objetivos propuestos:

INDICADOR ITEM

IZficacia Implementacion del Programa de Bienes
Social, Estimulos e Incentivos

RESULTADO

tar | (N° de temas
ejeculadas! N° temas
programados)* 100

(12/13)*100

92% '

De lo anterior se puede evidenciar que la Entidad obtuvo una puntuacion en termino de
eficacia al cumplimiento de las actividades plasmadas en el Plan de bienestar social del
92% lo que corresponde a un resultado sobresaliente en cumplimiento de lo establecido

dentro del cronegrama de actividades propuesto por la Entidad.
Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electronico: contactenos@patia-cauca.gov.co;
www.patia-cauca.gov.co
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Plan anual de seguridad y salud en el trabajo

La Alcaldia Municipal de Patia, ha disefado para la vigencia 2025 un plan de seguridad
en el trabajo basado en los principios del ciclo PHVA (Planificar, hacer, verificar y actuar)
a partir del cual busca implementar un sistema de gestion de segurnidad v salud en el
trabajo que contribuya a la calidad de vida laboral, generando una cultura de autocuidado
contando con el compromiso del talento humano, recursos inancieros y de infraestructura

en un ambiente de trabajo seguro y responsable con el medio ambiente

Dicho plan se encuentra publicado en la pagina web en el link

hitps://www . patia-cauca.gov.ce/Transparencia/Paginas/Plansacion-Gestion -y«

A continuacion, se detalla cada una de las gestiones y actividades llevadas a cabo en |a

vigencia:

En cumplimiento de lo establecido en la Resolucion 0312 de 2019 del Ministerio de Trabajo. la cual
define los estandares minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (5G
S55T), la Alcaldia desarrollé durante el presente periodo su Plan de Trabajo Anual en Seguridad y
Salud en el Trabajo, correspondiente al Capitulo |ll de dicha resolucion.

Este plan fue disefado terniendo en cuenta que la entidad cuenta con una planta de porsonal
superior a cincuenta (50) trabajadores (trabajadores de planta y contratistas), por lo que se aplican
los estandares minimos definidos para este rango. Su desarrollo tuvo como objetivo general
garantizar un ambiente de trabajo seguro a traves del cuidado de la salud y la segundad de los
trabajadores de la Alcaldia Municipal de Patia, mediante la adopcion de estrategias y medidas
orientadas a identificar, evaluar y controlar los peligros y factores de riesgo presentes en lo
ambientes laborales, asi como a prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales, en
concordancia con la normatividad vigente.

El presente informe tiene como objetivo presentar los avances y actividades ejeculadas del plan d
trabajo anual, en concordancia con los lineamientos técnicos, administrativos y legales establecidos
por la normativa aplicable.
Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electrdnico: contactenos@patia-cauca.gov.co;
WWW.patia-cauca.gov.co
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LIDERAZGO Y COMPROMISO GERENCIAL

Asignacion de una persona responsable del disefio e implementacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

-n cumplimiento de lo establecido en la Resolucion 0312 de 2019 y con el fin de garantizar la
idecuada gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, se designé a la profesional
Hosa Angelica Recalde, Ingeniera Ambiental, Especialista en Seguridad y Salud en ei Trabajo,
qulen cuenta con licencia vigente en SST, asi como con la certificacion del curso virtual de 50 horas
en SG-SST y su respectiva actualizacién de 20 horas.

Asignacion de responsabilidades.

I s=nor Alcalde Municipal, mediante acta formal, realizé la asignacion de roles y responsabilidades
en materia de Segunidad y Salud en el Trabajo a los diferentes actores que intervienen en la gestion
del sistema.

Uicha asignacion incluyé a los siguientes participantes: Responsable del SG-SST, jefes de areas
0 procesos, trabajadores, contratistas, subcontratistas, proveedores, el Comité’ Paritario de
segurdad y Salud en el Trabajo (COPASST), el Comité de Convivencia Laboral y la Brigada de

tmergencias

~noel acta se detallan las funciones y obligaciones especificas de cada actor en relacidon con el
desarrollo, ejecucion y  seguimiento del SG-SST dentro de la entidad, promoviendo la
corresponsabilidad y el compromiso institucional con la prevencion de riesgos laborales y la
plomocion de ambientes de trabajo seguros y saludables.

Conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral- CCL

Lurante la presente vigencia, la Alcaldia Municipal de Patia dio continuidad al funcionamiento del
Comite de Convivencia Laboral (CCL), el cual desarrollé sus actividades conforme a la
wormatividad vigente. Hasta el 31 de agosto de 2025, las reuniones del comité se realizaron de
manera trimestral, de acuerdo con las disposiciones anteriores; sin embargo, a partir de la entrada
en vigencia de la Resolucion 3461 del 1 de septiembre de 2025. se adopto la nueva periodicidad
de reuniones mensuales, ajustandose a los lineamientos establecidos en dicha norma.

Durante el periodo evaluado, el Comité tramité un (1) caso de convivencia laboral, el cual fue
gestionado conforme a los procedimientos definidos en la resolucion y los protocolos internos de la
enlidad. No se registraron nuevos casos durante el resto de la vigencia.

“rograma de Capacitacion Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
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En cumplimiento del programa anual de capacitacion en SST, durante la vigencia 2025 se
desarrollaron las siguientes actividades formativas dirigidas a los servidores publicos y contratisias
de la Alcaldia Municipal de Patia:

Charla sobre estilos de vida saludables (13 de febrero de 2025): Actividad orientada a brindai
conocimientos y recomendaciones sobre la adopcion de habitos y entornos saludables,
promoviendo el bienestar fisico y mental de los trabajadores.

ho<ge

Taller en comunicacion asertiva y manejo del estrés | Taller practico en emergencias (10 de julin de 202

| (24 de abril de 2023): Realizado con el apoyo de un | Desarrollado con la participacion de un integrants

| profesional psicosocial de la ARL Positiva, con el | Cuerpo de Bomberos Voluntarios de Popayan aboidand
| proposito  de fortalecer las habilidades de | temas comao el protocolo de actuacion ante ateniados
comunicacion. la gestion del estrés y las relaciones | terroristas, maniobras basicas de prmeros auxilios
laborales, contribuyende al mejoramiento del clima | técnicas de camillaje

organizacional.
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Capacitacion en autocuidado e identificacion de peligros —
| Secretaria de Infraestructura (24 de julio de 2025): Dirigida
al personal operativo, enfocada en la promocion del
autocuidado, la identificacidn de peligros en los frentes de
trabajo  (superficies rregulares, alturas, herramientas,
vitenales v condiciones ambientales), y la prevencion de
caidat mediante el uso adecuado de EPP, practicas
seguras y orden en las areas laborales.

induccion y reinduccion en SST.

Estas actividades permitieron fortalecer las
competencias del personal en materia de prevencion
de riesgos laborales, fomentar la cultura de seguridad
y garantizar el cumplimiento del plan de formacion
anual del SG-58T.

Direccidon: Carrera 3 No. 4 - 57, El Bbrdo-, Ca‘héa; Conmuitai&birr: i+57) {i) 8261024
Correo Electronico: contactenos@patia-cauca.gov.co;

Www.patia-cauca.gov.co




' MUNICIPIO DE PATIA Codigo: 101 ‘i
ﬁ /=.- NIT: 891502194-8 Codigo: F3 PE-DEP-SPE (02

: OB } PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO | Version 02 4‘

. 1"' Y PLANEACION Fecha: 16/04/2025 5

Pagina 15 de 30 }

FORMATO ACTUALIZADO '

| EI 28 de febrero de 2025, la Alcaldia Municipal de Patia realizo una Jornada de induccion y reinduccion ¢
| dingida a trabajadores y contratistas.

led

Durante la actividad se socializaron las generalidades del SG-SST, la normatividad vigente
identificacion de peligros y riesgos, los comités institucionales vy los procedimientos para el reporte
de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, con el proposito de fortalecer la culbira de
prevencion y autocuidado en la entidad.

DESARROLLO Y EJECUCION
Elaboracién y actualizacion de la matriz legal y evaluacion de requisitos legales

En el mes de abril de 2025, la Alcaldia Municipal de Patia realiz¢ la actualizacion de la matriz de
requisitos legales en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), con el fin de garantizar el cumplimiento
de la normatividad vigente aplicable al SG-SST.

Durante este proceso se incorporaron y evaluaron las nuevas disposiciones emitidas, incluyend:
la Resolucion 3461 de 2025, la Resolucion 1890 de 2025, la Resolucion 624 de 2025 y la L ey 2466
de 2025, asegurando la actualizacion oportuna de los requisitos legales v su aplicacion dentre

los diferentes procesos de la entidad.

Diseno de objetivos y metas del SG-SST

En febrero de 2025, en el marco de la elaboracion del Plan de Trabajo Anual, se llevo a cabo
diseno de los objetivos y metas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
5ST), considerando las prioridades y riesgos previamente identificados en la entidad

Este proceso permitid establecer metas claras y medibles, orientadas a la prevencion de riesgos
la promocion de la salud y la seguridad de los trabajadores, asegurando la alineacion del SG 581
con los objetivos institucionales de la Alcaldia Municipal de Patia.

Revision y actualizacion decumental del SGSST

Se realiza la actualizacion y generacion de documentos del SGSST teniendo en cuenta lo definido
en la Resolucion 0312 de 2019.

Revision y actualizacion de la matriz de peligros y riesgos de la empresa

Se llevo a cabo la revision anual de la matriz IPER, conforme a lo establecido en la GTC 45 de
2012. En el mes de julio se realizé una nueva actualizacion de la matriz, con el fin de incorporas
medidas adoptadas tras el accidente de trabajo grave identificado con el radicado No. 8614097
Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electronico: contactenos@patia-cauca. gov.co,
www.patia-cauca.pov.co
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FRATAMIENTO DEL RIESGO

Realizacion de inspecciones ergondmicas a puestos de trabajo segun necesidad
identificada

= realizaron inspecciones de seguridad en los puestos de trabajo, identificandose peligros de tipo
niomecanico y determinandose la necesidad de adquirir mobiliario, como escritorios y sillas. Se
ntrend al area administrativa y financiera la relacién de los elementos requeridos, con el fin de

scdelantar las gestiones contractuales correspondientes.
GFSTION DE LA SEGURIDAD
Peporte de incidentes accidentes y enfermedad laboral a la ARL y Ministerio de Trabajo

Durante el presente ano se realizaron diez (10) reportes de accidentes de trabajo, entre los cuales
se registré uno de caracter grave. Estos reportes fueron gestionados a través de la plataferma
Alissta, realizando el seguimiento correspondiente a los trabajadores involucrados. Asimismo, se
cemitio a la ARL la documentacion requerida para la calificacion de origen en primera instancia y
<o efectuaron, en la misma plataforma, las investigaciones respectivas. No se presentaron reportes
\e enfermedades laborales durante el periodo evaluado.

nvestigacion de accidentes e incidentes establecer medidas preventivas y correctivas

- cumplimiento de lo establecido en la Resolucion 1402 de 2007, se realizaron las investigaciones
orrespondientes a los diez (10) accidentes de trabajo reportados a través de la plataforma Alissta.

Reporte de actos y condiciones inseguras

Le recibieron cinco (5) reportes de condiciones inseguras por parte de los trabajadores, los cuales
fueron remitidos a la Secretaria Administrativa y Financiera para su gestion. Uno de los reportes
cstuvo relacionado con el mejoramiento de mobiliario y fue atendido oportunamente. Otro
orrespondio al mejoramiento de la iluminacion, el cual fue debidamente gestionado. Dos reportes
sociados a situaciones de riesgo publico permanecen pendientes de resolucion. Finalmente, el
reporte relacionado con el almacenamiento de productos agroquimicos se encuentra en proceso
de verificacion.

PLAN DE EMERGENCIAS

Actualizacion o elaboracion del plan de emergencias

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, £l Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Correo Electronico: contactenos@patia-cauca.gov.co;
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Se realiza actualizacion del plan de emergencias de la entidad, incluyendo un procedimiento
operativo normalizado para atentado terrorista.

Conformacion de la brigada de emergencias

Se realizé convocatoria para la conformacion formal de la brigada de emergencias de la entidad
quedando conformada como sigue:

\ Grupo

Correo electranico

| sanguineo |

10698505 Hombre
25600180 Mujer

34572991 Mujet

Julic César Castllo

|Financiera lluana Lorena OrdéRer

|Delly Neida Folo
|Enar Duvan Géme: QuiRoner 1058871577 Hombre
1061797574 Muer
1051798570 Mujer
1081775050 Homore

Financiera

Recaude
SEDAM

Desarrollo Socia

Requisites

CONVOCATORIA PARA LA CONFORMACION
DE LA BRIGADA DE EMERGENCIAS

<7 tstar dispuesto a &

ALCALDIA DE PATIA

;0ue es la brigada de emergencias?

Equino formado par calaboradares (planta y
contratistas) capacitados v entrenados para actuar
rapidamente en caso de emergencia, Sus funciones

incluyen la prevencion, stencidn inmediatd, evacuacion y
coordinagion con los skrvicios de emergencia en caso de
ones, primeros auxilios, entre

CAras.

incendins. sAmas, svanid

| (&
- \ 2
£ e
;Quiénes pueden postularse?

Todos los colaboradores interesados que turplan con
los fequisitos. No 25 necesar & tehel experiencia previa,
ya gue se brindara capacitacion

simulacros g pmerge

S Muostra- actitug proactiva v tesponsabl

<7 Notener resirical

impidan el cur la 1
2
Y Represehtar diforattes Grea
‘;:T Buena condiicia y relaciongs ps
<% Disposicion para trabaiar en eguip”
W t 4
Yy Discipling, respontsalilicdad y comp ot

empresa

NOTA

REGISTRARSE CON LA RESPONSABLE DEL SGSST
ROSA ANGELICA RECALDE, WPP 3116472657
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Inspecciones a botiquin, gabinetes, camillas

~tendiendo al cronograma de inspecciones planificadas, se realizaron inspecciones de seguridad
a wotiquines, camillas y extintores, efectuando la reposicion de los elementos vencidos en los
botiguines de emergencia ubicados en la oficina del SISBEN, la Casa de la Cultura, la Biblioteca

san Francisco, la Secretaria de Desarrolio Social y el edificio principal.

i o

Gapacitaciones a la brigada de emergencias: Tailer practico en emergencia
ya fus relacionada en el item de Plan de Capacitacién en SST.

Participacion del simulacro interno de emergencias

- nelmarco del Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias, se llevo a cabo,
‘v primera instancia, la planeacion del simulacro junto con el Comité Operativo de Emergencias
(COLE), durante esta fase se socializod el escenario, en articulacion con el Simulacro Nacional de
Lmergencias, coordinado en el municipio por la Oficina de Gestién del Riesgo de Desastres.
rosteniormente, la planeacion fue presentada y retroalimentada con la brigada de emergencias. El
Jla 22 de octubre se desarrollo el simulacro y su respectivo proceso de evaluacion, del cual
suigieron observaciones y recomendaciones formuladas por el personal participante, las cuales
Jeben ser consideradas para fortalecer la capacidad de respuesta ante posibles situaciones reales

Jde emergencia.

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, £l Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
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Socializacion con la bri
_emergencias

Ejerciciode simulacro

S,
Ejei:aéio de simulacro ’ Ejercicio de simulacro

Ejercicio de simulzcro

AMBIENTES DE TRABAJO
Jornada de promocion y prevencion, con proveedores / jornadas de salud

En articulacion con el Plan de Intervenciones Colectivas (PIC) del municipio, se llevo a cabo la
celebracion de la Semana de los Entornos y Estilos de Vida Saludables. Duranle esta jornada <o
realizaron talleres practicos orientados a generar conciencia sobre la adopcion de habios

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (21 8261024
Correo Electrénico: contactenos@patia-cauca gov.co;
www.patia-cauca.geov.co




MUNICIPIO DE PATIA Codigor 101

P9 4 NIT: 891502194-8 Codigo: F3-PE-DEP-SPE 02
T PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO | Versién 02
E Ot Y pLANEAC!éN Fecha: 16/04/2025
il Pagina 20 de 30
FORMATO ACTUALIZADO

saludables Asimismo, se promovio un compartir saludable, el consumo de agua, la practica de
actividad fisica, asi como el trabajo en equipo y la cooperacion entre los participantes.

4. Plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano

= ste plan fue publicado dentro de los primeros 10 dias habiles en la pagina web; en el

siguiente link https //www.patia-cauca.gov.co/Transparencia/Paaginas/Planeacion-Gestion-

y-Control.aspx

£l plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano de la alcaldia de Patia se encuentra
claborado conforme lo establecido en la Ley 1474 de 2011 del Estatuto anticorrupcion y se

observa gue esta compuesto de la siguiente manera:

| Gestion de riesgos de corrupcion — Mapa de riesgos de corrupcion
II.  Racionalizacion de tramites
i1, Rendicion de cuentas
Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
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V. Mecanismos para mejorar la atencion al ciudadano
V. Mecanismos para la transparencia y acceso a la informacion

MATRIZ OPERATIVA 2025  PROGRAMA DE TRANSPAR
’ e, T : %

Promaover una cultura de transparencia y ética publica en la ALCALDIA DE PATIA a lraves de la implementacion electiva
" de la estrategia de fortalecirmiento de la transparencia, promocion de la integridad v lucha contrala corrupcioi, en &
" marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, bajo un enfonus de Estade Abierto e nnova 190, para
consolidar la confianza vy participacion permanente de los grupos de valor en los procesos y resullados de o Alcaid

Actualizary Mapa de

1.1 Riesgos 1.4 publicar el Riesgos et
parala 1 Mupa de Institucional 1 1 ) 0 e,
integridad Riesgos de actualizado
corrupeinn v publicado
1. Gestion Socializar la
del Riesgo Politica ge

ministracio i aci
1% Debida 1.3 Administracion  Divulgacion

Cilicina i

= P de Riesgos y el es 1 1 1t} 0 .
1 ) X Planciicion
diligeneia Mapa de realizadas 4
Riesgos

Institucional

3. Cultura

3.1 Accesoala
dela

_ informacion

legalidad y ublica

el estado ; . i
transparencia

abierto
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Elaborary Guia
diundituna slaborada
giia pructicade ©0 ,1'( - Secretaria
31 la Poliuea de it L )m\ 2 ! t 0 Administrativa
1u Tratamenta de r(f;:‘lil‘/l-?d:f y Financiera
BPatos .
(1)

Porsonales

3.2
Participacion
ciudadanay
rendicion de

cuentas
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3.3 Integridad
en el servicio
publico

4.1 Innovacion

4.2 Acuerdos
de paz

Gengrar
acciones da
lenguaje claro
encarminadas a
fortalecer 1o
relacitn dela
Alcaldin conla
Ciudadania.
(Documentos:
1.
Implementacio
natencion
incluyentey 2.
Estratrgia de
racionalizacion
de tramites)

Acciones
generadas

Elabaorary
publicarel
informe 2
rendicion de
cuentas 2024

Informe
elaboradoy 1 1 3]
publicado

IDireceion di

1 vtencign al

(o]
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4.3
Racianalizacio

nde tramites

Regstran La
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racionalizacion
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dota situacion

actual

« Jesenpoion Estrategia
dola mejora a rogistrada 4 1 1
irnplamentar. enel SUITT
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enticad
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s ACLIONes
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Le lo anterior se puede evidenciar que el Plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano

cne un porcentaje de cumplimiento para la vigencia 2025 de 98% respecto a lo planeado

lentro del mismo,

s

5. Plan estratégico de tecnologias de la informacion - PETI

| a Alcaldia Municipal de Patia disefia un plan estratégico de tecnologias de la informacion

periodo 2020 — 2023, alineado con la estrategia Nacional, Departamental y el plan

estratégico institucional en el cual se observa analisis de ia situacion actual, la
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arquitectura actual de gestion de TI, la arquitectura destino de gestion Tl brechas ¢
iniciativas estrategicas Tl, el portafolio de proyectos y su hoja de ruta a corto. mediano v

largo plazo.

Dicho plan se evidencia publicacion en la pagina web en el siguiente link

hitps://www.patia-cauca.gov.co/Transparencia/Paginas/Planeacion-Gesticn-y-

Control.aspx

iNICIATIVAS_:

IN 001 | lmplomomac:on de solucmn dc Goetzdn de Idenndadvs
INI-003 : | Iiﬁp@ﬁbﬁmt ion de notificaciones automaticas y"_t_\_nr uestas de sanstacaion en fos
02 l Tramites y Servicios Institucionales
INL-003 | Implementacion de una aplicacion movil de la Entidad de acceso i ramites y scrnvicios
‘ __{inslucionales
INILLOOA | Implvm( ntacion de tablero de control de dcsvmpt‘nn en los Services nstitucsnale:
|y Tréamites . =
OUf N Automauzarlon de actividades del Impuesto predial
‘ NL-00G R "1 Implementacion de ¢ slrd!oqras de Marketing digttal para mejorar Lo experienciz di o
_ B [__I_l_!_(_f__!(_l‘ﬂun con los canales digitales de la Entidad
INI-OO7 | Suscribir canal I{‘tlu' wante de acceso a internel - .
NI Jdii ‘ Aumnmo de cuentas de correo electronico
INI-009 I (;v tion (Ic'l conocimiento a traves de solucion de apr( ndizajovirttal LS
INI-070 |mp|mnvnll1: ion de platalorma de mesa de servicio de Tl
: INI-OH-“ ' iA{!c;Lﬂél—dm] ¢ instalacion de software de Antivirus en los PC y on los Sistemas de
' | Informacion - o
INI-012 j nplvnu‘nl(lr um (im sitio web INTRANET
INI-O13 i —_gp_pc:on de | ITl wJ l)ara realizar gestion adecuada dn los Servicios de Tl
iNfC14 | Aplicacion de olusion de limpieza de datos en los ©ist i
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Implementacion de solucion de analitica descriptiva para époyar el proceso de
Plancacion Socal y Economica S S
plementasion de solucion de analitica descriptiviy para .zpry ar ol prcx_uso de
Plantacion Grganizacional S
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thierlos G 6 'E ortal ¢ Jl 5 GOV.CO

19 |H|| fementacion de solucion de Gestion Documental
0 dopcion de metod uiuqmw uqm“\ en el proceso de cunatrucus n clo wilwarn
NEG27 Actualizacion de version del software base de infraestructura

Adopcion dola intrpes :;nr iur.l como Sl‘i’VICICJ

Aumento decapacidad ((‘HC(’ildhl lddd) de los recursos de hardwa:r

024 Renovacion de seflware de segundad - S
INE-07 5 Migracion de protocolo de rorm;_n_:g:'acrones de IPV4 2 IPVB
P 5 Generacion y aphcacion de fa politica de adquisicion de Smiunm nc Informarmn JALTA

(numero + 100%

fh I']I i ULIUII

Avinci e Porcontae

iEGn e muciativas culmimadas: § nemerno | { i
tvas PETL doipicialivas planteadas en el PETI ! ' i
orcentape de Poreantage de proyectos a tiempo = | 100% L 10% G9% 50% [49%

LrOYGEln 1 (Numere de proyectos a liempo / {‘ £
Lm0 Numuero tolal de pmvu(_lu_\,] 100 [ = e e i | L_‘ B
Prosupuusto Mide o porcentaie de la cjecucion | 100% T 95% L 94% 70% 1 69%
eecitado en o presupuestal en proyectos del drea | bz ‘ ‘ P E
[HOYECToS de Thde ta entidad ? |

6. Plan de tratamiento de riesgos y seguridad de la informacion

lLa Alcaldia de Patia publico Plan de tratamiento de riesgos y seguridad de la
informacion  en la pagina web link

hitps/iwww patiacauca.qov.co/Transparencia/Paginas/Planeacion-Gestion-y-

En el cual se evidencia que la Entidad tiene elaborado la matriz de riesgos de seguridad

Direccion: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutadar: (+57) (2) 8261024
Correo Electrénico: contactenos@patia-cauca.gov.co;
Www.patia-cauca.gov.co
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de la informacion en la cual se observan controles, roles y responsabilidades

De lo anterior se observa un porcentaje de cumplimiento de lo establecido y definido del

100% en los objetivos propuestos por la Entidad en temas como:
Mapeo de riesgos en procesos criticos de la administracion municipal.
Capacitacion a funcionarios en buenas practicas de sequridad digital.

Monitoreo constante de vulnerabilidades y actualizacion de protocolos.

7. Plan de seguridad y privacidad de la informacion

La Alcaldia de Patia publicd Plan de seguridad y privacidad de la informacion en la
pagina web link https://www.patia-
auca.gov.co/Transparencia/Paginas/Planeacion-Gestion-y-Control aspx

La Alcaldia Municipal de Patia es consciente de la importancia del servicio de internet como

herramienta fundamental para el desempeno de labores y que proporciona los recurso:
necesarios para asegurar su disponibilidad a los servidores publicos y demas partes de intere

que asi lo requieran.

e EI proceso de TIC proporciona los recursos necesarios para la implementa
administracion y mantenimiento requeridos para la prestacion segura del servicio de intern
bajo las restricciones de los perfiles de acceso establecidos

e El proceso de TIC disefia e implementar mecanismos que permitan la continuidad
restablecimiento del servicio de Internet en caso de contingencia interna

» £l proceso de TIC monitorea continuamente el canal o canales del servicio de Internet

e k| proceso de TIC genera registros de la navegacion y los accesos de los usuarios a Interne!

asi como establecer e implantar el monitoreo sobre la utilizacion del servicio de Internet.

Direccidn: Carrera 3 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutadar: (+57) (2) 8261024
Correo Electronico: contactenos@patiz-cauca.gov.co;
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8. Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

a Alcaldia de Patia public¢ Plan de seguridad y privacidad de la informacion en la pagina
web link  https://w

roLaspx
S AN 2025 del Municipio de Patia se estructuro, al igual que todos los PAA, detallando cada una
@ las necesidades de la entidad, bajo los siguientes conceptos:

odigo UNSPSC, Descripcion, Fecha estimada de inicio de proceso de seleccidn (mes), Fecha
slimada de presentacion de ofertas (mes), Duracion del contrato (nimero), Duracion del contrato
intervalo: dias, meses, afnos), Modalidad de seleccion, Fuente de los recursos, Valor total
sumado, Valor estimado en la vigencia actual, ;Se requieren vigencias futuras?, Estado de
sheitud de vigencias futuras, Unidad de contratacion (referencia), Ubicacion, Nombre del
‘esponsable. Teléfono del responsable, Correo electronico del responsable, ;Este proceso es
usceptible de limitarse a MiPymes?, ;Este proceso es susceptible de estructurarse por lotes o
egmentos?, ¢ Debe cumplir con invertir minimo el 30% de los recursos del presupuesto destinados
comprar alimentos, cumpliendo con lo establecido en la Ley 2046 de 2020, reglamentada por el
Decreto 248 de 20217 Y 4El contrato incluye el suministro de bienes y servicios distintos a

Himentos?
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CONCLUSIONES

e Alto Nivel de Cumplimiento Consolidado: Se concluye que la Alcaldia Municipal de
Patia ha logrado un cumplimiento sobresaliente en la mayoria de los planes
estratégicos e institucionales exigidos por el Decreto 612 de 2018. Planes como el d&
Capacitacion (100%), Previsién de Recursos Humanos (100%), Seguridad y Salud en
el Trabajo (99%) y Anticorrupcion (98%) evidencian una gestion eficaz de a
planeacion y ejecucion.

e Solidez en Gestion del Talento Humano: El enfoque en el desarrollo integral el
servidor publico es un punto fuerte, reflejado en la eficacia del Plan Institucional de
Capacitacion (100%) y el resultado sobresaliente del Plan de Bienestar Social (92%
de cumplimiento), alineado con la Ruta de la Felicidad del DAFP

e Efectividad en la Seguridad de la Informacion: Se destaca la gestion oportuna o
materia de tecnologia y seguridad, con un cumplimiento del 100% en los ohjetivos
definidos para el Plan de Tratamiento de Riesgos y Seguridad de la Informacion

e Alerta Critica en Gestion de Riesgos Laborales: A pesar del alto porcentaje de
ejecucion de actividades del SG-SST, la ocurrencia de diez (10) accidentes de trabajo,
incluyendo uno de caracter grave, representa un riesgo material y una brecha critica
en la efectividad de los controles implementados.

e Pendientes de Cierre de Vigencia: El informe revela que el proceso de aplicacion dal
instrumento para la medicién del clima laboral se encuentra "En procesa”. Asimismo,
dos (2) reportes de condiciones inseguras relacionados con riesgo publico
permanecen pendientes de resolucion, lo cual debe ser priorizado.

Direccion: Carrera 2 No. 4 - 37, El Bordo, Cauca; Conmutador: (+57) (2) 8261024
Corree Electrgnico: contactenos @palia-caica. gov.co;
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RECOMENDACIONES

Fortalecimiento del SG-SST:

L]

La responsable del SG-SST debe liderar una investigacion de causa raiz
exhaustiva de los diez (10) accidentes, especialmente el grave, para
identificar failas sistémicas, reforzar los controles de
ngenieria/administrativos y modificar las acciones preventivas en el Plan de
[rabajo 2026.

Se recomienda aumentar la frecuencia de las inspecciones de seguridad vy el
enfasis en la capacitacion de autocuidado en riesgos de alto potencial de
perdida para todos los funcionarios y contratistas.

Cierre de Brechas - Talento Humano y Bienestar:

2

Finalizar el Diagnaéstico: Urge la aplicacion, consolidacion y analisis de la
encuesta de clima laboral (actualmente "En proceso") para poder disenar un
plan de mejoramiento basado en resuitados concretos que atienda las
debilidades identificadas por los servidores.

Correccion de Datos: La Oficina de Planeacién y Talento Humano deben
revisar y corredir la informacion reportada en la tabla del Plan Anual de
Vacantes para asegurar la consistencia y veracidad de los datos con el 100%
de eficacia declarado.

Gestion de Riesgos Operacionales y Ambientales:

Riesgo Puablico y Mobiliarie: La Secretaria Administrativa y Financiera debe
resolver de forma urgente los dos (2) reportes pendientes de condiciones
inseguras de riesgo publico y priorizar las gestiones contractuales para la
adquisicion del mobiliario ergonémico solicitado, mitigando asi los peligros
de tipo biomecanico.

Bireccion: Carrera 3 No. 4 - 37, [l Burdo, Cauca; Conmutadeo: i+57)(2) 8261024
Correo Electronico: contactenosi@patia-cauca.goy.co;

www.patia-cauca.gov.co
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ESTRATEGIA PARA LA GESTION DE CONFLICTO DE INTERESES
: Entidad: ALCALDIA DE PATIA |vig: 2025

Objetivo: Fortalecer los mecanismos para prevenir y controlar la
aparicién de conflictos de intereses en la entidad con el objeto de evitar
s la afectacién del servicio y el interés general.

Meta: 100% de la implementacion de los
mecanismos para la prevencidn de conflictos
de interés

: Componente Categoria Actividades de Gestion Responsables Periodo
Planeacion Disefio de I estrategia para la lmoc'por‘ar al Plan anua-|'lﬂstﬂucio:l.a| la HUBERT IDROBO- APOYD  |dic-25
gestion de conflictos de "estrategu para la gestion dei f:un ictode |MIPG
¢ bRt intereses y publicario en el sitio web.
Incorporar a Ia Gestion de Riesgos - Mapas |HUBERT IDROBO- APOYO  |dic-25
de Riesgos de Corrupcion del Plan MIPG
Anticomupcion y Atencion al Ciudadano -
PAAC, la identificacion de riesgos v
controles frente a conflictos de intereses.
€
Condiciones Comité de Gestién y Desempefio [Gestionar a través del Comité institucional [HUBERT IDROBO- APOYO  |dic-25
institucionales de Gestidn y Desempedo el grupo de MIPG
trabajo para la implementacién de la
nnlitica da intamridad ndhlica (MIBR):
Estrategia Hoja2 Hya3 + 1
e ————
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A RAZON SOCIAL : HUBERT EDUARDO IDROBO SOTO
ASO pAG9§ IDENTIFICACION: | CC-1061753443 )
COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL:
FECHA GENERACION REPORTE: 2025-11-26
' FECHA LIMITE DE PAGO: 2025-12-11
FECHA DE PAGO: o 2025-11-26
ENTIDAD DE PAGO: BANCOLOMBIA
' PERIODO PENSION: 2025-11
PERIODO SALUD: 202511
NUMERO PLANILLA: 35000868
TOTAL COTIZANTES: "
REFERENCIA DE PAGO (PINj: 35090868
TIPO DE PLANILLA: ' Sl
Sy | w NOMBRE e | e | e | e | M | Al | vioraoAn
EPS042 900228715 COOSALUD 1 $ 1.880.000 s0 $0 s0 $ 210,000 $ 210.000
230301 800224808 PORVENIR 1 $ 1.680.000 S0 50 so $ 268.800 § 268.800
14-23 880011153 POSITIVA 1 § 1.880.000 so 30 so $ 8.800 $8.800
CCF14 891500182 COMFACAUCA 1 $ 1.880.000 $o $0 s0 $10.100 $10.100
Total a pagar $0 50 $0 $497.700 $497.700
FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES: 14/01/2026




, /I CONSTANCIA DE PAGO
AS O PAGOS Periodo Pensién: 2025-11
S.da.

Periodo Salud :2025-11

Se certifica que en la fecha 2025-11-26 la empresa HUBERT EDUARDO IDROBO SOTO con documento de
identificacion CC 1061753443 sucursal 0, cancel6 los aportes de seguridad social correspondientes  al
cotizante IDROBO SOTO HUBERT EDUARDO identificado con CC-1061753443, dirigido a las siguientes
entidades administradoras:

- - Datos Aportante PIETE NS
Identificacion ; Razén Social

CC-1061753443 HUBERT EDUARDO IDROBO SOTO

Datos Planilla

' NameroPlanilla  Tipo Planilla.  Fecha de Pago Tarifa Riesgos Laborales
35090868 I 2025-11-26 0,00522 |
Datos Administradoras .1
Tipo NIT Cédigo Nombre Dias i
; AFP 800224808 230301 PORVENIR 30 i
'EPS 1900226715 | EPS042 Coop. de Salud y Desarrollo COOSALUD 130 1
|ARL 860011153 14-23 ARL - POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 30 '
- —t— — L - — =
; CCE E 891500182 CCF14 lg?;;g:&rgensacmn Familiar del Cauca 30

Pégina 1 06-12-2025 11:15 AM




