DOCUMENTO EQUIVALENTE A LA FACTURA

FLANEACION Y GESTION MIPG.

NOMEBRE COMPLETO DOCUBMENTO EQUIVALENTE No.
SINDY MILENA RIASCOS SANCHEZ
CEDULA 004
1.128.271.373 FECHA EXPEDICION
DIRECCION
CALLE 106 a 107-31 B. LAURELES 16/5/2026
TELEFONO CONTRATO No.
3232310450
CIUDAD CPS-052-2026
APARTADC NO RESPONSABLE DE Iva
Sefior (es): MUNICIPIC DE CAREFA Nit: £90985315-8
CALLE 77 # 76-63 Teléfono: 8235768
Fecha inicial periodo a cobrar: 41512026 Fecha final periodo a cobrar: 3/06/2026
VR. TOTAL COBRADO A LA FECHA:
VALOR DEL PERIODO A COBRAR $5.250.000 (Es a suma da todo fo facwurad o fa fach) $21.000.000
% EJECUCION VALOR TOTAL DEL
OBIETO DEL CONTRATO {VR. TOTAL FACTURADG* 100/VR AFSJNTRATO
TOTAL DEL CONTRATO)
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE ACOMPARNAMIENTO
PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA ALCALDIA 46.67% $ 45.000.000
DE CAREPA, BAJQ 1.OS LINEAMIENTOS DEL MODELO INTEGRADO DE ' - o

$1026000
_ $18800

| fcertifico que estos aportes
en otros contratos a mi nombre.

planilia pita &.

Manifiesto bajo gravedad de juramento gue he cotizado los aportes correspondientes a la seguridad social por

4855154457
4655233901

, mes cotizado, MAYQO DE 2026

; adicionalmente

NQ han sido restados de la base de retencién en la fuente a titulo de renta

Paragrafo 2 de| Estatuto Tributario).

Para efectos de la liquidacién de la retencion en la fuente, de acuerdo con lo establecido en el articulo 329 def Estatuto Tributario,
y reglamentado en el Decreto 1625 de 2016 numeral 1.2.4.1.18., me permitc certificar bajo la gravedad de juramento que los
documentos para disminuir la retencién en la fuente no son utilizados para los mismos efectos en otras entidades o empresas.
{Bajo mi condicion de contratista, ne he contratado o vinculado dos (2) o mas trabajadores asociados a la actividad (art. 383

Este dotumento se asimila para todos sus efectos a un tituio valor seglin art- 772 del Cédigo de Comercio

FIRMA DE RECIBIDO EN CONTABILIDAD.

[ndfozer

C.C:1.128.271.373 de MEDELLIN - Antioguia

NOMBRE DE QUIEN RECIBE

C.C.

El documento equivalente debe ser diligenciado en su totalidad y sin enmendaduras, de no ser asi, se devolvera.

| Codigo: GCO-FR-13

Versidn: Tercera

Fecha: 25/06/20




Carepa, 16 de junio de 2026

Sefiora

YORLEIDIY CUESTA C.
Tesorera Municipal
Alcaldia de Carepa

Asunto: Solicitud aplicacion de Retencion segun articulo 383 del Estatuto
Tributario

Cordiai saludo:

Yo, SINDY MILENA RIASCOS SANCHEZ identificada con cedula de ciudadania
ndmero 1.128.271.373 de Medellin, Antioquia, hago constar que percibo ingresos
por rentas de trabajo y no tengo vinculado a dos ni mas personas, dicho lo anterior
solicito que para los pagos a realizarme se aplique el articulo 383 del estatuto
tributario Nacional para efectos de la base de retencidn en la fuente.

Lo anterior, de acuerdo a la relacion contractual que tengo con el Municipio de
Carepa con el Contrato CPS-052-2026 por $45.000.000 con plazo 8 meses y quince
dias y cuyo objeto: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE
ACOMPANAMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DE LA ALCALDIA DE CAREPA, BAJO LOS LINEAMIENTOS DEL MODELO
INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG.

Alentamente

%‘%{s{/ WQM(S By J.
SINDY MILENA RIASCOS SANCHEZ
C.C: 1.128.271.373 de MEDELLIN - Antioquia




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Cddigo:

MUNICIPIO DE CAREPA Version;

INFORME DE ACTIVIDADES PARA SERVICIOS O BIENES | FS¢ha de Aprobacion:

CONTRATAD
os Pégina: 1 de 4
1. DATOS GENERALES DEL CONTRATO
Dependencia | Secretaria General y de Servicios administrativos
Nomb
ombre del |SINDY MILENA RIASCOS identificacién: 1128271373

Contratista: | SANCHEZ

PRESTACION DE SERVICIOS

PROFESIONALES DE
ACOMPANAMIENTO PARA LA
IMPLEMENTACION DEL

Objeto: SISTEMA DE GESTION DE LA| No. Contrato: CPS-052-2026

ALCALDIA DE CAREPA, BAJO
LOS  LINEAMIENTOS  DEL
MODELO  INTEGRADO DE
PLANEACION Y GESTION MIPG.

Fecha de Fecha de
inicio del 04 02 2026 terminacion del 19 10 2026
contrato. contrato:
. Nombre del i
supervisor (a): LUSELY OREJUELA Cargo: Secretaria General
Periodo del N* de Fecha del
informe: MAYO pago: 4 informe: 16 06 2028
No. OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATO
1 Realizar un informe de| estado de implementacion de las Politicas
2 Estructurar los planes de accion por cada una de las politicas de Gestién y Desempeific
3 Proponer metodologias, herramientas y lineamientos para la implementacion de las politicas
MIPG
Prestar asesoria técnica y acompanamiento en la implementacion del Modelo Integrade de
4 Planeacién y Gestion MIPG, en cada una de las politicas en cada dependencia de la
Administracion Municipal
Realizar actividades de senbilizacion, y capacitacion sobre MIPG, con el fin de facilitar Ia
5 | comprension, adopcidn y adaptacion el MIPG
6 Difundir el modelo MIPG a través de los medios de comunicacion intema.
Elaborar planes de mejoramiento que surjan en el ente Municipal, asi como los reportes de su
7 | nivel de avance, de ser necesario
Acompaifiar las reuniones realizadas con ocasion de las obligaciones y elaborar las actas e
8 |informes y ayudas de memorias respectivas.
Efectuar seguimiento a los compromisos adquiridos en las reuniones realizadas con ocasion de
9 |las obligaciones
Acompafiar {a presentacién de informes que la Funcién Publica solicite con relacién a las
10 [politicas MIPG.
- Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes y de las politicas y evaiuar el nivel de
11 |implementaciéon ai finalizar
12 Mantener informado al supervisor y demas funcionarios asignados sobre los avances del disefio

y la implementacion




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE CAREPA

Codigo:

Version:

INFORME DE ACTIVIDADES PARA SERVICIOS O

BIENES CONTRATADOS

Fecha de Aprobacion:
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2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL MARCOC DE LAS OBLIGACIONES
ESPECIFICAS PROGRAMADAS PARA EL PERIODO.
(Relacionar medios de verificacién y acompafiar de registro fotografico).

No. En cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato, me permite relacionar las
actividades ejecutadas durante el periodo de ejecucion del objeto contractual, conforme a lo
siguiente:
~ Obligacion Contractual | ... o0 L
| Ejecutada |  ActividadesEjecutadas .~ | Medios deVerificacion
Realizar un informe del , ,
estado de implementacion Se actualiza el informe con los Informe
1 de las Politicas documentos eniregados y  en Via correo electronico
implementacion.
Estructurar los planes de
accién por cada una de ias s
2 |politicas de Gestion y ggzgntrega 8l plan de accion, para o, ge Accisn
Desempefic ' Via correo electronico
Se elaboré y/o apoyd la revisién de los
siguientes documentos y
lineamientos:
+« Formato para evaluar la eficacia
de las capacitaciones
= Formato para evaluar actividades
Proponer metodologias, de blenetstar. laboral Via correo electrénico
herramientas y lineamientos |*  caracterizaciones de procesos se entregaron todos 1os
3 | para Ia implementacién de ajustadas documentos en mencidn
las poiiticas MIPG e Anexo mapas de riesgo
e Propuesta para evaluar la cultura
organizacional
o Retiro parcial de cesantias
+ Solicitud de comisiones
¢ Base de datos Atencién de
asuntos legales
Prestar asesoria técnica y
acompafamiento en la . , . Informe de  asesorias
impiementacidn del Modelo Se . rea!lzd or!c‘antacmn a_los {correo electrénico, visita
: funcionarios coordinadores ¢ apoyos . .
Integrado de Planeacién y e presencial y  asesorias
4 Gestion MIPG, en cada una de las politicas MIPG en todos los virtuales y telefénicas
de 1as politic;as en cada instrumentos entregados para y
dependencia de Ia avanzar en su implementacion.
Administracion Municipa
Realizar actividades de
sens@ﬂazgg::on, Y | Se continua la sensibilizacién sobre la | Presentacion en power point
capacitacion sobre MIPG, o . . .
, . caracterizacién de procesos con el|Listas de asistencia
5 |con el fin de facilitar la equipo téchice del SGI Correo electronico
comprension, adopcidn y quip
adaptacién el MIPG
Difundir el modelo MIPG a
través de los medios de}Se enirego disefio de boletin para ,
8 comunicacion interna. difundir MIPG Boletin interno del SIG
Elaborar planes de | Se proponen acciones de mejora que
7 |mejoramiento que surjan en|permitan avanzar en la| Plan de mejora

el ente Municipal, asi como

implementacion de las politicas MIPG
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los reportes de su nivel de
avance, de ser necesario

Efectuar seguimiento a los
compromisos adquiridos en Se
9 las reuniones realizadas con
ocasion de las obligaciones

hace seguimiento a los
compromisos de la reunién del equipo | Informe de seguimiento
técnico

Acompafar la presentacion
de informes que la Funcién
Publica solicite con relacién
a las politicas MIPG.

Se orienta a la oficina de contro}
interno sobre la presentacién de
informes

10 fnforme de asesaria

Realizar seguimiento al
cumplimiento de los planes
y de las politicas y evaluar el
11 | nivel de implementacién al
finalizar

Se realizé seguimiento a los avances

v al plan de accion Informe de seguimiento

Se entregé informe de actividades

. .. jrealizadas 3s  se hace

supervisor ¥ demas y adema .
permanente a travées de Ia

funcionarios asignados S . -
comunicacion con ia profesional dei! Informe de Actividades
sobre los avances del SG “ profesional de fIn

disefio y la implementacion

Mantener informado al

12

ACTIVIDADES NO DESARROLLADAS EN ELMARCO| =
No. |DE  LAS - OBLIGACIONES  ESPECIFICAS| = -  JUSTIFICACION
PROGRAMADAS PARA EL PERIODO.| o

Desde la Alcaldia Municipal no se ha
Acompaniar las reuniones realizadas con ocasion de las | programado reuniones de ningin
8 obligaciones y elaborar las actas e informes y ayudas de |comité que deba acompanar, se
memorias respectivas. pregramaran para el mes de junio

4. LOGROS

Se avanza en las diferentes politicas con instrumentos, lineamientos para fortalecer el SGI

5. RIESGOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES
No aprobacién e impiementacion de los documentos, instrumentos y lineamientos para avanzar en la
implementacién de las politicas




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
MUNICIPIO DE CAREFPA

Cadigoe:

Version:

INFORME DE ACTIVIDADES PARA SERVICIOS O
BIENES CONTRATADOS

Fecha de Aprobacién:

Pagina: 4 de 4

6. RELACION DE DOCUMENTOS APORTADOS QUE ACREDITAN PAGOS APORTES A LOS
SISTEMAS DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES.

Mes al que
Tipo de aporte Planilla N° corresponde el Valor Pagado
aporte

SALUD AT 576.000
PENSION | = 450.000
ARL 18.800
CAJA 0

$ 1.044.800

No. De Anexos entregados.

Informe de diagnéstico de politicas MIPG

Plan de Accidn

Formato para evaluar la eficacia de las capacitaciones
Formato para evaluar actividades de bienestar laboral
caracterizaciones de procesos ajustadas

Anexo mapas de riesgo

Propuesta para evaluar ia cultura organizacional
Retiro parcial de cesantias

Solicitud de comisiones

10. Base de datos Atencién de asuntos legales

11. Informe de asesorias

12. Presentacion en power point,

13. Boletin interno del SIG

14, Informe de seguimiento

15. Informe de Actividades

16.Planilla de seguridad social

@ONDOALNS

Certificado de cumplimiento de las labores realizadas

Certifico el cumplimiento de las actividades realizadas por SINDY MILENA RIASCOS SANCHEZ CC.
1.128.271.373 en el marco del contrato de prestacion de Servicios N° CPS-052-2026 y contenidas en

el presente informe durante el periodo comprendido pertenece al mes de MAYQ

'j{ 2 ?
@M@ M rasess s

SINDY MILENA RIASCOS SANCHEZ
Contratista

LUSELY OREJUELA
Supervision




MUNICIPIO DE CAREPA

Cédigo:

POLITICAS MIPG 2025

ALCALDIA MUNICIPAL Version:
Fecha de
DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE AVANCE DE LAS Aprobacion:

Pagina: 1de 4

FECHA: 16/06/2026

Con las asesorias y acompahamiento se continua revisando el avance de cada pdlitica con los
funcionarios de apoyo y responsables de las politicas, donde se puede evidenciar el estado de

avance de cada una, asi:

de defensa, controles

Control Interno

POLITICA Avances
ACCIONES MIPG
Planeacién Se entrega propuesta de matrices de
: Institucional grupos de valor
Documentar lineamientos y
herramientas de caraterizacién y Se entregan lineamientos de
elaborar las matrices de grupos de valor caracterizacion de usuarios
POr procesos
Documentar procedimiento y formatos | Planeacién Se ajusta el formato de plan de accién con
de diagnosticos y para la formulacion de | institucional las variables de los indicadores
planes, programas y proyectos, plan de
accion, POAL, Contar con inventario de
planes y su estado
Documentar procedimiento, formatos, | Planeacidon Se entrega formato anexo de mapas de
Politica vy los mapas de Riesgos , lineas | Institucional riesgo

Ajustar y aprobar las caracterizaciones | Planeacién Se entregan caracterizaciones para cada
de cada proceso Institucional uno de los 19 procesos '
Actualizar el manual de procesos y Planeacién Se documenta manual de procesos y
procedimientos, con todos los Institucional procedimientos y la resoucion de
procedimientos documentados aprobacion

Establecer metodoicegias e instrumentos | Planeacion Se ajusta la plantilla de formulacion de
para la formulacién de indicadores y del [Institucional  {indicadores en el plan de accién

plan indicativo-

Formular indicadores para los procesos Se entrega el PQAI asociado a los procesos
y articular con el plan indicativo y con las variables de los indicadores
(indicadores de plan de desarrollo) También se entrega tablero de

indicadores de cada proceso
Se entregan linearmientos para elaborar

Definir lineamientos y mecanismos para | Planeacion procedimiento sobre gestién de cambios
Lla gestion de los cambios institucionales | Institucional

Documentar Poiltica, lineamienios y

estrategias y formates para una gestion

institucionat sostenible, como reduccién

del consumo energetico, compras

publicas sostenibles, reduccion del uso

del papel, reduccion de residuos,

autogestion de la huella de carbnoo

(PIGA), matrices de cumplimiento legal,

matriz de aspectos e impactos Planeacion

ambientales Institucional Se ajusta el PIGA




MUNICIPIO DE CAREPA Cédigo:
ALCALDIA MUNICIPAL Versidn:
Fecha de
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Gestion
Documentar y/o la caracterizacion de estrategica de | Se entrega formato ajustado para
empleos vy lo servidores con todas sus | talento caracterizar los empleos y los servidores
variables humano publicos
Gestidn
Revisar y ajustar procedimientos, estrategica de
formatos y programa de induccion y talento se proponen formatos para planear y
reinduccién humano evauar la induccidn y reinduccion
Documentar procedimiento y revisar y
ajustar formatos para formacion y se proponene cronograma para |z
capacitacién, a partir del diagnostico Gestian planeacion de las capacitaciones y el
(acorde a lineamientos legales y el plan |estrategica de|seguimiento
nacional), el seguimiento y evaluacién | talento Formato de evaluacidn de la eficacia de las
de la capacitacidén y su eficacia humano capacitaciones
documentar procedimiento y ajustar
formatos de bienestar laboral, a partir
del diagnostico (acorde al ineamientos | Gestion se proponene cronograma para la
legales y programa nacional de estrategica de | planeacion de las actividades de bienestar
bienestar), seguimineto y evaluacion de |talento y el seguimiento
actividades humano formato para evaluar las actividades de BL
Realizar diagnosticos de clima
organizacional y cultura organizacional | Gestion
(ralizar la medicidn del clima estrategica de
organizacional) analizar resultados y talento Propuesta para evaluar fa cultura
formular plan de accion humano organizacional
Actualizar el plan de Seguridad y Salud
en el Trabajo (diagnostico de
accesibilidad para personas con
discapacidad, riesgo psicosocial,
vigilancia de salud, prevencion, Gestion
preparacion emergencias, etc) y estrategica de
documentar formaios para su talento e Formato para recibir quejas de acoso
implementacion humano laborai
Se entrega formato para fa solicitud de los
Documentar procedimiento y formatos Gestidn permisos y licencias por parte de los
para gestionar los movimientos de estrategica de | funcionarios
personal y ias situaciones talento solicitud retiro de cesantias
adminsitrativas humano Solicitud de comisiones
Documentar procedimiento y formatos y B
formular plan de Retiro y desvinculacion | Gestion
asistidad (transferencia de estrategica de | se proponene cronograma para las
conocimientos (entrega de puestos de  |talento actividades dedesvinculacion asistidad y el
trabaje), estadisticas de retiro, humane seguimiento
Documentar procedimiente y formatos y
estrategias y mecanismos para la
gestion preventiva de conflicto de se propane formato para recepcionar
intereses (verificacion en confratos) integridad confictos de intereses de servidores
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Formular la politica, estrategias,
acciones y procedimientos y formatos
para la Gestién del conocimiento y la
innovacién, partiendo de un diagnostico
completo y acorde a los lineamientos
normativos ( cultura organizacional,
actividades d einvestigacion, ideacién,
creacidn o validacién, innovacién,
herramientas de uso y apropiacion,
repositorios de informacion, inventario
de conocimientos, accicnes de
preservacion y compartir conocimiento,
mitigacion de la fuga de conoacimiento,
ensefianza aprendizaje, analitica de
datos.ect)

Gestion

del

conccimiento y

la innovacidn

Se entrega una base de datos para
registrar las lecciones aprendidas y huenas
practicas e igualmente los formatos
individuales

Documentar procedimientos y formatos
para los tramites prejudiciales y
extrajudiciales y judiciales {defensa
tecnica, conciliacion, tutelas, demandas,
cumplimiento y pago de sentenciasy
conciliaciones, provisién contable,
accion de repeticion, llamamiento en

| garantia,

Defensa
Juridica

Base de datos Atancidn de asuntos Iegales

Revisar, ajustar, actualizar la Estrategia
anual de servicio al ciudadano y el
manual con diagnostico compieto
{portafolio, canales de atencion,
protocolo de atencidn al ciudadano,
procedimientos, accesibilidad a
personas con discapacidad, atencion a
grupos etnicos, evaluacion de
satisfaccion ciudadana, legunaje claro,
capacitacion, publicacion en pagina
web, e, jomadas itinerantes) cracion de
la oficina o equipo de trabajo, lenguaje
claro

Servicio
ciudadano

al

Se proponen lineamientos parza lenguaje
claro

LISTA DE ASISTENCIA PROGRAMAS Y
SERVICIOS
Registro de usuarios, Tramites y Servicios

Actualizare implementar ja Estrategia de
Participacién ciuadana - las estrategias
para el fortaiecimiento de la relacién con
la ciudadania y grupos de valor,
(Realizar diagnostico y definir las
acciones que cada dependencia ejecuta
y elaborar plan de accidn, ideniificando
la fase de la gstion publica, los medios
usados, ia poblacién a beneficiar)
informaes de consulta ciudadanay
actividades de participacion ciudadana y
evaluacion y mejora

participacion
ciudadana

atendidos

* Cronograma de Participacién ciudadana
« INFORME DE ACTIVIDADES DE
PARTICIPACION CIUDADANA

s Instancias de |la Participacion Ciudadana
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documentar, implementar y evaluar
procedimientos, formatos, estrategias y
planes para la Comunicacion Publica
(plan de comunicaciones, pian de
medios, manual de comunicaciones,
manual de crisis, manuai de identidad,
cen lineamientos de lenguaje claro, de
divulgacion y publicacion en pagina
web, flujos de comunicacion, evaiuacion
de la comunicacion interna y externa,

Transparencia y
acceso a s
informacidn

Se entregan formatos para elaborar plan
de medios, flujo de comunicaciony
solicitudes de divulgacién y comunicacién

Revisar, ajustar y actualizar y/o
documentar procedimientos y formatos
para el cumplimiento de los roles de la
Oficina de Control Interno (asesoria,
relacion con entes de control,
evaluacion de riesgos, evaluacion
independiente)

Control Interno

Se entrega formato para plan de auditoria,
e informes de control interno y auditoria

Documentar procedimientos y formatos
para el seguimiento, evaluacion y
mejora institucional de procescs
(responsales, mecanismos y tiempos,
analisis de datos; asuntos como medir
indicadors de planes, programas y
proyectos, gestion adelantada, riegos,
grupos de valor, plan de mejora,
politicas MIPG, control documental

Seguimiento vy
evaluacion
Control Intermno

Se entrega formato para realizar los
informes de gestion de procesos

Se continua reconfirmade mejorar algunas situaciones que no han permitido avanzar mas en la

implementacion de las politicas, como son:

« Faita de revision, aprobacidn, ajustes o actualizacién y la implementacién de algunos
documentos, formatos y lineamientos para impiementar jas politicas,

¢ Desactualizacion de planes y documentos, o ausencia de los mismos, se sabe que
existen, pero no se encuentran disponibles,

Deficientes recursos financieros,

A o
6—5”? Cﬁ/  Lizs27;5 5
SINDY MILENA RIASCOS SANCHEZ
Asesora

Falta de documentar o dejar evidencias;

Faita de divulgacion en pagina web de las evidencias
Faita mayor compromiso y responsabilidad de todos los jefes y funcionarios.
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA Codigo: F-SGE -TH

Fecha de Aprobacion
EVALUACION DE LA EFICACIA DE LA CAPACITACION
Pagina 1 de 1
FECHA DILIGENCIAMIENTO:
Nombre y Apellidos del Empleado: DIA MES ARG
|Cédula: Cargo:
Dependencia: Seccion:
Tema en la cual se capacito: FECHA DE LA CAPACITACION :
| DIA | MES ANO

{Nombre y cargo del Evaluador (Jefe Inmediato o
funcionario que coordina funciones relacionadas con el

kema

LOS PARAMETROS DE EVALUACION Y SU CORRESPONDIENTE VALOR SON LOS SIGUIENTES
_;Sobresaiiente: El resultado sobresaliente representa los valores de resultado que suparan las expectativas 16220
gpatisfactoﬁo: Fl desempefio satisfactorio reprasenta el valor aprobatorio que implica ef cumplimiento de lo esperade. 11a1t5
iRegular; El desempefio regular indica que el cumplimients de los compromisos esta por debajo de lo esperado v el valorno {6 a 10
£5 aprobataria.
Deficiente: EL desempefic deficiente indica que no se cumple con los compromisos pactados y el valor no es aprobatorio. 0as

COMPROMISO DE LA EFICACIADE LA | EVIDENCIAS | FECHADE | VALORACION

CAPACITACION POR EL EMPLEADO EJECUCION | 1611 6§ 0 JUSTIFICACION
DIMIA laxnl1s]i0]s

RESULTADO (sumatoria de Ia valoracion de los objetivos dividido por el nimero de objetivos)

EFICACIA DE LA CAPACITACION
Si el resuliado esta
EFICAZ entre 11y 20
Si el resultado esta
NO EFICAZ entre Oy 10
%.Firma Empleade: Firma Jefe Inmediato o funcionario gue evalla:
INombre:
fargo Nombre:
' Cargo:
Fecha evaluacion: Fecha evaluacién:




:sejauasabBng A sauoideaissqp

£IBNUIUOD aCap sapeplaoe ap od)) 9)s8@ $818)ul NS uoo opienoe oq?
4SEpeNoapE Uolen) SeAljeoo; sauoeleIsy) se?
4OPI08[URISS oleIoY 9 LoD QidWing ojuaAl |37
seunuodo any 0JUSAD [B B1I0JeD0AUDD B7?
Jopesjue|d oAllelqo |8 uoo oldwno ojusAS |T7
Sivr|¢€ |2 L SA18VIHVA

fusjeaxy:g oushg:p ejqeidasy:s JeinBey:z ejuerdygeq:|, ‘X eUn uod 9[eUIg

‘e}senoud sjuainbis g opueousfiiip souleloqe|oo B SOWENALI O 049 Jod ‘onupuos
ojualwelolow ap osacoid olsenu esed |BYA s UQUIJO NG lenjead esed UOIPONIISU]

10JUDAD |op oARDI4O

eyoa4 :0JuU8A]
| op } ‘euibed TWHOdY1 TvIO0S Uv.LSINGIG
A0 SOLNIAZ 3a NOIDVNIVAS
‘upioeqoldy Bp BLDad

-H1-39S-4 08IpoD YINODOILNY 34 OLNINVYIHYJIA




eoBojelse

ugioesijlue|d
A CJUBHUBUCIDORMT o
821100 SENY v
SOIRLI0JLIDY
sajqeode souejuawe|fal sapeppugy .
A sajefia| sopsinbal so| feoynuLp| HNUOD A ugioenbal

ap sepepiue

[Biaual ua soolfigjelise saueld e A lediounpy ofsouon
Sepesaiaul saled - 0JUB(LUEUSPIO 9P UEBjY * ‘lejusuienedag
[ejusLunaog eueibowilou o sowaixe Ojfoliessp ap Ugjd EZjquiesy
uonsac) « SQJUBLLNSOP Bp opelsi] PERPIANEULION +» ‘asaibuo) .
HYINY I
sepesalaju] sajed sepesalsju) sa)ied
0 JojeA ap sodnig sepies Sepep|A|}OY sepedyug 0 Jojea ap sodnig

OUWIBIU| |ONUDD
193N seuauodwion

leuoion)lIsul oyadwasap jep UOIBNIBAT  »
UQIDBAOUUL B] A OJUBILUIDOLIOD |8 LUONSSS o
UQIOBLICUI B] B 0SI00E A Blousiedsuel| ‘80389 ap sauojopaut o/f ousjwinBes
[EWBWND0Q UORSID o (@ BIsey sejouspuadep se| sepo) ep slied Jod SOANEASIILIPE SOJUBILIPS20id SONO
A A ssjwel ‘4aSYDd Sei op uonseb e aknjour ‘ouepepnio |2 ugiusie &) eled oayeledo
UQRSoB Bf US BUEPEPMD tgIoRdIONIE  * ue|d £ sejBajeljso ‘sojusiuiesUl ap OJUSILISS|Ge)SE |o Spsep BA 0S800ld 8)sT teaurRdY
soseooid ap ugEoydWI] e
JeUOIONINSU] UOIDEDIIUE]Y  +
SBYLUBI) P UQIDBZHBUOIORY o
OUBPEPNIO [B 00IAISS 8D BOIIOd

“2dIiN SVIILLNOd

“ve''C8 L8 "L"9 E'S TS PP T Y "L ¥ 11006 QS| Sousinbay

1edioiunip UQIDBIISILILIPY
g iod sopelsaid soiAIes A sajuiel) so| B Qom%m: 2JUBPEPN[Y B] 8P UQIDDBSHES
‘04 "1'87L'8'9'8 "'G'8 | Op SAAIU 30| 2p ojudRIofaW B A BzUBIUOD BP UgIDRIBUSS Bl B AINQUIU0YD 10ARSIqO

6 8P T eulbed

[BI2U3D) 01Je391095 1P
ouepepni) |e uppualY

“:o_umneaq ap eyda4

5910595y A oypedsag
9P souelelas isojqesuodsay 105900 d

LEN T n

=1
OIS

T0-0v-WaY-d :0BIpoo




CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cadigo: F-ADM-AC-01

Version:

Proceso:

Atencion

Responsables:

al Ciudadano

Secretarios
Despacho y Asesores

Lidera: Secretario General

de

Fecha de Aprobacion:

Pégina 2 de 9

Congreso, Asambilea
Departamental,
Concejo Municipal y
entidades de
regulacion y control

Direccionamianto y
planificacion
astratégica

» Normatividad
e Directrices nacionales,

departameniales,
municipales
¢ Pian de desarrollc
= Plan de ordenamiento
+ Planes estratégicos

2. Definir lineamientos, estrategias, mecanismos,
instrumentos v herramientas para la atencion al
ciudadano

s Protocolos de atencion al

ciudadano, carta de trato
digno, estrategia
racionalizacion de
tramites, potitica de
proteccion de datos,
Responsabilidades de
canales de atencién;
cadena de tramites,
lineamientos para
verificar consistencia de
ta informacion,
lineamientos para
accesibilidad a canales
de atencion y espacios
fisicos, portafolio de
servicios, Evaluacion del
desempefio de los
servidores piiblicos en
relacion con su
comportamiento y actitud
en la interaccion con los
ciudadanos,
fransparencia y Acceso
de la informacién,
atencion preferencial,
Reglamenta para la
gestion de las PQRSDF

e Procesos del SIG
» Fartes interesadas
en general
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cédigo:

F-ADM-AC-01

Versidn:

Proceso:

Atencion al Ciudadano

Responsables:

Secretarios
Despacho y Asesores

de

Fecha de Aprobacién:

. . Pagina 4 de 9
Lidera: Secretario General
° Direccionamient | « Diagnosticos 5. Identificar el contexto estratégico » Mapa de riesgos del e Comunidad y
o y planificacion e Planes estratégicos definiendo los riesgos, oportunidades y process demas partes
estratégica * Planes de accién controles del proceso interesadas
. » Matriz de grupos de ¢ Direccionamiento
valor o partes y planificacion
interesadas estralégica

Procesos del SIG

¢« Direccionamient

Planes estratégicos

8. Planear las actividades operativas para la

+ Plan operativo de

¢ Direccionami

L]
0 ¥ planificacion | e Planes de accion atencién al ciudadano acorde a (o definido en el Atencién al entoy
estratégica » POAI direccionamiento y planificacion estratégica y Ciudadano planificacién
» entidades de e Presupuesto los cambios que puedan presentarse. ¢ Plan de la encuesta estratégica
regulacion y s lineamientos, de satisfaccion » | entes
control estrategias, o Planes de calidad regulacion y
»  Admiristracién mecanismos, de los cambios de controt
Financiera instrumentos y » Manuales, e Evaluacion y
s+ (Gestion det herramientas para fa instructivos, gulas control
talento humano atencién al ciudadano procedimientos, o Procesos del
s Gestion de * IECUrsos formatos SiG
bienes « lineamientos « Participacion
o Participacion participacion de ciudadana
ciudadana ciudadana
s Entes de ¢  Normatividad 7. Planear la operativizacion de los comités | e cronogramas +  Procesos del
regulacidny | e Directrices y/o equipos y la coordinacion SIG
control nacionales, interinstitucional «  Direccionamient
« Direccionamient departamentales y ¢ y planificacién
oy municipales estrategica
planificacién * Actosde Comités
estratégica conformacion
e Congreso,
Asamblea
Departamenta
|, Concejo
Municipal

« Participacion
ciudadana
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cadigo: F-ADM-AC-01

Versién:

Proceso: Responsables:  Secretarios  de|Fecha de Aprobacién:
Despacho y Asesores
Atencion al Ciudadano . Pagina 6 de 9
Lidera: Secretario General
Grupos de valor o Entradas Actividades Salidas Grupos de valoro
Partes Interesadas Partes Interesadas
HACER
¢« Entes de + lineamientos e 1. Caracterizar los ciudadanos - usuarios - o Bases de datos « Ciudadanos, y
regulacion y instrumentos para grupos de interes con Informacién demas partes
control caracterizar de ciudadanos, interesadas
e Ciudadanos, y ciudadanos usuarios, grupos | « Procesos del SIG
demas partes « Informacion de los de interés « Participacion
interesadas ciudadanos, caracterizados ciudadana
= Gestién tics usuarios y grupos ¢ Direccionamiento
de interés y planificacidn
* Herramientas asiratégica
tecnologicas » Entes de
regulacion y
control
s Procesos del s Inventarios de 2. Registrar y actualizar la estrategia de e Tramites y s Enfes de
SIG tramites racionalizacion de fradmites y servicios o procedimientos regulacion y
s Fichas de procedimientos administrativos administrativos control
framites y actualizados y » Comunidad en
servicios registrados en general
las plataformas | « Procesos del SIG
« Pares s PQRSDF y 3. Gestionar las PQRSDF y demas » Registros de + Partes
interesadas en demas comunicaciones recepcion, radicacion, interesadas en
general comunicacionss distribucion, general
respLesta, + Procesos del SGI
naotificaciones e Entes de
regulacién y
control
e Afencién al « Plande calidad |4. Realizar ia encuesta de satisfaccion Encuestas diligenciadas, | « Comunidad y
ciudadano e Informacion de informe de la encuesta demas partes
¢ Procesos del usuarios interesadas
SIG atendidos * PFrocesos del SHG,

*  encuestas

entes de control
Evaluacion del
desempefio
institucional
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Atencién al Ciudadano . , Pagina 8 de 9
Lidera: Secretario General
Atencion al ciudadano | «Andlisis de la gestion e Planes de « Direccionamiento
del proceso mejoramiento y planificacion
s |ndicadores calculados {(correcciones, estratégico
s Propuestas de Acciones Correctivas, | « Evaluacion del
oporiunidades de 1. Tornar acciones para la mejora preventivas, de desempefio
mejora mejora) institucionai

Evaluacion y
contro}
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3. ldentificar el contexto
estratégico de la entidad,
definiendo riesgos, oportunidades
y controles para el SIG

Formular el mapa de riesgos y
oportunidades y controles y la
matriz de grupos de valor o
partes interesadas institucional
2. Establecer metodciogias,
criterios, instrumentos para la
identificacion y fratamiento de
los riesgos y oportunidades de
gastion, corrupcién vy seguridad
digital y para la identificacién de
necesidades y expectativas de

No identificacién, dentificacidn incompleta o
desacertada o desactualizacion del contexto
estraiegico, riesgos y controles.

Afectacion de manera directa en ef cumplimiento de
los objetivos

Deficiente gestion de riesgos de procesos e
institucional; de grupos de valor y caracterizacion de
usuarios por

Falta o insuficientes metodologias, criterios e
instrumentos

La alta direccion define los lineamientos de la
gestidn de riesgo, que incluye seguimiento a
procesos y evaluacién del contexto, riesgos y
controles. lgualmente capacitaciones, asesorias y
seguimiento a las responsabilidades en el tablero de
semaforos

4. Identificar {as necesidades y
expectativas de los usuarios y
grupos de valor o partes
interesadas en la entidad

7. Identificar, Analizar y pricrizar
las necesidades, expectativas,
problemas y potencialidades de la
comunidad y del territorio frente
a la mision y competencias del
ente territorial para la
formulacion de planes

No hay una metodoclogia definada para la
identificacién de necesidades expectativas

No se gestiona la informacion de grupos de valores y
partes interesada registrada en base de datos
porque la gestién de la informacién estadistica y del
conocimiento es deficientes y no se cuenta con
sistema de informacion

tnadecuada identificacion de necesidades y las
expectativas de los grupos de valor y partes
interesadas que genera una deficiente planeacion,
gue afecta la identificacién de los usuarios y gruops
de valor objetivo vy las lineas bases para establecer
metas.

Desconocimiento de las necesidades y expectativas
de las Partes Interesadas

Falta de caracterizacién de usuarios

Planeacion desacertada

La alta direccidn emite lineamientos y farmatos de
identificacién de necesidades vy expectativas de los
usuarios y grupos de valor o partes interesadas y de
seguimienio y evaluacion cuatrimestral por los
diferentes procesos de necesidades y expectativas
de los usuarios y grupos de valor o partes
interesadas

Los funcienarios responsables registran los usuarios
en kas bases de datos y las mantienen actualizadas.
Revisidn de necesidades y expectativas de fa
comunidad y demas partes interesadas
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Instrucciones para el encuestado

Por favor, lea cada afiracion y seleccione la opcién que mejor represente su nivel
de acuerdo o desacuerdo con lo gue vive actualmente en la Alcaldia.
Escala de calificacion:

Totalmente en desacuerdo (TD)
En desacuerdo (D)

De acuerdo (A)

Totalmente de acuerdo (TA)

H N -

Bloque 1: Liderazgo y Direccion

1. Mi jefe inmediato me brinda la orientacién necesaria para cumplir con mis
funciones. [TD D | A | TA]

2. Elequipo directivo de la Alcaldia comunica claramente los objetivos y metas de la
administracion. [TD | D | A | TA]

3. Siento que mi jefe directo valora mi trabajo y reconoce mis aportes. [TD IDJA]
TA]

4. Los lideres de la entidad promueven un trato justo, equitativo y respetuoso entre
compaferos. [TD [D | A | TA]

Bloque 2: Comunicacién y Trabajo en Equipo

5. La informacién sobre cambios, proyectos y decisiones institucionales se comunica
de manera oportuna. [TD | D | A | TA]

6. Existe colaboracion y apoyo mutuo entre mi dependencia y otras areas de la
Alcaldia. [TD | D | A} TA]

7. Siento que puedo expresar mis ideas y sugerencias sin temor a represalias. [TD{
D|A|TA}

8. Los canales de comunicacién interna (correos, carteleras, intranet) son eficaces.
[TDID}A|TA]

Bloque 3: Vocacion de Servicio y Sentido de Pertenencia

9. Me siento motivado(a) a contribuir diariamente al logro de los objetivos del Plan de
Desarrollo Municipal. [TD | D | A | TA]

10.Comprendo cémo mi rol especifico aporta a la mision y vision de la Alcaldia. [TO]
D|A|TA]

11.Me siento orgulloso(a) de trabajar en la administracion municipal. [TD|D|A|]TA]

12. Considero que fa entidad presta un servicio eficiente y de calidad a la ciudadania.
[TDID[A]|TA]
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Nombre y Apellidos del Empleado: Fecha solicitud

Dia | Mes | Anc
Cargo:
Dependencia: Seccion:

De servicios

Para adelantar estudios _____

Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocién o de periodo, cuando el
nombramiento recaiga en un empleado con derechos de carrera administrativa

Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales

ral A

Nota: Dependiendo la clase de comision debera diligenciar el campo correspondiente

Propoésito de la Comisién:
« Ejercer las funciones propias de! emplec en un lugar diferente al de la sede del cargo ___
Cumpiir misiones especiales conferidas por los superiores _
Asistir a reuniones ____
Realizar visitas de observacmn S
Asistir a conferencias o semlnanos u otra modalidad de capacitacion en éste cas
diligenciar el campo de comision de servicios para cap acitaciones} ..

Nombre (s) de la (s) Entidad (es) donde realizara las actividades de la comisién

Descripeion de las actividades a realizar

"COMISION DE SERVICIOS PARA CAPACITACION
Diplomado Taller Conferencia Charla:
Foro Congreso Seminario X | Oftro:
Tema de la Capacitacién:

Objetivo de la Capacitacion:

Ncmbre (s) de Ea (s) En’ndad (es) Umversmana ( )
Modalidad del Estudio Pregrado ___ Posgrado ___

Titulo y Nombre del Pregrado Posgrado

Cargo al que. aspira
Dependencia

.ORGANISMGS INTERNACIONALES *

Nombre (s) de Ia () Entidad
(es) donde realizara la comision
Actividades a realizar
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Duragion de la Com
Fecha de inicio:
Fecha de Finalizacion,

Ciudad y lugar (es) de la Comisidn

Gastos asumidos por la Alcaidia: Gastos Asumidos por otra Entidad
Costo
Transporte Viéticos Czig:tgd Transporte Viaticos del
Evento
$ $ 3

Total, Costos $

Rubro presupuestal Total, Costos

1. Cumplir a cabalidad con los lineamientos para la comisién.

2. Realizar y presentar el informe de comisién ante su superior inmediato en el término de fres
dias.

3. Realizar los framites y/o gestiones internas que se desprendan de la comision, tales como
legalizacién de un convenio, firma de documentos, archivo de evidencias, etc, si aplica.

4. lLegalizar los gastos de viaticos y pasajes autorizados en el termino de 5 dias contados

desde el dia siguiente de la fecha de finalizacion de la comisién; que consta del informe de ia

comisién, gastos de transporte, costos de! evento si aplica, cumplido de la comisién,

certificado o diploma de capacitacion.

Para Comisiones de capacitacién

1. Asistir al programa de formacién aprobada y para conservar ei apoyo y la continuacion, debe demostrar
su rendimiento laboral con base en los conccimientos adquiridos.

2. Aplicar os conocimientos y habilidades adquiridas que contributyan al mejoramiento de la prestacion de
los servicios institucionales (Mejorando el resultado de ia evaluacién del desempefic laboral 0 del Plan de
desarrollo, segiin el casa).

3. Establecer los compromisos de la evaluacion de la eficacia de la capacitacion, en el formato - F-SGE —
RH-xx, en el término de 2 dias hébiles siguiente a la comisién.

4. Entregar a la Profesional de Talento Humano certificacion de asistencia 2 la capacitacian,

5. Realizar retroalimentacion con los funcionarios del drea que tenga relacién con la capacitacién {Remitir
evidencias listas de asistencia)

NOTA: El jefe inmediato debe planificar adecuadamente las prioridades de capacitacion, garantizando que
exista una retroalimentacion con los funcionarios del area y quien asista esté en capacidad de asumir este
compromiso, teniendo en cuenta que el area de Talento Humano sera aspecialmente estricta en el andlisis de
estas situaciones para evitar el turismo académico, '

TFIRMA DEL SOLICITANTE:

CcC.

Anexo: invitacién y/o cita de las actividades de la comisién

Vo. Bo. del Jefe Inmediato: Aprobd
Firrna: Firma:
Nombre: Nombre;
Cargo: Cargo: ~ Vo. Bo Talento Humano
Autorizd
Firma:
Nombre:

Cargo: Secretario General v de S.A.
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COPIA CONTROLADA

1. Fecha de Informe:
2. Nombre de Informe: Informe sobre austeridad y eficiencia en el Gasto Piiblico

3. Marco Normativo y/o Criterios:
Constitucién Politica de Colombia

s Articulo 209: Establece que la funcién administrativa estd al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de eficiencia, economia,
eficacia, celeridad, imparcialidad ¥ publicidad.

Ley 87 de 1993

+ Por |2 cual se establecen normas para el gjercicio del Control Inteme en las entidades y
organismos del Estado.

¢ Define la responsabilidad de las Oficinas de Control Interno de evaluar y verificar la gestion
institucional.

Ley 1474 de 2011

* Estatuto Anticorrupcion.
* Fortalece los mecanismos de prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupeion y
la efectividad del control de ia gestion pablica.

Decreto 648 de 2017

* Modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015.
» Establece el rol de Ias Oficinas de Control Intemo en la evaluacién y seguimiento de la
gestion institucional.

Decreto 1068 de 2015

» Decreto Unico Reglamentario del Secter Hacienda y Crédito Phblico.
» Compila las disposiciones relacionadas con la programacion, ejecucién y controf del gasto
publico.

Decreto 444 de 2023

-« Por el cual se establece el Plan de Austeridad del Gasto para los organos que hacen parte
del Presupuesto General de fa Nacion y sirve como referente para la implementacion de
medidas de racionalizacion y eficiencia de! gasto ptblico en las entidades territoriales.
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COPIA CONTROLADA

9, Recomendaciones:

(Firma Jefe Cficina de Controf Internc)
{Normbre Jefe Oficina de Controf Interno)

Jefe de Cficina de Control Interno

Fuentes:

Ultima linea-—-—-—-yitima linea-----—- Ultima linea
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FECHA: 16/06-2026

TEMAS:
ASESORIAS EN LAS POLITICAS MIPG

OBJETIVO: Orientar el disefio y la implementacion de las politicas MIPG

DIRIGIDO A: Comité Institucionat de Gestion y Desempefio, secretarios, profesionaies, Técnicos,
Auxiliares y asesores

ACTIVIDADES DE ASESORIA:

Formato para evaluar la eficacia de las capacitaciones
Formato para evaluar actividades de bienestar laboral
caracterizaciones de procesos ajustadas
Anexo mapas de riesgo
Propuesta para evaluar la cultura organizacional
Retiro parcial de cesantias

Solicitud de comisiones

Base de datos Atencién de asuntos legales

DESARROLLO DE LA ASESORIA

Durante el periodo de mayo se acompafiaron diferentes areas para avanzar en &l cumplimiento de
las politicas MIPG y lineamientos normativos:

Formato para evaluar la eficacia de las capacitaciones: dado que en las capacitaciones
se invierte un recurso y que ademas las capacitaciones tienen objetivos a cumplir
enfocados hacia el fortalecimiento de competencias funcionales y comportamentales,
es necesario contar con un mecanismo que permita evaluar si €l conocimiento se aplica
y por ende se ha mejorado la gestion en lo relacionado con el tema de capacitacion,
ejemplo capacitacién en organizacién del archivo se debe tener los archivos
debidamente organizados por parte de los funcionarios. Para lo cual una vez se asiste
a capacitaciones se debe establecer el compromiso entre jefe y funcionario como va a
aplicar los conocimientos y tambien puede evaluarse por parte del funcionario que
coordina la funcion y procesa refacionado.

Formato para evaluar actividades de bienestar laboral: con el fin conocer € nivel de
satisfaccion sobre aspectos organizativos y el cumplimiento de objetivos del evento de
bienestar es necesario aplicar un mecanismo que permita conocer aspecto como la
logistica, el cumplimiento de la expectativa, el aporte a su bienestar, entre otros.

caracterizaciones de procesos ajustadas: las caracterizaciones de los procesos
contienen actividades del PHVA, que permitan cumplir el objetivo y que defina las
entradas y salidas y sus grupos de valor, por tanto se hacen ajustes que permitan mayor
claridad en cada proceso.
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* Anexo mapas de riesgo: para la identificacion, valoracion, controles y tratamiento,
desde Funcién publica se cuenta con un formato que permite documentar los mapas de
riesgos de cada procesos, pero es necesario definir un mecanismo que permita
documentar algunos pasos gue no trae el formato Yy que son necesarios, como [a
identificacién de objetivos asociados a cada proceso desde los diferentes planes, puesto
que los riesgos estan enfocados a mitigar el efecto en e! cumplimiento de objetivos;
igualmente en la identificacion de puntos de riesgos y controles en el phva del proceso
Y una mejor identificacién del contexto estratégico.

+ Propuesta para evaluar la cultura organizacional: de acuerdo a lineamientos dela
politica de talento humano es necesario evaluar las costumbres, valores,
reglamentos y todos los aspectos concernientes a conocer la cultura organizacional
de la entidad, porque esta es el conjunto de valores, creencias, normas y
comportamientos que comparten los servidores publicos y contratistas. Funciona
como la "perscnalidad” de la institucion, determinando cémo se relacionan entre si
internamente y coémo atienden y responden a las necesidades de la comunidad

» Retiro parcial de cesantias: es necesario estandarizar [a forma para que los funcionarios
hagan solictudes de cesantias y garantizar que se cumplan los lineamientas normativos,
estableciendo el uso de las mismas, para vivienda, educacion, garantizando que se
haga ante la entidad correspondiente y no generar reprocesos

e Solicitud de comisiones: para mejorar la solicitud y tramite de las solicitudes de Ias
comisiones por parte de los funcionarios, se estandariza un formato para asegurar ef
cumplimiento de lineamientos normativos acorde a las establecidas en la ley son: De
servicios; Para adelantar estudios; Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y
remocion o de periodo, cuando el nombramiento recaiga en un empleado con derechos
de carrera administrativa; Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de
organismos internacionales

» Base de datos Atencidn de asuntos legales: es importante para la gestion, desempefio
y seguimiento y evaluacion del proceso de asuntos legales, contar con una base de datos
que permita registrar fodas las solicitudes y atenciones de revision juridica de
documentos, emision de conceptos y asesorias, tutelas, demandas, entre otros.

%W Uiipgis s
SINDY MILENA RIASCOS SANCHEZ
Asesora
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GESTION POR PROCESOS

"la excelencia no es un acto, sino un habito”. Aristdteles

Lo cual implica un compromise continuo de todos.

Los procesos, entendidos como la secuencia ordenada de actividades
interrelacionadas, para crear valor, deben tener en cuenta que el ciudadano es el
eje fundamental de [a gestidén pabiica (CLAD: 2008).
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materializan en la
cadena_ _de  valor
pabiico, la cual se
constituye en la
herramienta principal
a utilizar por parte de
las  entidades ¥y
fundamenta la

gestion por procesos. |

Fuiany

El eslabdn que conecta ta planeacitn estratégica de cualquier tipo de organizacién con el despliegue de la
parte aperativa es [a gestién por procesos. Dicha gestion estd basada en la cadena de valor, por fo que cada
uno de los componentes de la cadena debe identificarse dentre de lus procesos de la entidad,

CICLO DE PROCESOS
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COMPONENTES DEL CICLQ DE PROCESOS
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Aspectos minimos que una entidad debe tener en cuenta para trabajar por procesos, acorde a la
politica MIPG de Simplificacidn de procesos, son los siguientes:

v Identificar los procesos necesarios para la prestacién del servicio v [a adecuads gestidn, a partir de las
necesidades y expectativas de los grupos de valor identificadas en la dimensidn de Directionamiento
Estratégico y de Planeacion (es posible agrupar procesos afines en macroprocesos)

v’ Definir el objetivo de cada uno de los procesos

v Definir la secuencia de cada una de las diferentes actividades del proceso, desagregandole en
procedimientos o tareas

¥ Definir los responsables del proceso y sus obligaciones

v’ Identificar los riesgos del procese, asi como establecer los controles correspondientes

v" Definir los controles de medicidn y seguimiento correspondientes

¥ Definir estrategias que permitan garantizar que la operacién de la entidad se haga acorde con la manera en
la gue se han documentado y formalizado los procesos _

¥ Revisar y analizar permanente el conjunte de procesos institucionales, a fin de actualizarlos y racionalizarlos
(recorte de pasos, tiempes, requisitos, entre otros)

v Documentar y formalizar los procesos para identificar el aporte que cada uno hace a la prestacién del
servicio y la adecuada gestién {comdnmente conocido como mapa de procesos)

v’ Los jefes de las éreas de planeacidn fideran y facilitan los pardmetros para el trabajo por procesos de la
entidad. Sin embargo, |a responsabilidad de su mantenimiento y mejora recae en cada uno de los lideres de

los procesos y sus grupos de trabajo.
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P.H.V.A. DE LOS PROCESOS

Para el normal funcionamiento de ka Administracién Municipal, las
dependencias y los funcionarios deben realizar las acciones
establecidas, para que se tenga una gestién y desempefio eficaz,

eficiente y efectiva para el logro de los objetivos.

PLANEAR

Identificar y controlar los requisitos fegales y reglamentarios,

realizando la identificacion de las competencias, funciones y

responsabilidades en la normatividad vigente y demds documentacion externa producida por las entidades de

regulacion y control u otras instituciones. Para ello se debe revisar v actualizar el listado de documentos extemnos

de manera permanente.
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P.H.V.A. DE LOS PROCESOS

PLANEAR

identificar los grupos de vajor o partes interesadas y 5us necesidades y expectativas y las fuentas donde se pueden verificar

los datos para su seguimiento y evaluacion; para ello deben revisar y actualizar la matriz de grupgs de valor o partes
interesadas.

Nurstats Qrupoes
e Sy

F.H.V.A. DE LOS PROCESOS

PLANEAR

Identificar los riesgos, sus causas,

las oportunidades y formular el plar de accidn
correspondiente pars darle tratamiento

a dichos riesgos.
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P.H.V.A. DE LOS PROCESOS

PLANEAR

Planificar las reuniones de los comités v equipos; par tanio, deben elaborar cronggramas minimamente con fochgs pars
asepurar su funcicnamiento.

PH.V.A, DE LOS PROCESOS
PLANEAR

Formuiar los planes sectoriales, estratégicos e institucicnales, las polfticas publicas, programas y proyectos desde e} proceso
de Direccianamiento y Planeacién Estratégica

Desde los demds procesos deben elaborar la debida planeacidn operativa en sus planes de accidn, planes de trabajo,
cronogramas, agendas, planes de calidad demds instrumentos de la planificacidn.
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P.H.V.A. DE LOS PROCESOS
PLANEAR

Formular los planes sectoriales, estratégicos 8 institucicnales, las pakiticas publicas, programas ¥ proyectos desde el proceso
de Direccionamiento y Planeacién Estratégica.

Desde los demds procesos deben elaborar la debida planeacidn operativa en sus planes de accion, planes de trabajo,
cronogramas, agendas, planes de calidad y demés instrumentos de la planificacion.

Dafinir ingicadores y metas a lograr en todos los niveles de la planeacidn.

PH.V.A. DE LOS PROCESOS
PLANEAR

Coma parte de |a planeacion operativa [os procesos cuentan con manuales, procedimientos, gufas, instructivos y formatos,
&n e cual se detallan las tareas y actividades a realizar, con responsables, tiernpos y registros.

Mantener organizados los registros y archivados en las carpetas estabiecidas en la TRD de cada dependencia y en especial
para los documentos virtuales que también las aplica ta TRD.




16/06/2026

P.H.VA. DE LOS PROCESOS

PLANEAR

informar, divulgar, y comunicar a los grupos de valor sobre |a gestidn y el desempefio, para ello es importante mantener
actualizada |z pagina web en ios diferentes botones que correspondan en aras de la ley de transparencia y accaso a la
informacién y asi mismo los lineamientos det procesc de comunicacién piblica.

PH.V.A. DE LOS PROCESQS

HACER

Ef hacer es muy propio de cada proceso en cada dependencia de acuerdo a los planes, programas, proyectos, planes de
accidn, documentacidn del SIG y demds instrumentos de Ja planificacién. Asegurar que se ejecute de acuerdo a lo planeado

y contar con [as evidencias o registros.
St

SRrTeR IR do - LFDTRELIT?
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P.H.V.A. DE LOS PROCESOS
HACER

Para las dependencias misionales, reatizar el control v rggistro de los productos v servicigs no copformes,

s

Un groducka no conforme; s -lode
aqiel que no ocumple con aljuna
- espucifivacin definida & incluida on

Lorreccibn
faiee Trmediie)

of Sistemna da Gestibn e Calidad gue: .
ipeontrata - s o

P.H.V.A. DE 1.0S PROCESOS

VERIFICAR

Realiza i icid isl ign: i frimestrales pasa cada ung de los
procesos, donde se mide, se hace seguimiento y evaluacion a indicadores de planes, programas y proyectos; gestion
adelantads, proveedores, grupos de valor, riesgos, documentacion y planes de mejoramiento.

10
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P.H.V.A, DE LOS PRQCESOS
VERIFICAR

Reslizar lg5 reuniones de los equinos de gestidn y desempefio; primarios por dreas v de Iz secretaria que deben ser
mensuales minimamente; los equipos téenicos de procesos y ef comité institucional de gestién y desempefic de manera
cuatrimestral. Los temas iz orden del dia a tratar en estas reuniones giran en torno al PHVA de los proceses, y para la
evaluacidn son los establecidos en el informe de procesos. De cada reunién debe quedar un actz donde se evidencie ¢l
analisis, evaluacién y mejora de todos estos termas.

FH.V.A. DE LOS PROCESOS

AJUSTAR

Formular las acciones de mejoramiento ya sean correcciones, ateiones correctivas y preventivas, kas cuales surge de la
medicidn, seguimiento y evaluacién de los procesos, de los resuttados de enciestas de satisfaccién, del seguimiento a
pardsf, de auditorias internas o externas, entre otras.

11



16/06/2026

PROCEDIMIENTOS

% Al abordar la documentacién de los procesos debemos tener en cuenta que esta debe ser agil y dindmica para gue
contribuya con el aprendizaje organizacional. Cada entidad debe definir el tamafio o la estructura de su documentacién, 1a
cual depende de factores como: ia estruciur organizacional, la planta de personal y la complejidad de la entidad en
general. Los documentos deben ser adecuados a la naturaleza del procesa y es valido utitizar los avances tecnolégicos
para documentar lo§ procesos.

¥ Es importante tener en cugnta que la documentacion de los procesos es una forma de gestién de conocimignto de la
entidad, va que establece mecanismos para su transferencia, recoleccidn y almacenamiento, lo que en un futuro se
traducird en mecanismos efectivos para la apropiacion y aprendizaje de! conocimiento asociado al cdmo se ejecutan los
procesos de una entidad ¥ qué se requiere para llevarios a caho. Por esta razon, es de vital imporiancia que la informacion
que se consigna en la caracterizacién de procesos y que s recopila & lo largo de la gestién par procesos, sea clara,
entendible y coherente para que cualquier persona relacienada o no con el procese que se busca describir tenga la
capacidad de entender lo que aili s reafiza.

PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos son el conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiente de ias tareas regueridas para cumplir las
actividades de un proceso, contrelando fas acciones que requiere ta operacion de |a entidad en fa medida en gue especifican
paso a paso qué se debe hacer en el process. En su disefio se establecen los métodos para realizar las tareas, Ia asignarion
de responsabiligad y autoridad en la ejecucion de Iss actividades. Se deben levantar procedimiertos y las actividades vitales
para la entidad de las cuales se requiere preservar el conocimiento, no todas las sctividades reguieren procedimientos dado
que presentan bajos niveles de complejidad.

Los procedimientos tienen las siguientes caracteristicas:

Daben elaborarse en un formato amigable, s decir, que sea facil de entender, interpretar y consignar.
Las actividades que describen en los procedimigntos deben ser muy claras.

Las actividades deben describir una secuencia.

Cada actividad debe tener un responsable.

Los procedimientos deben de ser dnicos, exclusivos.

Debe tener un diagrama de flujo de las actividades descritas.

El manual de procedimientos es ta suma de los procedimientos de cada drea.

Los procedimientes deben ser descritos por fas personas que més saben acerca de la operacion.

Los procedimientos deben de ser susceptibles de mejora.

VYYYYVYVYY
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TIN INTERNO SGI

No. 04 / Mayo- 2026

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO S.G.|.

“ES UNA RESPONSABILIDAD DE TODOS”

CARACTERIZAR 1L.OS PROCESO

En el contexto de Ia gestion por procesos y del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), caracterizar un
proceso significa describir de manera clara y estructurada
todos los elementos que lo componen, con el fin de
comprender cémo funciona, quién interviene, qué recursos
utiliza, cuales son sus entradas y salidas, y cémo contribuye
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Fralfmasaensy pudmds, i
T R T

¢ Para qué sirve la caracterizacion de un proceso?

> ldentificar y documentar la forma en que opera el
proceso.

» Estandarizar actividades y responsabilidades.

» Facilitar el seguimiento y control.

> ldentificar riesgos y oportunidades de mejora.

» Medir el desempefio mediante indicadores.

> Cumplir requisitos de sistemas de gestién de calidad,
MIPG y MECI.




CARACTERIZAR CADA PROCESO DEBE DEFINIR LAS ACTIVIDADES PHVA'Y SUS GRUPOS DE

VALOR

v En la caracterizacion de un proceso, los grupos de valor deben identificarse como clientes o usuarios de

tas salidas del proceso, permitiendo que las actividades institucionales estén aiineadas con la creacion
de valor pablico y e! cumplimiento de los objetivos misionales de fa entidad.

Procese . . '. . Gmpq de va}or . N —|
Arencién af Ciudadano Ciydadaniz en general

Participacion Ciudadana juntss de Accion Comunal, organizaciones sociales, veadurias
Gestion Tributaria Coniribuyentes ¥ comercianias

La adecuada identificacion y caracterizacion de los grupos de valor se convierte en un insumo esencial
para la planeacion, gjecucion, seguimiento y mejora de los procesoes institucionales, garantizando que
la gestion pUblica responda efectivamente a las necesidades de la comunidad y de los demas actores
interesados.

En e marco de MIPG en la politica de Pianeacion Institucional, 1a cual tiene como proposito permitir que
tas entidades definan la ruta estratégica y operativa que guiara la gestion de la entidad, con miras a
satisfacer las necesidades de sus grupos de valor, donde establece que es necasario caracterizar, a que
grupo de ciudadanos debe dirigir sus producfos vy servicios (grupos de valor) y para qué lo debe hacer,
es decir, cuales son los derechos que se deben garantizar, que necesidades se deben satisfacer, qué
problemas se deben solucionar y qué informacion que debe suministrar. Igualmente, en la Politica

De acuerdo con MIPG, la caracterizacion de procesos debe partir del reconccimiento de los grupos de
valor, porque son ellos quienes justifican la existencia de fos procesos y determinan el valor publico que
la entidad debe generar, es por ello que en la politica de simplificacion de Procesos, establece gue se
debe ldentificar los procesos necesarios para la prestacion del servicio y a adecuada gestion, a_padir
de lag necesidades Yy expectativas de los grupos de valor identificadas en la dimension de

Direccionamiento Estratégice y de Planeacion.
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MUNICIPIO DE CAREPA Caodigo:
Versién:
Fecha de Aprobacion:

INFORME DE ASESORIAS

Pagina: 1 de 1

FECHA: 16-06-2026

TEMAS:
ASESORIAS PARA EL REPORTE INFORMES A FUNCION PUBLICA Y OTROS

OBJETIVO: Acompafiar el diligenciamiento de informe de Ley y ofros.
DIRIGIDO A: secretarios, profesionales, Técnicos, Auxiliares y asesores
ACTIVIDADES DE ASESORIA:

1. Orientacién sobre la presentacién del informe de austeridad en el gasto

DESARROLLO DE LA ASESORIA

Durante el periode de mayo se acompaiié la Jefe de Control intermo para orientar sobre los
lineamientos para realizar el informe de austeridad en el gasto, el cual tiene como propdsito
evaluar el comportamiento de los gastos de funcionamiento de la entidad durante un
periodo determinado, verificando el cumplimiento de las disposiciones legales y las medidas
institucionales orientadas a garantizar el uso eficiente, racional y transparente de los
recursos publicos.

Para su elaboracion se realiza la recopilacion, analisis y comparacion de la informacion
financiera, presupuestal, contractual y administrativa relacionada con los principales
conceptos de gasto de la entidad, tales como:

Contratacion por prestacion de servicios.

Gasios de personal.

Viaticos y comisiones.

Servicios plblicos.

Telefonia mévil y fija.

Combustible y mantenimiento de vehiculos.
Papeleria, impresiones y folocopias.
Arrendamientos.

Gastos de funcionamiento en general.

Otros conceptos sujetos a medidas de austeridad.

4 & & » & ® B+ & > =

El analisis permite identificar variaciones en los gastos, determinar el cumplimiento de las
politicas de austeridad adoptadas por la entidad y establecer si los recursos piblicos se
estan utilizandoe bajo criterios de economia, eficiencia, eficacia y transparencia.

Como resultado del seguimiento, a Oficina de Control Interno presenta observaciones,
conclusiones y recomendaciones dirigidas a fortalecer los mecanismos de control y
promover la optimizacion de los recursos institucionales.

%&f‘é‘ Cfﬁg@'@«% 5.
SINDY MILENA RIASCOS SANCHEZ
Asesora
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MUNICIPIO DE CAREPA

Cdodigo:

Versién:

INFORME DE SEGUIMIENTO

Fecha de Aprobacion:

papel, reduccién de
residuos, autogestion de
la huella de carbnoo
(PIGA), matrices de
cumplimiento legal, matriz
de aspectos e impactos
ambientaies

Pagina:

Se entrega
formate ajustado

Documentar y/o la Gestidn para caracterizar
caracterizacion de estrategica de | los empleos y los
empleos y lo servidores talento servidores
con todas sus variables X X humano publicos

se proponen
Revisar y ajustar Gestion formatos para
procedimientos, formatos estrategica de | planear y evauar la
y programa de induccion y talento induccion y
reinduccién X X humano reinduccion
Documentar
procedimiento y revisar y S€ propanene
ajustar formatos para crenograma para
formacion y capacitacion, la planeacion de
a partir del diagnostico las capacitaciones
(acorde a lineamientos y el seguimiento
legales y el plan Gestion Formato de
nacicnal), el seguimiento estrategica de | evaluacién de la
y evaluacién de la talento eficacia de las
capacitacion y su eficacia_|x X humano capacitaciones
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MUNICIPIO DE CAREPA Codigo:
Version;
Fecha de Aprobacién:

INFORME DE SEGUIMIENTO
Pagina;
Se antrega
formato para la
solicitud de ios
permisos y
Documentar licencias por parte
procedimiento y formatos de los funcionarios
para gestionar los Gestidn solicitud retiro de
movimientos de personal estrategica de | cesantias
y las situaciones talento Solicitud de
adminsitrativas X {x lx x |x [x |humano comisiones
Documentar
procedimiento y formatos
y formular plan de Retiro y S€ proponene
desvinculacion asistidad cronggrama para
(transferencia de Gestion las actividades
conocimientos (entrega estrategica de | dedesvinculacion
de puestos de trabajo), talento asistidad y el
estadisticas de reftiro, X |x |x X X |x |humano seguimiento
Documentar
procedimiento y formatos S€ propone
y estrategias y formato para
mecanismos para la recepcionar
gestion preventiva de confictos de
conflicto de intereses intereses ge
{verificacion en contratos) {x  |x  {x [X x X Integridad servidores




sa{eda)| sojunse
ap uopUALY
soiep ap oseg

eapung| x| x
BsuUa}aq

oluslW||dWnG ‘sepuewap
‘Se|2)N) 'UOID.!IoUCD
‘edluDa) esuajap)
sajeIpnl A saewpnienxs
A sejeioieniaid

so)iuel} so| eied

sojewio} A sojuaiwipesold
Jejualnoo ]

sajenplalpul
sOjewoj

SO| 2Juaw|ens)

2 seanoead seuanq
A sepipuaude
§2U0{033]

se| JeJysigas

eled sojep ap aseq
eun e3aud ag

uopeaouul | x| X
e| A
OlUIWIIoU0D
{#p  uonssn

(1oa'sojep

ap eoljljeue ‘slezipualde
BZUBUASUS ‘OILUBILLIDOUOD
ap ebny e ap uoebijw
‘QuBIUo0u0s Jipedwos

A ugioeasasald sp
$AUOI00E ‘SOJUSILUIDOUOD
8p OLBIUSAUI ‘UOIRLLIONE
ap souoysodal
‘ugioeidoide A osn ep
sejusiweLay ‘ugloeacuU|
‘UGISEDI[EA O LUQIDBBID
‘uoloeapl ‘uoloeBisasue
P sepepialjoe
‘leucioeziuehio

BIN}IND ) SOAJBLLIOU
sojusILIBaL|] 80| € Bplode
A oye|dwoo oonsoubeip un
ap opuaiped ‘uoieAoUU
g A OJUDILLIOOUDD

|2p ugnsac | eled
sojewloy A souswipsaoad
A 88U0|00E ‘selbe)e.ise
‘eoljod g) Jeinuwliog

euibed

‘ugoegoudy ap eyoad

OLN3ININ©3S 3d INAOLNI

‘UQISIBA

:001poD

VdIHVYO 30 OIdIOINNW




MUNICIPIO DE CAREPA

Cadigo:

Version:

INFORME DE SEGUIMIENTO

Fecha de Aprobacion:

Pagina:

y pago de sentenciasy
congiliaciones, provisién
contable, accién de
repeticion, llamamiento en
garaniia,

Revisar, ajustar,
actualizar la Estrategia
anual de servicio al
ciudadano y &l manual
con diagnostice completo
(portafolio, canales de
atencion, protocolo de
atencion al ciudadano,
procedimientos,
accesibilidad a personas
con discapacidad,
atencion a grupos etnicos,
evaluacion de satisfaccion
ciudadana, legunaje claro,
capacitacién, publicacion
en pagina web, g,
jornadas itinerantes)
cracion de la oficina o
equipo de trabajo,
lenguaje claro

Servicio al
x |x |ciudadano

Se proponen
lineamientos para
lenguaje claro

LISTA DE
ASISTENCIA
PROGRAMAS Y
SERVICIOS
Registro de
usuarios, Tramites
¥ Servicios
atendidos
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MUNICIPIO DE CAREPA

Cédigo:

Version:

INFORME DE SEGUIMIENTO

Fecha de Aprobacion:

Pagina:

web, flujos de
comunicacion, evaluacion
de la comunicacion
interna y externa,

Revisar, ajustary
actualizar y/o documentar
procedimientos y formatos
para el cumplimiento de
los roles de fa Oficina de
Control Intarno (asesoria,
relacion con entes de
control, evaluacion de
riesgos, evaluacion
independiente)

Control
X X Interno

Se entrega
formato para plan
de auditoria, e
informes de
control interno y
auditoria

Documentar
procedimientos y formatos
para el seguimiento,
evaluacion y mejora
institucional de procesos
{responsales,
mecanismos y tiempos,
analisis de datos,
asuntos como medir
indicadors de planes,
programas y proyectos,
gestion adelantada,
riegos, grupos de valor,

Seguimientoy
evaluacion
Control

5e entrega
formato para
realizar los
informes de
gestidn de

X X Interno

procesos
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