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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
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Estimados sefiores:

Con el fin de optar por el titulo de Contador Publico he presentado a la Universidad de
Cartagena el trabajo de grado titulado DISENO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO

Por medio del presente escrito autorizo en forma gratuita y por tiempo indefinido a la
Universidad de Cartagena para situar en la Biblioteca un (1) ejemplar del trabajo de grado, con

el fin de que sea consultado por el pablico.

Igualmente autorizo en forma gratuita y por tiempo indefinido, a publicar en forma electrénica o
divulgar por medic electrénico el texto del trabajo en formato PDF, con el fin de que este pueda

ser consultado por el publico.

Toda persona que consulte ya sea en la biblioteca o en medio electrénico podra copiar apartes
del texto citando siempre |a fuente, es decir el titulo y el autor del trabajo. Esta autorizacién no
implica renuncia a la Facuftad que tengo de publicar total o parciaimente la obra.

La universidad no Serra responsable de ninguna reclamacion que pudiere surgir de terceros
que reclamen la autorla del trabajo que presento
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Cartagena, 3 de Octubre de 2010

Sefores:;
COMITE DE GRADUACION
Universidad de Cartagena

Atentamente, me permito informales que he asesorado a las estudiantes MILADIS
ISABEL BLANCO CARRILLO con Cddigo 0450510040 y MELISSA YISSEL
TABORDA CARCAMO con Cédigo 0450510034, en su proyecto de grado DISENO
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE SOPLAVIENTO, el cual cumple con los requisitos exigidos por la universidad. Por

tanto respetuosamente, solicito su aprobacion.

Cordialmente,

CRISTO PANTOQJA

Asesor Proyecto
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Cartagena de Indias D.T. y C., Octubre 3 de 2010

Sefores:
COMITE DE GRADUACION
Universidad de Cartagena

Ref. ENTREGA PROYECTO DE GRADO

Nosotras, MILADIS ISABEL BLANCO CARRILLO con Cddigo 0450510040 vy
MELISSA YIZEL TABORDA CARCAMO con Cdédigo 0450510034, hacemos
entrega formal del proyecto de grado titulado DISENO DEL MODELO ESTANDAR
DE CONTROL INTERNO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO,

para la asignacion del jurado.
Esperando oportuna respuesta.

Atentamente,

f.eﬁ.d% w
BIS BLANCO EARRILLO MELISSA TABORDA CARCAMO

Cdéd. 0450510040 Cdéd. 0450510034



DPacnltad de Croncias Ceondmicad
Cartagena — Coloméia (¥ egrama de Contaduria Tibtica
Fundada 1827

Cartagena de Indias, 18 de agosto de 2010

Sefioras

MILADIS ISABEL BLANCO CARRILLO
MELISSA YIZEL TABORDA CARCAMO
Egresadas con estudios en Pregrado
Programa de Contaduria Publica

Facultad de Ciencias Economicas
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
Cartagena

Cordial saludo:

Nos agrada comunicarles que su anteproyecto de trabajo de grado titulado “DISENO
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA LA ALCALDIA
MUNICPAL DE SOPLAVIENTO - BOLIVAR.”, fue aprobado por el docente Jurado
DIOGENES MANUEL GONZALEZ GONZALEZ, seguin consta en el Acta de Comité
de Graduacion N° 006 reunidos el jueves 12 de agosto del afio dos mil diez (201 0).

Por lo anterior, le anexamos el respectivo anteproyecto y el formato de control de
asesorias, para el desarrollo del trabajo en mencion.

No estd de mds recordarle, que el Reglamento vigente, contempla un plazo méximo de
tres (3) afios a partir de la fecha de terminacion académica para optar su titulo como
Contador Publico y dos (2) afios a partir de la fecha de aprobacion del anteproyecto,
para la presentacion del trabajo de grado. Este plazo de dos afios no interrumpe el
estipulado para graduarse.

Cordialmente,

GASPAR EDUARDO PALAQIO MENDOZA

Secretario Comité de Graduation
Programa de Coniaduria Publica

Glewys rtuila L.

“Siempre a la Altura de los Tiempos”

Facultad de Ciencias Econémicas — Programa de Contaduria Pablica
Piadra de Bolivar, Avenida del Consulado, Calle 30 N°® 48-152, Apartado Aéreo N° 1382 Telefax 6754453

Email: prcontaduria@unicartagena.edu.co
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Cartagena, 28 de Mayo de 2010

Sefiores:
COMITE DE GRADUACION

Universidad de Cartagena

Atentamente, me permito informales que he asesorado a las estudiantes MILADIS
ISABEL BLANCO CARRILLO con Codigo 0450510040 vy MELISSA YISSEL
TABORDA CARCAMO con Cobdigo 0450510034, en su anteproyecto de grado
DISENO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO, el cual cumple con los requisitos exigidos por la

universidad. Por tanto respetuosamente, solicito su aprobacion.

Cordialmente,

b

CRISTO PANTOJA

Asesor Anteproyecto
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Cartagena de Indias D.T. y C., Jurio 1 de 2010

Sefiores:
COMITE DE GRADUACION
Universidad de Cartagena

Ref. ENTREGA ANTEPROYECTO DE GRADO

Nosotras, MILADIS ISABEL BILANCO CARRILLO con Cdodigo 0450510040 y
MELISSA YIZEL TABORDA CARCAMO con Caédigo 0450510034, hacemos
entrega formal del anteproyecto de grado titulado DISENO DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SOPLAVIENTO, para la asignacién del jurado.

Esperando oportuna respuesta.

Atentamente,
hole %cw )ZM% dﬂ)tﬂ(ﬂa/
ILADIS BLANCO CARRILLO MELISSA TABORDA CARCAMO

C6d. 0450510040 Cad. 0450510034




Cartagena de indias D. T. y C., mayo 27 de 2010

Sefiores:
COMITE DE GRADUACION

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Ref. Cambio de nombre al trabajo de grado

La presente es para solicitar el cambio de nombre al trabajo de grado“DISENO Y DESARROLLO DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO-
BOLIVAR”, por ‘DISENO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO-BOLIVAR”, por sugerencia del asesor de trabajo de grado.

Agradeciendo su colaboracién y oportuna respuesta.

Atentamente,
%\QL@QL A opod
ILADIS'BLANCO CARRILLO ELISSA TABORPA CARCAMO
COD. 0450510040 COD. 0450510034

CRISTO PANTOJA

Asesor de trabajo de grado
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Cartagena de Indias, 21 de abril de 2010

Sefior
CRISTO RAMON PANTOJA ALGARIN

Docente

Programa de Contaduria Publica
Facultad de Ciencias Econdémicas
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Cartagena
Cordial saludo:

Le comunicamos que el Comité de Graduacion, reunido el martes 20 de abril de 2010,
segun consta en el Acta N° 003, lo ha designado para asesorar a los Jjovenes MILADIS
ISABEL BLANCO CARRILLO Y MELISA TABORDA CARCAMO, estudiantes del
programa de Contaduria Publica, en la elaboracién de su anteproyecio y proyecto de
grado titulado “DISENO Y DESARROLLO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO
BOLIVAR",

Para tal efecto los estudiantes hardn contacto con usted a Jin de acordar el plan de
trabajo.

Confio en que usted pondré todo el empefio Y aportara su reconocida capacidad para
llevar a feliz término con la calidad exigida por la Facultad

Cordialmente,

—— i

-=::.________________._ b‘ ———

GASPAR EDUARDO PHLACIO MENDOZA
Secretario Comité de Grduacion
Programa de Contadurid Publica

Copia: Jovenes Miladis Isabel Blanco Carrillo y Melisa Taborda Carcamo

Glevys Avila £,

“Siempre a la Altura de los Tiempos”

Facultad de Ciencias Econdmicas — Programa de Contaduria Pablica
Piedra de Bolivar, Avenida del Consulado, Calle 30 N° 48-152, Apartado Aéreo N° 1382 Telefax 6754453
Email: precontaduria@unicartagena.edu.co
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

En un ambiente de cambios permanentes, marcado por las tendencias mundiales
y la globalizacion, dado los avances tecnoldgicos del mercado para fortalecer ias
instituciones y hacerlas mas competitiva para su mejoramiento, es necesario que
fas organizaciones evalien y mejoren sus operaciones para salir adelante ante los
diversos cambios y convertirse en organizaciones solidas. De igual forma las
entidades estatales no se escapan a este fenémeno globalizador, para ello es vital
que revisen y evallden sus procedimientos operacionales, sus desempefios y
desarrolilen un control intemo de acuerdo a las caracteristicas propias de la

entidad.

Indiscutiblemente los controles intemos se implantan en una empresa para
permitir que esta se mantenga en el tiempo siguiendo la consecucion de los
objetivos institucionales, minimizando los riesgos por fallas eventuales en la

realizacion de ias operaciones.

De esta forma, en el nivel directivo existe gran interés de implantar el Modelo
Estandar de Conftrol interno, dado que los procedimientos de este pueden ser
aplicados en todas las areas de la entidad. De tal manera, el control interno
permite la oportunidad, la claridad, utilidad y confiabilidad de la informacion y los
registros que respalda la gestion organizacional.

L.a Alcaldia Municipal de Soplaviento no posee un sistema de control interno, y al
buscar el mejoramiento institucional no cuenta con los mecanismos vy
herramientas basicas necesarias para un normal funcionamiento, afectando la
capacidad de la entidad para alcanzar sus objetivos, ademas se observa que no
identifica y cuantifica los riesgos y los efectos que se le atribuyen en su cotidiana
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ejecucion de labores y las del medio en que se desenvuelve, por decirlo en otras
palabras a lo que esta entidad se encuentra expuesta. La entidad no ha adoptado
un mecanismo para el mejoramiento continuo de los procesos y servicios que
suministra, aparte de esto no existe la forma de salvaguardar sus activos y
bienes, asi como eliminar o minimizar las pérdidas de tiempo, equipos e
infraestructura durante la prestacion de sus servicios.

Por otra parte, no posee la estructura para evaluar la estrategia, gestion y
mecanismo del propio proceso administrativo, ni un esquema uniforme, en sus
objetivos, estructura, tamario, procesos y servicios que suministran, por esto se
hace necesario disefiar el MECI, para que esta entidad se oriente hacia el
cumplimiento de sus objetivos, tenga herramientas que permitan mejorar la
prestacion de los servicios y el desarrollo de los procesos de acuerdo a la
normatividad establecida por el gobiemo nacional, ademas facilite la confiabilidad
entre las distintas entidades que intervienen en el proceso, adquiriendo de esta
manera multiples beneficios que se veran reflejados en el ejercicio de su labor.

Al no disefiar el Modelo Estandar de Control Intemo la Alcaldia Municipal de
Soplaviento esta incumpliendo una obligacién legal, segin lo dispuesto en el
Decreto 1599 de 2005, estableciéndose en el articulo 4to de este: “Las entidades
obligadas a implementar el Sistema de Control Intemo, deberan adoptar el Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano en un término no superior
a veinticuatro (24) meses, contados a partir de la vigencia del presente decreto.

Mas sin embargo debido a los diferentes inconvenientes que han tenido las
entidades para el desarrollo e implementacion de este modelo, el plazo se ha
extendido innumerables veces, no obstante sigue siendo de vital y oportuna
importancia el disefio, implementacion y ejecucion inmediata de este modelo, ya
que se hace notoria la necesidad de orden en los diferentes procesos que
adeianta la alcaldia municipal.

23



1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA.

:Que directrices se deben establecer para el disefio del Modelo Estandar de
Control Interno en la Alcaldia Municipal de Soplaviento?

29



2.1.

2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Disefiar el Modelo Estandar de Control Intemo en la Alcaldia Municipal de

Soplaviento acorde a ta normatividad establecida en materia de Control Interno

por el Gobierno Nacional.

2.2,

<

OBJETIVCOS ESPECIFICOS

ldentificar los diferentes procesos que hacen parte del sistema de control
interno de la Alcaldia Municipal de Soplaviento con el fin de elaborar el mapa
de procesos.

Caracterizar los procesos esenciales para el sistema de control interno
ldentificar los factores potenciales de riesgos y amenazas en los procesos
que realize la Alcaldia Municipal de Soplaviento, con la finalidad de formular
la politica de administracion del riesgo.

Proyectar una metodologia para la realizacion los actos administrativos que
se requieran para la conformacion de: equipo MECI y grupo evaluador,
grupos gjecutores del proceso.

Disenar el Modelo Estandar de Control Interno en la Alcaldia Municipal de

Soplaviento.
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3. JUSTIFICACION

E! Gobiermno Nzcional con el fin de mejorar la competitividad en los organismos del

i £l - -

=t o n o
el 1, v

NISECUGION Je
W s el MICLI, enedo en Cueiila o amerior para i@ Aicaidia ividnicipal de
Soplavienio, es necesario realizar esfuerzos adminisiraiivos para dar cumpiimiento
a la normatividad vigente en la materia y con esto ubicar a la entidad dentro de lo
estandares Optimos en terminos de ia modernizacion de la gestion publica, o
anterior se fundamenta con la Constitucion Politica del 1991, que incorporé el
concepto de conirci interno como un instrumento orientado a garantizar el logro de
los objetivos de cada entidad del Estado y el cumplimiento de los principios que
rigen la funcidn plblica. Por su parte, ia Ley 87 de 1993 establece normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismo del Estado, y la Ley 489

de 1998 dispuso la creacion del Sistema Nacional de Controt intemo.

Con el fin de buscar mayor eficacia e impacto del control interno en las entidades
dei Cslado, la Contraloria General de ia Repubiica y el Departamenio
Administrativo de la Funcion Puablica, firmaron un convenio con el proposito de
obtener la unificacion, adopcidn e implementacién de un modelo de control interno,
iniciativa que fue acogida por el Consejo Asesor del Gobiemo Nacional en materia
de control intero, que condujo a la expedicion del Decreto 1589 de 2005 “por el
cual se adopta et Modeio Estandar de Controi Interno MECI 1000:2005".

Esto ha llevado a las entidades a tomar nuevos rumbos en cuanto a su forma de
actuar, buscando una gestion eficaz y eficiente, ademas de eslrategias que le

permitan garantizar prevalencia y calidad en sus servicios.

Se hace necesario que la Alcaldia Municipal de Soplaviento cuente con un
modelo de control interno, para tener una estructura de procesos actualizada y
documentada, aidemas aseguraria la eficacia en la prestacion de los servicios a

9
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sus usuarios, debido a que estos son complejos, y estaria sometido a un
mejoramiento continuo y control de la gestion administrativa.

10
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4. ESTADO DEL. ARTE

>
Como antecedentes al trabajo que se realiza, se enco@rias monografias de
grado realizadas en el programa de Contaduria Publica de la Universidad de

Cartagena, las cuales tratan acerca de disefios, andlisis, aplicaciones e
implementacién de sistemas de control intemo en diferentes municipios y
empresas de los diferentes sectores econémicos, encontrando del Modelo
Estandar de Control intemo tres trabajos:

e Analisis del alcance de la implementacion del modelo estandar de control
intemo MEC! en las entidades publicas del distrito turistico y cultural de
Cartagena de indias.2009 Autores: Isabel Otero Jinete — Yina Valdemrama
Pautt.

e Andlisis y Evaluacion del Sistema de Control intemo en la Alcaldia del
Municipic de Sampues Sucre, para la planeacién del disefio MECI 1000-
2005. Autores: Indira Pautt tapias — Donaldo Pérez T.

« Evaluacion y Diagnostico del control intemo de la universidad de Cartagena
bajo el enfoque del Modelo Estandar de Control Intemo MECI 1000-2005.
2009. Autores. Magola Gomez Bush — Malka Tous Caraballo

11
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4.1 MARCO TEORICO

A continuacion se presenta las bases tedricas enfocadas en la Alcaldia Municipal
de Soplaviento. Donde se referencia los puntos de vista de los distintos autores
que plantean su conocimiento acerca del tema en estudio, buscando profundizar

su mejor entendimiento para efectos de comprension.
4.1.1. CONTROL INTERNO

Es considerado, como uno de los pilares de la contabilidad, mediante el cual se
puede medir el grado de vuinerabilidad y fortaleza que posee una organizacion en
la consecucion de sus procesos mas rutinarios y elementales.

El control interno es el conjunto de planes, métodos y procedimientos adaptados
por una organizacion, con €l fin de asegurar que los activos estan debidamente
protegidos, gue los regisiros son fidedignos y que la actividad de la entidad se
desarrolla eficazmente de acuerdo con las politicas trazadas por la gerencia, en
atencion a las metas y los objetivos previstos, proporcionando un grado de
seguridad razonablemente en el objetivo en el cumplimiento de las leyes y
normas y la realizacion de las operaciones financieras. Cepeda (1997. Pag. 4)

Catacora, Fermando. (1997, Pag. 244) Define el Control Intemo asi “comprende
el plan de organizacidn y todos los métodos y procedimientos que en forma
coordinada se adaptan a un negodio para salvaguardar sus activos verificar |a
razonabilidad y la confiabilidad de su informacién financiera, promover la eficiencia

operacional y a adherencia a las politicas por la administracion.

12
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4.1.2. IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

“El control Internc es importante ya que ayuda a que la entidad consiga sus
objetivos de rentabilidad y prevencién ante la perdida de recursos, asi como
también a la obtencion de infformacion financiera y contable. Coopers y otros
(1997. Pag. 7)

En este sentido el control interno brinda una confianza razonable de que los
estados financiercs han sido elaborados bajo un esquema de controles que

disminuyan la prohabilidad de tener errores sustanciales en los mismos.

4.1.3. OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO

Los objetivos de control intemno son:

o Proteger los recursos de la organizacidn buscandc su adecuada
administracion ante niesgos poténciales y reales que los puedan afectar.

o Garantizar la eficiencia y economia en todas las operaciones de la
organizacion, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las
funciones y actividades establecidas e el control interno administrativo.

e Velar porque todas las actividades y recursos permanenies a la
organizacion estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos previstos.

o Certificar la correcta y oportuna evaluacion y seguimiento de la gestién de la
organizacion.

e Asegurar fa oportuna claridad, utilidad y confiabilidad de la informacion y
las registros que respaldan la gestidon administrativa de la organizacion.

¢ Definir y aplicar medidas para corregir, prevenir y detectar los riesgos y
desviaciones de la organizacion, que puedan comprometer el logro de ios
objetivos programados. Cepeda (1997. Pag. 9)

13
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4.1.4. PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO
Segun Percdomo (1996. Pag. 6) los principios de Contro! Intemo son cinco:

a) Separacidn de funciones de operacion, custodia y registro.

b) Dualidad o plurilateral de personas en cada operacién de la empresa,
cuando merios deben intervenir dos personas.

c) Ninguna persona debe tener acceso a los registros contables que controla
su actividad.

d) Eltrabajo de empleados sera de complemento y no de revision.

e) La funcidon de registro de operaciones sera exclusivo del departamento de

seguridad.

4.1.5. TIPOS DE CONTROL INTERNO

Existen diversos tipos de Control Intemo:

a) Eil Control Gerencial: El cual esta dirigido a las personas con el objetivo e
influir en los individuos para que sus acciones y comportamiento sean
consistente con los objetivos de la organizacion.

b) El Control Contable: Es aquel que estd compuesto por las normas y
procedimientos, todo lo referente a los métodos y procedimientos que
involucren la proteccion de los bienes y fondos, asi como la
confidencialidad d registros contables, presupuestales y financieros de
la organizacion.

¢) El Control Administrativo u Operativo: Es aquel que esta orientado a las
politicas administrativas de la organizacion, también a todos los métodos y
procedimientos que estan relacionados, Esta debe incluir, controles tales
como: Andlisis, Estadisticas, Infforme de actuacion, controles de calidad,

entre otros.

14



d) El control Presupuestario: Sirve como herramienta técnica en la
organizacidn en donde se apoya el control de gestion, basado en la
direccién por objetivo.

e) El Control Operativo de Gestion: Esta orientado a un conjunto de pianes,
politicas, procedimientos y métodos que se necesitan para alcanzar los
objetivos de la organizacion. Este control debe incluir el fomento de los
principios de economia, y eficiencia en todas las actividades.

f) El Control de Informatica: Este control busca lograr el uso de la tecnologia y
de informatica como herramienta de control. Teniendo como objetivo
mantener los controles automaticos efectivos y oportunos sobre las
operaciones. Cepeda (1997. Pag.

4.1.6. MODELQO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

El Modelo Estandar de Control Interno tiene como fin servir de control de
controles para que las entidades del Estado logren cumplir con sus objetivos

institucionales y con e! marco legal aplicable a ellas.

Esta dispuesto en tres subsistemas secuenciales, que se establecen dentro del
ciclo de mejoramiento continio (PHVA: planear, hacer, verificar, actuar), partiendo
del subsistema cle control estratégico, en el cual se crea el ambiente
organizacional necesario para mantener el sistema y se organiza la entidad de tal
manera que el control sea transversal a todas sus actividades, asi mismo, en este
subsistema se evita la exposicion de 1a entidad a los distintos riesgos propios de

su razo6n de ser, agotando ia etapa del Planear.

El segundo subsistema, el de control de gestion, operacionaliza el control dentro
de la entidad por medio de todas aquellas actividades de control necesarias para
garantizar el cumplimiento de sus objetivos, y ademas indica, como se debe
desarrollar la captura y procesamiento de la informacion, y la creacién de canales
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efectivos de comunicacion para que la toma de decisiones sea basada en hechos
reales, por este medio se desarrolla el Hacer.

Por su parte, el tercer y ultimo subsistema, el de control de evaluacion, logra que
fos funcionarios evalGen los controles y la gestién de la entidad, y le da un papel
importante a las oficinas de control Intemo y los 6rganos de Control como
evaluadores independientes del sistema, llevando a cabo el Verificar. Para finalizar
se llevan a cabo planes de mejoramiento institucionales, por procesos e
individuales, terminando con el actuar del ciclo de mejoramiento continto.
(Compilacion de conceptos frente a la importancia del Modelo Esténdar de
Control Intemmo MECI en el Estado Colombiano. DAFP 2010)

Este sistema cue si bien tomo en cuenta modelos internacionales fue disefado
con base en la normatividad y caracteristicas colombianas en una busqueda por
tener un sistema unificado y acorde con las caracteristicas propias de cada

entidad al servicio del Estado.
EIMEC! plantea la vision del control desde cinco objetivos especificos:

» Objetivos de control de cumplimiento: estan dirigidos hacia el control del
cumplimiento de ia funcibn administrativa, contempia el establecimiento de
las acciones que le permitan a la entidad garantizar el cumplimiento de las
funciones y el diseiio de los procedimientos de verificacion y evaluacion en el
marco establecido por la ley, se basa en el fundamento de autorregulacion.

» Objetivos de control estratégico: busca crear conciencia en los servidores
ptiblicos acerca de ia importancia del control, establece los procedimientos
que permitan el disefio y desarrollo arganizacional de la entidad, buscando
administrar en forma diligente los posibles riesgos que se puedan generar.
Se basa en los fundamentos de autocontrol y autorregulacion.
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« Objetivos de control de ejecucion. determina los procedimientos de
prevencion, deteccidn y correccion que permitan mantener ias funciones,
operaciones y actividades institucionales, propende porque todos los
recursos y actividades estén dirigidos hacia ei cumplimienio de la mision.
Busca que la toma de decisiones se realice con base en informacion
oportuna y confiabie, y que la comunicacion interna y externa que genera la

entidad contribuya al desarrollo de una operacion adecuada.

« Objetivos de control de evaluacion: propende por la existencia de
mecanismos y procedimientos que permilan realizar seguimientos a la
gestion y formular acciones oportunas de correccion y de mejoramiento. Asi
mismo, reaiizar verficaciones y evaluaciones permanentes, garantizar la
existencia de la evaluacion independiente, propiciar el mejoramiento continuo
del control y de ia gestion y faciiitar ia integracion de las recomendaciones de
los drganos de control fiscal a los planes de mejoramiento. Se base en los

fundamentos de autocontroi y autogestion.

» Objetivos de control de informacion: establece los procedimientos para la
generacién de informacion veraz y confiable, cumplir oportunamente con la
entrega de la informacion requerida por los érganos de control externos,
controlar la publicidad de la informacién que genera la entidad y garantizar
una efectiva rendicion de las cuentas publicas.

Es con base en estos objetivos de control y en la definicion de lo que se entiende
por control interno establecida en el articulo primero de la ley 87 de 1993, que este
modelo toma su estructura, con el fin de facilitarle a las entidades del estado el
ejercicio juicioso y responsable de su gestion institucional y la consecucion de sus
metas.

Los diferentes subsistemas, componentes y elementos de control buscan

especificamente lograr que las entidades cumplan con estos objetivos, y que
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permitiran que el gobiemo colombiano se legitime y cumpla adecuadamente con

su deber para con sus ciudadanos y con la carta politica de 1991.

Los objetivos del control intemo, asi como los fundamentos y el modelo en si,
parten de la ley 87 de 1993 presentando la siguiente estructura: fres subsistemas,
nueve componentes y veintinueve elementos de control que igualmente,
desarrollan los procesos fundamentales de la administracidon de que trata el
Decreto 2145 de 1999, direccion, planeacion, organizacion, ejecucion y

evaluacion.

Es asi como encontramos el subsistema de control esftratégico, con tres
companentes que lo desarrollan: ambiente de control, direccionamiento
estratégico y administracién del riesgo, estos no solo buscan sefalar cual es la
ruta que debe seguir la entidad para lograr los fines constitucionales para los
cuales fue creada, sino que le da un papel preponderante al talento humano,
desde los aspecios no solo éticos sino de desarrollo de las politicas que
propenden cuglificar cada vez mas el servicio que estos prestan, las calidades y
competencias de los mismos. Al mismo tiempo, este subsistema pretende blindar
a las entidades a través del establecimiento de politicas de administracién de los
riesges, buscando garantizar desde todos los aspectos que el estado colombiano
represantado en las entidades a su servicio coadyuve por el buen ejercicio de la

funciéon administrativa encomendada.

Tenemos conjuntamente, el subsistema de contro!l de gestion, compuesto por tres
componenies: actividades de controi, irformacion y comunicacion publica, los
cuales son los encargados de garantizar que todo aquello formulado en el
subsistema de control estratégico se haga realidad, a través de ejercicio del

control de los elementos que cada uno de ellos presenta.

E! componente de actividades de control, sefiala las directrices y los elementos
significativos que contribuyen a la ejecucion de los procesos, las mediciones, el
18
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seguimiento y control de las acciones, asi como la documentaciéon que sobre el
MECI debe poseer la entidad en desarrollo del fundamento de autorregulacion.

En este subsistema se desarmrollan; la informacién y comunicacion publica, dos
componentes importantes para e! fortalecimiento y mejoramiento de las relaciones
de las entidades con la comunidad, en cuanto a la rendicion de la cuenta, a la
generacion de participacion ciudadana y facilitar el control social, reforzando el
enfoque social que al ejercicio de la funcidn administrativa le otorga la Constituciéon
Politica de 1991. En este sentido, también contribuye en el mejoramiento de las
relaciones dentro de la entidad entre servidores y directivos, asimismo al clima
laboral con relacion al manejo de la informacion intema, la comunicacion
organizacional y los canales de comunicacion utilizados para tal fin,

autorregulande un proceso de comunicacién.

El tercer subsistema de control de evaluacion se compone por tres oompohentes,
autoevaluacion, evaluacion independiente y planes de mejoramiento. Se puede
considerar que de los cambios que se dieron al sistema de control interno vigente
hasta ia expedicidn del Decreto 1599 de 2005, este subsistema es el que mas
valor agregado le ofrece a las entidades ptblicas, al enfatizar en todas las
bondades y beneficios que obtienen las mismas en el ejercicio del seguimiento,
monitoreo y evaluacion de las actividades que realizan los responsables de los
procesos, ofreciendo todos los elementos que facilitan el afianzamiento de ia
cultura del contrcl, a partir de la autoevaluacion no solo de los controles
establecidos por ellos mismos, sino que lo relaciona directamente con la medicién

y resultados de la gestion por ellos realizada.

Los planes de mejoramiento, igualmente toman una dimension diferente al ser
enfocados desde lres angulos diferentes como son: el individual producto de la
evaluacion del desempefio o de los acuerdos de gestion relacionado con el
desarrollo y logro de los objetivos concertados, los planes por procesos producto
de la autoevaluacidn realizada por los responsables de los mismos, las
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observaciones de la oficina de control interno y por ultimo el plan de mejoramiento
institucional compendio de los dos primeros, contando con el valor agregado de
las observaciones realizadas por los drganos de control. De esta manera, este
subsistema permea todo el sistema de control infemo, garantizando que las

entidades realmente cumplan con sus objetivos institucionales
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4.2 MARCO LEGAL

CONSTITUCION
POLITICA

COHTROL i = CONTROL
FISEAL - P CONTABLE

Reseluciones
(hgdnicas

Cuadro N°1 Marco Legal
Constitucion Politica, Articulo 209.
- La FUNCION ADMINISTRATIVA esta al servicio de los intereses
generales.
- La administracion pGblica en todos sus ordenes, tendra un control

interno que se ejercera en los témminos que sefale la ley.

Constitucion Politica, articulo 269
- En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan
obligadas a disefiar y aplicar segtn la naturaleza de sus funciones,
métodos y procedimientos de control interno de conformidad con lo
que disponga la ley, la cual podra establecer excepciones y autorizar
la contratacion de dichos servicios con empresas privadas

colombianas.

21

33



Ley 87 de: 1993; Por la cual se establecen nommas para el ejercicio del control
intemo en las entidades y organismos del estado y se dictan oftras

disposiciones.

Decreto 1826 de 1994; Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de
1993.

Decreto 2145 de 1999; Por el cual se dictan normas sobre el Sistema
Nacional de Control Intemo de las entidades y organismos de la
Administracion Publica del Orden Nacional y Territorial.

Decreto 2539 de 2000; Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 2145
de 1999.

Decreto 1537 de 2001; Reglamenta parciaimente la Ley 87 de 1993 en
cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el Sistema de

Control Interno

Decreto 2756 de 2003; Por el cual se modifica el Articulo 20 del Decreto
2145 de 1999.

Directiva Presidencial 02 de 1994; Desarrollo de la funcion de Control
Interno en las entidades y organismos de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional.

Directiva Presidencial 01 de 1997; Desamollo del Sistema de Control Interno.

Directiva Presidencial 09 de 1999; Lineamientos para la implementacion de
la politica de lucha contra la corrupcion.
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Resolucién 644; Regula el Procedimiento designacion de los Jefes de la
Unidad u Oficina de Coordinacion de Control interno o de quien haga sus
veces de los Organismos del estado

Circular (09 de 2003; Nombramiento Meritocratico de Jefes de Oficinas o

unidades de Control Intemo o quien haga sus veces.

Circular 02 de 2004; Informe de seguimiento al gasto de funcionamiento en el
marco del fortalecimiento de la lucha contra la corrupcion.

Acuerdo 001 de 2000; Por medio del cual se deroga el Acuerdo 001 de 1999
y se adopta el Reglamento Interno del Consejo Asesor.

Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005; Nuevo Modelo de Controi Interno

para el Estado Colombiano.

Anexo Técnico del Modelo Estandar de Control Interno - MECI 1000:2005.

Circular No. 02 del 27 de mayo de 2005; Consejo Asesor de Control Interno
sobre MECI 1000:2005

Comunicacién Director de Control Interno y Racionalizacion de Tramites
MEC! 1000:2005.

Circular no. 05 de 2006 del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en
materia de control interno de las entidades de! Orden Nacional y Territorial.

Circular No. 04 de 2006; Verificacion cumplimiento de normas de uso de

software.
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4.3. MARCO CONCEPTUAL

ADMINISTRACION PUBLICA: La administracion publica tiene bajo su
responsabifidad el cuidado, manejo y utilizacion de los bienes publicos, en
procura del beneficio y del bien comun de todas las personas que habitan el
territorio nacional, dentro del marco de la constitucién y las ieyes.

ALTA DIRRECCION: Persona o grupo que lideran y controlan al mas alto

nivel en una entidad.

AUDITORIA INTERNA: Elemento de control que permite realizar un examen
sistematico, objetivo e independiente de los procesos, actividades,
operaciongs y resultados de una entidad publica; asi mismo permite emitic
juicios basados en evidencias sobre aspectos importantes de la gestion, los
resuitados obtenidos y la satisfaccion de los diferentes grupos de interés.

ACCION CORRECTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las
causas de una situacion indeseable.

ACCION PREVENTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las
causas de una conformidad potencial, en el MECI se relacicna con la

herramienia administracion del riesgo.

CLIENTE: Ciudadano o comunidad que recibe un producto o servicio.
CONTROL. INTERNO: Es el sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por

una entidad, con el fin de procurar que toda las actividades, operaciones y
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actuaciones, a si como la administracion de la informacion y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes
dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a la metas u
objetivos previstos. (Art.1 de la Ley 87/93)

EFICIENCIA: Establece la relacién entre los costos de los insumos y los
productos de los procesos, determina la productividad con ia que se
administran los recursos, para la obtencion de los resultados del proceso y

el cumplimienito de los objetivos.

EFICACIA: Mide el grado de cumplimiento de los objetivos definidos en el

modelo de operacion.

EFECTIVIDAD: Mide la satisfaccion de las necesidades de la ciudadania o

las partes interesadas.

MECI: El Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano —
MECI 1000:2005 proporciona la estructura basica para evaluar la estrategia,
la gestion y los propios mecanismos de evaluacibn del proceso
administrativo, y aunque promueve una estructura uniforme, se adapta a las
necesidades especificas de cada entidad, a sus objetivos, estructura,

tamario, procesos y servicios que surninistran.

PROCESQO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que
interactuan para generar valor, y que transforman elementos de entrada en

resultados.

PROCEDIMIENTO: Es el conjunto de especificaciones, relaciones y
ordenamiento de las {areas requeridas, para cumplir con las actividades de
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un proceso. Establece los métodos para realizar tareas y la asignacion de
responsabilidad y autoridad en la ejecucion de tareas.

SUBSISTEMA DE CONTROL ESTRATEGICO: Agrupa y comrelaciona los
parametros de control que orientan la entidad hacia el cumplimiento de su

vision, misién, objetivos, principios, metas y paliticas

SUBSISTEMA DE CONTROL DE GESTION: Relne e interrelaciona los
parametros de control de los aspectos que permiten el desarrollo de la
gestion: planes, programas, procesos, actividades, procedimientos, recursos,
infermacién y medios de comunicacion.

SUBSISTEMA DE CONTROL DE EVALUACION: Agrupa los parametros

que garantizan la valoracion permanente de los resultados de la entidad, a

través de sus diferentes mecanismos de verificacion y evaluacién.
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5. DISENO METODOLOGICO

5.1 TIPO DE INVESTIGACION

La investigacion realizada fue de tipo descriptivo exploratorio, se utilizaron
técnicas de observaci6n y recoleccitn de informacion de fuentes primarias y

secundarias, igualmente la consulta de bibliografia especializada.

5.1.1. FUENTES INFORMANTES

¢ Informacién Primaria: Se obtuvé del trabajo realizado con los
funcioriarios de la entidad y con la aplicacion de un diagnostico sobre
el estado actual del modelo estandar de control intemo. De acuerdo
a los resultados del diagnostico se procedid a realizar y ajustar ia
documentacion con la estructura actual y en cumplimiento del MECL.

¢ Informaciéon Secundaria: Como fuentes secundarias se utilizaron
datos, entrevistas, textos especializados, norma, decretos y el manual
de implementacién MECI 1000:2005.
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6. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA EL DESARROLLO DEL
PROYECTO

Para el desarrollo del proyecto Disefio del Modelo Estandar de Control
interno en ia Alcaldia Municipal de Soplaviento, el grupo de investigadores

planificd las siguientes estrategias metodol6gicas:

1. Realizacidén de formato de encuestas auto diagnéstico para la
recoleccion de la informacién en ia Alcaldia.
2. Aplicacion de las encuestas a las diferentes areas de la Alcaldia

Municipal de Soplaviento.

3. Reunion y entrevista con el alcalde y los diferentes secretarios de

despacho.

4. Aplicacidn de entrevistas y encuestas en la empresa.

5. Analisis de los diferentes manuales con que cuenta la Alcaldia Municipal
de Soplaviento.

6. lIdentificacion de los procesos administrativos y operativos de la Alcaldia
Municipal de Saoplaviento.

7. ldentificacion de los factores de riesgo y amenazas a los cuales estan
expuestos los procesos y la Alcaldia en general.

8. Revision por parte del alcalde y los secretarios de despacho de los
procesos identificados, de los factores de riesgo y de las amenazas.

9. Creacion de la politica de riesgo para la empresa.

10. Revisitn de |a politica por parte del alcalde.

11. Identificacion de los estandares MECI basicos y aplicables a la Alcaldia.
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7. RECOPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Para el desarrollo del proyecto Disefic del Modelo Estandar de Control
Interno en la Alcaldia Municipal de Soplaviento se implementaron las
estrategias establecidas en el disefio metodoldgico de las cuales obtuvimos

jos siguientes resultados:

1. Se utilizé el cuestionario establecido por el departamento administrativo
de la funcidn publica, para el diagnostico del Modelo Estandar de

Control Interno (ver Anexo C).

Se disefid un formato de entrevistas dirigidos a la Secretaria de
Gobierno y Planeacién Municipal y al jefe de recursos humanos (ver
Anexo A y B) de la Alcaldia Municipal de Soplaviento cuyo objetivo
principal fue identificar cuales son los cargos criticos de la entidad y
los factores de riesgos que se pueden convertir en amenazas para los
mismos. (Ver Anexo Ay B).

De la aplicacion de la entrevista en la Secretaria de Gobierno y
Planeacion Municipal y al Jefe de Recursos Humanos se obtuvo la

siguiente informacién:

- Los cargos criticos para la Alcaldia Municipal de Soplaviento, son el
Alcealde Municipal, Secretario de Gobiemo y Planeacion, Secretaria
de Salud y Medio Ambiente, Secretaria de Educacion, Cultura y
Deportes, Secretario de Participacion Ciudadana, Tesorero, Talento

Humano.
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Se obtuvo las funciones y responsabilidades a las cuales pertenece cada

cargo critico (ver Anexo F).

- Se obtuvo también el perfil o requisitos del personal ocupante
para cada cargo y las condiciones laborales del mismo. (ver
Anexo F).

De la aplicacion de la entrevista a la Secretaria de Gobiemno y Planeacion se

obtuvo la siguiente informacion:

Se identificaron los procesos operativos de la Alcaldia, en los
cuales intervienen los cargos criticos establecidos
anteriormente.

Se logré determinar los riesgos y amenazas a los cuales estan
expuestos estos procesos.

Se concluyé que en la actualidad, la Alcaldia Municipal de
Sopiaviento no tiene un plan de gestion de riesgos y amenazas.

2. Se realizd una reunién con los directivos de la Alcaldia Municipal de
Soplaviento en donde se encontraban los seftores: Luis Rafael Ramirez
Perez, Alcalde Municipal; Siria Arbor Cueto, Secretaria de Gobiemo y
Planeacién Municipal; Lili Daza Daza, Secretaria de Salud y Medio
Ambiente; Luz Neira Espafia, Secretaria de Educacion, Cultura y
Deportes; Jesis Amor Orozco, Secretario de Participacion Ciudadana;
Gustavo Granados Hurtado, Tesorero Municipal y Francisco Javier
Alfaro Nieto, Profesional Universitario Talento Humano.

Esta reunion se hizo con el objetivo de analizar los procesos operativos y los

factores de riesgos y amenazas a los cuales estan expuestos en la entidad,
los cuales fueron identificados a través de las encuestas realizadas.
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Se realizd una depuracion de dicha informacion y un andlisis de las
funciones de los cargos, no se encontré manual de funciones, ni manual de

procedimientos.

Como resultado de esta esfrategia, se establecieron los factores definitivos
para cada aparte, que estan especificados en los capitulos 8, 9 y 10, que se
muestran a continuacién. Esta reunion se realizo el dia 20 de Abril de 2010.

3. Se realizaron diferentes reuniones con el fin de analizar los adelantos
realizados, creandose por parte del grupo de investigadores con las
directivas, la politica de nesgos y la formulacion de los procedimientos
del Modelo de Control Intemo, luego se sometieron a revision durante
una presentacion planificada. Esta reunion se realizé el dia 17 de mayo
de 20110, donde estuvieron presentes los sefiores Luis Rafael Ramirez
Pérez, Alcalde Municipal; Siria Arbor Cueto, Secretaria de Gobiemo y
Planeacién Municipal, Lili Daza Daza; Secretaria de Salud y Medio
Ambiente, Luz Neira Espana. Secretaria de Educacion, Cultura y
Deportes, Jesis Amor Orozco; Secretario de Participacion ciudadana,
Gustavo Granados Hurtado; Tesorero Municipal, Francisco Javier Alfaro
Nieto; Profesional Universitario Talento Humano.
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8. PROCESOS OPERATIVOS DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SOPLAVIENTO

Como resultado de la recopilacion, analisis y depuracion de los datos
obtenidos por medio de la aplicacién de las estrategias metodolbgicas
expuestas en et capitulo 6, se logro definir que para la Alcaldia Municipal de
Soplavienio, existen cuatro tipos de procesos fundamentales que maneja su
control interno: Procesos de Direccion, Procesos Misionales, Procesos de

Apoyo y procesos de evaluacion.

Figura 1. Mapa de procesos ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO

STION DEL MECI_

Fuente. Investigadores del Proyecto
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8.1. PROCESOSDED ION

Son los procesos encaminados a que la alta direccion de la entidad
mantenga la mejora continua del Sistema de control interno y de todas las
dependencias de la entidad, en el cual participan los siguientes procesos:

8.1.1. Despacho del Alcalde Este proceso busca coordinar, dirigir y
confrolar la gestion de todas las dependencias de la administracion central y
los entes descentralizados del orden municipal.

Este procedimiento es aplicable en el drea de la direccion de la ALCALDIA
MUNICIPAIL DE SOPLAVIENTO.

8.1.2. Asesoria Juridica Este proceso busca proveer a las diferentes
dependencias, procesos y el despacho del alcalde, el soporte de caracter
legal para brindar la sequridad juridica en los actos y decisiones de la
administracion central.

Abarca la supervision de las actividades desempenadas por los responsables
del subproceso de confrataciéon y del control a los procesos judiciales y sus
equipos de trabajo, asi como los relativos a la respuesta de los
requerimientos de las distintas dependencias, la respuesta a derechos de
peticion y la revision de los actos administrativos que deben ser firmados por

el sefior Alcalde.

8.1.3. Secretaria-de Planeacién y Gobiemo Este proceso busca garantizar
la adecuada articulacion de las directrices del desamollo territorial,
econdmico, saocial e institucional desde su concepcidon hasta su seguimiento
y evaluacion en el corto, mediano y largo plazo. Comprende la planeacion
desde la creacidon hasta la implementacion de politicas de desarrolio
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territorial, econdmico, social e institucional en el marco de las normas

vigentes.

8.1.4. Proceso Gestion del MECI Implementar, mantener y mejorar e}
Modeio Estandar de Control intemo a través det desanrolio de estrategias de
capacitacion, empoderamiento y acompafiamiento a los procesos y
subprocesos en la aplicacion del modelo estandar de control intemo
concertado para fa administracion central Inicia con la planificacion del MECI,
y termina con el mejoramiento continuo en todos los procesos de 1a Alcaldia

de Soplaviento.
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Qe

lar la gestion de todas las.
central
.. Parametros -~ legales,

‘¥ los entes’

ROCEDIMIENTO/
de | Atencién directa|- Agenda - Solicitante
audiencia a los | atencion - Otros procesos
ciudadanos - Instuccién a
curnphir
Secretario de | Solicitud de | Atencién al- Agenda de |- Funcionario solicitante |Ayudas de memoria
despacho entrevista secretarios y a)atencibn a los]|- Otros procesos o actas de reunidn
Jefes de Oficina alta direccion funcionarios
- Entrevista,
Ayudas de
memoria, actas o
instrucciones
Concejales Solicitud de | Relacion con el |- Enfrevista - Ayudas de memoria
entrevista concejo y los|- Imstruccién o|- Otros Funcionarios
concejales acto
administrativo.
- Solicitud de
tramite.
Constitucién  y | Normatividad Representacién |- Representacién]- Instancia, accitn o[ Copia de poderes
leyes vigente legal personal dependencia solicitante | Registro de
i -Delegacitn - Juntas directivas delegacion.
Formal.
- Dependencia o}- Invitaciones | Asistencia a|- Agenda Dependencia u | Registro fotogréfico
entidad - Programas de | actos plblicos | -Delegacion orgamomo organizador | Registro da
organizadora otras asistencia
- Ciudadania dependencias y
entidades
- Todas las]- Plan de|Seguimiento a]- Actos | - Todas las
dependencias desarrclio 1a gestitn | administrativos dependencias
- Ciudadania - Informes dejpublica y laj- Instrucciones | -Medios de
- Medios de]|funcionarios o]situacién  del| de actividades COMUNICaCIon
comunicacion dependencias | municipio - Informes de{- Organismos de control
- Informnes Gestién del estado
periodisticos
-Observaciones
de la
Ciudadania
- Observacion
directa
-Policia Nacional | - Escoltas Seguridad del | Esquema de | Alcalde Protocolo de
- Escoftas - Personal de | Alcalde segunidad seguridad
seguridad
- Alarmas
RIESGOS }
B g e Ty ANy TRt
ncumplimiento de citaciones o actos de caracter indelegable
Falta de oportunidad en la atencién a las partes interesadas
Uso indebido de la informacién o el poder
Acciones contra la integridad del alcaide
Suplantacidn o falsedad en documentos
_Seguridad del Alcalde
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Numero de personas atendidas

-~

i de evenios atendidos x50

Numero de eventos programados

EFICIENCIA
Oportunidad en la atencibn

Sumatoria{ Hora de atencién menos

Hora de la citacidn) x 100

Numero de atenciones realizadas

EFECTIVIDAD

indice de satisfaccién de! ciudadanc

MECU 50 [Uma
Asistente
Auxiliares administrativos
=scoitas

Ambiente fisico

Oficinas adecuadas

ipis)

Equipos

{ Transporte oficial

Tecnolégicos
Equipos de telefonia
Equipo de computo y red de intemet

~ REQUISITOS A CUMPLIR

o 1:‘-‘-.- - :‘_‘I
Consutucion

Ley 136 DE 1994

Ley 152 de 1994

Demdas normas que regiamentan el
ejercicio de la funcién publica y de
los alcaldes

Fuente. Analisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro 3. Caracterizacion del Proceso Asesoria Juridica

es:dependencias, procesos'y.
caracter legal para brindar-

de la-administracién

PROCEDIMIENTO/ ©
- Particular Coordinacién | Aprobacién ¢ | Particular Actas de comité de
convocante conciliacién y comité negacion de convecante Conciliacion.
- Alcalde soportes de viabilidad al | Procuraduria
- Asesor extemo | Designacién de concifiaciones | trémite Juzgado
designado miambros de concitiacion
Informe de asesor
designado
Secretarias y Actos Revision de | Acto Revisado | Alcalde Libro radicador de
demas Administrativos gue legalidad entrada y salida de
dependencias debe firmar el sefior documentos
Alcalde
Secretarias y Solicitud de Emision de Decumentoo | Secretaria y demés | Copias de los Actos
demas conceptos o conceptos concepto dependencias corespondientes
dependencias consultas juridicos
Ciudadanos Acciones Respuesta, Documentos de | Despacho Judicial Documentos
Constitucionales impugnacion y | respuesta ala | Accionante obrantes en el
demas accidn proceso
tramites
procedimentale
S
Cindadanos Procesos Judiciales Atencion y | Descignacién do | Despacho Judicial Documentos
Contratacion Asesores extemnos | control de apoderado Asesores externos | obrantes en el
contratados procesos Control de Interventor o proceso
judictales actividades supesvisor Informes de
Informes de asesores externos
asesores
extermnos
Peticionario Derecho de peticion Respuesta a Respuesta y Peticionario Oficic de respuesta
Otras Soportes para derechos de|resolucibnala {Otas Libro radicador
dependencias atender peficiones pelicion petlicion dependencias
Despachos Sentencias Cumplimiento [ Ohicios alos Despacho Judicial | Libro radicador
Judiciales ejecutoriadas dela competentes y
sentencia respuesta al
despacho
judicial
Secretarias y Solicitud de Asesoria  en|Documentoo | Secretariasy Libro radiador o
demas concepto plocesos conceplo demas actas de reunién
dependencias Soportes del confractuales dependencias
Contratacion tramite contractua interesadas
Archivo Soportes
documentales
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Fraude en documentos

Uso indebido de poder y/o informacion

Actitudes hostiles por parte de funcionarios

Errores en la interpretacién de las normas aplicableS

. REQUISITOS A CUMPLIR
EFICACIA Humanos Codigo de procedimiento aivi
Oportunidad en la respuesta a | Abogado externos Cadigo Contenciosos Administrativo
sclicitudes Profesionales de acuerdo con | Cédigo de procedimiento penal
requersimientos técnicos vy perfiles | Nomatividad aplicable

Fecha de emisidn de la respuesta
menos fecha de recepcion de Ia
solicitud

EFICIENCIA

Numero de procesos asignado al r

asesor juridico externo

Namero de procesos conciliatorios
definidos por el Comilé de

Conciliaciones por sesion.

EFECTIVIDAD
Porcentaje de fallos favorables al

municipio

Numero de procesos fallados a favor
del municipio x 100 / Ndmero totat de

procesos en curso durante un periodo.

requeridos

Auwuxifiares y Técnicos
Tecnologicos

Computadores por puesto de trabajo
Quemador COYDVD

Impresora en red

Linea de Intemnet

Ambiente fisico

Oficinas adecuadas y suficientes
Muebles para archivo fisico
Materiates

Papeleria y elementos de oficina

‘uente. Analisis de los autores del proyecto en desamrollo a las entrevistas y encuestas

salizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro 4. Caracterizacion del Proceso Planeacién y Gobierno

‘Proceso: Procéso Planeacion y Gobierno

cretario cle Planeacién y Gobiemo

1. OBJETVO: Garantizar la adecuada articulacién de
- |l directrices del desarrollo temitorial, econémico, social e
{institucional desde su concepcién hasta su seguimiento y
evaluacion en ef corto, mediano y largo plazo

las

56

)ROVEEDOR 5| :ENTRADA/ | ACTIVIDAD. .| PRODUCTO CLIENTE PROCEDIMIENTO
: CINSUMO /
U A _ : REGISTRO
- Comité Local de|- Estatuios defas |[- Participacion en |- Actas de Junta - Gestores cufturales [ Actas de Junta
Prevencion y Entidades. Juntas Directivas, | - Actos | - Empresas pibficas. | Directiva
Adencidn de|- Acto de | consejo de administrativos. - Comunidad. Registro de
Desastres Delegacion. gobiemo y olros - Actas de Comités | - Policia Nacional. asistencia
- Consegjo.de - Soficitudes de Comités (desplazados, de | - Otros procesos.
Gobierno. Gestion estratificacion, - Empresas
-Tesoreria Municipal | especifica. SISBEN, - Prestadoras de
-Secretaria de establecimientos, - Servicios Puiblicos.
Medio Ambiente. abiertos al piblico,
etc.)
- Secretaria de|- Proyectos de - Avalar de actos|- Actos | - Usuarios Decretos,
Planeacibn y de|Actos administrativos Administrativos enj- Organismos de|Resoluciones y
Gobiermno. administrativos generados en lajfime. control Circulares.
- Direccién de {Resoluciones) secretaria de - Secrefaria de
Sisternas. Soportes gobiemo yi- Propuestas de|Planeacion
planeacitn. enmiends a los|- Actos
proyectos de acto|administrativos:
- Comunidad -  Solicitud del!- Autorizacion def- Permiso de { - Entidades Pablicas, | Documento de
- Gobernacién permmiso de vso del | uso y/o; afectacién yfo uso|privadas y oficiales | Permiso de uso del
- Empresas Privadas | espacio plibfico. intervencién del | del espacio piiblico| soficitantes espacio puiblico.
- Entidades -POT espacio pablico. por cbra y para|-Ciudadania.
descentralizadas - Proyecto de - Expedicion de | eventos. - Empresas |- Documento de
del orden intervencién o uso | certificados - Certificacién de Prestadoras de [ Certificacion
municipal - Soportes legales Uso de suelo. servicios Pablicos
-~ Solicted de - Proyectos.
certificaciones. Linderos de barmios.
- lLegafidad de
bamios.
- Estrato.
- SISBEN.
- Entes de control y| - Tutelas - Atencifn asuntos |- Respuesta y}- Entes de control y| Documento de
vigilancia - investigaciones | legales y judiciales. | resolucién al| vigilancia respuesta al
- Juzgados - Desechos de peticionario. - Juzgados requerimiento
- Usuarios peticion - Presentacién de] - Usuarios
- Ciudadania en - Acciones descargos o| - Ciudadania
general populares alegatos. -Apoderado (s)
- Demandas - Acciones para
- Ofros cumplir mandatos
requeriniienios judiciales
Todo el personal - Informes  de |- Control sobre - Aceptacibn  o{ Todo el personal Documento de
. gestion de los| acfividades de los] rechazo de informes
subprocesos subprocesos informes. aceptados
- Planes de acci6n - Planes de
mejoramiento
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implantacion,

Error en la emision de conceptos
| Error en la emisién de certificados

'Pérdlda adu!teraclén o dete oro de la lnformac:on
Ausencia de reglamentacién de procedimientos de Ordenamiento.
Inadecuada elaboracidn de Resoluciones.

Inadecuado seguimiento a la ejecucion de metas del Plan de Ordenamiento Territorial, Planes Parciales y planes de

+ Sanciones por incumplimiento de nommas y reglamentos superiores.

iTOS A CUMPLIR

EFICIENCIA.

Niamero de solicitudes atendidas x 100

Nimero de solicitudes recibidas

EFICACIA.
Oportunidad en la
trémites del Despacho

realizacion de

Sumatoria (Fecha de respuesta menos
fecha de recepcién de la soficitud) /
Nimero de solicitudes

EFECTIVIDAD
indice de satisfaccién de clientes
nternos y externos..

Téieritd Hurhano.

Auxiliares Administrativos, Téchicos o
Profesionales
especializados en planeacion,
Abogados especializados en Desarrollo

urbano.

tecndlogos,

Profesionales especializados en bases
de datos.

Equipos de computo, Internet
impresoras, scanner, plotter.

' Constltucaén Nacional de 1991

iey 9 de 1989
Ley 99 de 1994

Ley 136 de 1994

Ley 140 de 1994

Ley 142 de 1994
Decreto 111 de 1996
Ley 388 de 1997
Decreto 1504 de 1998
Decreto 353 de 2000
Acuerdo 021 de 2002
Decreto 564 de 2006
Decreto 3600 de 2007

lente. Andlisis de los autores del proyecto en desamollo a las entrevistas y encuestas

alizadas a ios funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro 5. Caracterizacion del Proceso Gestién del MEC)

' antener_y me]omr el Modelo Esténdar-{

-'PROCEDIMIENTOIRE:

- Cronograma de Todos los|- Cronograma de
Direccitn del Talento | - Manual de cargos y implementacitn procesos implementacion
{umano funciones - Pian de auditorias - Despacho del { - Plan de auditorias
DAFP -Necesidades Akcaide
Organismos de control | documentales de los - DAFP
el Estado procesos - Organismos de
- Scicitud o control del
requesimiento legal Estado
Proceso  Talento | - Planta de personal - Conformacién y |- Comié de Coordinacidn del |- Todos ios |- Acto administrativo de
lumano. - Delegados  por | mantenimiento de | Sistema de Contro! Interno | procesos constitucién de  los
Todos los procesos proceso equipos de trabajo | (CCSCID) Equipos
Despacho de| - Comité Operafivo del MECH - Oficios de designacion o
lcalde y Comité de Calidad (Equipo delegacion
MECH - Actas de reunidn
- Equipo de trabajo MECI
odos los procesos - Plan de trabajo del |- Capacitacién y - Sesiones de capacitacién y | Todos los | - Registro de asistencia y
etuipo MECI asesorfa a  fos | asesorfa processs participacion
- Solicitudes procesos ¥ | - Evaluacidn de las sesiones - Resullados de la
subprocesos evaluacion
odos los procesos - Necesdades dej- Vigiar 1a | - Medicion y seguimiento del| - Todos los |- Procedimiento para el
documentacién aphicacion del | cumplimiento por parte de ks | procesos confrol de documentos y
- Documentacidn de los | procedimiento para | procesos -CCSC) registros
procesos control de - Actas de revision
documentos Yy
regisiros
Todos los procesos - Reporte de prociuctos | - Control  del |- Informe de gestién sobre |- Todos fos | - Procedimiento para el
JAFP o servicios no | producto y servicio [producto © servicic no cohtr! del producto o
Organismos  de | conformes no conforme conforme - DAFP sefvicio no conforme
rmalizacién - Quejas y rectamos - Respueesta a  partes |- Organismos de
Orgenismos  de | - Requisites normatives nteresadas normakizacion
introl del Estado - Acciones cortectivas - Organismos de
~iudadania control del
Estado
- Ciudadania
lodos los procesos - Hallazgos de{- Geslion de|- Informe de gestion de|- Todos los]- Procedimiento para la
rganfsmos e autocontrel acciones acciones  preventivas  y realizacion de acciones
ntral del Estado - Hallazgos de auditoria | preventivas y | comectivas - Organismos de | preventivas y comrectivas
intema o externa correctivas - Actos admimtstratives contral del ] - Indicadores de gestién
- Solicitudes de {cuando aplique) Estado scbre Acciones
mejoramiento cofrectivas y preventivas.
- Reporte de
inclicadores de gestion
Yespacho det Alcalde | - Fian de Auditorias - Auditorias - Informe de las auditorias (- Todos los |- Procedimiento para la
‘odos les procesos - Solictud de auditorias | infernas de MECI | temnas procesos reafizacion de auditorias
- Contingencias - Hallazgos de auditoria - Omanismos de | ntemas
sobrevinsentes - Planes de mejoramiento control del | - Informes de auditorias
Estado
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Perdida o alteracién de la infarmacién fisica y magnética.
Uso indebido de documentos.

Uso indebido de autoridad.

Uso involuntario de documentos obsoletos.
Incumplimiento del plan de auditorias

Falla en e debido proceso en las auditorias

tnsuficiencia de recursos para el cumplimiento de las auditorias
Actitud inadecuyada por parte de los auditores internos
Actitudes hostiles por parte de los auditados

T REQUISITOS A CUMPLIR
EFICACIA: : E— '
Duracion del tramite de elaboracion y
revision de documentos: Representante de la Direccion Ley 87 de 1993
. Ley 872 de 2003

Fecha d robacié " d Coordinado_r f.‘le m!lldad Decreto 1599 de 2005 mediante el
v aprobacion menos fecha de | Apoyo administrativo cual se adopta el MECI 1000:2005

' Modelo Estandar de Controf Interno.

Tecnoldgicos:
Nimero de documentos elaborados
dentro del sisterna de gestién durante el | 2 Equipos de camputo de uso exclusivo
periodo. (por tipo de documerito) del MECI, con una impresora laser
Linea de intemet banda ancha
Nimero de procesos certificados x 100 | Cuenta de correo intranet

Total de procesos idenfificados insumos:
Elementos de oficina y papeleria
EFICIENCIA: Medio Ambiente

Namero de documentos elaborados y
aprobados por proceso en un periodo.

Adherencia de los procesns en la
aplicacibn de los procedimientos
documentados.

EFECTWIDAD: _
indice de satisfaccion de los cientes
internos en cuanto a dandad de los
documentos del sistema.

Indice de satisfaccién de fos clientes
internos en cuanto a utiidad de los
documentos del sistema.

Evaluacion de impacto del desarrolic
del sistema de gestién evaluacion de
implementacién del MECH

Fuente. Analisis de los autores del proyecto en desamollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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8.2.2. PROCESQOS MISIONALES

Son los procesos misionales de la entidad, o sea aquellos procesos que
estan directamente relacionados con el objeto social de esta y lo conforman

los siguientes procesos:

8.2.1. Proceso Salud Piiblica y Seguridad Social. Este proceso busca
planear y confrolar ia ejecucién de las politicas, los recursos del sector salud
a nivel municipal e integrar la informacién generada por los actores del
sistema para la toma de decisiones referentes al mismo. Va desde la
planeacion de las actividades del proceso y sus subprocesos, el control al
fiujo de recurso econdmicos y financieros del sector hasta la ejecucion de los

planes respectivos.

8.2.2. Proceso Gestion del Medio Ambiente. Este proceso busca dirigir y
coordinar las acciones conducentes a la conservacion y mantenimiento de la
condicion del medio ambiente en el municipio de Soplaviento. Comprende las
acciones de educacion, promocion, e interaccion relacionado con la gestion
del medio ambiente en el termitorio del municipio de Soplaviento y |a

asistencia técnica al pequeiio productor rural.

8.2.3. Proceso Educaciéon Municipal. Garantizar el derecho a la educacion,
el acceso y permanencia de nifios, nifias y jovenes de Soplaviento en ef
sistema educativo a través del uso eficiente y eficaz de los recursos
humanos, financieros, y materiales que favorezca una educacién integral con
calidad, equidad, pertinencia, que forme ciudadanos comprometidos con el
desarrollo y mejoramiento de la calidad de vida de su comunidad.

8.2.4. Proceso Participacion Ciudadana. Este proceso busca contribuir a la

atencion irtegral de los diferentes grupos poblacionales en situacién de
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vulnerabilidad, mediante politicas y estrategias de promocion del desarroilo
comunitario y social mejorando la calidad de vida de los soplavienteros.
Comprende desde la identificacién de necesidades basicas insatisfechas y la
focalizacion de los grupos poblacionales en condiciones de vulnerabilidad
hasta la implementacién de programas y servicios que logren disminuir los
indices de vulnerabilidad de los grupos poblacionales.

8.2.5. Proceso Identificacion de la Poblacién Vulnerable. Este proceso
busca garantizar la identificacion de manera técnica, objetiva y transparente
el nivel de vulnerabilidad de la poblacion residente en el municipio de
Soplaviento y proveer dicha informacion a las partes interesadas para la
orientacion de los recursos de inversion social. Comprende desde la
planeacion de las actividades y recursos necesarios hasta la conformacion y
custodia de la base de datos, induyendo los procedimientos técnicos y
tecnoldgicos para la aplicacion de las encuestas e inclusion en la base de
datos, asi como la cametizacion de los encuestados.

8.2.6. Proceso Gestion de la Infraestructura Municipal. Este proceso
busca planificar, dirigir y coordinar el disefio, desarrollo y aplicacion de las
politicas adoptadas en materia de abras publicas, medio ambiente, ecologia,
bienes publicos y espacio publico, dentro del marco del plan de desarrollo,
programas y proyectos a largo plazo. Inicia con la identificacion de
necesidades en la comunidad o a través de un ente administrativo y termina
una vez se proyecte la alternativa mas viable tendiente a la solucién de la

problematica expuesta.
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Cuadro 6. Caracterizacién del Proceso Salud Pablica y Segundad Social

62

FROGEDIMIENTO

/REGISTRO

- Lineamientos Plan

Cooidmauén.

- Plan 'i'emto_rial de Saiud | -

Secrefaria

- Documentos Plan

la Nacional de Satud direccitn, (PTS) Municipal de Territorial de Salud
Social (MPS) | Pablica elaboracion, -Evaluacién del PTS Salud (SDS)
~Tesoreria -Presupuesto seguimiento, - Ajuste al PTS - MPS
- Todos los|Municipal evaluacidn y | -Planes de Mejoramiento | -ESE VITALIO JOSE
actores del | - Diagnésticos | afustes del Plan | - Rendicién de Cuentas SARA
Sistema locales. Teitorial de de SOPLAVIENTO
Seneral de Salud. - Beneficiarios
Seguridad Coemunidad
Social en Salud
(SGSSS)
- Tesoreria - Presupuesto - Coordinar la | Proyectos y programas - Banco dej- Radicacién de
- SISBEN - Estadisticas elaboracion de Programas y proyectos 0
- DANE - Plan de Desamollo | Programas y Proyectos programas
- Departamento | Municipal Proyectos de - Promocién y
Nacional dei- Plan de Salud|inversion Participacién Social
Sianeacién Territonal
- Tesoreria - Disponibifidad | - Contratacion - Contrato de interventoria | - Tesoreria Actas e informes
-Sequridad presupuestat interventoria de - informes de interventora | - EPS-S de interventoria
Social en Salud | - Régimen | Régimen - Empresa Social del
Proceso de Subsidiado Subsidiado, Estado Municipal
*romacion y - Confratos  de {ESE)
Participacion Régimen Subsidtado - Superintendencia
ocial. Nacional de Satud
- Organismos de
control del Estado

Fuentes de)-Infoomedegirode |- Control ¥ | - Rendicion de cuentas - MPS Informes de
ecursos Fondo | Recursos seguimiento al] - Informes a entes de|- Tesoreria revision
le Solidaridad | - Informe asignacién | Fondo Local de | control - Organismos de
' (Garantia | de recursos Salud control
FOSYGA) - Informe de - Veedurias

Tesorerfa — Fondo cludadanas
Comisidn | Local de Satud
dacional dei- Ejecucibn de
tegalias ingresos, egresos e
Jepartamento | Inversiones
le Bolivar,
Tesoreria

Aunicipal
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ket

Perdida o alteracién de informacion

Destinacién inadecuada de los recursos de! sector salud

Abuso de poder o uso indebide de informacian

REQUISITOS A CUNPLIR

EFICACIA
Cobertura Régimen Subsidiado

Numero de afiliados RS (SISBEN 1y 2
6 desplazada)/Totat poblacién
(clasificada en SISBEN 1 y 2 6
desplazada receptada en el
Municipio)*100
Cobertura de actividades de
inspeccion,

vigilancia y control de factores de
riesgo

acciones
gcciones

Numero de
realizadas/MNumero de
programadas *100

Cobertura de las actividades de
intervenciones colectivas

Nimero de acciones
realizadas/Ntmero de ecciones
programadas *100

EFICIENCIA

Ejecucion presupuestal

Total recursos comprometidos/Totat
recursos destinados a Salud*100

Tatento Humano:

Profesionales en las areas de 1a salud,
administrativas, financieras, juridicas,
de sistemas, médicos vetesinarios,
técnicos y bachilleres.

Magquinaria y Tecnologia: Equipos de
computo, impresoras, software basicos
y especificos, conexibn a Intemet e
infranet, archivadores, escritorios, sillas,
entre otros,

Materiales o logislicos: Papeleria, tinta,
elementos de oficina.

Leyes 100 de 1993, 715 de 2001,
1122 de 2007.

Demas nomas que las
reglamenten, adicionen 0
modifiquen.

Decreto 3518 de 2006, 3039 de
2007 Plan Nacional de Salud
Publica

Fuente. Analisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro 7. Caracterizacién del Proceso Gestion del Medio Ambiente

oordinar- las“acciones _
ito de la’condicion del medio ambiente ‘en'el

conducentes-.a la

~ [PROCEDIMIENTO

- Concejo | - Plan de Desarrolio |- Planificacion de|- Plan de  Accién |- Concejo municipal - Plan de Accién
municipal - POT actividades Ambiental - Autoridad ambiental | Ambiental
- Aditoridad | - Oferta ambiental ambientales - Organismos
ambiental -Problematica ambientafistas
- Organismos | ambiental - Cotnunidad
ambientalistas
- Comunidad
- Secretario de |- Queja y/o reclamo {- Educacion | - Sesiones de|- Comunidad ¥ | - Registros de
Despacho - Derecho  de | Ambiental capacitacion en educacitn | Colegios asistencia
- Profesional peticion ambientat - Evaluacibn de
- Técnico - Actuacién de oficio eficacia de |Ia
- Ciudadania |- informe de visita sesion
- Organismos | - Solicitud
de control - Intervencibn en el |- Visita de inspeccién
Oftras Rio. Magdalena | ocular
entidades {Canat del Dique) | - Permiso o negacién de |- Comunidad
piblicas o podas y talas - Partes interesadas - Formato visita
privadas - Concepto técnico técnica y citacién
- Fomato  para
concepto  técnico
de poda y fala.
- Formato para
concepto técnico
especializado
- Visitas de [Inspeccién - Formato de visita
~ Intervencién en ef | ocular Comunidad técnica.
ambienteurbano - Respuesta a Ila|- Entidades - Formmato de
comunidad - Partes interesadas concepto  técnico
especializado
- Profesional / | - Actuacién por visita | - Asistencia técnica | - Capacitacion y asesorfa |- Pequefio y mediano | - Registro de visita
lécnico © por solicitud al pequeiic y|técnica en proyectos| productor rural técnica ocular,
Comunidad | - Clasificacién como | mediano productor | productivos. - Asociaciones |-  Listado  de
ural pequefio vy mediano | rural - Apoyo a proyectos)|campesinas vy  de| asistencia.
- Secretario de | productor rural productivos con insumos | productores - Registro de
Jespacho. actividades
- Asignacibn y
verificacion de
actividades
delegadas

47




Adulteracién de documentos.

Deterioro y uso inadecuado de equipos.

Etror en la aplicaci6n de los procedimientos y nhormas

Faita de aportunidad en la gestion (apoyo logistico y equipos)
Alteracién del orden piblico en areas de visita.

Error en la medicién de factores ambientales (ruido, calidad del aire)
Faita de equipos para recoleccidn de evidencias en visitas técnicas
Daiic en los equipos de computo y accesorios.

Pérdida de archivos y documentos de la secretaria,

T~ "REQUISITOS A CUMPLIR

do. Requerimientos atendidos x 100
No. Requerimiento recibidos

Jo. De informes elaborados x 100 / No.
Je informes soficitados

{* de Visitas realizadas x 100 / N°* de
fisitas programadas

{FICIENCIA:
I de visitas o quejas atendidas x 106 /
¥ de visitas o quejas solicitadas

{* de conceptos técnicos entregixdos x
00/ N* de conceptos solicitados

¥ de usuarios rurales atendidos x 100/
I* total de usuarios rurales

FECTIVIDAD (Impacto)
I* de capacitaciones realizadas x 100 /
I* de capacitaciones programadas

I° de familias beneficiadas x 100 J N°
e Familias proyectadas

I> de proyectos productivos atendidos
100 / N° total de proyectos
roductivos

Secretasio de despacho
Profesionales

Técnicos operativos
Auxiliares administrativos

Tecnoldgicos
Computadores y accesorios

Red de voz y datos

Impresora

Teléfono

Internet

Equipos para medicion ambiental
{sondmetro, medicdién de material
particulado, }

Vehiculos para transporte de personal e
insurnos

Medio ambiente

Oficina con dreas adecuadas
Puestos de trabajo
Archivadores rodantes

Materiales

Suministros de oficina
Software

Ley 66/93
Constitucién Politica /91

Decreto 2811/74 c6digo de los R.N.

Decreto 1713/02 Gestién
Residuos Sélidos

Ley 607 servicic de asistencia
Codigo de Policia.

de

Fuente. Analisis de los autores de! proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas
realizadas a los funcicnarios de la Alcaldia.
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Cuadro 8. Caracterizacion del Proceso Educacién Municipal

iales _qi_ge.'faVO;ezi:z-_:- una
equidad, ‘pertinencia, que forme:
esarrollo. y mejoramiento

A e el el e iamea wad
3 SGUCaciGh, & acoesny

de Soplaviento en el

: COIREGISTRO -
- Minicterio de| - Lineamientos Plan |- Coordinacién, { - Plan Territorial del- Secretaria | - Documentos
la  Proteccién | Nacional de | direccion, Educacion (PTE) { Municipal de Plan
Social (MPS) Educacién Piblica elaboracion, ~Evaluacién del PTE | Educacion Territorial de
-Tesoreria -Presupuesto seguimiento, - Ajuste al PTE - MPS Educacion.
- Municipal evaluacion y | -Planes de | -Colegios de
- Diagnisticos j ajustes  del  Fian | Mejoramiento SOPLAVIENTO
sectoriales 1 Territorial de]- Rendicién dei- Beneficiarios
Educacién Cuentas Comunidad
- Tesoreria - Presupuesto - Coordinar la|Proyectos vi- Banco de | - Radicacion de
- SISBEN - Estadisticas elaboracion de | programas Programas y proyectos o
- DANE - Plan de Desarrolio | Programas y Proyectos programas
- Departamento { Municipal Proyectos de - Promocién y
Naciona! de |- Plan de Educadiin| inversitn Participacién
Planeacion Territorial Social
- Tesoreria - Disponibifidad | - Contratacion - Contrato de| - Tesoreria Actas e informes
-Proceso de presupuestal interventora - Colegios de|de interventora
Promocion y - - informes de | Soplavienio
Participacién interventora - Secretaria de
Social. Educacién
Departamental
- QOrganismos de
controi del Estado
- Secretario de | - Mejoramiento en 1a{- Mayor utilizacion |- Transformacion de|- Comunidad y|- Informes de
SDespacho calidad educaliva yjds tecncloglas deailas practicas | Colegics gestidn,
- Profesional permanencia en el | informacdién y | educativas y procesos | - Partes
-Organismos sistema educativo comunicacion  en | de ensefianza interesadas
de control fas aulas
-Otras - mejoramiento de la
aniidades - Foriziecmienio | gestion de fa
slblicas 0 en la geston|secretaria de
srivadas educativa, educacion
- Becretario de|- creacion des| - Mejorar el}- Aulas adecuadas|- Comunidad | - Resultados
Zducacion espacios que | aspecto fisico y | fisicamente. estudiantil pruebas Saber e
-Presupuesto generen atraccion a|adecuacién de las Icfes
nunicipal la actividad | aulas para motivar | - Docentes con
- Comunidad académica 1a perrnancncia dal | metodologias
estudiarte en las | avanzadas y
mismas pedagobgicas
- Motivar a los
estudiantes  para
una sana
competencia ¥
prepararffos  para
prueba saber e
ICFES |
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Fiér?:onélt?;aﬁéfah(f;: pgéo funcional y ﬁoc; -compfometld.c') con los procesoé de E‘dépendencia
Falta de consolidacion y ajustes para la ejecucitn del Esquema de ordenamiento territorial
Falta de actualizacion y capacitacién del recursos humano en normas vigentes
Bases de datos desactualizadas y fata de ajustes a los planes de ks entidad elaborado en afios anteriores
Equipos de oficina{computadores, estantes) insuficientes para el desarmollo de los procesos

Carencia de informacién actualizada y sistematizada en forma de estadisticas municipales

1754 REQUISITOS A CUMPLIR
EFICACIA Ley 99/93
Cobertura Educativa Constitucion Politica /91

Numero de personas estudiantes /Total
poblacién en edad de estudio
EFICIENCIA

Ejecucién presupuestal

Total recursos comprometidos/Total
recursos destinados a Ecucacion *100

Talento Humano:

Profesionales en las areas de

educacton.

Maquinaria y Tecnologia: Equipos de {

Cémputo, impresoras, software bédsico
y especifico, conexion a Intemet e
intranet, archivadores, escritorios, sillas,
enire ofros.

Materiales o logisticos: Papeleria, finta,
elementos de oficina.

Fuente. Andlisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas
realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro 9. Caracterizacion del Proceso Participacion Ciudadana

ntegral-de los - diferentes:
dad, medignte politicas y €
sacial mejirando fa

e

~Comunidad

informes Parciale

- Comunidad - Solicitudes para . | - Proyectos
- DANE resofver necesidades | ejecutar y articufar | - Programas y Servicios | - Organizaciones sociales y Finales
- Ministerio | Basicas 2 Implementacién | - Informes de ejecucion | - Organismos de control del|- Reportes d
Pablico insatisfechas de Politicas | - Escenarios de | Estado Visitas
Organizaciones | - Diagndsticos | Sociales, participacitén y|-DAPD - Reporte d
Sociales situacionales Municipales, concertacion (Comités) Atencién, gestién
- Departamento |- Polificas sociales | Departamentates Y intervencion
Administrativo | gubemamentales Nacionales - Actas
de Planeacion | - Presupuesto de - Registro Pago
inversidn social - Beneficiarios
- Proceso de - Llistados d
Gestién Inscritos
Financiera
- Comunidad - Necesidades de|- Atencion Y | - Servicios brindados -Beneficiarios Directos | - Informe
- DANE atencién a nifios y| Prevencion de | -Programas {Nifios, nifias y{ Parciales y Finale:
-Ministerio niflas Situaciones de | implementados para la | adolescentes) - listados d
Piblico - indices de riesgo, | Riesgo, Peligro, atencién a Niflos, Nifias y | - Famiia asistencia
Organizaciones | peligro y|Amenazay Adolescentes - Cormnunidad -~ Reportes d
Sociales vulnerabilidad para | Vulnerabilidad en - Oftras Instituciones visitas
nifaos, nifias y | Niftos, Nifias y domiciliarias
- Instituciones | adolescentes Adolescentes. - Reporte d
educativas - Presupuesto de atencion
inversién social psicosocial
-Proceso de -Evidencias fisicas
gestion - Diagnéstico
nanciera Estadisticas
- Comunidad ~ Soficitudes de laf- Contribuir a|- Proyectos - Poblacion Adulta Mayor Estadistica d
- Departamento | poblacian mejorar la calidad i - Programas - Organizaciones Sociales | Adultos Mayor
Administrativo {- Censo poblacional |de vida de ios|- Sesvicios del Municipio de|-Base de Dato
e Planeacién | de adultos mayores | Adultos Mayores | - Subsidios Soplaviento. con pricrizacion y
Ministerio - Necesidades | del Municipio focalizacion d
Sublico identificadas en Adultos Mayores
- Ministerio de | poblacién de adultos -Listados d
Proteccion mayores asistencias d
Social - Presupuesto  de asambleas
Proceso de | inversion social -Actas y listado
3estién de asistencia.
inanciera
-Comunidad - Solicitudes da|- Apoyo y | - Capacitacion - Comunidad - Registros d
~JAC apoyo y capacilacién | promocifin - Programas y Sernvicios - JAC capacitaciones
Gobernacion | para Juntas de del desarrofio | Implementados - Listados d
le Bolivar Accién Comunal comunitario Asistencia
direccionado a - Certificaciones
organizaciones
comunales
Ciudadania - Solicitudes - Tramite de|- Respuesta a Solicitudes |- Ciudadano o Entidad]- Oficios d
Entidades - Peticiones Peticiones - Resolucién de } Soficitante Respuesta
- Derechos de|Quejas y Reclamos | Peticiones - Radicaciéon d
Peticién ) Documentos

N
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Caren 1a de profeswnales y técnicos con perﬁl requendo y especnfico para la atencu’m mtegral a los grupos pobiacuonales

y/a vuinerables

Restriccién presupuestal para el buen funcionamiento y la adecuada cobertura de los programas y servicios
Interpretacion inadecuada de la normatividad
Alteracién o pérdida de la informacion (archivos fisicos y magnéticos)

Utilizacion inadecuada de tos recursos
Uso indebido de autoridad

' ‘-:REQUISITOS A CUMPLIR .

“EFICACIA: (TRIMESTRAL)

Tiempo de respuesta ylo atencién
Sumatoria (Fecha de respuesta menos
fecha de solicitud) /

Nimero de solicitudes

Sumatona (Fecha de atencifn menos
fecha de soliciftud} / MNimero de
solicitudes

EFICIENCIA:

Ntumero de beneficiarios por pregrama
Numero de beneficiarios por servicio

Nimero de actividades por periodo

Numero de actividades ejecutadas x

100 / Nimero de actividades
programadas
EFECTIVIDAD: POR MUESTRA
ALEATORIA
Nivel de satisfaccion de los
ciudadanos

Nimero de personas que se dedaran
satisfechas x 100 / Nimero de
personas encuestadas

Cumplimiento de metas por periodo
Comportamiento en el Porcentaje de

gjecucion de las metas por periodo
anual

Recurso Humano

Profesionales y Técnicos en el drea
administrativa, Psicosocial, Pedagogia
con perfii para la atencién a grupos
poblacionales

Papeleria y Material Didactico

Medio de Transporte

Equipo de Computo

Medios Audiovisuales

Dotacitn y Legistica apropiada para el
Desarrollo de Programas y Servicios
Desarroflo Tecnologico y Medios de
Comunicacién

| Constnuclén Naclonal

- Ley 387 De 1997. Desplazados

- Ley 1098 De 2006- Cdédigo de
Infancia y Adolescencia

- Ley 375 De 1997. — Juventudes

- Ley 797 De 2003, Decreto 569 De
2004 - Adultos Mayores.

- Ley 361 De 1997, Decreto 2381 De

1993, Decrete 276 De 2000

Discapacitados.

Ley 743 De 2002. Organizaciones
Comunales

- Plan Nacionales para la atencitn a
sftuaciones especificas de
Vulnerabilidad en Niflos, Niflas y
Adolescentes

- Lineamientos Técnicos de Atencion
a Infancia y Adolescencia del
Sistema Nacional de Bienestar
Familiar,

Fuente. Andlisis de los autores del proyecto en desarollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcicnarios de la Alcaldia.
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Cuadro 190. Caracterizaciéon del Proceso Identificacion de la Poblacién

Vulnerable

ento 'y se - provee dlcha

‘j!é’ cnentacu’m 'delos
ki PROCED!MIENTO;.
: : " JREGISTRO
- Concejo | - Plan de desarmalla |- Planeacién delos |- Plan de Accién de la|- Alcalds - Radicacion de
Municipa! - Informacitn fecursos oficina - Secretaria de ] proyectos ante
- DANE - demografica - Proyectos de inversion | Planeacion ¥ i Secretaria de
-Archivo - Base de datos Gobiemo Planeacién y
- SISBEN - Presupuesto Municipal Gobiemno.
- Presupuesto | - POT - Plan de accitn
- Secretania de|- Indicadores de
Pianeacién  y| necesidades basicas
Gobierno. insatisfechas
- Estratificacion
- Secretaria de |- Plan de Accién - Aplicacion de las | - Encuestas realizadas - Coordinacitn}- Formato para
Planeacion  y! - Programa de visitas | encuestas - Encuestas fallidas de sistemas de|{encuesta
Gobierno -  Solicitudes  de SISBEN - Control de visitas
- Cormunidad encuesta o - Secretaria de | efectivas y fallidas
- Direccion | reencuesta Planeacién
Nacional de|- Directrices para Municipal
Planeacién encuestas
- Coordinacién | - Encirestas | - Ingreso de datos [ - Base de datos - Coordinacidn { Base de datos
de diligenciadas al sistema - SISBEN de SISBEN
encuestadores |- Aplicativos - Informes de gestién
Encuestadores | - Guia de manejo dal
- Secretaria | sistema
Nacional
de Planeacidén
- Comunidad - Base de datos: Administracién de |- Base de datos depuradai- Secretaria de | Registro de
- Autoridades |- Solicitudes de|la base de datos y | y consolidada Informes de | Planeacién distribucién de la
competent&s modificacién o | distribucién de Ia [ Gestion DCepartamental base de datas
Entes | actualizacion misma - Direccio
.errrtonates - Requerimientos - Carnet de SISBEN n - Registro de
legales Naciona | actualizaciones a
- Solicitud o { la base de datos
disposicion legal de de Planeacion
entrega de base dz - Autoridades
datos competentes
- EPS-S
- Entes
territoriales
- Usuarios
oordinacion |- Base de datos de|- Conservacion y{- Poliicas de acceso y|- Usuarios | Instructivo de
SISBEN los encuestados seguridad de !a|privilegios de los usuarios | intemos y|consulta base de
- El archivo fisico informacion del sistema externos datos
- Politica de seguridad de |- Organismos de
fa informacion control del
Estado
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Pérdlda dela mformac! n
Adulteracién o manipulacion d= ia informacién
Actitudes hostiles por parte de los vsuarios

Fraude en la informacién suministrada
Fallos en la energia o los equipos de computo
Uso indebido de la informaciér:
Uso indebido de la autoridad

1S GS A CUMPLIR

EFICIENCIA
Porcentaje de encuestas efectivas
por encuestador al mes

N° de encuestas efectivas por
encuestador por mes x 100 / N” totat de
encuestas asignadas por encuestador
por mes,

Porcentaje de encuestas fallidas por
encuestador al mes.

N° de encuestas fallidas
encuestador por mes x 100 / N° total de
encuestas asignadas por encuestador
por mes.

Nuomero de encuestas d'rgrtadas por
digitador al mes

EFICACIA
Porcentaje de inclusion efectiva

Niamere de encuestas incluidas
efectivamente al mes x 100/ N° total de
ehcuestas recibidas al mes

EFECTIVIDAD
Ndmero de inconsistencias en la base
de datos final

Humanos: Encuestadores,
coordinadores, supervisores, soporte
tecnolbgico.

Tecnoldgicos: equipos de computo,
software.

Materiales: papeleria y elementos de
oficina

Métodos: guias de aplicacion de
encuestas y procedimientos

Medio Ambiente. Oficinas adecuadas y
suficientes

Ley 715 de 2001 meduante la cual
se definen las competencias de Ia
nacién y los entes territoriales
Decretos 177 de 2004 de! DNP
Acverdos 244 de 203, 247 de 2003,
253 de 2003, 258 de 2004 y 262 de
2004 del Consejo Nacional de
Seguridad Social en Salud.
Documnento CONPES 055 de 2001

Fuente. Analisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro 171. Caracterizacién del Proceso Infraestructura Municipal.

PROCEDIM ,TOIR
i A ST L - ’ EGISTRO
- Comunidad - Necesidades dela |- Planeaciébn de{- Plan de Accién de [a|- Comunidad Pfan de Accién
-Concejo ciudadania actividades Secretaria de Planeacion |- Ofros procesos y
Municipal -POT y Gobierno Municipal. partes
-Otros - Plan de Desarrollp interesadas
procesos - Planes sectoriales
- Solicitudes de ofros
procesos
- Presupuesto
- Comunidad - Solicitud escrita por] - Delegacion a la | - Remision por esciito Direcciontécnica |- Secretaria de
- Dependencias | parte de la | direccidn Planeacién
internas y(comunidad y/o porlcompstents - Archivo
externas fos distintos entes
- Entes de|soliciantes
control
- Dependencias | - Solicitud de|- Delegacibn de|- Resolucién de|- Secretaria de]Archivo de
internas y [ interventorfa o | profesional interventoria Pizneacion y | resoluciones
externas supervision Gobierno

~ incumplimiento de los planes de accién
Fallas en interpretacién de las normas
Duplicidad de inforracién
Pérdida o alteracion de la informacidn fisica y magnética.
Uso indebido de documentos o infonmacion
Uso indebido de autoridad
Uso indebido de equipos y recursos.
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EFICACIA:
Tiempo de respuesta en la ejecucidn
de Actividades

Porcentaje de ejecucién de ks metas
del plan de desarrollo

Fecha de ejecucion menos fecha de
solicitud

. EFICIENCIA:

Nimero de actividades por funcionario
© equipo de trabajo.

EFECTIVIDAD:
Nivel de safisfaccién de los
ciudadanos y clientes internos.

Numero de ciudadanos o clientes
internos satisfechos x 100 / Namerg de
ciudadanos o dlientes internos
encuestados

Recurso humano.

Profesional especializado.
Técnicos

Recurso técnico

Equipos de computo y sofiware
Maquinaria patra cbras
Vehiculos

Ambiente fisico

instalaciones adecuadas

Tey 80 de 1993

Manual de interventora
Manual de funciones
Plan de desarrollo

Ley 564 de 2006 Normas

urbanisticas
Decreto 353 de 2000 POT

Fuente. Analisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a ios funcionarios de la Alcaldia.
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8.3 PROCESOS DE APOYO

Son los procesos que se encargan de suministrar los recursos necesarios
para el desarrollo adecuado de los procesos gerenciales y de realizacion:

8.3.1 Proceso Gestion Financiera: Garantizar el cumplimiento de la
normatividad aplicable en términos de ordenacién del gasto delegada, asi
como coniroiar el funcionamiento de los subprocesos a su cargo para la
adecuada planeacion, ejecucion y seguimiento a los recursos econémicos de
la Alcaidia de Soplaviento. Comprende las actividades relacionadas con la
ordenacion dei gasto en lo de su competencia legal, Ia direccion del equipo
econdomico y financiero de la Alcaldia de Soplaviento, y su control.

8.3.2 Procesos de Gestion del Talento Humano: Proveer a todas las
dependencias de la administracién central del municipio de Soplaviento, el
recurso humano requerido para el adecuado funcionamiento de las mismas y
desarrollar las actividades necesarias para mantener y mejorar las
condiciones de trabajo, el clima organizacional, las competencias de los
funcionarios y su respectiva evaluacién. Comprende las actividades desde ia
seleccion de personal, pasando por la induccion, capacitacién, desarrolio del
programa de salud ocupacional, su evaluacion y la eventual desvincuiacion,
asi como la atencién de los asuntos relacionados con los pensionados a

cargo del municipio.

8.3.3. Proceso Gestién de las Comunicaciones. Informar a la comunidad
de las actividades realizadas por {a administracién. El proceso inicia con ia
recoleccian de la informacién en cada entidad de la administracién municipal,
sigue con la elaboracién de la infarmacion que se entrega a los medios de
comunicacion, y finaliza con socializacion a la comunidad.
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iento -de - ia: normatividad:

el gasto delegada,

JREGISTRO

- Plan Financiero

Tesorérb Municipaf

- Actas

- Solicitud Vigencias Gestion de{- Procedimientos
Futuras Presupuesto de  Preparacién,
Establecimientos |- Anteproyectos de - Tesorero elaboracién,
Publicos PAC Conceptos y Asesoria aprobacién y
- Tesorero | - Proyecto de sobre politica fiscal. {iquidacion del
Municipal Presupuesto Presupuesto
- Organos del-  Estudic de - Procedimiento de
Control Inversiones Funcionamiento
del Tesorero
- Despacho |- Certificacion de]- Tramite dej- Resolucibn de|- Escoltas del]- Procedimiento de
Alcalde cumplimiento de | reconocimiento de | reconocimiento Alcalde Ejecucién
- Oficina Asesora | sefvicio de escoltas | pago - Resolucibn de)- Ciudadania | Presupuestal
Juridica - Solicitud de pago Constitucién de Caja ! (demandantes) |- Numeracién
- Dependencias | de Sentencias Menor - Dependencias | - Resoluciones
de la | ejecutoriadas -  Resolucién dejde ia
Administraciéon |- Solicitud de Reintegro y | Administracidn
- Tesoreria | constitucion Legalizacién de Caja |- Gobemnacion de
Municipal reintegro y Menor Bolivar
- Jefe de | legalizacién  cajas - Subproceso
Presupuesto menores Gestién de
-Certificacion Presupuesto
mensual de dineros - Subproceso de
recaudados para gesti6n
transfenr Contabiiidad,
- Oficio de solicRud
de transferencia
- Certificado de
Disponibilidacd
Alcalde de - Oficio de | - Representaciony |- Representacién y|-  Junta de | Copia Actas
Soplaviento delegacion o poder | asistencia en | asistencia en Juntas | Directiva Comités
- Citacion Juntas Directivas y | Direclivas y comités | Especiates
comités especiales | especiales - Concesiones
Jependencias de | Proyecto de Acuerdo | Emitir Conceplos | Concepto de Andlisis | Alcalde Consecutivos
a que ordene gasto o de Impacto Fiscal Dependencias de | conceptos
Administracién que otorgue Concepto en general |la
Subprocesos de | beneficios Administracion
Sestion de | Ejecuciones de Consejo de
Tesoreria Ingresos Gobiemo
¢ de Presupuesto | Ejecuciones de Concejo
Gastos Municipal
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Doble ordenacién del gasto

No disponibilidad de los recursos para el pago de sentencias judiciales
Falta de control y sequimiento a los pagos por sentencias y conciliaciones

AINDICADORE
N APORE

REQUISITOS A CUMPLIR

Eficiencia:

Total Ejecutado Sentencias/ Apropiado
x100

Total transferido a terceros / Total
Recaudado x 100

Total de conceptos emitidos / Total de
solicitudes de conceptos x 100

Eficacia:

No. Solicitudes de pago con Resolucién
/ No. Solicitudes de pagoe recibidas

Asistencia [/ No. Citaciones o
delegaciones a Juntas Directivas o
Comités

Efectividad:
Resoluciones ordenando pago
canceladas/Total resoluciones

expedidas x 100

Humano: '
Secretario de Despacho, secretaria y
auxifiar.

Técnico:  Equipos de  computo
adecuados y actualizados en hardware

Art.9 Ley 489/98

Art 92 Ley 136/94
Decreto 053 y 108/2006
Decreto 287/2002

Decreto 111 de 1996, Acuerdo 078

do 1996,
Acuerdo 022 de 2007

Fuente. Andlisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro 13. Caracterizacion Proceso Gestion del Talento Humano

gt

' ';t_odas l_as dependenclas de-la adrmmstracién

B PROCEDIMIENTO.

: 5 i CIREGISTRO :
- Proceso o]- Necesidad del]- Seleccion de - Candudatos ~Nomnnador Reg:stros del
dependencia recurso humano Personal. preseleccionados -Candidatos proceso de
solicitante - Planta de personal - Comisién de personal seleccion
- Autoridades - Normatividad
respectivas aplicable
- Comisi6n | - Lista de elegibles
Nacional det
Servicio Civit
- Todos los]|- Necesidades en]- Gestibn de la[- Plan y programa de | - Todos los funcionarios de | Registro de
procesos y | salud ocupacional Salud ocupacional | Salud Ocupacional y|lLa administracién central actividades
subprocesos su ejecucion - COPASO ejecutadas en
-EPS - Actividades de]- Entidades juridicas vy |salud ocupacional
- ARP capacitacion, personas naturales
promocién y
prevencién
Todos losi- Informes de|- (Gestibn de|- Liquidacion de]- Todos los funcicnarios de|- Libro radicador
procesos Yy - novedades némina némina la Planta (Funcionarios| - Archivo
Subprocesos - Pianta de personal - tigquidacién aportes | pablicos y ftrabajadores | magnético de
seguridad sooial  y [ oficviales) némina
parafiscales - Pensionados - Nomina impresa
- Liguidacion
pensiones
Direccion de | Solicitud de|- Prestaciones | - tinguidacitin v | Funcionarios Actives y Acto administrativo
talento humano | reconocimiento econdmicas reconocimiento de | desvinculados de la| de reconocimiento
prestaciones sociales | administracién central y orden de pago
Direccién de | Resolucion de [ Pensi6n Liquidacion y | Trabajadores oficiales Acto administrativo
talento humano | pension Convencional reconocimiento de de pensién
pension - Notificacion
Personal
Solicitante Solicitud de | Emisién de | Certificacién Solicitante Interno o extemno | Recepcidn del
certificacion Certificaciones de documento
tiempo de servicio
- Funcionarios de]- Hoja de vide y|- Archivo | - Prontuario del|- Direccibn de talento{ Hoja de vida
la administracién { documentos de | documental de | funcionario twumano
Municipal sopornte personal - Alcalde
- Direccion de |- Novedades - Organismos de control
talento humano - Oficina Juridica
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Tréﬁco de influencias

Uso indebido de documentos y/o autoridad

Actitudes hostiles de parte de clientes internos y externos
Falta de elementos y herramientas de trabajo

Falta de sistematizacién en %a dependencia

Demora en los tramites de documentos
Oemandas de caracter laboral

Fraude en documentos publicos
Riesgos ocupacionales

[ REQUISITOS A CUMPLIR

EFICACIA
"Numere de reciamaciones  por
inconsistencias en los tramites x 100

' Nomero de tramites realizados

EFICIENCIA:

Oportunidad en la realizacibn de
tramites en Direccion de talento
humano

Sumatoria (Fecha de liquidacién menos
fecha de radicaciéon de la soiicitud) x
100

Namero de solicitudes radicadas

EFECTIVIDAD:

Indice de satisfaccion de cliente interno
Namero de dlientes intemos que
califican BUENO x 100

Numero de clientes internos

encuestados

Talento Humano
1 Profesional especializado en Safud
Ocupacional

1 Téctico en areas de la salud
Tecnolégicos:

Sofiware y hardware adecuados

Logisticos. papeleria y Gtiles de oficina
Espacio fisico adecuado para el
prograrna de Salud Ocupacional

Medio ambiente:
Infraestructura adecuada

T Constitucién Politica

tey  909/2004
Regtlamentarios
Cédigo Sustantivo de Trabajo (Ley
79712003)

Ley 50 de 1990

Ley 33 de 1973 y sus Decretos
Reglamentarios

Régimen Laboral Colombiano
Régimen del Empleado Oficial
Decreto 19192002

DL 1045/1978

Decreto 3135 de 1968 y Decretos
Reglamentarios

Ley 5 de 1945

Dl 1042/1978

Ley 100/93

Ley 191972002

Normatividad vigente

y Decretos

Fuente. Analisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcinonanos de la Alcaidia.
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Cuadro 14. Caracterizacion Proceso Gestion de las Comunicaciones

:recoleccion-dela informacién |
cién ‘municipal, sigue con ia
se-eptrega ‘a los medios. de
oriunidad.

_ NI "I PROCEDIMIENT -
h TNSU o et e OfREGISTRO
- Dependencias | - Informacién | - Informaci6n | Formas dei - Medios de | Archivos de
de la { sobre a l2 | comunicacion: comunicaciéon productos
administracién ejecucion de | comunidad. - Comunidad
central programas, - Cartelera
- Entidades { prayectos, - Megafono
descentralizadas. | servicios - Pagina web de la
y eventos. alcaldia
Dependencias de | Necesidades de |- Elaboracion{-  Publicacion  en|- Medios de | Registro
la administracion | difusion: de Carteleras. comunicacion magnético de la
central y| - Eventos campafias y |- Avisc por megafono |- Comunidad campaiia.
entidades - Actividades seguimiento a - Dependencia
descentralizadas |- Programas las soficitante
mismas.

- Comunidad - Solictud de|- llamado a través de|- Beneficiaio del|Registro de la
- Entidades de atencién de una|Coordinacién | megafonos a  los| servicio minuta de la
S0COTo emergencia det organfsmos de socomo | - Comumidad Alcaidia

- Policia Nacional | - Reporte defllamado para|ylo las ambulancias|- Organismos de
urgencia médica | actividades que atiendan ef caso. | socomo

- Servicios de|de - instituciones
ambulancias emergencias prestadoras de
- Medio dely urgencias servicios de salud
comunicacion médicas de la

ciudadania

Uso inadecuado o indebido de la informacién por parte de los funcionarios de Planeacion Municipal
inadecuado de poder

Pérdida de informacién o documentos

incumplimiento de los programas, proyectos y eventos comprometidos por la administracion municipal.

Dafios o pérdida de equipos.

Error en la emisitn de infermacion

Falta de oportunidad en el manejo de la informacién institucional
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“INDICADORES RECURSOS REQUISITOS A CUMPLIR
EFICACIA Recursos humanos: Articulo 20 de la Constitucion
Nimero de Boletines producidos x 100 | Secretario de despacho Politica,

Ley 918 (de Periodismo) del 15 de
Nimero de Boletines programados TecnolGgicos: diciembre de 2004 y las sentencias
C-987 de 2004 y C-927 de 2005,
Equipos audiovisuales Carteleras,
Nivel de actualizacién de la pagina web | megafonos.
Medio de transporte
Oportunidad en e [Hamado a | Medio Ambiente
organismos de socommo y partes | Despacho
interesadas para atender emergencias Materiates
Papeleria

EFICIENCIA
total del presupuesto asignado en e
periodo

EFECTIVIDAD

Nivel de satisfacci6n de los clientes.
Numero de usuarios del servicio de
comunicacién externa que manifestd
satisfaccidn con e mismo » 100 /
Nimero total de usuarios encuestados

Impacto de campafias institucionales

Fuente. Andlisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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8.4. PROCESOS DE EVALUACION

Los procesos de evaluacion incluyen aquellos necesarios para medir y
recopilar datos para el andlisis del desempeiio y la mejora de la eficacia yla
eficiencia, y son una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y
los misionales. Los procesos de evaluacién permiten actuar en forma
coordinada en la entidad publica, permiten en cada area organizacional
medir |a efectividad de los controles en los procesos y los resuitados de la
gestion en tiempo real, verificando su capacidad para cumplir las metas y los
resultados a su cargo y tomar las medidas comectivas que sean necesarias al
cumplimiento de los objetivos previstos por la entidad

8.4.1 Proceso Gestion del Control. Este proceso busca promover el
autocontrol en todos los niveles de la organizacion, establecer, implementar y
aplicar mecanismos de evaluacion sobre el desempefio del sistema de
control interno en la entidad. Comprende las actividades desarrolladas desde
la promocion de la cultura del autocontrol, hasta el ejercicio de Ia
autoevaluacion independiente del sistema de control intemo, incluyendo la
revision, evaluacién y acompafnamiento técnico en el manejo de los planes
de mejoramiento.

8.4.2. Proceso Gestion de la Evaluacién. Este proceso busca determinar la
calidad y efeclividad de los controles internos a nivel de los procesos y de
cada area organizacianal respansable, pesmitiendo emprender las acciones
de mejoramiento del control requeridas. Permite una vision clara e integral
del comportamiento de los indicadores, la obtencion de las metas y de los
resultados previstos e identificar las desviaciones sobre las cuales se deben
tomar los correctivos que garanticen mantener la orientacién de la Entidad
Publica hacia el cumplimiento de sus objetivos institucionales.
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Cuadro 15. Caracterizacién del Proceso Gestién del Control

n todos Eos mveles de la
PROCEDIMIENTOI
DIg], INSUM! e . L REGISTRO' -
Todos fos | Informes de Autoevaluacion - Tedos los procesos ~Radicado mfonnes
procesos | autcevaluacion institucional controf - Comité coordimador de - Informes de
- Autoevaluacidn de - Conirol Interno-Cafidad | mejoramiento
gestién Alcalde
- Recomendaciones
para el mejoramiento
Todos los |- Indicadores de|-  Evaluacion|- Evaluacion de los|- Consejo asesor | - Registro de
procesas | gestién Independiente | componentes del SCI. | presidencia de 1a Rep. evaluacion de
- Procesos yly auditoria |- Evaluacibn de la|- Alcalde - indicadores
procedimientos interna gestién - Organismos de control - Informes de
- Parimetros de - Evaluacion de los -Comité coordinador de | mejoramiento
evaluacion riesgos Control Interno
Todos los | Hallazgos de: Geslion de los{- Acompaifiamiento a|- Alcalde Informes periédicos
srocesos | - Autoevaluacion Pilanes de|la formulacion de los |- Organismos de controf al  Despacho vy
- Evaluaciones de] Mejoramiento | Planes de | - Procesos involucrados organos
Control Interno mejoramiento
Auditorias Internas - Evaluacibn a los
- Auditorias avances de Planes de
Externas mejoramiento
aprobados
fodos los |- Inf. de | Elaboracion y|- informe evaluacion |- Consejo Informes periddicos
wocesos | autoevaluacion presentacién SCI - Presidencia
- Informaciéon de de - Informe de | - Contralorias Gral. Y Mpal
las dependencias | informes evaluacién a la gestitn | - Contaduria Gral.
- Inf. de eval de - informe de ] - Alcalde y comité Meci
riesgos contratacién SICE - Responsables de Ia
- Informe acta de) confratacion
gestion
‘odoslos |- Informes de|- [Evaluadén |- Evaluacon a ta - Ajcalde y comité Meci Informes periddicos
rocesos | evaluacion del | asesoria y| planeacion - Procesos involucrados ¥y recomendaciones
preceso de | acompafiamien |- Evaluacion a la de mejoramiento
planeacién to contratacién continuo
- Reportes de - Control a la cafidad
contratacion de la informacion
- Necesidades de - Asesoria y
asesoria y acompafiammiento
acompanamiento
odos los |- Necesidades de|- Fomento De|- Programa de | Todos los procescs - Registro de
rocesos | capacitacion en|la capacitacién actividades
autecontrol y | cuftura de |- Informes de - Plan de
control autocontrol  y|evaluacibn de Ilas capacitacion en Cl
Interno hetramientas hetramientas del - Informe de
- Manuales, { del sistema evaluacion de
Indicadores, Sistema de herramientas del
metodologias, Control Intermo sistema
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Bajo desarrolla del Sistema de Control Interno

Pérdida, adulteracion o deterioro de la informacion y de los recursos

Bajos niveles de eficiencia en fa gestién
Bajo desarrollo del talento humano

Sanciones por incumplimiento de nomas y reglamentos sobre ef particular
Uso inadecuado de fa informacitn o de la posicion de poder

. 'REQUISITOS A CUMPLIR
NORMATIVOS
producida Profesionales con competencias en Ley 87 de 1993
auditorias a sistemas de informacién, | Directiva presidencial 02/94
Informes presentados dentro de los | recursos humanos, confro! interno Decreto 2145 de 19939,
plazos/ total de informes | contable, evaluacion de planes y | decreto 1599 de 2005,
presentados™100 programas, sistemas de control y | Circular 03 de 2005 del DAFP
evaluacion de da gestion publica, | Circular 01 de 21 de Diciembre
EFICACIA. formulacon de proyectos, capacitacion | de 2007
Porcentaje de cumplimiento de

planes y programas.

Q Ejecutado metas de periodof
Q.programado metas de periodo *100
Apiicable a todas fas variables
cuantitativas

Variables a medir

Porcentaje de cumplimiento de metas
planes y programas ( Todos los planes
Y programas}

Porcentaje de hallazgos a los contratos

Tecnolbgicos.

Sistema de Informacion de sopoite,
infranet, software especifico en
audiforias , control de gestion,
administracion def riesgo, Equipos de
computo de iitima generacién, banda
ancha en Intemet, impresoras de alta

capacidad.

OTROS

Estandares de cafidad
establecidos y validados
Sistemas de control Basados
€N procesos.

Fuente. Analisis de los autores del proyecto en desarmrolio a las entrevistas y

encuestas realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro 16. Caracterizacién del Proceso Gestién de la Evaluacién

&4

CLIENTE

PROCED!MIENTOIR_

SR : ] 1EGISTRO
Administracion | Personal Calificado Entes de controly |- Cumplimiento
de personal Gubernamental Legal
Autoevaluacion realizada - Mejora del
CONTROL Sistema
DOCUMENTOS Y Direccionamiento - Manejo de no
REGISTROS Estratégico conformidades
Subprocesos
Auditados
Control y Mejora del
Sistema
Control y
mejora de la Método
operacion MANEJO DE
ARCHIVOS
Gestion Formatos
documentat
AUDITORIAS
INTERNAS
SERVICIO NO
CONFORME
Gestién Software AUTOEVALUACI
Ambiente ONES DE
Fisico CONTROL Informes de Auditorias
Jireccionamien | Mapa de riesgos
to Estratégico
ANanificacion de indicadores de
la calidad Gestién
Controt y Planes de mejora
Mejora del
Sistema
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Bajos niveles de eficiencia en la gestion
Bajo desarrollo del talento humano

Pérdida, aduiteracién o deterioro de: fa mforméc.:ié.n y de los recuers —

Sanciones por incumplimiento de rormas y reglamentos sobre el particutar
Uso inadecuado de la informacién o de la posicién de poder

Porcentaje de cumplimiento de metas
planes y programas { Todos los planes

¥y programas)

Porcentaje de hallazgos

evaluacidn de la gestibn piiblica,
formutacién de proyectos, capacitacion

Tecnoldgicos.

Sistema de informacién de sopoite,
intranet, software especifico en
control de gestion,
administracién del riesgo, Equipos de
chmputo de Glitima generacidén, banda
ancha en intemet, impresoras de zalta
capacidad.

auditorias

de 2007

OTROS
Estandares de cafidad
establecidos y validados

Sistemas de contro! Basados en

procesos.

2 i BEGUISITOS ACUMPLIR -
Oportunidad, de ia informacion | T
producida Talento Humano. NORMATIVOS
Ley 87 de 1993

informes presentados dentro de los | Profesicnales con competencias en | Directiva presidencial 02/94
plazos/ total de informes | auditorias a sistemas de informacion, | Decreto 2145 de 1999,
presentados*100 recursos humanos, control interno | decreto 1599 de 2005,

contable, evaluacibn de planes y | Circular 03 de 2005 del DAFP
Variables a medir programas, sistemas de control y | Circular 01 de 21 de Diciembre

“uente. Analisis de los autores del proyecto en desamrollo a las entrevistas y encuestas

‘ealizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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9. FACTORES DE RIESGOS EN LOS PROCESOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO

De acuerdo a la norma técnica colombiana de gestion de riesgo NTC5254 y
a la guia de administracion del riesgo, disefiada por el departamento
administrativo de la funcién piblica, la identificacion de fuentes de riesgo y
areas de impacto ofrece un marco para la identificacién y analisis de riesgo.

El riesgo es un concepto que se puede considerar fundamental, por su
vinculo con todo el quehacer, casi se podria afirmar que no hay actividad de
la vida, los negocios o de cualquier asunto que no incluya la palabra riesgo,
el riesgo se considera como toda posibilidad de un evento que pueda
entorpecer el normal desarrolio de las funciones de la entidad y afectar el
logro de sus objetivos, es necesario contar con herramientas que le permita
a las instituciones hacer un manejo adecuado de los riesgos desde la
planeacién y contribuir asi al logro de los objetivos.

Es asi que se plantea el desarrollo de una lista genérica para enfocar las
actividades de identificacién del nesgo y de esta manera contribuir a hacer
mas efectiva la gestion, debido a la gran cantidad posible de fuentes e

impactos.

Las fuentes genéricas de riesgo y areas de impacto se seleccionan de
acuerdo con su pertenencia en las actividades estudiadas. Los componentes
de cada categoria genérica pueden formar la base para el estudio de los

riesgos.
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Se entiende por riesgo la incertidumbre de un resuitado, sea una oportunidad
© una amenaza, de acciones o eventos; es la combinacion de probabilidad e

impacto, incluyendo la importancia percibida.

Las fuentes genéricas de riesgos tienen numerosos componentes, cualquiera
de los cuales puede dar origen a uno de ellos. Algunos componentes estaran
bajo el control de la organizacion que conduce el estudio, mientras que otros
pueden estar por fuera de su control. Ambos tipos deben considerarse al
identificar ios riesgos. Entre las fuentes genéricas de riesgos para la alcaidia

municipal de Soplaviento se encuentran:

- Relaciones legales al interior de la organizacion y con ofras
organizaciones, por ejemplo proveedores, subcontratistas, o
arrendatarios.

- Comportamiento humano de quienes estan involucrados en Ia
organizacion y de quienes no lo estan.

- Eventos naturales.

Circunstancias politicas: cambios legislativos y factores sociales que
pueden influenciar otras fuentes de riesgo.

- Tecnologia y asuntos técnicos, tanto internos como extemos, de la
organizacion

- Actividades de gestion y control

- Actividades individuales.

El analisis de riesgo puede no concentrarse en una sola drea de impacto.
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Las siguientes son areas de impacto para la Alcaldia Municipal de

Soplaviento:

- Base de aclivos y recursos de la organizacion incluido el personal;
- Ingrescs y derechos

- Costos de actividades tanto directos como indirectos;

- Gente

- Comwunicacion

-  Desempefio

- El momento y programacién de las actividades

- Medio ambiente;

- Intangibles: reputacion, buen nombre, calidad de vida;

- Comportamiento organizacional.

Un método para resumir la forma como surge el riesgo en una organizacion
consiste en ulifizar una plantila de identificacion de riesgo. Las entradas
pueden hacerse con sefiales para mostrar en donde ocurren los riesgos, o

con notas descriptivas mas detalladas.

Las diferentes disciplinas categorizan frecuentemente, fuentes de
riesgo de otra forma a partir de términos semejantes, como peligro o
exposicion al riesgo. Esas clasificaciones pueden ser subconjuntos de
las fuentes de riesgo antes mencionadas. En la Alcaldia Municipal de

Soplaviento se presentan los siguientes:

- Econémicas: Bajo presupuesto, Demora en el 1as transferencias

- Financiero: riesgos contractuales, fraudes, malversacion de fondos y
multas.

- Humanos: disturbios, ataques, sabotajes y errores,

- Riesgos naturales: condiciones climaticas, terremotos, inundaciones.
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- Salud ocupacional y seguridad: medidas inadecuadas de seguridad,

- Responsabilidad de un servicio: error de disefio, control de calidad,
por debajo de la norma.

- Responsabilidad profesional: mala asesoria, negligencia.

- Dafios en la propiedad: incendio, teremotos, inundaciones,
contaminacion, errores humanos,

- Responsabilidad publica: ingreso y egreso de publico, y seguridad;

- Seguridad: disposicion del dinero, vandalismo, robo, uso ilegal de la
informacidn, entrada ilegal.

- Tecnolégica: innovacién, obsolescencia, explosiones y seguridad de

funcionamiento.

El grupo de investigadores ha disefiado un programa de gestion de riesgo

para la alcaldia municipal de Soplaviento.

Actuaimente, la Norma Técnica Colombiana de Gestién de Riesgo, existen
medidas por las cuales se califica un riesgo. Estas medidas son:

- Medidas cualitativas de las consecuencias o impacto
- Medidas cualitativas de las posibilidades

- Matriz de andlisis cualitativo de riesgos segun nivel de riesgo

A continuacion se realiza un cuadro detallado para cada medida
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MATRIZ DE CALIFICACION, EVALUACION Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Convenciones

E

H

M
L

Probabilidad Valor _
Alta 3 15 30 60
Zona de nesgo | Zona de riesgo Zona de riesqgo
moderado importante inaceptable
Evitar el riesgo Reducir el resgo Evitar el riesgo
Evitar el riesgo Reducir el riesgo
Compartir 0 Compartir o transierir
transferir
Media 2 10 20 40
Zona de nesgo | Zona de riesgo Zona de riesgo
tolerable moderado importante
Asumir el riesgo Reducir el riesgo Reducir ef riesgo
Reducir el riesgo | Evitar el riesgo Evitar el riesgo
Compartir o Compartir o transferir
_ transferir
Baja 1 5 10 20
Zona de riesgo | Zona de riesgo Zona de riesgo
aceptable toferable moderado
Asumir ef riesgo Reducir el riesgo Reducir ef riesgo
Compartir o Compartir o transferir
transterir
Impacto Leve Moderado Catastrofica
Valor 5 10 20
Probabilidad Insignificante Menor Moderada Mayor Catastréfica
1 2 3 4 5
A (Casi Cierto) H H E E E
B {Probable) M H H E E
C {Posible) L M H E E
D{improbable) L L M M E
E (Raro) L L M H H
Nota: El numero de categorias debe reflejar las necesidades del estudio

Riesgo extremo, se requiere accién inmediata
Ahto riesgo, es necesario la atencion del

director

Riesgo moderado, se debe especificar la responsabilidad det

director

Riesgo inferior, gestionar mediante procedimientos de rutina

Fuente: Norma Técnica Colomblana de Gestion de Riesgo NTC5254, pag. 30
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9.1. PROGRAMA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO

9.1.1. OBJETIVO

Este programa permite de forma sistematica medir la informacion disponible
para determinar la frecuencia con la que pueden ocumir eventos
especificados y la magnitud de sus consecuencias, de igual manera
determina las prioridades de la administracion del riesgo de la organizacion.

9.1.2. ALCANCE
Este programa aplica al control de los riesgos en:

- Infraestructura
- Procesaos criticos

- Cargos criticos

9.1.3. RESPONSABLE

Representante de la Direccion, Jefe de Controi Interno

9.1.4. DEFINICIONES

- Riesgo: Posibilidad que suceda algo que tendra impacto en los
objetivos. Se mide en términos de consecuencias y posibilidad de
ocurrencias.

- Control De Riesgos: Parte de la administracion de riesgo que involucra
la implementacién de politicas, normas, procedimientos y cambios
fisicos a fin de minimizar los riesgos adversos.

- Evaluacibn De Riesgos: Proceso usado para determinar las
prioridades de gestién de riesgos mediante la comparacion del nivel
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1

del riesgo contra normas predeterminadas, niveles de riesgos, objetos
u otros criterios.

- Gestion del Riesgo: Cultura, procesos y estructuras que se dirigen
hacia la gestion eficaz de las oportunidades potenciales y los efectos
adversos.

9.1.5. REFERENCIAS NORMATIVAS
Normas MNTC 5254 GESTION DEL RIESGO.
Guia de Administracion del Riesgo. Dafp.
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9.1.6. ANALISIS DE RIESGOS

Cuadro N° 17 Mapa de Riesgos Proceso Despacho del Alcalde

93

| "ACCIONES A"}
-Ii)'ICI.erI'I'Il[;iImIE‘V Cémﬁﬁlcacron Sancaones Veri.ﬁcéc.idh ' d'e" \.Ieriﬁca.r. el_“Aoci'd‘n;"
nto de | inadecuada, gue | disciplinarias y/o correspondencia ia] cronograma permane
citaciones o | se cricen | administrativas, organizacion de actividades | nte
actos  de | eventos pérdida de R de cronograma 4{y aviso
cardcter (citados en la | contimiidad  del 20 actividades (Agel oportuno para
indefegable | misma  hofa), | proceso asikstr a las
manejo citaciones
inadecuado de | segln
la agenda prioridad
Failta de | Se alargan | Represamienio de Cumplimiento. Establecer un | Vigencia
oportunidad | algunas de las | trabajo, del tiempo para | 2010
es en la | citas incumpfimiento cropogratna cada parte
atencion a | programadas, con el cronograma establecido iteresada  y
las partes | confluyen establecido, (Agenda) cumpiirio,
interesadas | diversas Insatisfaccion  del 10 delegar
actividades cliente intermo y algunas
externo responsabilida
des en los
asesores
Uso Filtracion de la | Sancicnes Seleccion de Estandarizacié | Perman
indebido de | informacion, disciplinarias, personal con n de procesos | ente
la intareses administrativas y/o criterios y
informacién | personales o | penales, se ponen 2 especificos, peocedimiento
o ei poder deseo de | en resgo las procedimientos 5.
favorecer a | medidas o de seleccion
terceros, acciones que se de personal
Suplantacié | desconocimiento | adopta en los Verificacion de Verificacion de { Perman
n o falsedad | de los procesos | actos documentacion fa veracidad | ente
en establecidos administrativos 2 aportada por tescerol de los
documentos documentos
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No. De citaciones curnplidas/No. De: citas programadas x 100

No. De citas atendidas segun lo programado/No. De citas programadas x 100

Nimero de sesiones de concientizacién realizadas en el afio

No. De documentos falsos o suplantaciones detectados/No Detramitesadetantadosx100

Fuente. Andlisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro N° 18 Mapa de Riesgos Proceso Planeacion Municipal

ES [ ACCIONESA™ |
S: [ {MPLEMENTAR |
>P‘ékn"jlda, No 11ay. Falta de memoria ‘A&ministraciéh B ”lmp!e;neniacidh ' \ﬁ'g-éncié'
adulteracién o | administracion histbrica y de archivo por cada del sistema de 2010
deterioro dela | documenta) gestion 20 una de tas oficinas | archivo y gestién
informacidn. definida. de fa dependencia | documental
reglamentarios

Inadecuada Escasez de | Procesos  fentos Funciones de la Seguimiento a | Vigencia
elaboracion personal, mala | en desarrolio Secretaria de conceptos 2010
de comunicacién al | Urbanistico  del o0 planeacion, paidicos.
Resolucicnes. | interior dentro | municipio d reuniones previa

de de ia a la emisién

socrelaria do la resolucion
inadecuado Falla de aywias | Procesos de Funciones de la Evaluacion  al | Vigencia
seguimiento a } tecnolbgicas, desarroflo mﬁn cronograma  de 2010
la ejecucion | escasez de { wbanistico seguimiento de
de metas del | personal, mala i confrario a & metas del POT,
Plan de | comunicacién al  norma en el 2
Ordenamiento | interior de la | municipio
Temitoriat, secretaria.
planes de
implantacion.
Sanciones por { Falta de | Mala imagende la Funciones de fa | Planes de | Vigencia
incumpfimient | profesionafes en | administraciin de secretaria mejoramiento de | 2010
odenormas y | derecho dentro | cara a la De planeacién los entes de
reglamentos de la secretaria | comunidad, controi
superiores desactualizacién | detrimento 10

por parte de los | pabtrimonial,

funcionarios pérdida de

para actuar y | credbifidad.

responder
Error en la { Rotacién Demandas en Funciones de Gestidn de | Vigencia
emisibn  de | frecueme de | contra det 20 oficina de planeacié) recursos 2010
conceptos funcionarios msunicipio. humano
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ivel de implementacién del sisterna de archivo y gest|6n documental —

N° Resoluciones mal elaboradas detectadas / N° total de Resoluciones elaboradas x 100
Porcentaje de cumplimiento sobre acciones correctivas planteadas

Nimero de conceptos con errores / Niimero de conceptos emitidos x 1

N° certificados con errores / N° de certificados emitidos x 100

Responsable:

Fuente. Andlisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas
realizadas a fos funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro N° 19 Mapa de Riesgos Proceso Asesoria Juridica

NE)

ES 1 ACCIONES'A | CRONOGR.
| mpLemeNTA | AMA

Pérdida o | Falta de | Decisiones inadecuadas Libros radicadores .Efercer dontrbl 'Vrge.n'cia °
adutteracion | registros de [ de (a administracion, sobre libros de 2010
de conrol faltas discipinarias. 5 5 regisiro
documentac
ion
Fraude en | Falta de | Decisiones inadecuadas Verificacton Controles Vigencia
documentos | confimacion | de la  administracién, parcial permanentes 2010

en la | fakas discipinarias ) en la

informacién verificacion de

externa y la mformacicn

control en 1a » 2

generada

intemament

e
Usa Falta de | Demandas en contra del Uamados de Reuniches Vigencia
indebido de | ética municipio. Deterioro de 20 m verbaleS | ensuales del | 2010
poder vyio | profesional la imagen de ta Alcaidia grupo de
informacién trabajo
Falta de | Falta de | Decisiones matecuzdas Verificaci6n y Aplicar los Vigencia
diligencia | compromiso | de fa administracién, Seguimientod | vegistros  de | 2010
oportuna Y faftas discipinarias. procesos control
que cumplimient | Detrimento patrimonial 20 20
conlleva a o de
vencimiento | funciones
de términcs.
Mala_‘ Falta de | Inadecuada prestacién Llamadosde Recepcién a Vigencia
hemen ! L gy | dotseniio generacn e sy | 2ot0

compromiso | «de un mal ambiente de 10 10 reclamos.

dei personal, | (rabajo.  Insatisfaccion

i{el cliente externo
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Numero de documentos extraviados/Nimero Total de documentos radicados y Qenefédosx‘i 00

Nimero de tramites con fraude detectadofMtmero fotal de tramites realizados x 100

Nimero de quejas presentadas por los ciientes internos y externos

Numero de procesos con vencimiento de tésminos / Nitmero de procesos registrados x 100
Ndmero de quejas y reclamos resueltos / Nimero Total de quejas y reclamos presentados x 100

Fuente. Analisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.

81

93



Cuadro N° 20 Mapa de Riesgos Proceso Gestion MECI

- EXISTENTES

. GONTROLES -

ACCIONES [ €

Realizacian de copias.

Segt.limien't.d

Permanen

Perdida o ' Vinis  informatico, | Retraso en los
afteracién  de | picos de voltaje, uso [ rdmftes, De seguridad, a copias de | te
informacion indebido de la | reclamaciones de tipo Cumplimiento politica | seguridad.
fisca o | tecnofogia. legal por parte de los de seguridad de la
magnética Desorganizaciin y/o | usuarios. Pérdida de ‘0 Informacidn.
acumutacion di¢ | tiempo, Procedimientos de
documentes fisicos | incumpEmiento con las radicacitn de
y/o magnéticcs sin | fechas  establecidas documentos, copias en
dlasificar por e DAFP yu medio fisico y/o
debidamente. ofganismos de control magnético.
Perdida o | Compromisas Duplicidad y pénrdkia Listado maestro de Actualizar €1 | permanent
alteracion  de | personales. No { de la infarmacién docutnentos y registros | listado €
infermacion controf en ks maestro de
fisca o | produccién, recibo y documentos
magnética enkrega de y el listado
documentos. maestro de
Acceso de personas 0 registro y
extrafias a  fos vigilar que
archivos, uso de se aplique el
documentos procedimient
obsocletos o de control
de
documentos
y registros
Incumplimiento Situaciones Retraso en el Programa de auditorias ! Realizar permanent
del pian de | emergentes que ;| programa de notificacion e
audiorias alrasan ol | auditorias, con
cronograma represamiento de 10 anticipacidén
trabajo, no de auditorias
cumpimiento con el a los
plan de auditorias procesos
auditados
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100

IDICADORES LT
Namero de copias de seguridad realizadas / Ndmero de copias dé séguridad planiﬁcadas x 100
N° de hallazgos por aplicacién inadecuada del procedimiento de control de documentos y fegistros por proceso y por

periodo
No. De auditorias realizadas / No. De auditorias programadas x 100

Fuente. Analisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro N° 21. Mapa de Riesgos Proceso Salud Publica y Seguridad

Social.

101

[ ACCIONES A
| waPLEMENTA:
Segmm!ento Y Semestral
inadecuada de la normatividad | garantizar el Proyeccidndelos | Control a los
de fos | v corrupcién | aseguramierto en recuwrsos de salud | recursos  de
recursos del | administrativa salud e imphcaciones 20 20 que deben salud.
sector salud legales incorporarse al
presupuesto
municipal
Pérdida o | Falta de recurscs , | Retraso en el fujo de Reafizacidn de Aplicacion de | Permanen
alteracién de | uso indebido de ia | recursos de Régimen copias de la ley de |te
informacion tecnologia, Subsidiado e 10 20 seguwridad. Archivo.  ley
comrupcion implicaciones de 592 de 2000
orden legat
Abuso de | Corupcion Implicaciones de Participacion Implementar la ; Permanen
poder o uso { administrativa orden legal Comunitaria rendicion de | te
indebido de 5 10 cuentas y
informacién veedurias
ciudadanas
Falsedad en | Obtener Implicaciones de Depuracion de base| Respetar el | Depende
informacidn indebidamente fa | orden fegal para ios de datos y reporte df debido del
suministrada prestacion e | usuarios que usen novedades proceso a | proceso
por usuarios ¢ | servicios de salid. | fraudulentamente el mensuales usuarios que | que s5e
entidades Desconocimiento | camet de afiiacidn 5 15 ejecuten genere
de las normas acciones
fraudulentas a
los  recursos
de |a salud
Gestion Desconocimiento Retrasos en Ila Divuigaciin de las | Socializar Ila | Cada
inadecuada de la nomnatividad | legatizacion de directrices gque normatividad cambic del
de la candratos de imparte el CNSSS y| vigente del | Secretario
contratacion aseguramiento en 10 2 Ministerio de ka Régimen de salud.
régimen subsidiado en Proteccidn Socia! | subsidiado
satud adoptados por
el municipio,
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102

~ [ACTIONES - A

Pérdida de | Deficiente | Demora ™ en  fos ‘Manual do Capacitacion & | Anuai
continuidad planeacién en la | resultados def proceso funciones personal ¥
en los j administracién .Péndida de informacitn 10 20 adoptado definir funciones
proceses  y | del Talento por
programas Humano. Falta competencias
de personal faborales
Competencia | Seleccion de | Inadecuada  ejecucion Definicion de perfl | Respetarlos
del personal personal sin | de los programas en laboral en estudios d requisitos
tener en cuenta | sahid 10 10 conveniencia y establecidos en
el perfil oportunidad los estudios
requerido
Eventos Déficit en Ila | Epidemias y pandemias Comilés de Mejorarlosindica
masivos que | ejecucidn de Vigilancia doresdeejecutn
afecten la | actividades de 1 20 Epidemiolégica y defasactividades
salud pablica | Promocidn Yy notificacion de depromocidnypr
Prevencitén enfermedades de | evencon
ako riesgo
Eiecucion Retrasos en la | Epidemias y pandemias Adopcitn de Aplicarlos
tardia de las | adquisicion de procedimientos procedimientos,
intervencione | bienes y parala aportar los
s Servicios planeacién, insumos
contratacién y informatices  y
ejecucion definirlas
presupuestal acciohes
enlasdependenciaﬁ conjuntas  con
10 20 de otras
salud, planeacion, | dependencias
tesoreria yjuridica | encargadas de!
municipat proceso
precontractual y
postcentractual
necesarias para
Iz adquisicién de
bienes y
servicios
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urﬁérb cfé lnfzaﬁh'e“‘s‘ ﬁresentados! NGmera de |hfonne;é ;;Iamﬁcadosxﬁb
Numero de casos detectados por destinacion inadecuada de recursos
Nimero de audiencias reafizadas/Nimero de audiencias pfanificadasx100
Numero de casos detectados por aporte de informacién falsa o por suplantacién

Nuimero de casos detectados por erores o fallas en ta contratacion del régimen subsidiado

Planta fisica adecuada y suficiente

Numero de funcionarios vinculados que cumplen el perfil planeado /Numero de funcionarios a vincular® 100

Numero de acciones reafizadas/Nimero de acciones programadas®100

Numero de contratos celebrados oportunamente en la SS, con el lleno de requisitos/Numero de contratos celebrados en la

S8 * 100

Fuente. Andlisis de los autores del proyecto en desamrollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcionarios de Ia Alcaldia.
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Cuadro N° 22. Mapa de Riesgos Proceso Gestion del Medio Ambiente

109

AT (R A

: ACCIONES A
S | IMPLEMENTAR

“CRONO

“‘Adquisicion de |

i e 3 ) i fad ; o e bbb d pab i s i e L B e o et s Bk
Error en la medicidén | Dafic en e | Datos emados de Calibracion. Vigencia
de factores | equipo, falta de { medicidn. Adgquisicién equipo logistico 2010
ambientales(ruido, calfibracion. 2 equipo y técnico
calidad del aire) Condiciones logietico y

climaticas técnico
Falta de equipos | Bajo Falta de evidencias Apoyo Adquisicion de | Vigencia
i presupuesio Yy | ,. interinsifucional. . -
para recoleccion de falta de técncas 10 equipoe logistico 2010
evidencias en | planificacién y técnico
visitas técnica
Dario en los | Vius Pérdida de Copias de | Mantenimiento a | Vigencia
. informatico, . . seguridad equipos, copia
equipos de computo | . de voltaje, informacidn y de seguridad 2010
¥ accesonas uso indebido de | traumatismo en los
la tecnolog’a procesos
Pérdida de archivos | Falta de | Traumatismo en Iz Aplicacion de la | compra de | Vigencia
seguridad en norma de | .
y documentos de la archivadores  y entrega de hivo implementos 2010
secretaria, en el contal de | respuesta y sofickud logisticas
ruta de informacion requeridos ¥
adecuados
Adulteracion de | Falta de control | Fuga y uso indebido implementacién | impiementacién Vigencia
en la nuta de . . control de
doecumentos fonci de informacion tenci de confroles y 2010
. Seguridad | compra logistica
anagueles o
archivadores
Deterioro y wuso jDafio en los [Retraso en |as Copias de | Adquisicibn de | Vigencia
: equipos de . infformacidon  y . .
inadecuado de computo y actividades y los planes de | 2Guipo toglstico 2010
equipos medicién { tramites, contingencia y técnico
; . cofmo fa
reclamaciones  de 1ot on  de
tipo legal por parte proyectos
de los usuarios
Error en la | Falta de | Acciones legales en Apoyo de un | Actualizacién vy | Vigencia
o informacién  y L. asesof ridico o
aplicacidn de los entrenamierdo contra del Municipio capacitacion en 2010
procedimientos vy [en cuanto a B la normatividad
normatividad .
normas aplicable ambiental
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DORES

h(fﬁmphm;ento del cronograma de calibracién y mantenimiento preventivo de e';qui'pos -
Namero de equipos disponibles x100/ Namero de equipos requeridos
Nimerodeequiposdispeniblesx 100/ Niimero de equipos requeridos

Numere de casos por demora en la visita o visita failida ,discriminado por causa
Nimero de casos reportados por pérdida de documentos en el periodo{mes)

No. Controles implementados

No. Requerimientos de mantenimiento correctivo en el periodo

Nimero de equipos declarados de baja

No. Capacitaciones realizadas /capacitaciones programadas X 100

Fuente. Andlisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y
encuestas realizadas a los funcionarios de la Alcaldia
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Cuadro N° 23. Mapa de Riesgos Proceso Educacién Municipal.

106

“CONTROLES | ACCIONES A:] CRONOGR
EXISTENTES | IMPLEMENTA | -
Uso indebido de | Compromisos Autorizacién y emision de Cddigo de ética y Concientizar al | Permanente
decumenios y/o | personales. No | acins administratives que Buen Gobierno. funcionario
autoridad corfrel en la [ no estdn acorde a la ley. Procedimientos publico que no
produccién, recibo | Duplicidad y pérdida de la identificados. debe utilizar el
y entrega de | informacién. Extravio y/o Revision y cargo  para
documentos. péndida de ia seguimiento a los actividades
Acceso de | documentacion, 5 archivos diferentes a
personas extrarias | comupcion las
a los archivos, establecidas
Funcionarios en la ley.
susceptibles al Seguimiento y
sobormno seguridad
Pérdida de | Comunicacién Dencta falta de Sequimiento af Adaptar  un Diario
| contral sobre la | Inadecuada e { arganizacién de ta entidad md:e programa
infermacién  y | inopartuna en | anfe el usuano. Puede comrespondencia unico para el
los tramites refacibn con los | generar atencion 10 e"med“’él: y fisico manejo de ia
procesos deficiente corespondenc
refacionados ia de toda la
administracion
central.
Disminucidn de { Failta de | Fallas en el servicio. Elabaracién de AdguisiciSn e | Parmanents
la eficiencia en | planeacion y de | Demora en la reatizacion menforma instalacidn de
{os (rémifes de | gestidn. Faka de | de trdmites. Inconformidad software  de
la dependencia | sistematizacién de | ded clente ntemo y 10 acuerdo con la
{os procesos externo,  Generacion  de necesidad de
castos adicienales para la la
entidad dependencia
Interrupcion del | Bajas de wvoltoje | Falta o demorz en la Existe una UPS Mejorar la Vigencia
fluido eléctrico :I’;mcz' fana"“ig: entrega de informaciin " instalada capacidad de 2010
una  fuente do fa UPS
energia awdkar. existente
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0%

Nimero de casos reportados por vulneracién al codigo de ética y buen gobiérno ed éi‘p'netjri.odo
No de oficios descargados en «l sistemalNo de oficios recibidos x 100

No de solicitudes atendidas dentro del término establecido f No de soliciudes recibidas x 100
Ndmero de fallas en el fluido eléctrico en el periodo

Fuente. Analisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas

realizadas a los funcionarios de ia Alcaldia.
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Cuadro N° 24. Mapa de Riesgos Procesos Participacion Ciudadana e
identificacién de la Poblacién Vulnerable.

10%

EXISTENTES

"ACCIONES A |
IMPLEMENTA | R

SR

"CRONOG

Requerimiénfo

Definicion_y

\figenci-a

Bajo nivel de | Poca planeacién. | Sobrecarga
atencion o | Falta de j laboral. formulado de ajuste de | 2010
atencién  no confratacién  de | Inadecuado personal en los | perfiles de
profesionales con | servicio al proyectos acuerdo a las
integral a los . . .
perfiles requeridos | usuario. 10 elaborados necesidades
grupos Insatisfaccion reales de fa
poblacionales de la Secretaria.
y/o comunidad
vulnerables
Restriccion Asignacion Poca formulacion y | Seguimiento y | Vigencia
presupuestal presupuestal coberhra  en presentacion de| gestion 2010
para el buen | insuficierte fos programas proyectos dentrg permanerte
funcionamient sociales hacia de los plazos | de recursos.
o y la fa comunidad 10 establecidos
adecuada
cobertura de
los programas
y servicios.
Alteracion o | Carencia de | Sobrecarga Libro de Adaquisicién de | Vigencia
pérdida de la | equipos de ! laboral e radicacion computadores, { 2010
informacion computo, recursos | inadecuado y copias de sistemas de
(archives fisicos y de | servicio al informmacion segundad vy
fisicos y | seguridad para el | usuario. 10 magnética reakzacitn
magnéticos) resguardo de | Pérdida de personal peribdica de
documentos y { historia copias de
archivos. documental de seguridad
a
dependencia.
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“Personal contratado (ndmero) / Personal requerido (namero) *100
Namero de profesionales contratados que no se ajustan al perfit requerido / Nimero de profesionales contratados x 100
Presupuesto asignado / presupuesto requerido x 100
Nimero de documentos perdidos / Nimero de documentos radicados x 100
Nimero de copias de seguridad reafizadas / Niimero de copias de seguridad programadas x 100
Porcentaje de ejecucion de planes y programas

Fuente. Analisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y encuestas
realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro N° 25. Mapa de Riesgos Procesos Gestion de la Infraestructura

Municipal.

140

T ACCIONES A
IMPLEMENTAR |

Semestréi

mala planeacién

"Fallas en | Desconocimielto | incumplimiento No hay 1 Actuslizacien en
interpreta ?:!talas normas de | P parte de las normas por
cibn  de | capacitacion sobre | contratistas medic de
las estas. capacitaciones,
normas Problemas 16 10 vinculacién  de
de legzles, personal
seguimien calificado
to de
contrates
No Falta de recursos | Incumpfimiento Foarmatos contraloria | Conseguir més | Permanen
ejecucién | para ejecucién de | del  plan  de phurianual - plan d¢ | reeursos para la te
de obras | obres, Pérdida de | desasrollo ejecucién de las
programa | elementos 20 40 obras. Control
das equipos sobre equipos y
elementos de la
Secretaria
Uso Falta de dética | Demora en los Auditorias Realizar Vigencia
indebido greof::ml, ae% procesos independientes evaluaciones de 2010
de documentos intemos, autocontrol Y
autoridad sancinnes ejecucicn de los
¥ legales penales 5 S planes de
document y administrativas mejoramiento
os de la
secretaria
Incumplim | Falta de recursos | Incumpfiméento y Controf del Asignar mas | Vigencia
iento de ta gzra am’; | retraso de Crmoyal__ h lmade recursos para el 2010
labor factores climéticos | actividades a | 10 20 desarollo de
asignada o ambiertales / desarroilar actividades.
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e in er\;ériién; ax O ;indnie;d ;d'e cépacrtécmhésﬂ progfafﬁé&a.

Numero obras ejecutadas x100 /nimero de obras programadas Discriminado de causas de no ejecucién de obras
Ndmero de casos reportados por abuso de autoridad o uso indebido de documentos

Nomero de actividades ejecutadas x100 /nimero de actividades programadas

Fuente. Andlisis de los autores del proyecto en desarrolio a las entrevistas y encuestas
realizadas a los funcionarios de la Alcaldia.
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Cuadro N°® 26. Mapa de Riesgos Procesos Gestion Financiera.

Er

=S| ACCIONES A
-IMPLEMENTAR

Falta de politicas

Manuales de

.Cabac'itacid.nes IV

2010

afteracién permanestes de | (rémites, manejo del a funcionarios
de capacitaciin, reclamaciones de software de canera
informacion { desconocimiento tipo de legal, contable, administrativa o
financiera de los manuales, | generacién de | 20 40 copias de planta,

usc inadecuado | informacion segiritad por adquisicién  de

del sisterna por | financiera emrada parte equipos de

pate de ics de sistemas uftima

usuarios tecnologla
Pérdida o | Mala maniufacion | Retraso en los Vesificacion Instataciones 2010
alteraciébn de la | procesos y trmites, contrortacion de sistemas de
de la | documentatién reclamaciones de periddica de sequridad mas
informacion | por  parte  del | tipo legal por parte 10 20 los archivos complejos en las
documental | personal, Faita de | de fos fisicos zonas de

seguridad en las | contribuyentes, archivo,

archivos. incumplimiento  en

[as metas.

Disminucion | Rotacion de | AReracion  en et Evaluaciones implementaciin Vigencia
de la | personal por | desamolio de los periddicas, de jomadas de 2010
eficiencia cambios en | procesos, refraso en capacitaciones capacitacion  y
en los | Secrefarias. Falta | el cumplimiento de 50 - personal, fortalecimiento
trdmites de | de personal de | las melas pactadas motivacion. personal.
la direccion | planta. por periodos
de
impuestos
Pérdida, Intereses Detrimento Detrimento Comité intemo | Vigencia
desviacion | personales o | patimonial patrimonia) seguimiento de | 2010
o uso | beneficios a | investigaciones 10 0 Investigaciones | los recursos
inadecuado | terceros. Falta de | judiciales Sanciones pudiciates Sanciond financleros.
de recursos | aplicacion de los | por los entes de por los entes de
financieros procedimierfos contral controd
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N. metas culminadas/iN .metas planificadas x 100
Nimero de casos reportados por pérdida de documentos de la secretaria
Numero de errores generados en ef sistema contable y financiero, discriminado por causas

Fuente. Andlisis de los autores del proyecto en desamollo a las entrevistas y
encuestas realizadas a los funcionarios de la Alcaldia
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Cuadro N° 27. Mapa de Riesgos Proceso Gestion del Talento Humano.

114

. 'ACCIONES A | CRONOGRA -
Falta de planeacién | Accidentes Capécﬁééiéh en | Suministro de | Permanente
ocupacionales Y ejecucién de un | trabajo y ternas de- elementos  de
plan instiucional en | enfermedades satud ocupacional| proteccion
salud ocupacional. | profesionales en personal, de
No mitigar resgos | funcionarios. acuerdo a la
ocupacionales. Demamndas confra ta | 20 2 40 nomma vigente y
Desconocimiento de | administracin. seglin la
normas en salwd | incapacidades actividad
ocupacional. Falla | Permanentes. realizada por el
de elementcs de | Fallecimiento. funcionario 0
proteccion personal. trabajador.
Demandas de | Decisiones tomadas | Pago de intereses y Filtros de revisidn | Decisiones de la | Permanente
caracter laboral | por la afta Direccion. | pérdidas alta Direccion de
Ermor en la | econémicas para la | 10 3 30 conformidad con
elaboracién de actos | administracién la ley.
administrativos.
Insuficiencia de | Falta de plancacion | Se entorpece el No hay Suministro Trimestral
utiles, papeteria | y ejecucién en la | nommat oportuno y de
y elementos de | contratacién funcionamiento de la buena calidad
oficina (itervienen  ofros | dependencia ai no de los
procesos corfar con Ilas elementos
herramientas necesarios para
minimas. Esto | 20 3 60 el normal
puede reperculir en funcionamiento
mala atencttn al de la
uysuaric o en la no dependencia.
prontifed en dar
respeesta a
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a"d e E ementos é:}nlntstmdbél Céhﬁdaé de et'l'éﬁmentos requeridos x 5'00
Numero de demandas de origen laboral en curso

Nimero de demandas de origen laboraf perdidas x100 fNamero total de demandas de origen faboral

No de elementos de proteccién personal suministrados/No de elementos de proteccion personal requeridos x 100.
No. de accidentes de trabajo presentados, discriminado por causa y tipo de trabajador {oficial, de camera)

Fuente. Andlisis de los autores del proyecto en desarrolio a las entrevistas y
encuestas realizadas a los funcionanios de la Alcaldia
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Cuadro N° 28. Mapa de Riesgos Proceso Gestién de las Comunicaciones.

{16

RIESGO. - | . CAUSAS POSIBLES . 1 AMPA | -PROBA | CAL | CONTROLES] ACCIONES A CRONOGR
S CONSECUEMCIAS_ CcTO BILIDA | IFIC EXISTENTES IMPLEMENTAR AMA
' (5: D{ ACI
i.evé. 1:Eaja. anN
10: 2:Media | DEL
_ | “Lttoder | ;3: atta) | RIE |-
1 ' _20: o]
eiast |
réfico
Demoras en la | La ambuléncia Se agrava la salud Llamado a Sanciones al | Permanente
tespuesta a fa [ no esid [de una persona otro movil personal de la
soficitiud de Ia | disponitle o el | accidentada o 20 2 © ambulancia
ambulancia conductar no | enfermma y  hasta
quiere prestar | puede fallecer
el servicio
Errores en Jla|[Fallas en la|Lla campafia no Verificacién de | Validacién de la | Permanente
produccién  de | informacién | tene los efectos lacampafia | . oafa previo
campanas entregada por | esperades, o genera a su
institucionales los efectos  adversos lanzamiento
interesados en | para ta akcaldla o 10 2 20
la campafa o | partes interesadas
ermores en a
interpretacion
de los
creativos:
INDICADORES

Nimero de casos reportados por demora en la atencion de urgencia por parte del servicio de ambufancia
No de campafias ejecutadas x 100/ No de campaiias solicitadas.

Fuente. Andlisis de los autores del proyecto en desarrollo a las entrevistas y

encuestas realizadas a los funcionarios de la Alcaldia
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10. POLITICA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS ALCALDIA
MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO

El grupo de investigadores reunido con la alta direccién de la ALCALDIA
MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO, han disefiado, evaluado y aprobado la
siguiente politica de administracién de riesgos, incluyendo los objetivos para

alcanzaria.

El Alcalde y los Secretarios de Despacho de la ALCALDIA MUNICIPAL DE
SOPLAVIENTO evaluaron los disefios de la politica y objetivos logrando

concluir que estos manifiestan los siguientes apartes:

Son adecuados al proposito de la entidad y al MECI.

- Incluyen un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del Modelo Estandar de Control Interno
Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los
objetivos de la Administracion del Riesgo en la Alcaldia Municipal.

Los requisitos para los procesos y procedimientos, se establecen en
las funciones y niveles pertinentes dentro de fa entidad.

- Los objetivos para la politica y fundamentos para la gestion del riesgo;
El alcarice o gama de asuntos a los que se aplica la politica.

- Orientacién sobre lo que puede ser considerado como riesgo
aceptable;

- Quien es el responsable de la gestidn de riesgo;

- El nivel de documentacién requerida, y
El plan para revisién del desemperio organizacional con respecto a la

politica.
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Este capitulo comprende el desarrollo y documentacién de una politica
institucional y una esfructura para gestionar los riesgos, que tenga el

respaldo de la alta direccion y sea implementada en toda la entidad
10.1. POLITICA DE ADMINSTRACION DEL RIESGO

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO, por conviccion e iniciativa
propia y siguiendo los principios éticos, morales y sociales de la
administracién publica, ha decidido implementar y desarrollar el Modelo
Estandar de Control Interno para garantizar y preservar la integridad de todos
los miembros, de igual manera, la de todos los documentos y procesos.

La administracion del riesgo dentro de la Alcaldia Municipal de Sopiaviento,
hace parte esencial e integral de la gestién administrativa y dentro de este
proposito se busca el cumplimiento de su mision, e! alcance de metas, el
fortalecimiento del control intemo, el mejoramiento de la actividad
administrativa, el cumplimiento de los lineamientos y el logro de los objetivos
estratégicos, en aras de la transparencia y la probidad en las actuaciones,
con fundamento en los principios sefalados en el articulo 20S de ia

Constitucion Politica.

La identificacion de los principales factores de riesgo debe estar asociado
con el ejercicio de las funciones administrativas, tanto gerenciales como
misionales; debe sefialar cdmo se manifiestan estos riesgos, su descripcién y
valoracion, para establecer cual serd ia mejor manera de prevenirios y

combatirios.
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11. DISENO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO

PRODUCTO A
ELEMENTO EVALUAR EVIDENCIAS RESPONSABLES
Documento con los|Carta de valores y|AMla Direccién
principios y | politicas élicas de Ja
valores de la entidad, | Administracion
construido Municipal  construida
participativamente. por los empleados
talleres por
dependencia y
ejercicios pedagégicos
como luvia de ideas.
= Acta de eleccion de
valores por
concertacion entre las
. - diferentes
1.1.1 Acuerdos, Compromisos y protocolos ético dependencias.
Acto administrativo que | Resolucién 004 de | Alcalde
adopta el [ Abril 2010 "Por el cual
documento con los | se adopta el Cédigo de
principios y|Etica de la Alcaldia
valores de la entidad. Municipal de
Soplaviento
Socializacion de los | En proceso Alta Direccién
principios y
valores de la
organizacion a {odos
los
servidores.
Manual de Funciones y{No se encontrd Ia| Direccion de
competencias existencia del manual | Talento Humano
laborales de funciones para cada
uno de los cargos, Se
realizo un modelo de
1.1.2 Desarrolio del Talento Humano acuerdo a las
encuestas.
Plan Institucional de|En el desamollo del | Direccién de
Formacién y | disefio del MECI, se |Talento Humano
Capacitacion socializo el tema y se
construyo con todos
los empleados
mediante un
diagnéstico, a ftravés
de un formato de
identificacion de
necesidades de
formacién y
capacitacion
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10.2. OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION DEL RIESGO

- Mantener el modelo estandar de control interno y propender por el
mejorarmiento continuo de su eficacia.

- Lograr la satisfaccién integral del cliente interno y externo por medio
del cumplimiento de la normatividad establecida.
Promover el mejoramiento continuo en el desempenio de los
empleados que ejecutan los procesos, a fin de lograr un nivel de
competencia adecuado sobre los perfiles establecidos para cada
cargo.

- Propender por la construccidon y mantenimiento de un ambiente de

trabajo seguro.
10.3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La aita Direccién de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO., designo
al jefe de talento humano, Francisco Alfaro Nieto como el representante de la
direccion, el cual tiene la responsabilidad y autoridad para:
Asegurarse que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el MEC!.
Informar a la alta direccién sobre el desemperio del MECI y cuaiquier
decision de mejora.
Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los
requisitos del cliente externo e interno en todos los niveles de ia

organizacion.
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Programa de Reinduccion
realizado en respuesta a
cambios organizacionales,
técnicos o normativos

Se establecid en el programa
de induccién que cada dos
afios se flevaria a cabo el
programa de Reinduccién a
todos los empleados, donde se
mencionaran los principales
cambios de caracter legal que
se han dado al interior de la
Administracién, asl como del
orden regional, departamental y

nacional, igualmente se
mencionan los cambios
técnicos como nuevos
software, equipos y
herramientas adquiridas para el

buen funcionamiento de Ila
entidad y se mencionan los
aspectos que afectan
socialmente a la administracion
¥ que se requiere su manejo
por parte de los servidores
piblicos. Por dliimo se
realizaran talleres y
evaluaciones al programa
dado.

Direccién
Humano

de Tailento

Programa de Bienestar

En e desarollo de las
capacitaciones, se desarmoiio el
programa de Bienestar Laboral,
en e que se incluyen
actividades de campo, trabajos
en equipo, programas con la
participacion de las familias de
los empleados, desamollo de
actividades de vacaciones
recreativas para los hijos de los
empleados. Para aprobacién
por parte del alcalde mediante
Decreto.

Alcalde

Ptan de incentivos

Se desamofto un  plan de
incentivos para adoptase por
decreto, por e Alcalde en el
que se incluyen aspectos tales
como parte del pago de
estudios universitarios a los
empleados, premiacién a los
mejores empleados, a los
equipos de trabajo que
presenten proyectos, salida de
campo a las dependencias,
entre otros aspectos que se
tienen

Alcalde,

Direccidon de

Tatento Humano

Seleccién meritocratica de NO APLICA NO APLICA

cargos directivos (en las

entidades en las gque

apligue)

Sistema de evaluacion del | Esta en proceso Direccion de Talento
desempefio acorde con la Humano

nommativa que rige para la
entidad.
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1.1.3
Direccitn

Estilo

de

PRODUCTO AEVALUA o EVMIDENCIAS .~ | RESPONSABLES.
Acuerdos  de  Gestién [ Existen acuerdos de gestion | Alcalde, gerentes y
suscritos y | suscritos entre los gerentes de ! servidores

evaluados en las entidades
a las que aplica el titulo Vili

de la ley 909 de 2004

las organizaciones
descentralizadas y el aicalde,
asi como los demas servidores
del nivel directivo y sus
respectivos jefes jerarquicos,
en este se estipulan unas
estrategias y acciones que se
evalian periddicamente en el
afio.

Evidencias que soporte
compromiso de

el

la alta

direccién con la aplicacion

de las herramientas
poliicas que facilitan

fa

implementacién del MECH,

donde se aplique.

Se han conformado los
diferentes comités de MECI,
con las actas, los cronogramas

¥ | y estrategias aprobadas.

Alta Direccién, Comité
de MECI y oficina de
Control Interno

1.21
Programas

Planes

La planeacién de la enfidad

contempia

Cesde la construccién del Plan
de desarrollo se elabora un
diagnostico con toda la
comunidad, iguaimente en el
tema de MEC! se realizé con
todos los servidores un
diagndstico mediante unas
encuestas para conocer la
sttuacién del sistema de control
interno.

Alta
todos
de la
Municipal,

de Planeacion

Direccién Y
los servidores

Administracion
secretaria

Documento
estratégico

diagnostico

Con respecto a las lineas
estrategias de la entidad, estas
se evalian en el mismo
rmomento de la construccion del
plan de desarrofio, y de igual
manera por encuesta de
retroalimentacion de los
clientes interno de la
administracion se evalia este
aspecto, para saber cudl debe
ser el plan de mejora en este
asunto.

Alta Direccién, Todos
los servidores de la
Administracién
Municipal,

[a mision y

visién

institucionales adoptados y

divuigados

La adopcitn se fleva cabo en el
acuerdo de
aprobacion def plan de
desarrollo, lo que pemmite
contar con un pericdo de cuatro
aftos en estos temas.
» La Divulgacién se realiza en

todos los medios de
comunicacion de la
organizaciéon {pagina Web,

boletines, cartelera, etc.)

Alta Direccidén, oficina
de Comunicaciones,
secretaria de
Planeacion y oficina
de Control intemo
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Objetivos institucionales

Los objelivos son adoptados
como parte integral del plan de
desamollo de! Municipio y su
difusion es permanente, debido
a que la ejecucién def plan de
desarrollo debe ser
articulada a estos y por ende se
evalian de la misma manera
que se hace coh la visién y
misidn de la organizacién es
decir anualmente.

Acciones, cronogramas,
responsabilidades y metas

La administracidon se encuentra
desarrollando:

= Planes de accion que definen
las metas a cumplir con respeto
al Plan de  desamolio.
. Planes Anuales
mensualizados de caja (PAC),
que permiten conocer las
metas planificadas por aho
para cumplir con los ingresos y
gastos de la entidad.

Alta Direccién,
Comunicaciones y
oficina de Control
interno

Alta Direccidn,

Tesoreria, secretaria
de Planeacion ¥
oficina de Controf
intemo

Definicién de indicadores de
eficienda y efectividad, que
permiten medir y evaluar el
avance en la ejecucidon de
los ptanes y programas

Dentro de los planes de accidn
y ! Plan de desamollo se tiene
han construir indicadores de
eficiencia y efectividad para
verificar su gjecucion.
« Con el desamollo de los
procesos por parte de los
investigadores se
construyeron indicadores que
aportan a la medicion de la
estion.

Alta Direccién,
secretaria de
Planeacibn y oficina
de Control interno

Proceso de seguimiento y
evaiuacion que incluya la
evaluacitn de la
satisfaccion del cliente y
partes interesadas

En reunién con los
investigadores y la alia
direccitn se detemainarcn dos
procedimientos: el de
retroalimentaciéon con el cliente
y e de medicion de ia
satisfaccion de los wusuarios,
con estos se evalia
pemanentemente la
percepcion de los clientes con
respeto a los  servicios
ofrecidos en la organizacion

Secretarias 1%
dependencias con
programas dirigidos a
la comunidad o a las
partes interesadas

1.2.2. Modelo de
Operaciones por
Procesos

Modelo de operacion de
procesos de la entidad que

contemple procesos
caracterizados

identificacibn de las
interrelaciones,

proveedores, insumeos,
actividades, clientes,
productos, indicadores,

normas, enire ofros)

En el desatrolio de |(a
investigacién se caracterizaron
los procesos, identificando las
interretaciones. Ver capitulo 9

Comité operativo de
MECI y
Alta Direccion

Mapa de Procesos

VER CAPITULO 9

Comité operativo de
MECI y
Alta Direccién
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- EVIDENCIAS

RESPONSABLES

1.2.3 Estructura
Organizacional

Estructura organizacional de
la entidad que faciite la
gestién por
procesos

La Administracién Municipal para
trabajar por procesos, establecid
a los secretarios de despacho
como los Hderes de los procesos
y sus equipos como el grupo de
apoyo para poder ejecutar los
Procesos, ademas se definié una
ptanta de cargos globatizada que
te e movimiento de
aquellos empleados por niveles
que se requieren en
determinados momentos.

Alta direccion, Talento
humano

1.3.1 Contexto Control
interno.
Estratégico

Definicion de metodoliogia e
instrumentos para adelantar
el proceso de administracién

del riesgo
adoptados  por la alta
Direccidn

VER CAPITULO 10

Comité operativo de
MEC! Alta
Direccion y oficina de
Contro! Interno

Identificacién de los factores
intemos
y externos de riesgo

Aplicaci6n de matriz DOFA alos
procesos, con la cual se
establece los principales factores
que mas generan riesgos a la
administracion, se realiza a partir
de luvia de
ideas, interrelacion de varniabies y
lista definitiva de los principales
aspectos

Comité
MECH,
Direcci6n y oficina de
Control Interno

operativo de
Alta

1,3.2 Identificacion
de Riesgos

Riesgos identificados por
procesos que puedan afectar
el cumpiimiento de objetivos

Comité operativo de
MECIH, Alta

de la entidad VER CAPITULO 10 Direceion y oficina de
Control Interno
Analisis del impacto de las
consecuencias de los resgos Comite operativo  de
UL MEC!, Alta
VER CAP 010 Direccion y oficina de
Control Intermno
"Evaluacion del nesgo frente a —1
los . .
Comité operativo de
procesos MECI, Alta
VER CAPITULO 10

Direccion y oficina de
Control Intemo
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Evaluacién de  controles
existentes
para valorar los Tiesgos

Comité operativo  de
MEC!, Alta

{25

analizados VER CAPITULO 10 Direccibn y oficina de
Controf Intemo
Determinacion de la
valoracion dei . .
riego frente a los procesos a%rg? ¢ operativo AI(::
VER CAPITULO 10 Direccion y oficina de
Control Intemo
1.3.4 Valoracién del
Riesgo Definicién de acciones de
control Comité operativo de
MEC!, Alta
VER CAPITULO 10 Direccibn y oficina de
Controt Interno
Mapa de riesgos de proceso
Camité operativo de
CAP MEC|, Alta
VER ITULO 10 Direccion y oficina de
Control Interno
Mapa de riesgos
Comité operativo de
MECI, Alta
VER CAPITULO 10 Direccién y oficina de
Control interno
Definicibn por parte de la alta
Direccién de politicas para el . .
1.3.4 Politica de manejo de los riesgos ﬁ%’g‘:é operativo A?t:
Adminis‘tracién del Se adopta mediante resolucion | o ecéién y oficina de
Riesgo Contro! Intemo
Divulgacion dei mapa de
rie;s'rgos institucional y Sus Comité operativo de
politicas
Se entrega a cada dependencia MECI, Alta

Direccion y oficina de
Control Intemo
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T+ RESPONSABLES

211 Politicas de

Operacion

Politica de

| adoptadas por proceso

Se cuenta con una politica de
administracion por procesos
definida en un manual donde

Comité operativo de
MECI y calidad, Alta
Direccion y oficina de

operacion fagtitan fa
implementacion def  MECI,

medios de comunicacén se
divulgan como es pagina Web,

se establecen criterios tales{ Control Interno
como;
Tramites
Horarios de funcionamiento.
Requisitos legales
Tarifas
Direcciones
Pasos a seguir para una
actividad
Productos o sefvicios a
entregar.
Divulgacién de las politicas de| A través de fos diferentes | Comité operativo de

MECI y calidad, Alta
Direccion y oficina de

2.1.2 Procedimientos

cuales se desarrollan los
procesos

y los investigadores se definié
un procedimiento denominado
“Procedimiento para la
elaboracién de decumentos del
Municipio®, en &) se establecen
todos los aspectos que
contemplan los procedimientos
al interior de la administracién
estandarizando su desarrolio.

donde se aplique. peribdico, boletines y  ajControl Inteno
través de la informacién propia
de cada oficina
Procedimientos a través de los | En reunién con la alta direcci6on | Comité operativo de

MECI y calidad, Alta
Direccién y oficina de
Control Interno

Divulgacién de los | La oficina de Control Interno en | Comité  operativo  de
procedimientos asocio con el representante de | MEC1 y calidad, Alta
la Direcci6bn se encargara de]Direccion y oficina de
divuigar fos procedimientos [ Control Interno
prepios de cada dependencia y
aquellos que son transversales
con los grupos de interés
respectivos, a través de talleres
y ejercicios practicos.
Controles correctivos y|Cada procedimiento se lejlos flideres de ios
preventivos definen sus puntos de control | procesos
2.1.3 Controles: definidos para cada procesos oty con estos se divulga el
actividad autocontrol como estrategia de
trabajo permanente
indicadores _ definidos _ por | Se encuentran definidos en los{los fideres de los
proceso procesos. Capitulo 9 procesos
para meditr fla eficacia,
| eficiencia, y

2.1.4 Indicadores

lefectividad del avance y
cumplimiento en la ejecucidn
de planes y programas
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2.1.5 Manual de
Operaciones

Manual de operaciones
adoptado y divulgado

Se esta desarrollando el
manual de operaciones de la
entidad , el cual penmtira
actualizaciones pemmanentes,
su divuigacién se realizara en
jomadas académicas por
grupos de estudio de las
diferentes dependencias

La Secretaria de
Planeaci6n y Gobierno
con el apoyo dela
oficina Comunicaciones
y Control interno

221 informacién

Primaria

Mecanismos para ia recepcion,
registro y  atencién de
sugerencias,

recomendaciones, peticiones,
necesidades, quejas o
reclamos, por parte de la
ciudadania

Se estableci6 como mecanismo
un buzén de peticiones, quefas,
reclamos y sugerencias las
que luego son manejadas a
través de un procedimiento de
retroalimrentacién con el diente,
¢f iempo maximo de respuesta
es de 10 dias habiles.

Representante de la
direccidn

Identificacion de las fuentes de
informacién primaria

En reunion con e
representante de la direccién y
las secretarias se establecio
como mecanismos para
identificar la
informacion entre
otros:

“PQRS
*Pagina
Buzén de
Vistas a los sectores
*Encuestas a los usuarios
« Evaluacién de los procesos.

Primaria,

Web
sugerencias

Representante de la
direccién

Mecanismos de consulta con
distintos grupos de interés
parar obtener informacién
sobre necesidades y
prioridades en ia prestacitén del
servicio.

Se establecio como mecanismo
de recepcion de informacién
primaria la realizacitn de
jomadas de trabajo con los
diferentes sectores def
Municipio, donde se identifican

con los usuarios las
necesidades y  prioridades
propias; las cuales quedan

registradas en el respectivo
formato de identificacién de
necesidades de la comunidad.

Comunicaciones y todos
los procesos

Mecanismos para la obtencion
de informacién requerida para
la gestién de la entidad

Para la gestién de la entidad se
cuenta con:
« Los proyectos que los lideres
de proceso y los secretarios de
despacho desarrollan y que
luego se presentan y tramitan
ante ofros arganismos del
orden local, regional,
departamental o nacional y con
fos que se busca realizar
gestibn en beneficio de la
comunidad.

+ Estudios de los diferentes
sectores sodcliales, cufturales,
econdmicos, etc. Del Municipio.

Comunicaciones y todos
los procesos
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Mecanismos para recibir
sugerencias o
recomendaciones por parte de
los servidores

Se cuenta con un
procedimiento  documentado
para atender la
retroalimentacion con el dliente
ademas, este se

articula con e buzén de
sugerencias de se permite la
recepcion de PQRS
(psticiones, quejas, reclamos y
sugerencias), el tempo maximo
de respuesia es de 10 dias
habiles.

Representante de la
direccion

Tablas de retencién
documenta! de acuerdo con lo
previsto en la normatividad (ley

Se debe diseiiar e implementar
la ley de Archivo, no se cuenta
con las tablas de retencién

Alcalde

222 Informacion | 594 de 2000 documental
Secundaria
Fuentes internas de | Internamente se tiene la|Alta direccién.
informacion {manuales, | informacién sistematizada en]Representante de Ia
informes, adlas, actos | cada oficina y en el despacho | direccién
administratives) sistematizada y | de! alcalde aparecen todos los
de facil acceso manuales, actos
administrativos, programacion
de actividades, guias, formatos
y reglamentos de los distintos
comités o actividades
reguladas.
Manejo organizado o Esta en proceso la|Representante de la
sistemaftizado implementacion de la ley de | direccion
archivo. Se cuenta con un
mecanismo manual para la
recepcion de la
comespondencia.
Manejo arganizado olLos recursos fisicos y|Alcalde, representante
sistematizado de  los{ humanos de la organizacién | de la organizacion
recursos fisicos, humanos, |Se le estan disefando los
financieros y tecnoldgicos procesos, procedimientos y
223 Sistemas de guias donde se establece el
Informacién manejo de estos y su
adecuada utilizacién.
Medios tecnologicos o} Se ha dispuesto por parte | Alta direcci6n.

electronicos disponibles (ley
962 de 2005) para {a
atencién a las peticiones,
quejas, reclamaciones o0
recursos

de !a entidad y el grupo de
investigadores los
siguientes
- Buzdén de quejas y
sugerencias en la
Alcaldia.

Representante de la
direccion
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2.3.1 Comunicacion
Organizacional

Poliica de  comunicacién
institucional definida: procesos
de comunicacién entre fa
Direccion de la entidad y los
demas servidores y enire los
responsables de los procesos

Se estan disehando diferentes
mecanismos entre los que se
cuenta con un:

- Matriz de Comunicaciones,

- Plan de Comunicaciones

Comunicaciones

2.3.2. Comunicacion
Informativa

Polftica de comumcadcion
institucional definida: Proceso
de comunicacibn entre Jla
enfidad y los ciudadanos,
grupos de interés

El proceso de comunicacién
organizacional esta definido y
tiene interrelacion directa con
los ciudadanos y grupos de
iterés a travées de los
diferentes  procedimientos vy

Comunicaciones

guias elaboradas para este fin.
Inffoome de resultados de|lgualmente se presenta la|Comunicaciones
gestién de la entidad informacion en los medios

anteriormente sefialados;

ademas se publica en las

carteleras la  informacién

financiera

Informacién sobre programas,|{A través de Ila cartelera | comunicaciones
proyectos, obras, contratos y| institucional y la pagina web
administracion de los recursos
Rendicién anual de cuentas)Se emite anualmente wun|]Alta direccidén, control
con la intervencion de los|informe de gestion de la|intemo
distintos grupos de interés, | entidad
veeduria ciudadania - A ta comunidad mediante la

cartelera de la alcatdia. Y la

pag. web

- El Concejo Municipal

- A los 6rganos de Control
Publicacidn de tos tramites y En proceso. Secretaria de
formutarios oficiales a través de planeacién

medios tecrioldgicos o
electronicos { ley 962 de 2005

comunicaciones.
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Medios de comunicacién entre | Con los grupos de interés y los [ La secretaria de
la entidad, cliente, grupo de|érgancs de control se tiene | Gobierno y la oficina de
interés organismos de control | acceso via Internet, via correo | Control Interno y
electrénico y por medios tales | comunicaciones
como reuniones informativas
con los comunicadores de otras
entidades y con fa publicacion
en la cartelera institucional.
Area de atencion al usuario que | Se cuenta con la cartelera|La secretaria de
facilite el acceso a fa|comunitaria donde se da a|Gobiemno y la oficina de
233 Medios de informaci6n sobre los servidos conocer lo mas importante de | Control _ interno y
C’ ofnuni cacion que ofrece la entidad. la entidad. comunicaciones
Medics de acceso a la| Se cuenta con diversos medios. | La secretarta de
informacién con que cuenta la| - La paginaWeb Gobierno, la oficina de
entidad - La cartelera comunitaria Control Interno y
- Reuniones del alcalde con la | comunicaciones
comunidad
Publicacidon de medios | Cuenta en la pagina Web con|La secretaria de
electrénicos (pagina Web), dejun access a los actos)|Gobierno , la oficina de
leyes, decretos, actos | administrativos més | Control Interno y
administrativos o documentos | importantes los cuzales | comunicaciones
de interés plblico (ley 962 de| aparecen por dependencia
2005).
, Actividades de sensibilizacién a] Se  esta programando lafla secretaria de
los servidores scbre la cullura | reafizacién de campafias tanto | Gobierno y la oficina
de la autoevafuacion definidos | para la ciudadania como para | de Control interno.
3.1.1 Auto Evaluacién el servidor publico, se
del Control enfregara el codigo de ética a
los funcicnarios para plasmar la
cultura det autocontrol
Hemramientas de] En los procesos se definen las | Alta  direccion, Ifderes
autoevaluacion de  gestién | herramientas pafa la § Meci, Oficina de Control
definidos autoevaluacidn. iguaimente en{Interno y lideres de
la resclucién de estimulos e proceso.
incentivos se plantea el
reconocimiento a quienes al
mejorar Sus actividades,
reducen costos o tiempos en ia
. prestacién de los senvictos
3.12 Auto Evaluacién [Actividades de sensibilzacion a| Esta _es  una  difusion | Alta direccion, lideres
de la gestion | los permanente por la intranet y|Meci y calidad, Oficina
servidores sobre la cuftura de la | porlos de Control interno y
autoevaluacion medios iternos de | lideres de proceso.
comunicacién que se realiza
desde la
oficina de contro! intermno.
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3.2.1 Evaluacion del
Sistemna de Controf
Interno

Informe ejecutivo anual de
Control Interno

Se elaboro de acuerdo con los
pardmetros definidos por el
Departamento  Administrativo
de ta Funcién publica, este se
construye con la participacion
de un alto nimero de
funcionarios, de los cuales se
consolida el informe y se
exraen las oportunidades de
mejora

Alta direccion, lider Meci
y Oficina de Control
intemo

3.2.2 Auditoria

Procedimiento de auditoria

Intema

Se definid un procedimienio de
auditorias internas y de control
pemnanente a la  gestién
administrativa.

Oficina de
Interno.

Control

Programa de auditorias

Se definié con ef afcalde y el

Alcalde, Alta direccidn y

Interna comité coordinados de control | Oficina  de  Control
interno e programa  de| Intemo
auditorias internas que se
llevara a cabo semestraimente
Herramientas de evaluacion | Se disefio un formato con su Afta direccion, lideres
3.3.1 Plan de definidas para la elaboracion | respectivo instructivo para ta | Meci, Oficina de Control
Mejoramiento del plan de mejoramiento elaboracion de los planes delintemo vy fideres de
Institucional institucional mejoramiento institucional proceso.
Herramientas de  evaluacion | Para los procesos se esta njAlta direccién, lideres
definidas para la elaboracién | disefiando los procedimientos | Meci, Oficina de Control
332 Pl del plan de mejoramiento por documentado que permite los |interno y  lideres de
.3.2. Plan de : -
Mejoramiento por procesos. planes de mejoramiento por { proceso.
procesos, donde se realiza el
Procesos seguimiento a las acciones
emprendidas los responsables
y la verificacién de estas.
Herramientas de evaluacién| Se disefic un formato con su|Alta direccion, lideres
definidas para la elaboracion | respectivo instructivo para ia|Meci, Oficina de Control
del plan de mejoramiento| elaboracion de los planes definterno y lideres de
individual megjoramiento individual, { proceso.
dirigido para los servidores que
?ﬁg—:rzrl:ir;r?ti son evaluados por estar dentro
Individual de la camera adminmtrativa,

con fespeto a los contratistas
estos se evaliian en un formato
donde se socializa las acciones

que debe mejorar, para permitir
su mejoraniento.
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12. METODOLOGIA PARA LA REALIZACION DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS PARA CONFORMAR EL EQUIPO MECI, GRUPO
EVALUADOR Y SUS RESPECTIVOS CAMBIOS

Los actos administrativos son declaraciones de voluntad en vista de producir un
efecto de derecho, frente a los administrados, emitido por una autoridad

administrativa en una forma ejecutoria, implicando la ejecucion de oficio.

Los actos administrativos son hechos juridicos que por su procedencia emana de
un funcionario administrativo; por su naturaleza se concreta en una declaracion
especial y por su alcance, afecta positiva 0 negativamente, a los derechos de las
personas individuales o colectivas que se relacionan con la administracién publica.

Para la elaboracién de los diferentes actos administrativos que coadyuvaran al
disefio e implementacién del Modelo Estandar de Control Intemo en la Alcaldia
Municipal de Soplaviento es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos que

hacen parte de estos ( resoluciones, decretos, acuerdos, etc.).
Cada acto administrativo consta tres partes:
1. Encabezado

2. Parrafos del preambulo

3. Parrafos operativos
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Pautas generales:

s Bajo los datos de! encabezado y subrayado va el titulo “Resolucién’,
“Decretn”, “Acuerdo”. Etfc.

¢ Elresto del acto administrativo esta conformado por parrafos (clausulas
de cualquier tipo y articulos).

¢ Para fines de control, todos los documentos al ser aprobados reciben
un nombre y un nimero. Este es otorgado por la alcaldia y sirve para
validar que dicho documento ha cumplido todas las especificaciones
necesarias. Ej.: Resolucion ° Por la cual se adopta el Modelo Estandar
de Conirot Intemo”

Las CLAUSULAS definiran una cierta actitud o postura de la entidad frente al
control interno, existen clausulas preambulatorias y operativas. Empiezan
siempre con un verbo, un adjetivo o un adverbio. Para identificarlas en el
documento, estas palabras deben de ser subrayadas o escritas en italicas.

Los actos administrativos que se transformaran en Declaraciones,
Convenciones, Tratados, Reglamentos, etc. Haran uso de los llamados
ARTICULOS para agrupar con orden las disposiciones relacionadas con un
mismo tema. Estos apartados se titulan con la palabra "Articulo” seguida del
numerc correspondiente. Los articulos a su vez, Ejemplo: Articulo 1.
ADOPCION DEL MODELO ES_TANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI
1000:2005. Adoptar para La Alcaldia Municipal del Municipio de Soplaviento
el Modelo Estandar de Control Interno y su estructura establecida en el
Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005

Los INCISOS corresponden a separaciones de las cldusulas o articulos que

sirven para detallar especificaciones o enumerar opciones. Van precedidos por
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un numero {arabigo o romano) y un punto cuando cada inciso es relativamente
independiente de otro. Cuando se esta enumerando aspectos de un mismo
tipo los incisos van con una letra y un paréntesis final; y todos terminan en
coma o punto y coma con excepcion del attimo, que termina en punto. Hay que

tener en cuenta que cada instancia (es decir, cada nivel de inciso) debe ser

clasificacla de diferente manera.

Todos los pamrafos van escritos a espacio simple y a doble espacio entre

parrafo y parrafo.

Todos los parrafos que tengan la forma de clausula terminan en coma cuando
se trata de clausulas preambulatorias, o punto y coma cuando las clausulas
son operativas. La Unica excepcion a esta regla es la dltima clausula pre
ambulatoria antes de comenzar con los parrafos operativos. Esta clausula es

la Unica que puede terminar en dos puntos.

Tal como se ha indicado, las cléusulas comienzan con una forma verbal, un
adverbio o un adjetivo. Esta palabra va siempre subrayada. Los articulos
terminan en punto y aparte.

12.1. Encabezado

En e! encabezado debera figurar el nombre de la entidad y el tema a tratar.

a) El Nombre de la entidad sera, "Alcaldia Municipal de Soplaviento”

b) El tema esta formalmente indicado como "Modelo Estandar de Control

Interno”.
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12. 2. Pamrafos del preambulo

El propésito del parrafo de preambulo es citar los antecedentes histéricos o
establecer la situacion actual del control intemo, asi como también justificar la
accion posterior. La importancia de este preambulo depende de lo que esté
bajo consideracion, pues en algunos temas es sélo una formalidad. Los
parrafos pre ambulatorios son siempre clausulas y comienzan siempre con

gerundio.

Algunas clausulas preambulatorias son las siguientes:

Afirmando Habiendo  considerado|Profundamente
Preocupados Habiendo estudiado |convencidos
Conscientes de Habiendo examinado

Considerando Habiendc prestado

Considerando también atencion
Desaprobando

Deseando

Al leer {a resolucion debe dar la sensacion de que es la alcaldia quien esta

hablando. Por lo tanto, el acto administrativo dir&:

La Alcaldia Municipal de Soplaviento, Considerando,

12.3 Parrafos de caracter operativo

La solucién en un acto administrativo es presentada por una secuencia logica
de pamrafos operativos en progreso. Estos parrafos deben recomendar,

establecar, definir, alentar, o pedir ciertas acciones, o bien sentar opiniones
favorables y/o desfavorables con respecto al Control interno
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La parte operativa de un acto administrativo puede adquirir el caracter de
Recomendacion, Declaracion, Convencitn, Tratado, Reglamento, etc. Se
pueden encontrar NUMErosos ejemplos de cada uno entre los documentos de

las diversas entidades estatales.

Para organizar las acciones contenidas en un acto administrativo de forma
sistematica es conveniente numerar las clausulas (numero seguido de punto)
al inicio del parrafo. Esto es especialmente conveniente si los parrafos

sucesivos comienzan de la misma forma.

Las clausulas operativas comienzan siempre con un verbo en tiempo presente
del modo indicativo. Con respecto a la conjugacion, se usa ef mismo criterio
que para las clausulas preambulatorias: se debe leer "la Alcaldia Municipal de
Soplaviento esta"”, etc. En general, las clausulas operativas terminan en punto

y coma (;).

Lista de términos con los que se inician los parrafos operativos:

Acepta Decide insta
Afirma Declara Invita
Autoriza Define Resuelve
Considera Ha resuelto
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13. CONCLUSIONES

La realizacion de este proyecto pemitio tanto a los investigadores como a la
alta direccion de la Alcaldia Municipal de Soplaviento, Los siguientes

aspectos:

Los cargos criticos de la entidad son: el Alcalde Municipal, Secretario de
Gobierno y Planeacion, Secretaria de Salud y Medio Ambiente, Secretaria
de Educacién, Secretario de Participacién ciudadana, Tesorero, Talento
Humano. Para cada uno de los cargos se establecieron las funciones, las
responsabilidades de los mismos, los requisitos que deben cumplir las
personas que ejecuten estos cargos y las condiciones laborales para cada

uno.

Los procesos de la Alcaldia Municipal de Soplaviento, se agrupan en 4 areas
a saber; Procesos Estratégicos, Procesos Misionales, Procesos de Apoyo Y

Procesos de Evaluacion

Los procesos estratégicos estan encaminados a que la alta direccion de la
entidad mantenga la mejora continua del Modelo Estandar de Control Intemo
y de la entidad mediante la revisibn por la direccién, gestion det Meci,

planeacién municipal y asesoria juridica.

Los procesos misionales de la entidad son los que estan directamente
relacionados con el objeto social de la misma, mediante la salud publica y
seguridad social, educacion, identificacion de la poblacion vuinerable,

participacion ciudadana y gestion del medio ambiente.
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Los procesos de apoyo, son los procesos que se encargan de suministrar los
recursos necesarios para el desarmolio adecuado de los procesos
estratégicos y misionales, estos requieren proceso de gestion financiera,
proceso de gestion de talento humano y proceso de gestion de las

comunicaciones.

Por ultimo encontramos, los procesos de evaluacion. Estos incluyen
aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos para el andlisis del
desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia, son una parte integral
de los procesos estratégicos, de apoyo y misionales, en la alcaldia
encontramos gestion del control y gestion de evaluacion.

Una vez identificados los procesos misionales de la entidad, se paso a
identificar los factores potenciales de riesgos de cada proceso en fa Alcaldia
Municipal de Soplaviento; entre estos se identificaron riesgos economicos,
financieros, humanos, riesgos naturales, responsabilidad de un servicio, de
responsabilidad publica y de seguridad.

Paso seguido a la identificacion de los factores potenciales de riesgo fue
formular la politica de administracién de riesgos de la alcaldia municipal,
esta sera de caracter institucional y se sostendra sobre una estructura para
gestionar los riesgos, que tenga el respaldo de la alta direccion y sea
implementada en toda la organizacion. La politica puede incluir informacion
tal como para garantizar y preservar la integridad de los empleados, clientes
y proveedores, de igual manera, la de todos los documentos y tramites que

se realizan en la entidad.

El grupo de investigadores realizo una encuesta para determinar el estado
actual dsl modelo en la organizacién y proyecto una metodologia para la
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reafizacién de los actos y resoluciones para el disefio y planeacion de este

en la entidad.

La actualizacién del modelo de control intemo se hara en base de las
recomendaciones formuladas por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y la Contraloria Departamental de Bolivar, ademas de los
resuttados que arrojen las auditorias realizadas en l1a entidad.

Cabe aclarar que la implementacion de todo el proceso dentro de la entidad

depende de forma exclusiva de la Alcaldia Municipal de Soplaviento.
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14. RECOMENDACIONES

Dada las conclusiones obtenidas en esta investigacion se formulan las

siguientes recomendaciones a la Alcaldia Municipal de Soplaviento:

Realizar fos planes estratégicos por area, a fin de plasmar los
objetivos y metas de la entidad, definir las estrategias a desarrollar y
obtener un estimado de los resultados requeridos para el logro de los
mismos, ademas esta planificacion sera benéfica pues permitira a la
eritidad obtener mejores resultados en las actividades que realice la
ertidad.

Elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos, parte importante
para el desarrolio del MEC| y ademas esta herramienta detalla como
deben desarrollarse las diferentes actividades de la entidad, siendo
este la fuente oficial de referencia para evitar las distorsiones en los
procesos, asegurando en todo momento la continuidad de los
procesos y que el personal conozca los procesos y procedimientos
existentes en la entidad.

Se recomienda adoptar las politicas existentes en los documentos
elaborados en el disefio del MECL.
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ANEXO A

FORMATO DE ENTREVISTA PARA LA DIRRECCION DE TALENTO

HUMANO
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

OBJETIVO: Determinacion de Cargos Critico para la ALCALDIA MUNCIPAL
DE SOFPLAVIENTO.

N sk W

¢ Cual es su nombre, su cargo y cuanto tiempo lleva laborandc en la
entided?

¢ Cual es el organigrama de la Alcaldia?

¢ Cuantos departamentos estén conformados en la Alcaldia®?

¢ Cual es la distribucion de los cargos en la Alcaldia?

¢ Cuales son las funciones y responsabilidades para cada cargo?

¢ Cuales son la condicione laborales para cada uno de ellos?

; Existen perfiles disefiados para cada uno de lo cargos?, icuales
son?

¢ Cuales considera usted que son los cargo a nivel misional de mayor
responsabilidad? ; Porque?

. Existen procedimientos para la requisicion de personal? ;Cuales
son?

10.;Cuales son las politicas de la Alcaldia para el enriquecimiento del

Talento Humano?

11. ;Como se maneja en la Alcaldia el registro e historial de lo

empleados?

12. ¢ Que conocimiento tiene usted acerca del MECI?

13. ; Que considera usted que se deberia mejorar en su departamento y

en la Alcaidia de forma general?

{4
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ANEXO B
FORMATO DE ENTREVISTA PARA LA SECRETARIA DE GOBIERNO Y
PLLANEACION DE LA ALCALDIA DE SOPLAVIENTO
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

OBJETIVO: Determinacion de Cargos Criticos, Procesos Misionales Y
Procedimientos para la Alcaldia Municipal de Soplaviento.

1. iCual es su nombre, su cargo y cuanto tiempo lleva laborando en la
Alcaldia?

2. iCuales son los procesos que se llevan a cabo dentro de su
departamento?

3. ;Como se realiza el Proceso de Educacion Municipal? Quienes
intervienen en este proceso? Quien es el responsable de cada una de
jas fases? Que documentacion se maneja durante este proceso?

4. ;Como se realiza el Proceso de Salud, Medio Ambiente, participacion
ciudadana? Quienes intervienen en este proceso? Quien €s el
responsable de cada una de las fases? Que documentacion se
maneja durante este proceso?

5 ;Como se realiza el proceso de compras y contratacién de servicios
en la Alcaldia? Quienes intervienen en este proceso? Quien es el
responsable de cada una de las fases? Que documentacion se
maneja durante este proceso?

6. ¢Cuales son los criterios O indicadores de gestién con los cuales
miden la eficacia y la eficiencia de su secretaria?

7. iCuales son los riesgos a los cuales esta la Alcaldia expuesta en la
ejecucion de estos procesos?

8. ¢Existen algun programa O procedimiento para prevenir o minimizar

estos riesgos?
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9. ;Cuales considera usted que son los procesos criticos a nivel

operativo en la Alcaldia? Por que?
10.Que conocimiento tiene usted acerca del MECI?
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ANEXO C
ENCUESTAS DE AUTOEVALUACION

ENCUESTA APLICADA A SECRETARIA DE PLANEACION Y GOBIERNO
SIRIA ARBOR CUETO

—

Formato 1.1.1 Diagnostico Etico- Encuesta de Opinién

Componente: Ambiente de Control
Acuerdos, Compromisos o Protocolos Flicos

afirmacion del cuestionario, de acuerdo con {a siguiente escala de valoracion:
Valor Descripcion

3 Se cumple aceptablemente
Se cumple en atto grado
Se cumple pienamente

Califique cada
Valor Descripcion

0 No sabe *

1 No se cumple
2 Se cumple insatisfactoriamente

Afirmacion Valoracién
Existe un documento O codigo de ética gue contenga los Acuerdos,
Compromisos o Protocolos Eticos Si valora *No Se Cumple" no valere las /l
afirmaciones que siguen a8 continuacion.

Este documento O codigo de ética fue elaborado mediante et diatego v la
Sarticipacion de empleadas y directivos. A

Se difunden los Acuerdos, Compromisos 0 Protocolos Eticos a todos los A
servidores de la Entidad.

El documento o codigo de ética se adopté con la participacion  de fos A

representantes de las dependencias de la entidad.

Se han pueslo en marcha peliticas ¥y estrategias de gestion para aplicar ei‘ A
documento o cadigo de éetica en todas las dependencias;

Se difunden los Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos a la ciudadania
o las personasuo anizaciones interesadas en estion de la entidad.

Para la solucion de 105 conflictos internos se consideran 105 parametros del
codigo de ética.

() Marque "No Sabe" en el caso en que la afirmacion hable de un tema o asunto en el que
usted definiiivamen tiene ninguna clase de conocimiento al

te no puede opinar porque no
Lresgecto.




Formato 1.1.2 Diagnéstico Gestién de Talento Humano- Encuesta de Opinién

Componente: Ambiente de Control
Elemento: Desarrollo del Talento Humano

Area:
Califique cada afirmacion del cuestionario, de acuerdo con la siguiente escala de valoracion:
Valor Descripcion Valor Descripcitn

0 No sabe * 3 Se cumple aceptablemente

1 No se cumple 4 Se cumple en alto grado

2 Se cumple insatisfactoriamente 5 Se cumple plenamente
N° | Afirmaciones Valoracion

El diseiio de los perfiles comresponde a la razon de ser de los cargos o
empleos,

Los perfiles disefiados permiten la seleccion de los servideres idéneos de

/
2 acuerdo con los requerimientos de los cangos o empleos. /
3 Los procesos de induccidn permiten que el nuevo servidor conozca ia cultura A
de la entidad y todo lo relacionado con el ejercicic de sus funcicnes.
4 Le entidad realiza diagnosticos sobre los requerirmientos de personal para el /‘
desarrollo de sus planes, programas, proyectos 0 procesos.
Los procesos de reinduccibn permiten la actualizacion de todos los
5 [servidores en fas nuevas orientaciones técnicas y normativas que afectan el »{
guehacer institucional de [a entidad.
6 La entidad adopta anualmente un plan institucional de formacién y 4
Capacitacion.
7 Son consultados los servidores sobre sus necesidades de capacitacion, a 4
fravés de encuestas o reuniones de trabajo.
La capacitacion recibida contribuye al desarrollo de conocimientos y
capacidades para un mejor desempefio en el puesto de trabajo. A
9 |Laentidad adopta y ejecuta programas de bienestar social laboral. A
10 | La entidad adopta un plan de incentivos pecuniarnios y no pecuniarios, A
Se esta o ya se diseii6 un sistema institucional de evaluacion del desempefio 4
11 ]que cumpla las orientaciones legales y los criterios dados por la Comisién
Nacional del Servicio Civil.
12 Los resultados de ia evaluacién del desempefio sirven de insumo para /{
programar acciones de capacitacion y desarrollo de los servidores.
13 La entidad cuema con mecanismos intemos y/o con apoyo extemo para ia 1
seleccion de servidores del nivel gerencial.
Se evaltia la gestién de los gerentes pablicos & través de los acuerdos de 4
14 gestion.
15 Existen mecanismos de publicidad y difusién de las practicas de gestion del 1

talento humano.

(*) Marque "No Sabe" en el caso en que la afirmacion hable de un tema o asunto en el que usted
definitivamente no puede opinar porque no tiene ninguna clase de conocimiento al respecto.
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Formato 1.1.3 Diagnéstico Estilo de Direccién- Encuesta de Opinion

Componente: Ambiente de Control.
Elemento: Estilo de Direccion.

Area:
Califique cada afirmacién del cuestionario, de acuerdo con la siguiente escala de valoracion:
Valor Descripcion Valor Descripcion
0 No sabe *. 3 Se cumple aceptablemente.
1 No se cumple. 4 Se cumple en alto grado.
2 Se cumple Insatisfactoriamente. 5 Se cumple plenamente.
N° | Afirmacién Valoracion
1 La alta direccién guia y orienta las acciones de la entidad padblica al
cumplimiento de su objeto social. 2
2 | Los directivos tienen conocimiento sobre las funciones de la Entidad. 4
3 | Las actuaciones de la alta direccién generan confianza en los servidores. A
4 El estilo de direccion facilita la participacion de fos servidores publicos en los 4
diferentes procesos de la entidad.
5 El estilo de direccién facilita la participacion de las parles interesadas y la Y
ciudadania para ejercer i control sccial.
6 La alta direccién delega responsabitidades que contribuyen a la oportuna toma 4
de decisiones.
7 Existe compromiso de la alta direccion con el disefio y cumplimiento de las 1
politicas y practicas del desarrolio def talento Humano.
8 Existe comnpromiso de la aita direccién con la asignacion y uso transparente y 4
racionial de los recursos.
9 | El estilo de direccién facilita la resolucion de cenflictos internos y externos. A
10 ::_::iste compromiso de la alta direccién con las politicas y objetivos del Control 4
nterno.
1 La alta direccién asume la responsabilidad de las acciones del mejoramiento y 4
compromisos adquiridos con los entes de control del Estado.
12 Los directivos tienen tos conocimientos y destrezas para dirigir las areas bajo 3
su responsabilidad.
13 Los directivos tienen en cuenta los conocimientos y habilidades de sus .2
colaboradores para asignar las cargas de trabajo.
14 Lat%!ie:’ direccion trata de manera respetuosa a los servidores ptiblicos de la 4
entidad.
15 La aifa direccion facilita la comunicacién y retroalimentacion entre los niveles L

de la organizacién.

() Marque "No Sabe” en el caso en que la afimmacién hable de un tema o asunto en el que usted
definitivamente no puede opinar porque no tiene ninguna clase de conocimiento al respecto.
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Formato 1.2.1-1 Diagnéstico Planes y Programas- Encuesta de Opinion.

Componente: Direccionamiento Estratégico.
Elemento: Planes y Programas.

Area
Califique cada afirmacion det cuestionario, de acuerdo con la siguiente escala de valoracién:
Valor Descripcion Valor Descripcdn
0 No sabe *. 3 Se cumple aceptablemente.
1 No se cumple. 4 Se cumple en alto grado.
2 Se cumple Insatisfactoriamente. 5 Se cumple plenamente.
N° | Afirmacién Valoracion
1 Conozco las competencias y funciones asignadas a la entidad por ia
Constitucitn o {a Ley. 3
2 Conozco la mision de la entidad 13
3 Conozco la visién de la entidad. 4
4 Hay coherencia entre la mision, las competencias y las funciones asignadas q
a la entidad por la Constitucién o la Ley.
5 Hay roherencia entre la vision, las competencias y las funciones asignadas j
a la entidad por la Constitucion o la Ley.
6 Conczco los planes de gestion anual, Y
7 Hay coherencia entre los planes de gestién anual y la misién y vision. 13
8 Existe coherencia entre fos objetivos del plan de gestidn anual y las L]
necesidades de la ciudadania.
9 Se ejecutan los planes de gestion anual. 3
10 | Se hace seguimiento a los planes de gestién anual. 3
11 Se ajustan los planes de gestion anual con base en fos resultados del \{,
seguimiento.
12 | Se evalhan los planes de gestion anual. 3
13 | Los resultados obtenidos responden a lo planeado. 3

(*} Marque "No Sabe" en el caso en que la afirmaci6n hable de un tema o asunto en el que
usted definitivamente no puede opinar porque no tiene ninguna clase de conocimiento al
respecto.
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Formato 1.2.3 Diagnéstico Estructura Organizacional- Encuesta de Opinion .
Componente: Direccionamiento Estratégico.
Elemento: Estructura Organizacional
Area:
Califique cada afirmacion del cuestionario, de acuerdo con la siguiente escala de valoracion:

Valor Descripcién Valor Descripcion

0 No sabe *. 3 Se cumple aceptablemente.

1 No se cumple. 4 Se cumple en alto grado.

2 Se cumple Insatisfactoriamente. 5 Se cumpie plenamente.
N° | Afirmacion Valoracién

La estructura organizacional actual pemnite cumplir las funciones que le asigna
la Constitucion y/o la ey a la entidad.

3

La esiructura organizacional se adapia a los cambios del entomo (politico,

z econdmico y social). 3

3 La estructura organizacional garantiza la cobertura de servicios & todos las 5
partes interesadas.

4 Existe articulacion y coordinacién entre las funciones que realizan las areas 3
organizacionales gue conforman la estructura de ia entidad.

5 Las areas organizacionales de la estructura permiten coordinar integralmente la '*f
ejecucion de los procesos del modelo de operacién de fa entidad.
Esta definido el directivo responsable de ¢ada proceso que 5 desarrolia en ia g_/,

6 entidad.

7 Estan definidos los niveles de autoridad para tomar las decisiones requeridas q
en cada proceso.

8 Los servidores responsables de tomar decisiones son competentes para las 5
funciones encargadas.

9 Se estudian y analizan los puestos de trabajo para definir los perfiles de los A
empleos que conforman la planta de personal.

10 La asignacion y distribucion de cargos responde a los requerimientos de l0s A
PrOCESOS.

11 La entidad cuenta con manuailes de funciones y competencias actualizados. /l

(*) Marque "No Sabe”
definitivamente no puede opinar porg

en el caso en que la afirnacion hable de un tema o asunto en e! que usted
ue ne iiene ninguna clase de conocimiento al respecto.




Formato 2.2.1 Diagnéstico Informacién Primaria- Encuesta de Opinion.

Camponente: Infarmacion.
Elemento: informacion Primaria®.

Area:
Califique cada afimacion del cuestionario, de acuerdo con la siguiente escala de valoracion:
Vaior Descripcion Valor Descripcion
0 No sabe **. 3 Se cumple aceptablemente.
1 No se cumple. 4 Se cumple en alto grado.
2 Se cumple Insatisfactoriamente. 5 Se cumple plenamente.

N° | Afirmacion

Vatoracién

entidad (comunidad, proveedores, contratistas, entes reguladores

organismaos piblicos o privados, entre otros)

Se tienen identificadas las fuentes externas que suministran informacién a la

control, entes de cooperacion o de financiacién, otras entidades u

o de

Se tiene identificada la informacion que proviene de fuentes extemas
requiere la entidad para su operacion.

y que

3 |La entidad conoce a Sus usuarios y sus principales requerimientos.

requerimientos de los usuarnos.

Los bienes que produce y los servicios gue genera la entidad satisfacen los

de fuentes extemas.

La enlidad cuenta con mecanismos para obtener la informacion proveniente

de las partes interesadas.

La informacion primaria se utiliza como insumao principal para el proceso de
6 |planeacion a partir de 1a identificacion de las necesidades de la ciudadania y

7 evaluacion de la gestion institucional.

La informacién primana se uliliza como insumo para el proceso de

8 |La toma de decisiones en |a entidad considera la informacion primaria.

9

operaciones.

El proceso de quejas y reclamos implementado retroalimenta 1as

(*) Se entiende por informacion primaria el conjunto de datos de fuentes externas provenientes

de las inslancias con las cuales la organizacion esta en permanente contacto, asi como de las

variables que no estan en relacién directa con la entidad, pero que afectan su desempefio.

Proviene de fuentes extemnas y se procesa al interior de la entidad publica.
o asunto en el que

(**) Marque "No Sabe” en el caso en que la afirmacion hable de un tema
usted definitivamente no puede opinar porque no tiene ninguna clase
respecio.

de conocimiento al
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Formato 2.2.2 Diagnéstico Informacién Secundaria- Encuesta de Opinidn

Componente: Informacion.
Etemento: Informacién Secundaria®.

Area
Califique cada afirmacion del cuestionario, de acuerdo con la siguiente escala de valoracion:
valor Descripcidn Vator Descripaién
0 No sabe **. 3 Se cumple aceptablemente.
1 Mo se cumple. 4 Se cumple en alto grado.
2 Se cumple Insatisfactoriamente 5 Se cumple plenamente.
N° | Afimnacidn Valoracién

Se tienen identificadas las fuentes intemas de informacion (actos .%
administrativos, manuales, informes, adas, formatos, entre otros) -

5 Se tiene identificada la informacién que produce la entidad y que requiere
para su operaciin. \J
3 Estan definidos los clientes interos que requieren la informacion generada Lf
por cada proceso que debe llevarse a cabo en la entidad.

L a entidad tiene mecanismos disefiados para que cada sesvidor registre y
4 |divulgue la informacién actualizada requerida para el desempeiio de su zL
cargo.

La Entidad utiiza como estrategia la implementacion de un sistema de
5 |sugerencias mediante el cual se obiengan, evaliten y recompensen fas 7.
propuestas de los funcionarios de la Entidad.

Se evaltan todas las sugerencias y Se retroalimentan 10s procesos. qd.
Se cuenta con mecanisinos para documentar el conocimiento y experiencia -
de los funcionarios de fa entidad. T
8 La entidad cuenta con parametros para el procesamiento de la informacion; .
secundaria. 3

(%) Se entiende por informacién secundaria al conjunto de datas que se originan y/o procesan al
interior de la entidad pablica, provenientes de! ejercicio de su funcién. Se obtienen de los
diferentes sistemas de informadién que soporian la gestion de la enfidad pibfica.

(**) Marque "No Sabe” en el caso en que la afirnacion hable de un tema o asunto en el que
usted definitivamente no puede opinar porque no tiene ninguna clase de conocimiento al
respecto.
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Formato 2.2.3 Diagnéstico del Sistema de Informacion— Encuesta de Opinion.

Componente: Informacién
Elemento: Sistemas de Informacion®

Area:

Califique cada afinnaci6n del cuestionario, de acuerdo con Ja siguiente escala de valoracion:

Valor Descripcion Valor Descripcion

0 No sabe **. 3 Se cumple aceptablemente.
1 No se cumple. 4 Se cumple en alto grado.
2 Se cumple Insatisfactoriamente 5 Se cumple plenamente.

N° | Afirmacion Valoracién
Los sistemas de informacion facifitan el Control de Gestibn de los|
Procesos A

2 |Hay consistencia en la informacion generada por las diferentes areas. 4
Estan definidas las caracteristicas de la informacion esperada en|
t&rminos de calidad, cantidad, oportunidad y forma de presentacién. <

4 Los sistemas de informacién tienen la capacidad de generar //
informacién de acuerdo con {as especificaciones dei usuario. )

5 |A traviss de los sistemas de informacion se obtiene informacion til para 2
la toma de decisiones.

6 Los sistemas de informacion fadiitan el ejercicio del control politico, Z
social y de los organisimos de control.

7 Los sistemas de informacion facifitan el cruce de informacioén y servicios
entre las entidades. Z

8 Los sistemas de informacibn permiten las aclualizaciones de 7)
informacion sin perdida de la misma. i

9 Los sistemas de inforrnacion fienen establecidos niveles de acceso y
otro tipo de controles para su proteccién. 1

10 Existen programas desarrollados a la medida de las necesidades de |a i
Entidad que capturan y procesan eficientemente los datos. ~

11 Estan identificados y definidos fos responsables que administran, z
operan, alimentan y utifizan los sistemas de informacién. ~

12 Estan identificados y definidos los insumos y productos de los sistemas 7‘/
de informacién.

13 [os Sistemas de informacion exisienles estin integrados y reaiizan y
operaciones confiables entre si. 4

gestion de 0 raciones en la entidad pibii

respecto.

( Se entiende por Sistemas de informacion el coniunto de recursos humanos y tecnologicos
utitizados para la generacitn de informacion, orientada a soportar de manera mas eficiente la

(**) Marque "No Sabe” en ei caso en que la afirmacioén hable de un tema o asunto en el que
usted defintivamente no puede opinar porque no tiene ninguna clase de conocimiento al




Formato 2.3.1 Diagnéstico Comunicacién Organizacional — Encuesta de Opinién.

Cemponents: Comunicacion Pablica.
Elemento: Comunicaciéon Organizacional.

Area:
Califique cada afirmacién del cuestionario, de acuerdo con la siguiente escala de valoracion:
Valor Descripcion Valor Descripcion
0 Na sabe *. 3 Se cumple aceptablemente.
1 No se cumple. 4 Se cumple en alto grado.
2 Se cumple Insatisfactoriamente 5 Se cumple plenamente.
N° | Afirmacion Valoracion

La difusion de politicas e informacién generada dentro de la entidad

! contribuye al fortalecimiento de la imagen institucional.

2 La comunicacion contribuye al fortalecimiento de los resultados de los
procesns de la entidad.

3 Se tienen establecidos mecanismos intemos de comunicacién que
contribuyen al logro de los objetivos institucionales

4 Se determinan especificaciones para generar fa informacion que sers

comunicada a cada uno de los usuarios intemos de la entidad.

Estan establecidas tas responsabilidades de comunicacibn que cada
5 |servidor tiene con los demas servidores de la entidad para el ejercicio de su
cargo.

Se evalia la utilidad, oportunidad y confiabifidad de la informaci6n que ha de
sef comunicada a los usuarios intemos.

Los usuarios intemos comprenden los propdsitos de la entidad a partir de
los procesos de comunicacion organizacional.

g |Son peitinentes y oportunos los procesos de divulgacién de los propositos,
estrategias, planes, politicas y la manera de {levaros a cabo.

g |FEstan establecidos los canales de comunicacién entre la Direccién y las
diferentes 4reas de la entidad.

,@\(Q?‘)I“\“ ol AN SN (W

10 Estan establecidos los canales de comunicacién entre las diferentes areas
de la entidad.

{*} Margue "No Sabe” en el caso en que la afirmacién hable de un tema ¢ asunto en el que
usted definitivamente no puede opinar porque no tiene ninguna clase de conocimiento al
respecto,




Formato 2.3.1 Diagnéstico Comunicacion Informativa — Encuesta de Opinion.

Componente: Comunicacién Publica.
Elemento; Ccmunicacion Informativa™.

Area:
Califique cada afirmacién del cuestionanio, de acuerdo con la siguiente escala de valoracion:
Valor Descripcion Valor Descripcion
] No sabe **. 3 Se cumple aceptablemente.
1 No se cumple. 4 Se cumple en alto grado.
2 Se cumple Insatisfactoriamente 5 Se cumple plenamente.
N° | Afirmacién Valoracién

La entidad informa y sensibiliza sobre el uso de los distintos mecanismos legales Z

! y administrativos de participacion ciudadana.

Se informa pemnanente a la ciudadania sobre programas, servicios, obras,
2 | contratos o administracion de recursos para propiciar la paricipacion social en la
formulacion, ejecucion, control y evaluacion de la gestién de la entidad.

Se cuenta con estrategias de comunicacién que faciliten la utilizacion y
3 | comprensi6n por parte de la ciudadanfa, de la informacién que se publica en
carteleras, boletines, informes o paginas web.

Se esiablecen mecanismos de comunicacion con las veedurias para el acceso

La entidad desarrolia procesos de rendicién de cuentas a la ciudadania en los 5
R
y

4 oportuno y confiable a la informacién.

5 que ésta puede interactuar con los directivos institucionales.

6 En la entidad existen medios adecusados para que la informacion llegue a
todos los niveles de la organizacion.

7 La alla Direccion recepciona, analiza y valora la informacion que proviene de
los servidores de la entidad.

8 La infonmacion que se produce en la alta direccion ilega a los servidores de la b
entidad. -

() Por comunicaci6n informativa se entiende la difusion de informacion de la entidad publica
sobre su funcionamiento, gestion y resultados en forma amplia y transparente hacia la
ciudadania, personas y organizaciones interesados en la gestion de la entidad.

(**) Marque "No Sabe" en el caso en que la afinnacion hable de un tema o asunto en el que usted
definitivamerite no puede opinar porque no tiene ninguna clase de conocimiento al respecto.

Ot
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Formato 2.3.3. Diagnéstico Medios de Comunicacién ~ Encuesta de Opini6n.

Componente: Comunicacion Pablica.
Elemento: Medios de Comunicacion.

Area:
Califique cada afirmacion del cuestionario, de acuerdo con la siguiente escala de valoracion:
Valor Descripcion Valor Descripcion
0 No sabe *“. 3 Se cumple aceptablemente.
1 No se cumple. 4 Se cumple en alto grado.
2 Se cumple insatisfactoriamente 5 Se cumple plenamente
N° | Afirmacién Valoracién

La emtidad cuenta con mecanismos de comunicacién que lleguen a sus
usuarics brindando informacién completa, sencilla y oportuna acerca de [a

gestién realizada. (Boletines, prensa, revisias, carleleras, intranet, Internet, 5
periédico mural, noticiero interno)

La entidad utiliza medios de comunicacibn que permitan a la ciudadania el
2. |ejercicio del control ciudadano a través de la observacion, entendimiento y
evaluacion de las decisiones y conducta de los servidores.

Los medios de comunicacién utilizados aprovechan los recursos existentes en
la entidad.

genere unidad de criterio o de mejoramiento.

La cornunicacion contribuye a crear un clima organizacional de confianza
5 |brindando informacion oportuna, eliminando el rumor y evitando |la
manipulacién y distorsion del mensaje.

La comunicacion permite a los servidores, a fa ciudadania y a fos organos de
control y vigilancia acceder a informacién adecuada, transparente y veraz.

En la entidad hay un plan estratégico de comunicacién que conlleva la

A traves de tos medios de comunicacién se obtiene retroalimentacion que Z
2
7. | adecuada existencia y utilizacion de medios de caracter intemo y/o externo. j/

(*) Marque "No Sabe” en el caso en que [a afirmacion hable de un tema o asunto en ef que usted
definitivamente no puede opinar porque no tiene ninguna clase de conocimiento al respecto

(

-
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ANEXO D
DIAGNOSTICO MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO
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ANEXO D

DIAGNOSTICO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
MARZO 2010

ALCALDIA MUNICIPAL SOPLAVIENTO.
Informe Diagndstico MECI 1600:2005 MECH

Elemento Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos

Situacién Actual

ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO no cuenta con un Codigo de

Etica
Propuesias de Diseiio e Implementacion

e Realizar el Cadigo de Etica verificando la coherencia con la funcion
constitucional de la entidad, promoviendo el autocontrol en la
conducta de los funcionarios, enfocado a: identificar los principios
éticos de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO, que sean
consecuentes con el Cédigo de Buen Gobierno; formular los valores
éticos de la Entidad; formular las directrices para la Gestién Etica que
la entidad adopta para su relacion con los distintos grupos de interés.

e Adoptar y divulgar el Cédigo de Etica a los servidores publicos de la
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO y a los grupos de interés
establecidos, ya sean ofras entidades, contratistas, proveedores, etc.
que se relacionan con la organizacion.
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e Disefiar las hemramientas y/o mecanismos requeridos para
implementar et Cédigo de Etica en las relaciones con los funcionarios
y con los diferentes grupos de interés.

e Definir los controles que permitan la deteccion de violaciones al
Codigo de Etica.

o Diseflar las herramientas o mecanismos necesarios para realizar
seguimiento periédico a la aplicacion del Cadigo de Etica y buscando

el mejoramiento continuo de este instrumento.

Elemento Desarrolio del Talento Humano
Situacion Actual
Perfiles
El 100% de los encuestados considera que existen perfiles en la Entidad, sin
embargo la mayoria encuentra que dichos perfiles no comresponden a las
funciones de los cargos y que adicionaimente los que estan definidos no
permiten realizar una seleccion de personal gjustada a los requerimientos de
los carges. No existe Manual de Funciones y Requisitos de los servidores
publicos de la Alcaldia de Soplaviento, es necesario definir los requisitos y
funciones generales por cargo para los trabajadores oficiales
independientemente del area donde se labore y funciones especificas para
los empleados publicos. No se han entregado las funciones especificas de
los trabajadores oficiales para cada una de las areas

Seleccibn

Un alto porcentaje de los funcionarios encuestados considera que la entidad
no realiza diagndsticos sobre los requerimientos de personal” para la
ejecucidon de los planes, programas, proyectos y procesos. Ademas, los
encuestados piensan que en la Alcaldia Municipal no se cuenta con
mecanismos para la eleccidn de los directivos. La direccion de talento
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humano no cuenta con una guia de seleccion de personal que incluya

trabajadores oficiales y directivos.

Induccion y Reinduccion

En la encuesta realizada, los participantes infieren en que no existe proceso
de induccion y reinduccion que pemita informarse plenamente sobre la
cultura de Ia entidad y las funciones especificas del cargo a desempefiar.

Capacitacién
La entidad, no cuenta con un plan de capacitacion anual y que ademas no

son consultadas sus necesidades de capacitacion.

Bienestar Social
No se cuenta con politicas de de bienestar social en la entidad.

Evaluacion del Desempeiio

Los encuestados, considera que no existe un sistema de evaluacion del
desempefio. Adicionalmente, no saben los funcionarios si la gestion de los
directivos es evaluada. No existe una guia de de evaluacion del desempefio
que incluya procedimientos, reglamentacion, pasos en el proceso,
instrucciones para el uso del formulario de evaluacion del desempeio y los

correspondientes formatos.

Propuestas de Disefio e Implementacion

Se recomienda que el nivel directivo sea el encargado de definir la politica y
los procedimientos de la entidad frente a los temas de talento humano para
el empleado publico permitiendo planear el desarrollo del recurso humano en
las fases de ingreso (comprende los procesos de vinculacion e induccion),
permanencia (comprende los procesos de capacitacién, evaluacion del
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desempeiio y estimulos), y retiro (comprende los eventos de desvinculacion

bien sea por pensién o retiro voluntario).

Generales

Definir politca y procedimientos para los procesos de seleccion,
induccién y reinduccidn, formacion, capacitacioén, evaluacién del
desempenio, promociones, incentivos y retiro de los funcionarios.
Diseriar las herramientas 0 mecanismos que pemitan mantener
actualizada la politica y los procedimientos que soportan el desarrollo
del talento humano, garantizando los conocimientos y habilidades
necesarias, para que los servidores publicos enfrenten
adecuadamente las funciones de la entidad.

Divulgar las politicas y procedimientos de desarrolio de! talento
humano garantizando la inteniorizacion de los mismos, en todos los
niveles de la organizacion.

Disefiar los mecanismos y herramientas que permitan trabajar el ciclo
PHVA en los procesos de desarralio del talento humano.

Perfiles

Formular la politica de competencias (requisitos de conocimiento,
experiencia, destrezas, habilidades, valores y actitudes) a través de
un documento que sea definido por el nivel directivo, estableciendo
arientaciones y normatividad frente a la seleccion, reinduccion,
capacitacion, promocion, incentivos y evaluacion del desempefio del
personal.

identificar las competencias de cada area para cada uno de los
cargos considerando como base el o los procesos en los cuales
participa.

ldentificar las competencias del personal que labora en cada una de

las areas.
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 Identificar periédicamente las oportunidades de mejora en cuanto a
competencias, con el fin de incluir los aspectos a trabajar en el plan
de capacitacion y reinduccion institucional: adicionalmente se debe
constituir como soporte del proceso de promociones de los
funcionarios.

e Actualizar las competencias para cada uno de los cargos,
estableciendo procedimiento Y metodologia que le permita a la
entidad mantener a! dia la documentacion relacionada de acuerdo
con la normatividad vigente.

e Determinar e implementar los procedimientos  de prevencion,
deteccion y correccion que le permitan a la entidad mantener
actualizadas las funciones de acuerdo con los objetivos

institucionales.

Seleccion ‘

e Realizar diagnésticos periédicos sobre los requerimientos de personal
para garantizar el desarrolio de los planes, programas, proyectos y
procesos de la entidad.

« Establecer la politica, que relacione el proceso de seleccion con el
plan de desarrolio personal, la evaluacion de desempefio y las
competencias, entre otros, con el fin de garantizar una adecuada
planeacion del recurso humano.

« Documentar y mantener actualizados los procedimientos de seleccion
de servidores publicos.

 Divulgar los procedimientos de seleccion de funcionarios.

Induccién y Reinduccién
o Doccumentar y mantener actualizado el procedimiento de los procesos

de induccion y reinduccion.




« Disefiar los mecanismos Yy herramientas que permitan planear, aplicar,
verificar 1a eficiencia y eficacia de la induccion recibida por los nuevos
funcionarios y directivos.

« Tomar las medidas y acciones commectivas y preventivas requeridas
para ajustar los procesos de induccion y reinduccion, garantizando asi

el cumplimiento del ciclo PHVA

Capacitacion

e Disefiar un plan de capacitacion integral que apoye
consecusntemente el cumplimiento de los planes, programas,
proyectcs y procesos de la entidad, que considere las propuestas de
capacitacion presentadas por los funcionarios.

e Cabe resaltar la importancia de induir los aspectos a mejorar de
acuerdo con los resultados de ja evaluacién de desempeio, desarrollo
de competencias, promociones y plan de desarrollo personal.

« Divulgar y ejecutar el plan de capacitacion anual a todos los niveles de
la organizacion.

« Establecer una metodologia que permita evaluar el impacto de las
capacitaciones en el desarrollo de cada uno de los puestos de trabajo
para el cumplimiento de los planes, programas, proyectos y procesos
de la entidad.

Bienestar Social
« Definir la politica de bienestar social de la entidad.
« Divulgar la politica y el plan de bienestar social de la entidad.
« Definir, divuigar y aplicar la politica de incentivos pecuniarios y no

pecuniarios de la entidad, y su correspondiente plan si aplica.
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Evaluacion def Desempeiio

Realizar evaluaciones de las competencias identificadas, asi como de
los meritos, garantizando un buen desempefio de cada cargo.
Establecer acuerdos de gestion para los directivos, en concordancia
con los planes, programas, proyectos y procesos de Ja entidad.
Realizar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de gestion de
los directivos y establecer las medidas correctivas y preventivas.
Realizar seguimiento al pian de mejora del desempeio resultado de la
evaluacion del desempefio de todos los funcionarios de la

organizacion.

Elemento Estito de Direccion

Situacion Actual
No se ha desarrollado el Cédigo de Buen Gobiemo que incluya:

Politica general y definicion de los eventos en los cuales se presentan
conflictos de interés, incluidos en el cadigo de ética.
Politica ética y lineamientos para directivos y funcionanos, contenidos

en el codigo de ética.

Propuestas de Disefio e implementacién
Crear el codigo de buen gobiermno, incluyendo las siguientes etapas:

1. Sensibilizar a la alta direccion.
2 Definir los acuerdos basicos para la formulacion del codigo de buen

gobierno.

3 Elaborar la version preliminar del codigo de buen gobiemo.
4. Aprobar y adoptar el codigo de buen gobiemo.

5. Divuigar el codigo de buen gobiemo.
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6. Administrar y realizar medicion de la aplicacion del codigo de buen

gobiernc.

Elemento Planes y programas

Situacién Actual

En el Plan de= Desarrollo 2008-2011 se debe revisar y ajustar por el grupo
directivo principalmente, redefiniendo la Mision, Vision, Objetivos
Estratégicos y las Actividades a desarrollar.

¢ Tomando como base el Plan de desarrollo, se elabora con ia
participacién de cada dependencia, el plan de accién anual el cual
debe comprender informacion como metas, actividades e indicadores.

¢ Con el fin de cumplir con las actividades del plan de accion anual cada
dependencia elabora planes, programas o proyectos, definiendo
actividades mas detalladas, responsabilidades, fechas.

» La ejecucion y seguimiento periddico del plan de accién anual es
responsabilidad de cada dependencia y busca garantizar el
cumplimiento de los indicadores definidos.

¢ La secretaria de gobiemo y planeacién realizara seguimiento mensual
al cumplimiento del plan de accion anual a nivel de todas las areas de
la entidad y consolida los resultados de la ejecucion en un informe
mensual que es presentado al comité de coordinacidn, donde se

plantean los ajustes del caso.

Propuestas de Mejoramiento o Mantenimiento
* Determinar las necesidades, expectativas y requenmientos de los
clientes, beneficiarios y partes interesadas en los productos y servicios

con que cuenta LA ALCALDIA DE SOPLAVIENTO
* Revisar la mision y vision de LA ALCALDIA DE SOPLAVIENTO vy
determinar si es necesario ajustarla para que esté acorde con e
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propésito de la entidad, de acuerdo con las funciones asignadas por la
ley.

o Revisar la coherencia del plan de desarrollo y de los planes de accion
anual, con la misién y vision de la entidad.

e Alinear el plan de desarrolioc municipal y los planes de accion con las
necesidades de los clientes, beneficiarios y partes interesadas.

e Definir los recursos necesarios a utilizar para el cumplimiento de los
planes y Programas asi como el presupuesto requerido.

 Divulgar por cualquier medio en todos los niveles de la organizacion y

a los grupos de interés, los planes y programas de la entidad.

Elemento modelo de operacion por procesos
Situacion actual
La entidad basa su operacion en el trabajo por areas o dependencias, no es
claro el trabajo bajo un enfoque por procesos.
No Existe un mapa de procesos que involucre procesos misionales o de
gestién y procesos de apoyo.

» Los procesos no cuentan con su codigo de identificacion y no incluyen

los subprocesos que hacen parte de él.

Propuestas de Diseiio e Implementacion
1. Definir la metodologia para la elaboracién, divulgacion, seguimiento y
mejoramiento del manual de procesos.
2. Elaborar el manual de procesos.

Incluye:
e Identificar los procesos que garantizan el cumplimiento de la
funcion, mision y vision de la Entidad, segun sean estratégicos,

misionales, de apoyo y de evaluacion y control.
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Caracterizar los procesos. se debe tener en cuenta algunos
elementos como el proceso al que pertenece el subproceso,
nombre del proceso, codigo, alcance, objetivo, soporte legal,
version, insumos, proveedores, actividades del proceso,
descripcion, recursos humanos, tecnoldgicos, financieros y de
informacion, responsables del proceso, productos, clientes,
puntos de control e indicadores.

Determinar las interrelaciones entre los procesos identificados.
Elaborar el normograma que incluya la nommatividad intema y
externa pertinente a cada proceso y/o subproceso constitutivo
del modelo de operacion por procesos.

Divulgar y entrenar a los servidores publicos en todos los
niveles de la organizacion en el manejo del manual de
procesos.

Realizar seguimiento y mejoramiento periddico al manual de

procesos.

Elemento Estructura Organizacional

Situacion Actual

L.a entidad cuenta con una estructura definida en el cua! se determinan las

funciones de sus dependencias.

Propuestas de Disefio e Implementacién

Elaborar el manual de funciones y competencias de la Alcaidia de
Soplaviento teniendo en cuenta los procesos y procedimientos que
conforman el modelo de operacién por procesos.

Definir los niveles de responsabilidad, autoridad y relacion con los
demas cargos para cada uno de los cargos de la estructura

organizacional.

164



169

Elemento Andlisis de Riesgos
Situacién Actual
No esta elaborado el mapa de riesgos de la entidad

Propuestas de Disefio e Implementacion

Definir y aprobar la metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, los métodos y la normatividad interna y externa que permitan
el disefo, implementacion, seguimiento, mejoramiento y autoevaluacion del
elemento.

Estimar Ia‘probabilidad de ocurrencia y el impacto que puede causar la

materializacion del riesgo, generando una calificacion del riesgo.

Elemento Valoracién de Riesgos
Situacién Actual
No existe valoracién de los riesgos identificados por las areas.

Propuestas de Disefio e Implementacién

o Definir y aprobar ja metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, los métodos y la normatividad interna y externa que
permitan el disefio, implementacion, seguimiento, mejoramiento y
autoevaluacién del elemento. |

 [dentificar los controles existentes, describiendo si son preventivos o
correctivos.

e Priorizar y valorar los respectivos riesgos en ios procesos,
subprocesos y actividades, de acuerdo con el modelo de operacién
POr Procesos.

e Crear y ajustar el mapa de riesgos de la entidad, trabajandolo por

procesos



* Definir la planta de personal y la nueva estructura de la entidad, si es

el caso.
Definir la metodologia que permita hacer seguimiento y garantice Ia
actualizacién permanente de los manuales de funciones vy

competencias.

Elemento Contexto Estratégico
Situacién Actuat

Para el conocimiento de circunstancias internas y externas que puedan

generar eventos que originen oportunidades o afecten el cumplimiento de la

misién y objetivos para esto se debe contar con

Metodologia para la elaboracion de los mapas de riesgo, donde cada
area identifica sus riesgos.

Con un manual de operaciones de tesoreria, el cual contendra las
definiciones de los riesgos inherentes a este proceso.

Propuestas de Disefio e Implementacién

Definir y aprobar Ia metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, los métodos y la normatividad intema y externa que
permitan el disefio, implementacioén, seguimiento, mejoramiento y
autoevaluacion del elemento.

Estudiar los insumos generados en el componente direccionamiento
estratégico con Ia participacién de funcionarios de los distintos niveles,
realizar un analisis y describir las situaciones generadoras de riesgos.
Revisar la aplicacién y resultado de las metodologias que identifican
los riesgos internos y externos a los que esta expuesta la entidad para
el cumplimiento de su funcién institucional.
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Elemento Identificacion de Riesgos
Situacién Actual
No se cuenta con un mapa de riesgos elaborado por cada una de ias areas

El mapa de riesgos debe desarroliarse asi:
- {dentificacién de riesgos: comprende la identificacion del riesgo, su
descripcion y posibles consecuencias.
. Analisis del riesgo y accion preventiva: Contiene para cada riesgo el
impacto o consecuencia, probabilidad de ocurrencia, control existente,
nivel de riesgo, accion preventiva, responsable, cronograma €

indicadores.

La oficina de control realiza seguimiento anual al cumplimiento de los
controles e indicadores sefialados en el mapa de riesgos, asi mismo, cuando
realiza las audilorias especificas tiene en cuenta el verificar la mitigacion en

situaciones de riesgo.

Propuestas de Disefio e Implementacion

Definir y aprobar la metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, los métodos y la normatividad intema y externa que permitan
el disefio, implementacion, seguimiento, mejoramiento y autoevaluacién del
elemento.

o Determinar los efectos, agentes generadores y causas de los riesgos
identificados que afectan el desempeiio de los procesos, subprocesos,
procedimientos y actividades,

e Validar por parte de la alta direccion la identificacion de los riesgos,
verificar que se ajuste al modelo de operacion por procesos y dar los

lineamientos de las acciones a seguir.
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Elemento Politicas de Administracién de Riesgos

Situaciéon Actual

No Existe politicas para el manejo de los riesgos en la ALCALDIA
MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO.

Propuestas de Diseiio e Implementacion

Definir y aprobar la metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, los métodos y la normatividad intema y externa que permitan
el disefio, implementacion, seguimiento, mejoramiento y autoevaluacion del
elemento.

e Formular, divulgar y aplicar ias politicas de administracion de nesgos,
incluyendo los parametros para la aceptacion, prevencion, proteccion,
eliminacion o transferencia del riesgo, considerando previamente el
diseiio de los controles que desarrollara el componente de actividades
de control.

e Definir y aplicar mecanismos de evaluacion y revision periédica de las
politicas de administracion de riesgos, su adaptacion a las diferentes
circunstancias de la entidad y acciones a realizar en caso de

incumplimiento.

Elemento Politicas de Operacion

Situacion Actuat

En la entidad no se cuenta con una metodologia establecida para definir las
politicas de: operacion basadas en normas legales, lineamientos estratégicos,
en especial aquellas refacionadas con la administracion de riesgos. No hay

documentas que contengan las politicas de operacion.
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Propuestas de Diseiio e Implementacion

Definir y aprobar la metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, Jos métodos y la normatividad intema y externa que
permitan el diseiio, implementacion, seguimiento, mejoramiento y
autoevaluacion del elemento.

Analizar los objetivos de los procesos, las estrategias definidas en los
planes y programas, las politicas de administracion de resgos, los
requerimientos y necesidades de! cliente o usuario, las
especificaciones del producto o sefvicio, entre ofras, con el fin de
establecer en donde se requiera el disefio e implementacion de las
politicas de operacién que faciliten 1a operatividad y ejecucién de los
procesos hacia el cumplimiento de los objetivos fijados.

Elemento Procedimientos

Situacién Actual

No hay manuales de procesos y procedimientos

Propuestas de Diseiio e Implementacién

Definir y aprobar la metodologia que establezca los paréametros,
procedimientos, los métodos y la nomatividad intema y externa que
permitan el disefo, implementacion, seguimiento, mejoramiento y
autozvaluacion del elemento.

Defiriir y documentar los procedimientos considerando las actividades
de los procesos, la forma en que estas se realizan, los responsables
(analizar los perfiles de los cargos), formatos o registros utilizados y
tiempos, de tal forma que se garantice el cumplimiento de los objetivos
de los pracesos y la integracién entre éstos elementos.

Aprobar los procedimientos sugeridos para cada procesao,

Elaborar estrategia de difusién de los  procedimientos y
responsabilidades a cargo de los servidores publicos.
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Rewvisar periédicamente la descripcion de los procedimientos, efectuar
tos ajustes necesarios y socializar los cambios.

Realizar seguimiento y mejoramiento al funcionamiento del Elemento
de Control.

Elemento Controles

Situacién Actual
No hay manuales de procesos y procedimientos donde se identifiquen

controles

Propuestas de Disefio e Implementacién

Establecer los criterios y parametros necesarios para el disefio de
controles en las actividades de los procesos definidos en el modelo de
operacion.

Diseniar los controles preventivos y correctivos tomando como base la
calificacién y evaluacion de los riesgos de la entidad.

Medir la eficacia, eficiencia y efectividad de los controles. Se
recomienda utilizar la guia de administracién del riesgo emitida por el
DAFP.

Divulgar a todos los funcionarios los controles preventivos vy
corectivos en las actividades que cada uno de ellos debe llevar a
cabo para lograr los propositos institucionales.

Revisar periodicamente los controles disefiados para cada actividad y
proponer los ajustes necesarios.

Realizar seguimiento y mejoramiento al funcionamiento del elemento

de control.

134



Elemento Indicadores

Situacidn Actual

No hay indicadores

Propuestas de Disefio e Implementacion

Establecer criterios y pardmetros para el disefio de los indicadores al igual
que idenlificar los factores criticos de éxito que deben fenerse en cuenta a

nivel estratégico para una adecuada medicion.

Diseftar indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad para los
planes, programas, proyectos y procesos de la entidad con base en

los criterios y parametros definidos. Se recomienda utilizar e formato -

disefio de indicadores dado en la encuesta.

Arializar y aprobar los indicadores disefiados.

Medir periédicamente fos resultados de los indicadores disefiados.
Revisar periédicamente el disefio, pertinencia de los indicadores Y su
adaptacion a las diferentes circunstancias que pueden afectar la
entidad.

Realizar seguimiento y mejoramiento al funcionamiento det elemento

de control.

Elemento Manual de Procedimientos

Situacion Actual

En la ALCALDIA DE SOPLAVIENTO no existe un instrumento guia que
consolide todos los documentos que debe contener el manual de operacion o

procedimientos.

Propuestas de Diseifio e Implementacién

Establecer los criterios y pardmetros necesarios para el disefio,
construccion, implementacion y seguimiento det manual de operacion.

135



* Recopilar la informacién constitutiva del manual de operacion o
procedimientos,

» Elaborar el manual de operacion o procedimientos

¢ Analizar y aprobar el manual de operacion o procedimientos a través
de un acto administrativo

» Divulgar y capacitar a los funcionarios, tendientes a fortalecer el uso
del manual de operacion.

* Realizar seguimiento y mejoramiento al funcionamiento del elemento

de control.

Elemento Informacién Primaria
Situacién Actual

En general y de acuerdo con lo consultado en las diferentes areas de la
Alcaldia de Soplaviento son fuentes de informacién primaria para su
desemperio, entre otras las siguientes:

Contraloria General de la Republica, Contaduria General de la Nacién,
Procuraduria General de la Nacion, Fiscalia, Requerimientos de los
organismos de vigilancia y confrol, Comunidad, Derechos de peticion,
quejas y reclamos, Federacion de Municipios, Beneficiarios potenciaies por

sectores y por lipo.

Propuestas de Disefio e Implementacion

o Definir y aprobar la metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, los métodos y la normatividad intema y externa que
permitan el disefio, implementacion, seguimiento, mejoramiento y
autoevaluacién del elemento.

* Revisar las fuentes de informacion primaria que brinden confianza y
contacto directo con los grupos de interés, y de los mecanismos para
Que exista una interaccion permanente y fluida, segun conveniencia.
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Verificar y relacionar la existencia de medios que permitan recibir,
procesar y dar respuesta a los grupos de interés en forma eficiente y
oportuna.

Divulgar y socializar, segun competencia las fuentes y medios
respectivos de informacion primaria, sensibilizar a todos los
furicionarios sobre la importancia y uso de la misma, como recurso
para la gestibn adecuada y oportuna de los procesos y demas
aclividades de las Areas.

Revisar la efectividad del manejo actual de las quejas y reclamos y
generar las acciones preventivas y correctivas que sean necesarias
para su funcionamiento adecuado.

Revisar periédicamente las politicas de informacién primaria definidas
en el cadigo de buen gobiemno y efectuar los ajustes necesarios.

Elemento Informacién Secundaria

Situacién Actual
La entidad en cuanto al manejo de infarmacién formal, no genera informacién

referente a su gestion para satisfacer requerimientos de informacién
realizados por partes interesadas o grupos de interés. Cada dependencia, de
acuerdo con su competencia no registra la informacién en los sistemas de

informacion.

Propuestas de Diseiio e Implementacién

Definir y aprobar ia metodologia que establezca los paréametros,
procedimientos, los métodos y la normatividad intema y externa que
permitan el disefio, implementacion, seguimiento, mejoramiento y
autoavaluacion del elemento.

Revisar fas fuentes de informacion secundaria existentes y los
requerimientos de informacion del Gobiemo Nacional, 6rganos de
control, ciudadania y partes interesadas, para determinar y canalizar
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su efectividad hacia el logro de los objetivos institucionales,
garantizando el regisiro oportuno y confiable de la informacion
requerida por éstos.

Revisar que la totalidad de los procesos/subprocesos de la entidad
contemplen las salidas de informacién necesarias a los grupos de
interés intemos y exteinos.

Divulgar y socializar la informacion secundaria entre los grupos de
interés intemos.

Revisar periodicamente las politicas de informacion secundaria

definidas en el Codigo de Buen Gobiemo.

Elemento Sistemas de Informacion

Situacion Actual

La Entidad no tiene definido sistemas de informacion

Propuestas de Disefio e implementaciéon

Definir y aprobar la metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, los métodos y la normatividad intema y externa que
permitan el diseio, implementacion, seguimiento, mejoramiento y
autoevaluacion del elemento.

Establecer la metodologia que garantice la revision del disefio,
implementacién, operacin, mantenimiento y autoevaluacion del
elemanto control de sistemas de informacion.

Validar la consistencia y coherencia de los datos procesados Y
generados por los aplicativos de la entidad con la informacion
secundaria esperada de los planes, programas, proyectos y procesos
de ia entidad.

Definir los responsables de la administracién y utilizacion de los

sistemas de informacién y asegurar su permanente capacitacion.
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Establecer politicas de administracion y utilizacion de los sistemas de
informacién, incluyendo la revisién periddica de las mismas.

Validar la pertinencia y disponibilidad de los aplicativos para que
permita cumplir con las Caracteristicas esperadas por los usuarios.
Validar ta consistencia y aplicacion, y realizar los ajustes pertinentes
de los sistemas de informacién, aplicativos, base de datos y demas
medios utilizados para el manejo de informacion interna.

Difundir en todos los niveles de la entidad los sistemas y medios de
infarmacion existentes tanto intemos como externos, siendo éstos
recursos indispensables para la adecuada operacion institucional.
Establecer mecanismos que permitan realizar seguimiento y control a
la administracion de los sistemas y demas medios de informacion.

Elemento Comunicacion Organizacional
Situacién Actual
No se cuenta con un canal de comunicacion descendente, es decir de la alta

direccion hacia los demas niveles de la organizacion.

Propuestas de Disefio e Implementacion

Definir y aprobar la metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, los métodos Yy la nommatividad intema y externa que
permitan el disefo, implementacion, seguimiento, mejoramiento y
autoevaluacion del elemento.

Establecer, divulgar, revisar Y ajustar periddicamente |a politica de
comunicacién organizacional.

Definir fa informacion que serd comunicada a los servidores publicos
de ia entidad.

Reviszr y actualizar los grupos de interés o clientes intemos a quienes
s¢ tiene la obligacion de comunicar la infformacién que se produce a
nivel de actividades o tareas.
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Establecer las responsabilidades de informacién de la comunicacion
inferna, que cada servidor tiene con los demas servidores para el
ejercicio de sus cargos.

Revisar y redefinir los canales de comunicacion existentes
descendentes, ascendentes y transversales.

Elaborar el Plan de Comunicaciones y Medios - Comunicacion
Organizacional en términos de estrategias, acciones, responsables,
pericdicidad, medios, entre olros, que permitan que la informacion
fluya en todas las direcciones.

Divuigar el Plan de Comunicaciones y Medios a todos los niveles de
la organizacion, hacer seguimiento y mejoramiento periddico al plan
de comunicacién organizacional.

Realizar seguimiento y mejoramiento al funcionamiento del elemento
de control.

Elemento Comunicacion Informativa

Situacion Actual

No hay establecido un plan de comunicaciones

Propuestas de Diseiio e Implementacion

Definir y aprobar Ia metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, los métodos ¥y la nomatividad intema y externa que
permitan el diseno, implementacioén, seguimiento, mejoramiento y
autoevaluacion del elemento.

Estabiecer, divulgar y revisar periddicamente la politica de
comunicacion informativa.

Revisar y actualizar ios grupos de interés externos a quienes se tiene
la obligacién de comunicar los proyectos, su ejecucion y los resultados
obteridos por la entidad.
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Revisar el tipo de informacién que sera comunicada a cada uno de
los pablicos identificados.

Establecer las responsabitidades de comunicacion externa en cada
uno de los procesos, actividades y tareas que configuran la operacion
de ia entidad.

Revisar los mecanismos o heramientas que permitan evaluar si la
informacion que se comunica a los publicos externos es confiable, Otil
Y cportuna.
Desarrollar el Plan de Comunicacién y Medios - Comunicacion
informativa en téminos de estrategias, acciones, responsables,
periodicidad, medios, entre otros que permitan que la informacién fluya
en fodas las direcciones.

Divuigar el Plan de Comunicaciones y Medios — Comunicacién
Informativa a todos tos niveles de la organizacion.

Realizar seguimiento Y mejoramiento periddico al Plan de
comunicaciones y Medios - Comunicacién Informativa.

Elemento Medios de Comunicacién

Situacién Actuat
No existe un plan estratégico de comunicacion externa, el cual debe
realizarse anualmente. Este es comunicado a la alta direccion,

La ALCALDIA DE SOPLAVIENTO cuenta con los siguientes medios de

comunicacion intema y externa: Pagina Web, carteleras en cada piso,
Correspondenciz, perifoneo.

Propuestas de Diseiio e Implementacién

Defirir y aprobar la metodologia que establezca los parédmetros,
procedimientos, los métodos ¥y la normatividad interna y externa que
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Divulgar y capacitar sobre los mecanismos e instrumentos utilizados

para ia realizacién de 1a autoevaluacién del control.

e Planear y ejecutar con cada dependencia un cronograma de trabajo
para realizar la autoevaluacion del control.

* Analizar resultados y elaborar informe resultante de Ia autcevaluacion
del control junto con las acciones de mejoramiento e implementar.

* Presentar al comité de coordinacion de control intermo los resultados
de la autoevaluacion del controf. .

* Realizar seguimiento y mejoramiento al funcionamiento del elemento

de contro!.

Elemento Autoevaluacion de Gestion

Situacién Actual
No hay indicadores de gestton definidos.

La entidad no cuenta con un mecanismo estandarizado que permita la
participacién de todos los servidores publicos y de las dependencias en |a
evaluacion, presentacion y discusién de resultados de los indicadores de
gestion, tal como se refleja en los resultados de Ia encuesta.

A nivel general la entidad no genera informes de autoevaluacién de ia
gestion por area organizacional o por proceso.

Propuestas de Disefio e Implementacién
¢ Defirir y aprobar la metodologia que establezca jos parametros,
procedimientos, los métodos y 1a normatividad intemna y externa que
permitan el disefio, implementacion, seguimiento, mejoramiento y
autoevaluacion de! elemento.
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lealizar el analisis de los resultados obtenidos al aplicar cada
indicador.
Evaluar el comportamiento del indicador, establecer sj la desviacioén
es significativa:
Definir acciones correctivas;
Definir el plan de mejoramiento.
Realizar el analisis del conjunto de los controles e indicadores con el
fin de determinar la necesidad de replantearios o eliminarlos.
Elaborar un informe de autoevaluacién de la gestion por area o por
procesos
Presentar los informes de autoevaluacién de la gestion al comité de
coordinacion de control intemo.

Elemento Evaluacién Independiente al Sistema de Control Iinterno
Situacién Actual
La oficina de control intermo de gestion no realiza un informe anual de

evaluacion de! sistema de control interno.

Propuestas de Disefio e Implementacion

Definir y aprobar ia metodologia que establezca los parémetros,
procadimientos, los métodas y la normatividad intema y externa que
permitan el disefio, implementacion, seguimiento, mejoramiento y
autoevaluacion del elemento.

Aplicar la encuesta referencial que expida el consejo asesor dei
gobiermno naciona! para evaluar el sistema de control interno vio el
formato de evaluacion eventual independiente o demas instrumentos
establecidos
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¢ Elaborar, presentar y divulgar los informes de evaluacion
independiente del sistema de control interno a todos los niveles de la
organizacion y al comité de coordinacion de control intemno.

e Acordar acciones de mejoramiento con los responsables de cada
proceso.

¢ Realizar seguimiento y mejoramiento al funcionamiento del elemento.

Recomendaciones:
+ Contar con un plan de capacitacién en competencias y habilidades
para tos funcionarios permanentemente en la realizacion de auditorias

de los sistemas de control interno.

» Contar con un plan integral de auditorias.

Elemento Auditoria Intema

Situacién Actual

La oficina de control interno no desarrofla un plan de auditoria anuat, el cual
debe incluir los procesos que se van a auditar y el cronograma de ejecucién
previsto. Cada funcionario debe contar con un numero de auditorias a

realizar.

e lLa oficina de control intemo debe contar con un programa de
auditoria para cada uno de los procesos, el cual involucra los
procedimientos y herramientas que apoyan los procesos de
evaluacién independiente.

e los procesos de auditoria incorporan planeacién, ejecucién,
elaboracion de informes y seguimiento.

e Los informes involucran una serie de observaciones vy
recomendaciones a cada uno de los procesos auditados; las acciones
de mejoramiento son verificadas en la etapa de seguimiento.
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&l informe se comunica y discute con el responsable del proceso y el
jefe del érea encargada, para después entregar la version definitiva al
representante de la entidad.

Propuestas de Disefio e Implementacion

Definir y aprobar {a metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, los métodos y la normatividad intera y externa que
pemitan el disefio, implementacion, seguimiento, mejoramiento y
autoevaluacion del elemento.

Ajustar el plan de auditoria anual en cuanto a los procesos necesarios
a auditar, una vez se encuentren identificados todos los procesos y
estén definidos en el mapa de procesos de la entidad. Se recomienda
elaborar un plan unificado o integral para la realizacion de las
diferentas auditorias (calidad, del sistema de control interno).
Presentar para aprobacién el plan de auditoria anual al representante
legal de la entidad, al comité de coordinacion de control intemo y al
concejo

Ejecutar el plan de auditoria anual.

Elaborar informe resultante de las auditorias y presentar los
restiltados al responsable del proceso, los niveles de la organizacion
invclucrados y al representante de ia entidad.

Realizar seguimiento a las acciones preventivas o correctivas
implementadas.

Realizar seguimiento y mejoramiento al funcionamiento del elemento.

Elemento Plan de Mejoramiento Institucional

Situacién Actuat

En la ALCALDIA DE SOPLAVIENTO no se cuenta con planes de
mejoramiento  institucional este debe realizarse producto de las
observaciones de las auditorias
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Propuestas de Disefio e implementacién

Definir y aprobar Ia metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, los métodos y la nomatividad intema y externa que
permitan el disefio, implementacion, seguimiento, mejoramiento y
autoevaluacion del elemento.

Elaborar y consofidar ef plan de mejoramiento institucional.

Difundir el plan de mejoramiento institucional en todos los niveles de
la entidad.

Presentar los avances a Ia ejecucion del plan de mejoramiento
nstitucional.

Hacer seguimiento y evaluacion al plan de mejoramiento institucional,
Realizar seguimiento y mejoramiento al funcionamiento del elemento.

Se recomienda:

Revisar y retomar de Ia informacion existente, los iNSUMos que sean
de utilidad para la formulacion del plan de mejoramiento, caso del
diagnéstico

Elatorar anual del plan de mejoramiento institucional que comprenda
las acciones correctivas, preventivas y de mejora, producto del analisis
de informes de diagnéstico disponibles, la evaluacién del pian
estrategico, los planes operativos anuales de las reas, lo esfratégico
contemplado en las auditorias de procesos y actividades puntuales y
ademés las observaciones respectivas de las entidades de control.
Asignar responsabilidades segiin competencia.

Elemento Plan de Mejoramiento por Procesos
Situacién Actual
No se cuenta con una metodologia establecida




Propuestas de Disefio e Implementacion

e Definir y aprobar la metodologia que establezca los parametros,
procedimientos, los métodos y 1a normatividad intema y externa que
permitan €l disefio, implementacion, seguimiento, mejoramiento Y
autoevaluacion del elemento.

e Divulgar la metodologia de los planes de mejoramiento por procesos,
segun corresponda.

« Elabcrar y consolidar los planes de mejoramiento por procesc.

o Realizar seguimiento y presentar los avances a la ejecucion del plan
de mejoramiento por procesos.

e Realizar seguimiento y mejoramiento al funcionamiento del elemento.

Elemento Plan de Mejoramiento Individual
Situacién Actual
No hay existencia de este elemento de control.
Propuestas de Diseiio e Implementacion
o Definir y aprobar la metodologia que establezca los parametros,
procadimientos, los métodos y 1a normatividad intema y externa que
permitan el disefio, implementacion, seguimiento, mejoramiento y
autoevaluacion de! elemento.
« Elaborar y consolidar los planes de mejoramiento individuales.
e Realizar seguimiento y evaluacién al plan de mejoramiento individual.
e Realizar seguimiento y mejoramiento al funcionamiento del elemento.

Se recomienda:
Ejecutar e implementar mecanismo de seguimiento a los resultados de los
planes de mejoramiento individual en las respectivas areas y verificar su

impacto en ténminos de productividad.
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ANEXO E.

a. ACTA N° 1 COMPROMISO CON EL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO

El suscrito Alcalde Municipal de Soplaviento, conjuntamente con el Equipo
Directivo de la Entidad manifiestan su interés de coadyuvar de manera
directa y recurrente a la Implementacién del Modelo Estandar de Control
interno MECI 1000:2005 en la Alcaldia Municipal de Soplaviento a través de
la expedicion de un acto administrativo por medio del cual se adopta y
reglamenta el Modelo Estandar de Control interno, en cumplimiento del
mandato constitucioﬁal y legal de la Entidad Publica y en particular a lo
establecido en el Decreto 1599 del 20 de Mayo de 2005.

El Sistema de Control Intemo que se adopta, se constituird un instrumento
gerencial que permita el cumplimiento de los objetivos fijados por la entidad
en desanollo de su funcién institucional y el mejoramiento de la gestién, asi
como la cualificacion del ejercicio del control intemo con el fin de garantizar
la eficiencia, eficacia, transparencia y efectividad en el cumplimiento de sus
fines sociales. Este sistema se constituye en una herramienta de control
que tiene la ciudadania para analizar el grado de gestion de la entidad,
contribuye a la calidad de la gestion institucional, a la cualificacion de los
planes de mejoramiento, el fenecimiento de las cuentas, el ejercicio del
controi intemo contable, el cumplimiento de las medidas de austeridad y
lucha contra la corrupcion, entre otros aspectos.

El suscrito Alcalde Municipal y su Equipo Directivo expresan su compromiso
con el disefo, implementacién, seguimiento y evaluacién del sistema de
control interno que se adopta para la entidad, conforme al Modelo Estiandar
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de Control Interno para el Estado Colombiano MEC! 1000:2005 y convoca
a los demas niveles directivos Y @ todos los servidores publicos, a poner en
marcha los métodos y procedimientos necesarios para que el control interno
se convigrta en un medio efectivo para el cumplimiento de la mision y los
objetivos institucionales de la entidad publica.

Igualmente, el suscrito y su equipo directivo se comprometen a adelantar la
sensibilizacion sobre el Modelo Estandar de Control intemo MECI 1000:2005
y a generar y estimular la participacion de los servidores publicos a su cargo
en pro del disefio, implementacion, desarrollo, seguimiento y evaluacién del
mismo.

Asi mismio, se compromete a tener en cuenta las recomendaciones y
observaciones producto de la evaluacion independiente de las oficinas de
control inteme o quien haga sus veces, como un insumo basico dentro del

proceso de planeacion y seguimiento.

Para constarcia se fima en el Municipio de Soplaviento a los
de 2010

LUIS RAFAEL RAMIREZ PEREZ
Alcalde Soplaviento
Notificados:
Siria Cueto Albor Lili Daza Daza
Sec. De Gobierno y Planeacion Sec. Salud y Medio Ambiente

Francisco Alvarez Nieto Gustavo Granados H
Profesional Universitario TH Tesorero
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b. RESOLUCION ADOPCION DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
SOPLAVIENTO

Resolucion N° Fecha

“Por el cual se adopta el Modelo Estiandar de Control Interno MECI
1000:2005 en '
LA ALCALDIA DE SOPLAVIENTO

El Alcalde Municipal en uso de sus atribuciones constitucionales y legales y,
CONSIDERANDO:

e Que la Constitucion Politica en su Articulo 209, establece: "La
Admiriistracién Publica, en todos sus 6rdenes, tendra un Contral Interno
que se ejercera en los términos que seiale la Ley";

* Que, a su vez, entre otros aspectos, el Articulo 269 de la Constitucién
Politica establece que: "En las entidades publicas, las autoridades
correspondientes estan obligadas a disefar y aplicar, segun la naturaleza
de sus funciones, métodos y procedimientos de Control Interno, de
conformidad con lo que disponga ia Ley”;

* Que, respecto a la responsabilidad del Control Interno, la Ley 87 de 1993
"Por la cuzl se establecen normas para el ejercicto del Control Interno en
las entidades y organismos del Estado y se dictan ofras disposiciones",
dispuso en el articulo 6 que: "El establecimiento y desarrollo del Sistema
de Contral intemo en los organismos y entidades publicas, sera
responsabilidad del representante legal o maximo directivo
correspondiente. No obstante, la aplicacion de los métodos y
procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del Control
Interno, también sera responsabilidad de los jefes de cada una de las
distintas dependencias de las entidades y organismos™;

* Que el Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005, “Por el cual se adopta el
Modelo Estandar de Control Intemo para el Estado Colombiana, MECI



1000:2005", en su articulo 1 establece la obligacion de adoptar el MECI
1000:2005, el cual forma parte integral del citado Decreto.

« Que le Codigo Disciplinario Unico, Ley 734 de 2002, en su Articulo 34,
Numeral 31 establece entre los Deberes de todo Servidor Publico:
“Adoptar el Sistema de Control interno y la funcién independiente de
Auditoria Interna de que trata la Ley 87 de 1993 y demés normas que la
modifiquen o compiementen”.

e Que se hace necesario incorporar y establecer todos los elementos
enunciados en el anexo técnico al Sistema de Control Intemo de la
Entidad, con el fin de ajustarlo a las nuevas normas y tendencias de
control, para que este sea efectivo, eficiente y eficaz.

RESUELVE:
TITULO L.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

Articulo 1. ADOPCION DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO -- MECI 1000:2005. Adoptar para La Alcaldia Municipal del
Municipio de Soplaviento el Modelo Estandar de Control Interno y su
estructura establecida en el Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005.

ARTICULO 2. DEFINICION DE CONTROL INTERNO. Se entiende por
Contro! Intemo el Sistema integrado por el esquema de organizacion y el
conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos Yy
mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una Entidad, con el
fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi
como la administracién de fa informacion y los recursos, sé realicen de
acuerdo con las nomas constitucionales y legales vigentes dentro de las
politicas trazadas por 1a direccion y en atencion a las metas u objetivos
previstos.

Articulo 3. PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.
Atendiendo los principios consfitucionales y legales, la adopcion e
implementacion del Modelo Estandar de Control Intemo MECI 1000:2005 se
enmarca, integra y complementa en los principios del Sistema de Contro!

Interno que: a continuacion se establecen:
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3.2. De Autorregulacién: Es ia capacdad institucional para aplicar de
manera parlicipativa al interior de Ias entidades, los métodos y
procedimientos establecidos en Ia normatividad, que permitan el desarrolio e
implemeritacion del Sistema de Control Interno bajo un entorno de integridad,
eficiencia y transparencia en la actuacién publica.

para interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de manera efectiva, eficiente y
eficaz la funcidn administrativa que le ha sido asignada por la Constitucién, la
Ley y sus Reglamentos.

Articulo 4. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO. Los objetivos especificos que busca el Sistema de Control Interno
son jos siguiertes:

4.1. Objetivos de Control de Cumplimiento. Constituyen objetivos de
Control al Cumplimiento de la funcién administrativa de la Entidad Publica
los siguientes:

a) Establecer las acciones que permitan a la Entidad garantizar el
cumplimiento de las funciones a su cargo, con base en el marco legal
que le es aplicable.

b} Determinar ef marco legal que le es aplicable a la Entidad, con base en el
principio de autorregulacion.

¢) Disenar los procedimientos de verificacion y evaluacion que garanticen el
cumplimiento del marco legal aplicable.

4.2. Objetivos de Control Estratégico. Constituyen objetivos de Control
Estratégico de la Entidad Ptblica los siguientes:

a) Crear conciencia en todos los servidores publicos de la Entidad sobre I3
importancia del Control, mediante Ia generacién y mantenimiento de un
entorno favorable que permita la aplicacion de los principios del Modelo

Estandar de Contro! Intemo.
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b)

c)

Establecer los procedimientos que permitan el disefio y desarrollo
organizacional de la Entidad de acuerdo con su naturaleza,
caracteristicas y propésitos que le son inherentes.

Diseilar los procedimientos necesarios, que permitan a la Entidad Publica
cumplir la& mision para la cual fue creada y proteger los recursos que se
encusntren bajo su custodia, buscando administrar en forma diligente los
posibles riesgos que se pueden generar.

4.3. Objetivos de Control de Ejecucion. Constituyen objetivos de Control
de Ejecucion de la Entidad Publica los siguientes:

a)

b)

d)

Determinar los procedimientos de prevencion, detecciobn y correccion que
permitan mantener las funciones, operaciones y actividades
institucionales en armonia con los principios de eficacia, eficiencia y
econcmia.

Velar porque todas las actividades y recursos de la Entidad estén
dirigidos hacia el cumplimiento de su mision.

Establecer los procedimientos, que garanticen la generacion y registro de
informacién oportuna y confiable necesaria para la toma de decisiones, el
cumplimiento de la Misién y la Rendicion de Cuentas a la Comunidad.

Disenar los procedimientos que permitan Hevar a cabo una efectiva
comunicacion intema y externa a fin de dar a conocer la informacién que
genera la Entidad Publica de manera transparente, oportuna y veraz,
garantizando que su operacion se ejecute adecuada vy
convenientemente.

4.4. Objetivos de Control de Evaluacién. Constituyen objetivos de Control
de Evaluacion de la Entidad Pablica los siguientes:

a)

b)

Garantizar la existencia de mecanismaos y procedimientos que permitan
en tiempo real, realizar seguimiento a Ia gestion de la Entidad por parte
de los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad, permitiendo
acciones oportunas de correccion y de mejoramiento.

Establecer los procedimientos de verificacion y evaluacion permanentes
del Control intemo.

Garantizar la existencia de Ia funcion de Evaluacion Independiente de las
Oficinas de Control Interno, auditorias internas o quien haga sus veces
sobre la Entidad Publica, como mecanismo de verificacion a la

efectividad del Control intemo.
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d)

e)

Propiciar el mejoramiento continuo del control y de Ia gestion de la
Entidad, asi como de su capacidad para responder efectivamente a ios
diferentes grupos de interés.

Establecer procedimientos que permiten integrar las observaciones de
los Organos de Control Fiscal, a los planes de mejoramiento establecidos
por la Entidad.

4.5. Objetivos de Control de Informacién. Constituyen objetivos de Contro!
a la Informacién de la Entidad los siguientes:

a)

b)

d)

Establecer los procedimientos necesarios para garantizar la generacion
de informacién veraz y oportuna.

Establecer los procedimientos que permitan la generacion de informacion
gue por mandato legal, le comresponde suministrar a la entidad a los
rganos de Control externo.

Garantizar la publicidad de la informacion que se genere al interior de la
Entidad.

Garantizar el suministro de informacién veraz y oportuna para el proceso
de Rendicion de Cuentas Publicas.

Articulo 5. ESTRUCTURA DE CONTROL. Con base en los Articulos 3° y 4°
de la Ley 87 de 1993, A fin de permitir el cumplimiento de los anteriores
objetivos se hace necesario articular los diferentes métodos y procedimientos

de

prevencion, correccion y evatuacion a la forma de operacion de la

Entidad, configurdndose para este fin los Subsistemas, Componentes y
Elementos que interrelacionados bajo un enfoque sistémico, generan una
Estructura de Contro} para garantizar el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad asi:

1.

1.1.

1.2.

SUBSISTEMA DE CONTROL ESTRATEGICO.

COMPONENTE AMBIENTE DE CONTROL.
ELEMENTOS DE CONTROL:

1.1.1. Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos.
1.1.2. Desarrollo de! Talento Humano.

1.1.3. Estilo de Direccion.

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.
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1.3.

21.

2.2

2.3.

3.1.

3.2

EI.LEMENTOS DE CONTROL:

1.2.1. Planes y Programas.

1.2.2. Modelo de Operacién por Procesos.
1.2.3. Estructura Organizacional. i
COMPONENTE ADMINISTRACION DEL RIESGO.
ELEMENTOS DE CONTROL:

1.3.1. Contexto Estratégico.

1.3.2. identificacion del Riesgo.

1.3.3. Andlisis del Riesgo.

1.3.4. Valoracién del Riesgo.

1.3.5. Politicas de Administracion del Riesgo.

SUBSISTEMA DE CONTROL DE GESTION.

COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL.
ELEMENTOS DE CONTROL:

2.1.1. Politicas de Operacion.

2.1.2. Procedimientos.

2.1.3. Controles.

2.1.4. Indicadores.

2.1.5. Manual de Procedimientos.

COMPONENTE INFORMACION.
ELIEMENTOS DE CONTROL:
2.2.1. Informacion Primaria.
2.2.2. Informacién Secundaria.
2.2.3. Sistemas de Informacion.

COMPONENTE COMUNICACION PUBLICA.
ELEMENTOS DE CONTROL:

2.3.1. Comunicacién Organizacional.

2.3.2. Comunicacion Informativa,

2.3.3. Medios de Comunicacion.

SUBSISTEMA DE CONTROL DE EVALUACION.

COMPONENTE AUTOEVALUACION.
ELEMENTOS DE CONTROL:

3.1.1. Autoevaluacion dei Control.
3.1.2. Autoevaluacion de Gestion,

CONPONENTE EVALUACION INDEPENDIENTE.
ELEMENTOS DE CONTROL:

3.2.1. Evaluacién del Sistema de Control Intemo.
3.2.2. Auditoria Interna.



3.3. COMPONENTE PLANES DE MEJORAMIENTO.

ELLEMENTOS DE CONTROL:

3.3.1. Pian de Mejoramiento Institucional.

3.3.2. Planes de Mejoramiento por Procesos.

3.3.3. Planes de Mejoramiento Individual.
Paragrafo: Los Articulos siguientes definen los Subsistemas, los Objetivos
de los Componentes y los criterios basicos que deben tenerse en cuenta en
el desarrollo y puesta en operacién del Sistema de Control Interno.
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TITULO IL

SUBSISTEMAS, COMPONENTES Y ELEMENTOS.

CAPITULO L

SUBSISTEMA DE CONTROL ESTRATEGICO.

Articulo 6. SUSBISTEMA DE CONTROL ESTRATEGICO: Es el Conjunto

de Componentes de Control que al interrelacionarse entre si, permiten el

cumplimiento a la orientacién estratégica y organizacional de {a Entidad
Publica.

Articulo 7. COMPONENTE AMBIENTE DE CONTROL. Conjunto de
Elementos de Control que al interrelacionarse, otorgan una conciencia de
control a la Entidad Publica influyendo de manera profunda en la
planificacion, la gestion de operaciones y en los procesos de mejoramiento
institucional, con base en el marco legal que le es aplicable a la Entidad.

Articulo 8. ELEMENTOS DEL COMPONENTE AMBIENTE DE CONTROL.
El Componente Ambiente de Control esta integrado por los siguientes
Elementos de Control:

8.1. Acuerdos, Compromisos O Protocolos Eticos: Elemento de Control,
que define el estandar de conducia de la Entidad Pdblica. Establece las
declaraciones explicitas que en relacion con las conductas de los Servidores
Pulblicos, son acordados en forma participativa para la consecucion de los
propositos de la Entidad, manteniendo la coherencia de la gestion con los
principios consagrados en ja Constitucién, la Ley y la finalidad social del
Estado.

8.2. Desarrollo del Talento Humano

Elemento de Control, que define el compromiso de la Entidad Publica con el
desarrollo de las competencias, habilidades, aptitudes e idoneidad del
Servidor Pablico. Determina las paliticas y practicas de gestion humana a
aplicar por la Entidad, las cuales deben incorporar los principios de justicia,
equidad y transparencia al realizar los procesos de seleccion, induccion,
formacién, capacitacion y evaluacion del desempefio de los Servidores
Pablicos del Estado.
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distinguir por su competencia, integridad, transparencia y responsabilidad
publica. Constituye la forma adoptada por el nivel directivo para guiar u
orientar las acciones de Ja Entidad hacia e} cumplimiento de su Mision, en el
contexto de los fines sociales del Estado.

marco de referencia que orienta la Entidad Publica hacia el cumplimiento de
su Misién, el alcance de su Visién y la conduce hacia e} cumplimiento de sus
objetivos globales.

Articulo 10. ELEMENTOS DEL COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICD. EI Componente Direccionamiento Estratégico esta
integrado por ios siguientes Elementos de Control:

10.1. Planes y Programas: Elemento de Control, que permite modelar Ig
proyeccion de la Entidad Publica a corto, mediano y largo plazo e impulsar y
guiar sus actividades hacia las metas y los resultados previstos.

institucional orientandola hacia una Organizacién por Procesos, los cuales en
su interaccion, interdependencia y relacion causa-efecto garantizan una
ejecucion eficiente, y ef cumplimiento de los objetivos de la Entidad Pablica.

10.3. Estructura Organizacional: Elemento de Control, que configura
integral y articuladamente los cargos, las funciones, las relaciones y los
niveles de responsabitidad y autoridad en la Entidad, pemnitiendo dirigir y
ejecutar los procesos y actividades de conformidad con sy Mision.

Articulo 11. COMPONENTE ADMINISTRACION DEL RIESGO. Conjunto de
Elementos cle Control que al interrelacionarse, permiten a |Ia Entidad Publica
evaluar aquellos eventos negativos, tanto intermos como externos, que
puedan afectar o impedir el logro de sus objetivos institucionales o los

Articulo 12. ELEMENTOS DEL COMPONENTE ADMINISTRACION DEL
RIESGO. EI Componente Administracién del Riesgo esta integrado pom los
siguientes Elementos de Contral-

12.1. Contexto Estratégico: Elemento de Control, que permite establecer e
lineamiento astratégico que orienta Ias decisiones de la Entidad Publica,
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frente a los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de sus objetivos
producto de la observacion, distincion y analisis del conjunto de
circunstancias intemas y externas que puedan generar eventos que originen
oportunidades o afecten el cumplimiento de su Funcién, Mision y Obijetivos
Institucionales.

12.2. Identificacion de Riesgos: Elemento de Control, que posibilita
conocer los eventos potenciales, estén o no, bajo el control de la Entidad
Pdblica, que ponen en riesgo el logro de su Misién, estableciendo los
agentes generadores, las causas y los efectos de su ccurrencia.

12.3. Andlisis: del Riesgo: Elemento de Control, que permite establecer la
probabilidad de ocumencia de los eventos positivos y/o negativos y el
impacto de sus consecuencias, calificandolos y evaluédndcios a fin de
determinar la capacidad de la Entidad Publica para su aceptacién y manejo.

12.4. Valoracion del Riesgo: Elemento de Control, que determina el nivel o
grado de exposicion de la Entidad a los impactos del riesgo, permitiendo
estimar las prioridades para su tratamiento.

12.5. Politicas de Administracién de Riesgos: Elemento de Control, que
permite estructurar criterios orientadores en la toma de decisiones, respecto
al tratamiento de los riesgos y sus efectos al interior de Ia Entidad Publica.

CAPITULO 11
SUBSISTEMA DE CONTROL DE GESTION.

Articulo 13. SUBSISTEMA DE CONTROL DE GESTION. Conjunto de
Componentes de Control, que al interrefacionarse bajo la accién de ios
niveles de autoridad y/o responsabilidad comrespondientes, aseguran el
control a la ejecucion de los procesos de la Entidad Publica, orientandola a la
consecucién de los resultados y productos necesarios para el cumplimiento
de su Misién.

Articulo 14. COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL. Conjunto de
Elementos de Control, que garantizan el control a la ejecucion de la funcion,
planes y programas de la Entidad Publica, haciendo efectivas las acciones
necesarias al manejo de riesgos y orientando la operacidon hacia la
consecucion de sus resultados, metas y objetivos.

Articulo 15. ELEMENTOS DEL COMPONENTE ACTIVIDADES DE
CONTROL. El Componente Actividades de Control esta integrado por los
siguientes Elementos de Control-
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15.1. Politicas de Operacion. Elemento de Control, que establece las guias
de accion para la implementacion de las estrategias de ejecucion de la
Entidad Pablica; define los limites y parametros necesarios para ejecutar {os
procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, los planes, los
programas, proyectos y politicas de la Administracién del Riesgo previamente
definidos por la Entidad.

15.2. Procedimientos: Elemento de Control, conformado por el conjunto de
especificaciones, relaciones y ordenamiento de las tareas requeridas para
cumplir con las actividades de un proceso, controlando las acciones gue
requiere la operacion de la Entidad Publica. Establece los metodos para
realizar las tareas, la asignacion de responsabilidad y autoridad en la
ejecucion de las actividades y define la construccién de los flujogramas que
establecen las relaciones y el curso de la informacién organizacional.

15.3. Controles: Elemento de Control, conformado por el conjunto de
acciones 0 mecanismos definidos para prevenir o reducir el impacto de los
eventos que ponen en nesgo la adecuada ejecucion de los procesos,
requeridos para el logro de los objetivos de la Entidad Pablica.

15.4. Indicadores: Elemento de Control, conformado por el conjunto de
mecanismos necesarios para la evaluacion de la gestion de toda Entidad
Publica. Se presentan como un conjunto de variables cuantitativas y/o
cualitativas sujetas a la medicion, que permiten observar la situacion y las
tendencias de cambio generadas en la Entidad, en relacion con el logro de
los objetivos y metas previstos.

15.5. Manual de Procedimientos: Elemento de Control, materializado en
una normativa de autorregulacion infema que contiene y regula la forma de
llevar a cabo los procedimientos de la Entidad Publica, convirtiéndose en una
guia de uso individual y colectivo que permite el conocimiento de la forma
como se ejecuta o desamolla su funcion administrativa, propiciando la
realizacion del trabajo bajo un lenguaje comin a todos los Servidores
Publicos.

Articulo 16. COMPONENTE INFORMACION. Conjunto de Elementos de
Control, conformado por datos que al ser ordenados y procesados, adquiere
significado para los grupos de interés de la Entidad Publica a los que va
dirigido. Flace parte fundamental de la operacion de la Entidad al convertirse
en insumo para la ejecucion de los procesos y a su vez en producto de los
mismos. (Sarantiza la base de la transparencia de la actuacion publica, la
Rendicién de Cuentas a la Comunidad y el cumplimiento de obligaciones de
informacion.
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Articulo 17. ELEMENTOS DEL COMPONENTE INFORMACION. El
Componente Informacion esta integrado por los siguientes Elementos de
Control:

17.1. Informacion Primaria. Elemento de Control, conformado por el
conjunto de datos de fuentes externas provenientes de las instancias con las
cuales la organizacion esta en permanente contacto, asi como de las
variables que o estan en relacion directa con la Entidad publica, pero que

afectan su desempeno.

17.2. Informacion Secundaria: Elemento de Control, conformado por el
conjunto de datos que se originan y/o procesan al interior de la Entidad
Publica, provenientes del ejercicio de su funcién. Se obtienen de los

diferentes sistemas de informacion que soportan la Gestion de ta Entidad.

17.3. Sistemas de Informacion: Elemenio de Control, conformado por el
conjunto de recursos humanos y tecnologicos utilizados para la generacion
de informacion, orientada a soportar de manera mas eficiente ja gestion de
operaciones €n la Entidad Publica.

Articulo 18. COMPONENTE COMUNICACION PUBLICA. Conjunto de
Elementos de Control, que apoya la construccion de vision compartida, y el
perfeccicmamiento de las relaciones humanas de la Entidad Publica con Sus
grupos de intorés internos y extermnos, facilitando e} cumplimiento de sus
objetivos institucionales y sociales, en concordancia con 10 establecido en &l
Articuto 32 de laley 439 de 1998.

Articulo 19. ELEMENTOS DEL COMPONENTE COMUNICACION
PUBLICA. El Componente Comunicacion Poblica esta integrado por los
siguientes Elementos de Control:

19.1. Comunicacién 0rgamzacional. Elemento de Control, que orienta la
difusion de politicas Y la informacion generada al interior de la Entidad
Publica para una clara identificacion de los objetivos, 1as estrategias, 10S
planes, los programas, 108 proyectos ¥ la gestion de operaciones hacia los
cuales se enfoca el accionar de la Entidad.

19.2. Comunicacion Informativa. Elemento de Control, que garantiza la
difusion de infformacién de ia Entidad Publica sobre Su funcionamiento,
gestion y resultados en forma amplia ¥y transparente hacia los diferentes
grupos de interés extemaos.

19.3. Medios de Comunicacién: Elemento de Control, que sé constituye por
el conjunto de procedimientos, métodos, recursos € instrumentos utilizados
por la Entidad Puablica para garantizar la divulgacion, circulacion amplia y
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focalizada de la informacion y de su sentido, hacia los diferentes grupos de
interés.

CAPITULO L
SUBSISTEMA DE CONTROL. DE EVALUACION.

Articulo 20. SUBSISTEMA DE CONTROL DE EVALUACION. Conjunto de
Componentes de Control que al actuar interrelacionadamente, permiten
valorar en forma permanente la efectividad del Control Intemo de la Entidad
Pudblica; la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos y actividades; el
nivel de ejecucion de los planes y programas, los resultados de la gestion,
detectar desviaciones, establecer tendencias y generar recomendaciones
para orientar las acciones de mejoramiento de la Organizacién Publica.

Articulo 21. COMPONENTE AUTOEVALUACION. Conjunto de Elementos
de Control, que al actuar en forma coordinada en la Entidad Pdblica, permite
en cada area organizacional medir la efectividad de los controles en los
procasos y los resultados de la gestion en tiempo real, verificando su
capacidad para cumplir las metas y resultados a su cargo y tomar las
medidas correctivas que sean necesarias al cumplimiento de los objetivos
previstos por la Entidad.

Articulo 22. ELEMENTOS DEL COMPONENTE AUTOEVALUACION. E!
Componente Autoevaluacion esta integrado por los siguientes Elementos de
Control:

22 1. Autoevaluacion del Control. Elemento de Control, que basado en un
conjunto de mecanismos de verificacion y evaluacion, determina la calidad y
efectividad de los controles internos a nivel de los procesos y de cada area
organizacicnal responsable, permitiendo emprender las acciones de
mejoramiento del conirol requeridas.

22.2. Autoevaluacién a la Gestién: Elemento de Control, que basado en un
conjunto de indicadores de gestion disefiados en los Planes y Programas y
en los Procesos de la Entidad Publica, permite una vision clara e integral de
su comportamiento, la obtencioén de Jas metas y de los resultados previstos e
identificar fas desviaciones sobre las cuales se deben tomar los correctivos
gue garanticen mantener la orientacion de la Entidad Publica hacia el
cumplimiento de sus objetivos instituctonales.

Articulo 23. COMPONENTE EVALUACION INDEPENDIENTE. Conjunto de
Elementos de Control, que garantiza el examen auténomo y objetivo del
Sistema de Control Intemo, la gestién y resultados corporativos de la Entidad
Publica por parte de la Oficina de Control Interno, Unidad de Auditoria Interna
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0 quién haga sus veces. Presenta como caracteristicas la independencia, la
neutralidad y |a objetividad de quien la realiza y debe corresponder a un plan
y a un conjunto de programas que establecen objetivos especificos de
evaluacion al control, la gestion, los resultados y el seguimiento a los Planes
de Mejoramiento de la Entidad.

Articulo 24. ELEMENTOS DEL COMPONENTE EVALUACION
INDEPENDIENTE. El Componente Evaluacion Independiente esta integrado
por los siguientes Elementos de Control:

24.1. Evaluacién del Sistema de Control Interno: Elemento de Control,
cuyo objetivo es verificar la existencia, nivel de desamollo y el grado de
efectividad del Control Interno en el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad Pdblica.

24.2. Auditoria Interna: Elemento de Confrol, que permite realizar un
examen sistematico, objetivo e independiente de los procesos, actividades,
operaciones y resultados de una Entidad Publica. Asi mismo, permite emitir
juicios basados en evidencias sobre los aspectos mas importantes de la
gestion, los resultados obtenidos y la satisfaccion de los diferentes grupos de
interés.

Articulo 25. COMPONENTE PLANES DE MEJORAMIENTO. Conjunto de
Elementos de Control, que consolidan las acciones de mejoramiento
necesarias para corregir las desviaciones encontradas en el Sistema de
Control Interno y en la gestibn de operaciones, que se generan como
consecuencia de los procesos de Autoevaluacion, de Evaluacion
Independiente y en las observaciones formales provenientes de los Organos
de Control.

Articulo 26. ELEMENTOS DEL COMPONENTE PLANES DE
MEJORANMIENTO. El Componente Planes de Mejoramiento esta integrado
por los siguientes Elementos de Control:

26.1. Plan de Mejoramiento Institucional: Elemento de Control, que
permite el mejoramiento continuo y ocumplimiento de los objetivos
institucionales de orden corporativo de la Entidad Publica. Integra las
acciones de mejoramiento que a nivel de sus macroprocesos 0 componentes
corporativos debe operar la Entidad Publica para fortalecer integralmente su
desemperio institucional, cumplir con su funcion, mision y objetivos en los
términos establecidos en la Constitucion, la Ley, teniendo en cuenta los
compromisos adquiridos con los Organismos de Control Fiscal, de Controt
Politico y con lgos diferentes grupos de interés.
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26.2. Planes de Mejoramiento por Procesos: Elemento de Control, que
contiene los planes administrativos con las acciones de mejoramiento que a
nivel de los procesos y de las areas responsables dentro de la Organizacion
Publica, deben adelantarse para fortalecer su desemperio y funcionamiento,
en procura de las metas y resultados que garantizan el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad en su conjunto.

26.3 Planes de Mejoramiento Individual: Elemento de Control, que
contiene las acciones de mejoramiento que debe ejecutar cada uno de los
Servidores Publicos para mejorar su desempeiio y el del drea organizacional
a la cual pertenece, en un marco de tiempo y espacio definidos, para lograr
una mayor productividad de las actividades y/o tareas bajo su
responsabilidad.

TITULO M.
ROLES Y RESPONSABILIDADES.
CAPITULO L

Articulo 27. RESPONSABILIDAD DE LA ALTA DIRECCION. La Alta
Direccion debe asegurarse de que los diferentes niveles de responsabilidad vy
autoridad en matena de Control interno, estan definidas y comunicadas
dentro de la Entidad.

El establecimiento y desarrolio del Sistema de Control Interno en los
organismos y entidades publicas a que hace referencia el articulo 5 de la Ley
87 de 1993, sera responsabilidad de la maxima autoridad de la entidad u
organismo correspondiente y de los jefes de cada dependencia de ias
entidades y organismos, asi como de los demas funcionarios de la respectiva
entidad.

Articulo 28. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION. Para efectos de
garantizar la operacionalizacidon de las acciones necesarias al desarrotlo,
implementacion y mejoramiento continio del Sistema de Control Interno
basado en e! Modelo Estandar de Control Intemo que establece la
Resolucion 1599 del 20 de Mayo de 2005, el Representante Legal podra
delegar dicha funcidn en el directivo de primer nivel de la respectiva Entidad
competente para ello, quién actuard bajo las politicas establecidas por el
Comité de Coordinacion de Control Interno.

A su vez la evaluacion independiente y objetiva del desarrollo,
implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Modelo
Esténdar ds Confrol Interno estara a cargo del Jefe de la Oficina de Control
interno, Auditor Intemo o quien haga sus veces en la respectiva Entidad.
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Articulo 29. COMITE DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO. EI
Comité de Coordinacién de Control Intemo se reunira por lo menos cada dos
(2) meses. Debera adoptar un reglamento interno y cumplir con las funciones
establecidas en los Decretos 1826 de 1994 y 2145 de 1999.

Articulo 30. RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y/O
PARTICULARES QUE EJERCEN FUNCIONES PUBLICAS. Los Servidores
Publicos y/o Particulares que ejercen funciones ptblicas, son responsables
de la operatividad eficiente de los procesos, actividades y tareas a su cargo;
por la supervision continua a la eficacia de los controles integrados. Asi
mismo, por desarrollar la autoevaluacion permanente a los resultados de su
labor, como parte del cumplimiento de las metas previstas por la
dependencia 0 unidad administrativa a {a cual pertenecen.

Articulo 31. OFICINA DE CONTROL INTERNO, UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA O QUIEN HAGA SUS VECES. La Oficina de Control Interno,
Unidad de Auditoria Intema o quien haga sus veces con base en ios articulos
3° numeral d), 8° y 12° de la Ley 87 de 1993, es responsable por realizar la
Evaluacion Independiente al Sistema de Control intemo y la Gestion de la
Entidad Pdblica, asi como por el seguimiento al Plan de Mejoramiento
Institucional, generando las recomendaciones comespondientes vy
asesorando a la Alta Direccion para su puesta en marcha.

TITULO IV.
FUNCIONALIDAD DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO.

Articulo 32. FUNCION DE EVALUACION INDEPENDIENTE. Es el examen
auténomo del Sistema de Contro! Intemo y de las acciones llevadas a cabo
por la Oficina de Control Intemo, sera adelantada por personas que no estan
directamente involucradas en la operacion diaria y cotidiana, y cuya
neutralidad les permite emitir juicios objetivos sobre los hechos de la Entidad
Pubiica.

Articulo 33. FUNCION DE AUDITORIA INTERNA. Es el examen
sistematico, objetivo e independiente de los procesos, actividades,
operaciones y resultados, con el fin de determinar si los recursos se han
utilizado con economia, eficacia, eficiencia y transparencia; si se han
observado las normas internas y externas aplicables y si los mecanismos de
comunicacion publicas son confiables. El objetivo fundamental es emitir
juicios fundados a partir de las evidencias sobre el grado de cumplimiento
de los objetivos, planes y programas. Estas deben cubrir cuatro aspectos
basicos de evaluacion. Cumplimiento, Soporte Organizacional, Gestioén y
Resultados.
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Articulo 34. HERRAMIENTAS DE EVALUACION. EI Grupo Evaluador de la
Oficina de Control Intemo, para llevar a cabo la evaluacion del Control
Interno, de la gestién y resultados de la Entidad, asi como el seguimiento a
los Planes de Mejoramiento, utilizar4& como base de dicha funcién las
metodologias y herramientas de evaluacion establecidas por las instancias
competentes del Estado y Organo de Contro! Fiscal correspondiente.

Articulo 35. INFORMES A PRESENTAR POR LA OFICINA DE CONTROL
INTERNO. La Oficina de Contro! Intemo o quien haga sus veces, presentara
al Representante Legal de la Entidad, y al Comité de Coordinacion de
Control Intemno, los siguientes informes relacionados con la Evaluacidn
Independiente del Control Intemo, la gestion, los resultados y el
mejoramiento continuo de la Entidad Publica.

35.1. Informe Ejecutivo Anual de Evaluacion del Sistema de Control
Interno. El Jefe de la Oficina de Control Intemo, Auditor Intemo, Asesor o
quién haga sus veces, asumiendo su rol de evaluador independiente, debera
reportar a su Representante Legal a mas tardar el 30 de Enero de cada ano,
el Informe Ejecutivo Anual de Evaluacién del Sistema de Control Interno,
presentando el grado de avance y desarrollo en la Implementacion del
Sistema de Contro! Intemo, conforme a lo establecido en el literal e) del
articulo 8 del Decreto 2145 de 1999. Asi mismo, también lo deberan
presentar a sus respectivas Juntas o Consejos Directivos, asi como a los
responsables de la orientacion y coordinacion de los sectores
administrativos.

De ofra parte, los Representantes Legales a su vez, remitiran al Consejo
Asesor del Gobiemno Nacional en materia de Control Intemo de las entidades
del orden nacional y territorial, antes del 16 de febrero de cada afio, copia del
Informe Ejecutivo Anual de Evaluacion del Sistema de Control Interno,
conforme a lo establecido en el articulo 2 del Decreto 2539 de 2000, que
contenga el resultado final, documento que servira de base para el Informe
que sobre el avance del Confrol Intemo del Estado presentara al inicio de
cada legislatura el Presidente de la Republica al Congreso de la Republica,

35.2. Informes de Auditoria Intemna: El Jefe de la Oficina de Control
Interno, Auditor Interno, Asesor o quién haga sus veces, reporta al
Representante Legal y al Comité de Coordinacion de Control Intemo, las
debilidades y deficiencias que se presentan en la gestion de operaciones de
la Entidad Puablica.

Toma como base las normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, los
métodos y herramientas de Auditoria Intema que permiten una Evaluacion
independiente cierta sobre ia gestién y los resultados de fa Entidad. Los
informes deberan elaborarse periddicamente con base en el Plan de
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Auditoria establecido y ejecutado formalmente por la Oficina de Control
Interno y validado por el Comité de Coordinacion de Control Interno.

Articulo 36. FORMA Y ARCHIVO DE LOS INFORMES. Los informes de
Evaluacién del Control Intemo y de Auditoria Intema, elaborados vy
presentados por la Oficina de Control Intemo, se consignaran en medios
documentales y magnéticos que garanticen su conservacion, reproduccion y
consulta por parte de la Entidad y los Organos de Control Externos cuando
estos o requieran.

Articulo 37. COMUNICACION DE RESULTADOS SOBRE LA
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO. La Oficina de Control Interno,
comunicara oportunamente por escrito al Representante Legal de la Entidad
y al Comité de Coordinacion de Control Intemo, los resultados de la
Evaluacion del Control intemo de la Entidad con las correspondientes
recomendaciones para el fortalecimiento del Sistema de Control Interno.

Articulo 38. DE LA APLICACION DE RECOMENDACIONES Y
CORRECTIVOS. Con base en lo establecido en el Articulo 6° de la Ley 87 de
1993, el Representante Legal de la Entidad, los directivos y el Comité de
Coordinacion de Control Interno son los responsables de la aplicacién de las
recomendaciones y comectivos resultantes de la evaluacion del Control
interno, asi como también de las recomendaciones originadas en los
procesos de Auditoria Externa de los Organos de Control Fiscal.

TITULO V
DISPOSICIONES VARIAS.

Articulo 39. NORMAS DE CONTROL INTERNO CONTABLE. La Alcaldia
Municipal de Soplaviento se acogerd a la reglamentacién que sobre
politicas, métodos y procedimientos de Control Interno Contable, expida la
Contaduria General de la Nacion a fin de garantizar la razonabilidad,
confiabilidad y oportunidad de los estados e informes contables y la utilidad
social de la informacion financiera, econdmica y social que debe generar la
Entidad Puablica para si misma, los diferentes grupos de interés externos y
para garantizar el cumplimiento de obfigaciones de informacion.

Articulo 40. METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO. La
Alcaldia Municipal de Soplaviento , en cumplimiento de las normas vigentes y
de la presenie resolucion, expedird a través de un Acto Administrativo, las
politicas, directrices, métodos y procedimientos especificos mediante los
cuales deberan implementarse los diferentes subsistemas, componentes y
elementos de control del Sistema de Control Intemo, asi como los
procedimientos, guias, formatos, y métodos para su evaluacion, elaboracion,
ejecucion de los planes de mejoramiento y cumplimiento de obligaciones de
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informacion y documentacion. Para estos efectos adoptara los métodos y
procedimientos conforme a las directrices emanadas del Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica para las entidades del Estado, de
conformidad con el articulo 3 del Decreto 1539 del 20 de mayo de 2005.

Articulo 41. AMBITO DE APLICACION Y REGULACION: La presente
resolucion sera aplicable a todas las areas organizacionales de la Alcaldia
Municipal de Soplaviento y su reglamentacion de orden operativo se
realizara por medio de actos administrativos por las cuales se adopten los
conceptos, metodologias, guias e instrumentos de aplicacion asi como los
manuales e instrumentos que {e sean inherentes.

Articulo 42. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente resolucion rige a
partir de la fecha de su publicacion y deroga las nomas que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Soplaviento a los

LUIS RAFAEL RAMIREZ PEREZ
Alcalde Soplaviento
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c. PROYECCION CONFORMACION COMITE DE COORDINACION

INTERNO.

RESOLUCION N

Por el cual se conforma e! Comité de Coordinacion del Sistema de

Control Interno en la ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO

El Alcalde Municipal de Soplaviento en ejercicio de sus facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 87 de 1993 en su articulo 6 dispone que: “El
establecimiento y desarrollo del Sistema de Control interno en los
organismos y entidades publicas, serd responsabilidad del
representante legal o maximo directivo correspondiente. No obstante,
la aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que la calidad,
eficiencia y eficacia del Control Intemo, también sera responsabilidad
de los jefes de cada una de las distintas dependencias de las
entidades y organismos”,

Que el Decreto 1826 de 1994 establece que las entidades deberan
contar con un Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno;

Que la Circular No. 03 de 2005 del Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica — DAFP- considero la necesidad de designar un
primer grupo directivo, que corresponde al Comité de Coordinacion de
Contro! Intermno, el cual actia bajo las directrices de la maxima
autoridad de la Entidad;
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Conférmese el Comité de Coordinacion del Sistema
de Control Intermo al interior de la ALCALDIA MUNICIPAL DE
SOPLAVIENTOQ para que actie de acuerdo a lo establecido en la Ley 87 de
1993 y el Decreto 1826 de 1994.

ARTICULO SEGUNDO: Designase a los siguientes directivos de |la
ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO como miembros del Comité de
Coordinacion del Sistema de Controt Intermo:

“Denommaclén Dependenciaalaque !
:del Cargo pertenece

‘Nombre del funcionario

S B e
JESUS AMOR OROZCO  Secretario de Participacion Ciudadana |
: | |
PParticipacion |

l

‘ciudadana !

SIRIA ARBOR CUETO ‘Secretana “de Gobnemo y Planeacién |
| JGt:»blemo y' |
1PIaneacnon
LILIDAZA~ = Secretaria ~GeSaid
| ?Sa[ud | |

ARTICULO TERCERO: Ei Comité de Coordinacién del Sistema de Control
Interno cumplira ias funciones establecidas en el articulo 5 del Decreto 1826

de 1994, como son:
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a) Recomendar pautas para la determinacién, implantacién, adaptacion,
complementacion y mejoramiento permanente del Sistema de Control
Interno, de conformidad con las normas vigentes y las caracteristicas propias
de cada organismo o entidad;

b) Estudiar y revisar la evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos
de! organismo o entidad, dentro de los planes y politicas sectoriales y
recomendar los correctivos necesarios:;

c) Asesorar al Gerente en Ia definicion de planes estratégicos y en la
evaluacion del estado de cumplimiento de las metas y objetivos alli

propuestos;

d} Recomendar prioridades para la adopcion, adaptacion, adecuado
funcionamiento y optimizacién de los sistemas de informacion gerencial,
estadistica, financiera, de planeacién y de evaluacién de procesos, asi como
para la utilizacion de indicadores de gestidn generales y por areas:

e) Estudiar y revisar Ia evaluacion al cumplimiento de los planes, sistemas
de control y seguridad intema y los resultados obtenidos por las
dependencias del organismo o entidad;

f) Revisar ef estado de ejecucién de los objetivos, politicas, planes, metas y
funciones que coresponden a cada una de las dependencias del organismo
0 entidad;

g) Coordinar con las dependencias del organismo el mejor cumplimiento de
sus funciones y actividades;

h) Presentar a consideracién del respectivo Ministro o Director de
Departamento Administrativo propuestas de modificacion a las normas sobre

el control interno vigentes;
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i) Reglamentar el funcionamiento de los distinfos subcomités de

coordinacion del Sisterna de control intemo que se organicen; y,

) Las demas que le sean asignadas por el Alcalde Municipal de
Soplaviento.

ARTICULO TERCERQO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de

su expedicion.

COMUNIQUE SE Y CUMPLASE
Dada en el municipio de SOPLAVIENTO, alos de 2010

i
LUIS RAFAEL RAMIREZ PEREZ
l
ALCALDE MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO



d. PROYECCION CONFORMACION EQUIPO MECI Y
REPRESENTANTE DE LA DIRRECCION.

RESOLUCION N°

“Por ef cual se designa el Representante de la direccion, El Equipo MECI y
se defines sus roles y respor'sabﬂidades en la ALCALDIA MUNICIPAL DE

SOPLAVIENTO

|
El ALCALDE MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO, en ejercicio de sus facultades

legales y

CONSIDERANDO:

e Que ia Ley 87 de i1993 en su articulo 6 dispone que: “El
establecimiento y desarrolio del Sistema de Control interno en los
organismos y entidedes pulblicas, sera responsabilidad del
representante legal o mléximo directivo comrespondiente. No cbstante,
la aplicacion de los mét-:odos y procedimientos al igual que la calidad,
eficiencia y eficacia del Control Intemno, también sera responsabilidad
de los jefes de cada.una de las distintas dependencias de las
entidades y organismos'i';

e Que el Decreto 1599 dei:l 20 de mayo de 2005, “Por el cual se adopta
el Modelo Estandar dei Control Intemo para el Estado Colombiano,
MECI 1000:2005", en sy articulo 1° establece la obligacién de adoptar
el MECI 1000:2005.

* Que el Codigo Disciplingrio Unico, Ley 734 de 2002, en su Articulo 34,
Numeral 31 establece entre los Deberes de todo Servidor Publico:
“Adoptar el Sistema de Control Intemno y la funcion independiente de
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Auditoria Interna de que trata la Ley 87 de 1993 y demas normas que
la modifiquen o complementen”.

¢ Que se hace necesan‘c;) incorporar y establecer todos los elementos
enunciados en el anexcfa técnico de que trata el Decreto 1599 de 2005
al Sistema de Control Intemo de fa ALCALDIA MUNICIPAL DE
SOPLAVIENTO, con <i=.~l fin de ajustarlo a las nuevas normas vy
tendencias de control, piara que este sea efectivo, eficiente y eficaz.

¢ Que la Circular No. 03 c!ie 2005 del Departamento Administrativo de ia
Funcién Piblica DAFP- establece que la entidad debera contar con
un grupo operativo, que: se denominara Equipo MECH, conformado por
servidores publicos de lla Entidad, de caracter multidisciplinario, con
representatividad de tod‘(as las areas organizacionales de la Entidad, el

|

cual debera ser coordin]ado y supervisado por El Representante de la

Direccion. :
|
| RESUELVE:

!
ARTICULO PRIMERO: Designar a FRANCISCO ALFARO NIETO, como |

responsable de disefiar, implementar y mantener el Sistema de Control
Interno para efectos de garapt:zar la operacionalizacion de las acciones
necesarias al desarrollo, implementacion y mejoramiento continuo del
Sistema de Control Intemo bas!ado en el Modelo Estandar de Control Interno
que establece el Anexo Técnic!o 1000:2005 del Decreto 1599 de 2005, quien
actuara bajo las politicas estz|ablecidas por el Comité de Coordinacion de
Control Interno. i
ARTICULO SEGUNDO: EI Repi»resentante de la Direccién es el directivo que
disefiara fa planeacion e impiementacién del Modelo Estandar de Controi
Interne v por lo tanto ds:sbe cumplr con los siguientes roles vy

responsabilidades:
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1. Formular, orientar, dirigir y coordinar el proyecto de disefio e
implementacion del Modelo.

2. Asegurar que se desarrofien a cabalidad cada una de las etapas

previstas para el disefio e implementacién del Modelo.

3. Informar a la alta direccion sobre la planificacién y avances del proyecto

de disefio e implementacion del Modelo.
4. Dirigir y coordinar las actividades de! Equipo MECI.

5. Coordinar con los directivos o responsables de cada érea o proceso las
actividades que requiere realizar el Equipo MECI, en armonia y colaboracion

con ios servidores de dichas areas.

6. Hacer seguimiento a las actividades planeadas para el disefio e
implementacion del MECI, aplicando correctivos donde se requiera.

7. Someter a consideracion del Comité de Coordinacion de Control
Interno las propuestas de disefio e implementacion del Modelo, para su
aprobacion.

ARTICULO TERCERO: Conformar al interior de la ALCALDIA MUNICIPAL
DE SOPLAVIENTO, un equipo de trabajo el cuaf se denominara “Equipo
MECY”, el cual cumplira las siguientes funciones:

1. Adelantar el proceso de disefioc e implementacion del Modelo bajo las
crientaciones del represeniante de la direccion,

2. Capacitar a los servidores de la entidad en el Modelo Estandar de

Control Intemo.

3.  Asesorar a las areas de la entidad en el disefio e implementacion del
Modelo.
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4.  Revisar, analizar y consolidar la informacién para presentar propuestas
de disefio e implementacién del Modelo al representante de fa direccion, para

su aplicacién.

5. Trabajar en coordinacion con los servidores designados por drea en
aquellas actividades requeridas para el disefio e implementacion del Modelo.

ARTICULO CUARTO: Designar a los siguientes funcionarios para que
integren el Equipo MECI de la ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO

‘ .. Denominacién Dependencia a la que
Nombre del funcionario f

éde! Cargo ‘pertenece l
MARLIDIS ~ MENDOZAASISTENTE ~ PLANEACION i
MARTINEZ ADMINISTRATIVO)
OSCAR MERIANG ORTiZ SECRETARIO ~~ [DESPACHO ALCALDE |
RAFAEL ROMERO JULIO AUXILIAR "éééf:‘riETARlA DE SALUD |

ADMINISTRATIVO, i
JAVIER OROZCOCARRERA DESPACHO DEL ALCALDE |
VALENCIA ADMINISTRATIVA |
DANETH PAVA DE LACOORDINADORA PARTICIPACION !
CRUZ ASUNTOS CIUDADANA |
| SOCIALES |
LUZ NEYRA ESPANA ~ SECRETARIA DEEDUCACION i
3 EDUGACION | |

ARTICULO QUINTO: Tiempo y dedicacién. Los servidores designados en el
articulo anterior trabajaran bajo las orientaciones del directivo designado en
el articulo primero del presente acto administrativo y dedicaran medio tiempo

al cumplimiento de las funciones a ellos asignadas.
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ARTICULO SEXTO: La presente Resclucion rige a partir de la fecha de su

expedicion.

COMUNIQUE SE Y CUMPLASE

Dada en el municipio de SOPLAVIENTO, A los 2010

LUIS RAFAEL PEREZ PEREZ

ALCALDE MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO
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ANEXO F

CARGOS CRITICOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPLAVIENTO

La determinacion de estos cargos criticos surgio de la entrevista realizada al
Jefe de Talento Humano y la revision por los directivos de la Alcaldia
Municipal de Soplaviento.

1. DESPACHO DEL ALCALDE
El propdsito de este cargo es:

Dirigir la administracién municipal, ordenar el gasto, ser el representante
legal y velar por el orden publico de Soplaviento

1.1. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Expedir las disposiciones administrativas que sean necesarias para el
municipio de conformidad con la Constitucion, las leyes, las
ordenanzas, los decretos y demas normas.

2. Velar para que la administracion publica en sus actuaciones, se sujete
en todo a la constitucion, las leyes y demas normas.

3. Dirigir las acciones de los organismos y dependencias de la Alcaldia,
para que estas actlen de manera integrada, con base en los
principios de eficiencia, eficacia, transparencia, economia, celeridad y
publicidad.

4. Dirigir los planes, programas y proyectos tendientes a modemizar ia
administracién municipal, en busca de mejores resultados.



Dirigir las acciones necesarias para que haya la debida comunicacion
entre fa administracion municipal y 1a comunidad.

Coordinar con el consejo municipal el disefio de politicas para el
municipio que conlleve al desamrollo econdmico, social y politico.

Fijar las politicas para la formulacién y elaboracion del Plan de
desarrollo municipal y dirigir las acciones necesarias para su
ejecucion.

Solicitar informes a las distintas dependencias de su administracion
del municipio con destino a su despacho.

Coordinar la prestacion de servicios dentro de!l marco de ia

descentralizacion administrativa.

10.Administrar el personal docente y administrativo de los

establecimientos del municipic conforme a lo establecido por el

Gobiermo nacional.

1.1.2. Requisitos Del Cargo

Ser ciudadanc Colombiano, mayor de 18 afios

No se requiere experiencia

1.1.3. Condiciones De Trabajo

Trabajara de acuerdo a la disposicion necesaria.

1.1.4. Responsabilidades Del Cargo.

-

Supervisién de personal. Coordinar la prestacién de servicios dentro
del marco de la descentralizacion administrativa. Administrar el
personal docente y administrativo de los establecimientos del
municipio conforme a lo establecido por el Gobierno Nacional.

Responsabilidad por contactos: El ocupante de este cargo se
relaciona intema y externamente con el personal que interviene en los
diferentes procesos que se realizan con oftras dependencias para
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solicitar y suministrar informacion y aclaracién de documentos; con el
Gobiemo departamental, Contraloria, Personeria y demas entidades
solicitantes de informacion.

- Responsabilidad por equipos materiales y valores. Sera responsable
por el presupuesto asignado al municipio

2. ASESORIA JURIDICA
Ef propésito de este cargo es:

- Asesorar y conceptuar sobre la legalidad de los actos administrativos y

coniractuales.
2.1. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asesorar al Alcalde y dependencias en el tramite y solucién de los
asuntos juridicos relacionados con la administracion.

2. Asesorar al alcalde y demas funcionarios en los aspectos juridicos
relacionados con la funcidn publica y la ejecucion del plan de
desarrolio.

3. Emitir conceptos y absolver consultas en materia juridica que le
formulen las distintas dependencias del municipio y las autoridades en
general, con relacibn a los asuntos de competencia de |la
administracion municipal.

4. Unificar los criterios juridicos entre las diferentes dependencias cuanto
hubiere contradiccion en la interpretacion de normas.

5. Apoderar al municipio en los diferentes procesos administrativos y
judiciales y hacer el confrol de los apoderados externos.

6. Atender las acciones de tutela y de cumplimiento que se interpongan
ante la administracion municipal.



Controlar la atencién de los derechos de peticion que interpongan los
ciudadanos.

Brindar ef apoyo requerido por los organismos de control, vigilancia e
investigacion y las autoridades judiciales en ejercicio de sus
funciones.

Dirigir, revisar y cormregir los planes, programas y proyectos
relacionados con la titulacién de los bienes inmuebles del municipio.

10.Elaborar y/o revisar los proyectos de decreto, resoluciones y acuerdos

y demas actos administrativos que expida la administracion.

2.2. Requisitos Del Cargo

Nivel de Educacion y experiencia. Maximo: Titulo Profesional en Derecho con

especializacion en Administracion publica, Contratacion y Gestion Publica.

Experiencia: Tres aftos en cargos del mismo nivel del sector publico

2.3. Condiciones De Trabajo

Trabajara de acuerdo a su discrecionalidad.

2.4. Responsabilidades De! Cargo.

Supervisién de personal. No tiene.

Responsabilidad por contactos: El ocupante de este cargo se
relaciona internamente con el personal que interviene en los diferentes
procesos gue se realizan en la alcaldia y externamente para la
resolucion de los distinltos conflictos que se presenten en la

administraciéon municipal.
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3. SECRETARIA DE GOBIERNO Y PLANEACION
E! proposito de este cargo es:

Determinar las politicas hacer adoptadas por la administracion
municipal, tendientes a la conservacion y restablecimiento al
orden- publico y control a establecimientos publicos, como
también para precios, pesas y medidas.

Asesorar a la administracién municipal en el aspecto juridico v,
tramitar de acuerdo con los reglamentos y disposiciones legales
vigentes, los procesos que le sean requeridos. Como también
orientar a la comunidad en las consultas realizadas por ellas.

- Ejercer en el municipio las funciones de control interno en las
diferentes dependencias a fin de garantizar la adecuada
aplicacion de los procesos y procedimientos previamente
establecidos.

- Evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas
controles, asesorando al Alcalde Municipal en la continuidad del
proceso administrativo, [a reevaluacion de los planes
establecidos y en la introduccién de los comectivos necesarios
para el cumplimiento en las metas u objetivos previstos.

- Coordinar y elaborar los planes y programas necesarios para et
desarrollo social, econdmico y fisico de todo el territorio
municipal, asi como también dotar a la administracion
municipal, de los mecanismos e instrumentos necesarios, para
la adecuada gestion planificadora.

- Asesorar, coordinar y manejar, todos los asuntos relacionados
con la planeacion y urbanismo en el territorio urbano y rural, de
acuerdo a la reglamentacion vigente.

- Programar, construir y controlar la ejecucion de las obras
publicas de infraestructura fisica, asi como adelantar su



mantenimiento y conservacion periddica, ya sea desarrolladas
directa o indirectamente por la secretaria y de acuerdo con los
lineamientos del plan de desarrolle municipal y plan basico de
ordenamiento territorial

3.1. FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Garantizar que las actividades desarrolladas por los funcionarios de la
administracién municipal, se reaficen dentro del marco de la legalidad

. existente, atender los asuntos juridicos y técnicos relacionados con la

administracion de personal, y velar por el cumplimiento de las normas
legales, contractuales, o convencionales que regulan las relaciones
del trabajo del municipio con sus servidores.

Coadyuvar en el logro de ios objetivos a través de la presentacion de
apoyo logistico necesario como: La administracion de bienes muebles,
elementos de consumo y la informacion.

Dar recomendaciones a la Administracibn Municipal sobre el
cumplimiento y puesta en marcha de las normas legales y acuerdos
del Concejo Municipal. |
Presentar iniciativas en materia de seguridad y administracién de
Justicia, tendencias a prevenir, conservar y establecer e} orden publico,
asi como coordinar con los diferentes organismos municipales,
departamentales y nacionales, todo lo relacionado con la materia.
Definir las directrices de los programas a desarrollar por las distintas
dependencias que integran la secretaria, enmarcadas dentro del plan
de desarrollo (programa de gobiermno).

Determinar medidas que permitan ejercer un control a

establecimientos publicos, asi como a los precios, pesas y medidas.

. Tramitar oportunamente los procesos, diligenciar los exhortos y demas

asuntos que sean de su competencia.
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8. Proteger los recursos del municipio, buscando su adecuada
administracion ante posibies riesgos que le afecten.

9. Garantizar la eficienda, la eficacia y economia en todas las
operaciones y actividades definidas para el logro de Ja mision
institucional.

10.Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén
dirigidos al cumplimiento de los obijetivos del municipio.

11.Garantizar la comecta evaluacion y seguimiento de la gestion
organizacional.

12.Asegurar ta oportunidad y confiabilidad de la informacién y sus
registros.

13.Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir
las desviaciones que se presenten en la organizacién y que puedan
afectar el logro de sus objetivos.

14.Velar porque la entidad disponga de procesos de planeacion vy
mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo organizacional, de
acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

15.Realizar los planes mensuales de compra de elementos devolutivos y
de consumo que se requieran para el normal funcionamiento de ia
administracion, todo esto de conformidad con la reglamentacion que
se expida sobre los procesos y procedimientos a seguir.

16.Velar por el cumplimiento del sistema de contratacion establecido en
la ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

17.Las demas funciones asignadas por el sefior alcalde, segun la
finalidad de la dependencia.

3.2. Requisitos Del Cargo
Nivel de Educacién y experiencia. Maximo: Titulo Profesional en Ingenieria
Civil, Arquilectura y postgrado. Minimo: Titulo Profesional o tecnoldgicce en

Obras Civiles y ciencias.
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Tres afnos en cargos de Planeacioén y direccionamiento estratégico de la
entidad.

Dos afos en cargos del sector publico o privado

No se requiere experiencia docente

3.3. Condiciones De Trabajo

Trabajara en jomada diuma en horario normal de oficina, esporadicamente
para la revision o preparacion de informes especiales debera trabajar horas

extras.

3.4. Responsabilidades Del Cargo.

- Supervision de personal. Supervisa al personal de Ia alcaldia

- Responsabilidad por contactos: El ocupante de este cargo se
relaciona intemamente con el personal que interviene en los diferentes
procesos que se realizan con ofras dependencias para solicitar y
suministrar informacion y aclaracién de documentos; con el Alcalde
Municipal para la explicacion de eventualidades relacionadas con el
procesc. Externamente se relaciona con personal de fa Contraloria,
Personeria y demas entidades solicitantes de informacion.

- Responsabilidad por equipos materiales y valores. Sera responsable
por el computador y equipo de oficina destinado a su usc y fos

recursos economicos destinados a esta secretaria.
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4. OFICINA DE CONTROL INTERNO Y GESTION

El propésito principal del cargo es:

- Constituirse como una herramienta de gestion del Gerente Publico,
para garantizar el logro de los objetivos insfitucionales bajo los
criterios de eficiencia y eficacia, para que la institucion alcance
reaimente sus metas dentro de su dmbito de competencia.

4.1. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Disefiar, desarroliar y aplicar las politicas y estrategias de control
interno.

2. Dirigir, coordinar y evaluar el Sistema de Control Internc de la
Administracién municipal con énfasis en la existencia, funcionamiento
y coherencia de los componentes que lo conforman.

3. Disefar y evaluar los indicadores de gestién, resultados y demas
herramientas del sistema.

4. Coordinar la elaboracién y velar por la actualizacion de los Manuales
de procedimientos y funciones de los cargos de la administracion.

5. Propender por que se establezca en el municipio la cultura del
autocontrol, mediante la cual, la responsabilidad del control en cada
una de sus dependencias recaiga en sus propios jefes y e el personal
que las conforma.

6. Verificar que la actividad de! municipio se realice dando estricto
cumpiimiento a los principios de autocontrol, autoevaluacién y a los
procedimientos establecidos.

7. Verificar que se implanten las medidas recomendadas y mantener
permanentemente informado al alcalde, acerca del estado de control
interno en las distintas dependencias del municipio.



8. Asesorar y acompanar a las dependencias en la definicion y
establecimiento de mecanismos de control en los procesos y
procedimientos.

9. Elaborar el Plan de Accion en los términos de la ley 152 de 1994.

10.Rendir los informes a los que estan obligados por ley y los que les

sean solicitado.
4.2. Requisitos Del Cargo

Nivel de Educacién y experiencia. Maximo: Titulo profesional en ciencias
administrativas con especializacion en control Interno y calidad.

Tres afios en cargos de control intemo

Dos afios en cargos del sector publico o privado

No se requiere experiencia docente

4.3. Condiciones De Trabajo

Trabajara en jomada diuma en horario normal de oficina, esporadicamente
para la revision o preparacion de informes especiales deberéa trabajar horas
extras.

4.4. Responsabilidades Del Cargo.
- Supervision de personal. Supervisa los procesos de la alcaldia

- Responsabilidad por contactos: El ocupante de este cargo se
relaciona internamente con el personal que interviene en los diferentes
procesos que se realizan con oftras dependencias para solicitar y
suministrar informacion y aclaracién de documentos; con el Alcalde
Municipal para la explicacién de eventualidades relacionadas con el
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proceso. Externamente se relaciona con personal de la Contraloria,
Personeria y demas entidades solicitantes de informacion.

- Responsabilidad por equipos materiales y valores. Sera responsable

por el computador y equipo de oficina destinado a su uso y los
recursos econdémicos destinados a esta secretaria.

5. SECRETARIA DE SALUD Y MEDIO AMBIENTE
El propdsito de este cargo es:
- Coordinar en el municipio las acciones que fomenten la prevencién, la

enfermedad y asegurar el tratamiento cuando esta se presente.
Ejercer acciones que busquen la satisfaccion de necesidades basicas
en el area de la sailud.

Propender por la proteccion, recuperacién, conservacion, manejo, uso
y aprovechamiento sostenible de los recursos renovables y del medio
ambiente del municipio, a través de la planificacion y ejecucion de

planes, programas y proyectos.

5.1 FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud,
en armonia con las politicas y disposiciones del orden nacional y

departamental.

2. Gestionar el recaudo, y ejecucion de los recursos con destinacion

especifica para salud del municipio.

3. Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de servicios de salud

para la poblaciéon de su jurisdiccion.

impulsar mecanismos para la adecuada participacion social y el
ejercicio pleno de los deberes y derechos de los ciudadanos en
materna de salud y seguridad social en salud.
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5. Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informacion
en salud, asi como generar y reportar la informacién requerida por el
sistema.

6. Promover planes, programas, estrategias y proyectos en salud y
seguridad social en salud, para su inclusion en los planes y programas
departamentales y nacionales.

7. De aseguramiento de la poblacion al sistema general de seguridad
social en salud.

8. Financiar y cofinanciar la afiliacion al régimen subsidiado de la
poblacién pobre y vulnerable y ejecutar eficientemente los recursos
destinados a tal fin.

9. Ejecutar, con sujecion a las disposiciones legales vigentes, las
politicas y programas municipales necesarios para el control, ia
conservacion y la defensa del medio ambiente y el patrimonio
ecoldgico del municipio.

10.ldentificar, jerarquizar y ejecutar los programas y proyectos
ambientales que debe ejecutar el municipio, en relaciéon al manejo de
los recursos naturales.

11.Participar en la elaboracion y adoptar los planes, programas y
proyectos de desarrollo ambiental y de los recursos naturales
renovables que hayan sido discutidos y aprobados a nivel municipal,
conforme a las normas de planificaciéon ambiental.

12.Coordinar y dirigir, con la asesoria de las corporaciones auténomas
departamentales, las actividades de control permanente de control y
vigilancia ambientales que se realicen en el territorio del municipio con
el apoyo de la fuerza publica, en relacion con la movilizacion,
procesamiento, uso, aprovechamiento y comercializacion de los
recursos naturales renovables o con actividades contaminantes y

degradantes de las aguas, ef aire o el suelo.
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13.Ejecutar obras o proyectos de descontaminacion de corrientes o
depositos de agua, asi como programas de disposicién, eliminacion y
reciclaje de residuos liquidos y sélidos y de control a las emisiones y
contaminantes del aire. |

14.Proponer, desarrollar y dirigir proyectos agropecuarios, de proteccion
de los recursos naturales y medio ambiente que propendan por el
desarrollo de las comunidades y el mejoramiento del nivel cultural,
econémico y social del campesino.

15.Coordinar, ejecutar y hacer sequimiento al plan de desanolio
agropecuario, de recursos naturales y del ambiente, definido en el
marco nacional, departamental y municipal, garantizando la correcta
aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.

16. Participar en el diseno, organizacion, coordinacion, ejecucion y control
de los planes, programas, proyectos y actividades de fomento
agropecuario, del medio ambiente y de proteccion de los recursos
naturales.

17 Realizar estudios e investigaciones agropecuarias, sobre los recursos
naturales y del ambiente, que permitan dar solucién a los problemas.

18.Buscar y propiciar la coordinacion de las actividades adelantadas en el
sector agropecuario y ambiental del municipio, con otras entidades
oficiales y particulares, con miras a aunar esfuerzos para el desarrolio
agricola, pecuario, la proteccion de los recursos naturales y del

ambiente.,

5.2. Requisitos del cargo

ESTUDIOS

Maximo: Titulo prafesional en salud, Derecho, Administrativas y postgrado en
Gestién ambiental.

Minimo: Titulo profesional o tecnolégico en salud, Derecho o administrativo
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EXPERIENCIA

Cuatro afios en labores del nivel directivo del sector piblico
Cuatro aios de labores en el sector salud

Dos afios de labores en el sector publico o privado

No se requiere experiencia docente

5.3. Condiciones De Trabajo

Trabajara en jomada diuma en horario normal de oficina, esporadicamente
para la revisién o preparacion de informes especiates debera trabajar horas

extras.

5.4 Responsabilidades Del Cargo.

- Supervisién de personal. Supervisa al personal a su cargo

- Responsabilidad por contactos: El ocupante de este cargo se
relaciona internamente con el personal que interviene en los diferentes
procesos que se realizan en el area de la salud (ESE Hospital Local
COMCAMA Vitalio Sara de Soplaviento) para solicitar y suministrar
informacion y aclaracién de documentos; con el Alcalde Municipal
para la explicacion de eventualidades relacionadas con el proceso
igualmente con fa Secretaria de Gobierno y Planeacion Municipal.

- Responsabilidad por equipos materiales y valores. Sera responsable
por el computador y equipo de oficina destinado a su uso, y los

recursos suministrados para el desarrollo de su labor
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6. SECRETARIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

El propésilo de este cargo es:

6.1.

Dirigir, coondinar y controlar de acuerdo con las normas legales, ias
polilicas, planes y programas, [a prestacion del servicio educativo.
Elaborar planes, programas y proyectos tendientes a la creacion,
desarrolio, fomento y dinamizaciéon de la cultura, la recreacién y el
deporte, con el fin de confribuir eficiente y adecuadamente al
mejoramiento social y cultural de la poblacion soplavientera.

Mejorar la calidad de la educacion impartida en el municipio
procurando una integralidad de toda la comunidad educativa como
politica de estado, dando cumplimiento al plan educativo municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Orientar y liderar en el municipio todos los planes, programas y

proyectos relacionados con la educacion.

Conocer, divulgar, cumplir y hacer cumplir las politicas, planes,
programas, proyectos y disposiciones legales expedidas por el
Ministerio de Educacién, la Secretaria De Educacion Departamentai y
hacer concordantes con las mismas las acciones municipales.
Organizar, promover y velar por la calidad y cobertura de la educacién
basica y la especial para nifios con problemas de aprendizaje.

Velar por la calidad y cobertura de la educacion en la zona urbana y
rural, vy la utilizacién de tecnologias educativas.

Fomentar la etno-educaciéon y velar por su calidad y actualizacion de
sus docentes.

Administrar los locales escolares.

Convocar, presidir, dinamizar y mantener actualizadas las actas de la
Junta Municipal de Educacion.
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8. Organizar y dinamizar el Foro Educativo Municipal como instancia de
participacion. (Ley 115 /94 art. 164).
9. Crear Programas de capacitacion y estimulos para los docentes

municipales. las demés acordes con la naturaleza del cargo
6.2. Requisitos del cargo

Maximo: titulo profesional en Administracién de empresas, afines y postgrado

Minimo: Titulo profesional en Administracion y carreras afines

EXPERIENCIA

Cuatro afios de labores en cargos como profesional en el sector publico
Un afio en la administracion del sector Educacion

Dos afios de labores en el sector publico o privado

Un afio de experiencia docente

6.3. Condiciones De Trabajo
Trabajara en jormada diuma en horario normal de oficina, esporadicamente
para la revision o preparacidn de informes especiales debera trabajar horas

extras.

6.4. Responsabilidades Del Cargo.

- Supervision de personal. Supervisa al personal a su cargo

- Responsabilidad por contactos: El ocupante de este cargo se
relaciona internamente con el personal que interviene en los diferentes
procesos que se realizan en el drea de la Educacion, recreacion y
deportes para solicitar y suministrar informacion y aclaracion de
documentos; con el Alcalde Municipal para la explicacion de
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eventualidades relacionadas con el proceso igualmente con la

Secretaria de Gobierno y Planeacién Municipal.

- Responsabilidad por equipos materiales y valores. Sera responsable

por el computador y equipo de oficina destinado a su uso, y los

recursos suministrados para el desarrollo de su labor.

7. SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA

El propésito de este cargo es:

- Desarrollar las acciones tendientes a la promocion y uso por parte de

las comunidades, de los diferentes espacios de participacion,

fomentando el libre ejercicio de los deberes y derechos ciudadanos y

los intereses comunes de la sociedad Soplavientera.

7.1. FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Divulgar y promover el uso de los espacios de participacion
legalmente constituidos para el ejercicio de los deberes '
derechos ciudadanos.

Fomentar la cultura de participacion ciudadana conformando y
forialeciendo las diferentes formas asociativas.

Dirigir y orientar acciones que propendan hacia el respeto de la
diversidad étnica, religiosa politica y social mediante la
convocatoria mas la conformacion de organizaciones pluralistas
que busquen el desarrollo de los intereses comunes de la

sociedad. .

. Goordinar programas de investigacion formacion y promocion

con los diferentes organismos y dependencias que por su
naturaleza propendan e incentiven la participacion comunitaria.

Dirigir y coordinar semestralmente el programa de desarrollo a
la comunidad, el cual debe contener aspectos de promocion,
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organizacién, orientacion y control de las Juntas
Administradoras Locales y demas organizaciones civicas en
aspectos de capacitacién, proyectos econdmicos y otros;
presentandolo al Alcalde para su aprobacion.

6. Colaborar con la Secretaria de Gobiemo en la identificacién de
necesidades de la poblacion vulnerable.

/. Programar eventos con el fin de fomentar la participacion
comunitaria.

8. Coordinar las actividades relacionadas con las Juntas de Accion
Comunal.

9. Compilar y mantener actualizada la legislacion vigente en Jo
relacionado con las disposiciones legales que rigen a las Juntas
de Accion Comunal.

7.2 Requisitos del cargo

ESTUDIOS

Maximo: Titulo profesional o técnico en psicologia, trabajo social y afines,
Especializacion en participacién ciudadana, gestion humana y desarrolio
organizacional, economia solidaria o areas afines o sy equivalencia.

Minimo: cuatro afnos de educacion secundaria y 60 horas de estudio en
actividades de manejo con sectores vuinerables y afines

EXPERIENCIA

Dos afios de labores en Cargos de proyeccién social con sectores
vulnerabies

Dos arios de labores en la Administracion publica

Dos afios de labores en el sector publico o privado

No se requiere experiencia docente
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7.3. Condiciones De Trabajo

Trabajara en jornada diuma en horario normal de oficina, esporadicamente
para ia revisién o preparacion de informes especiales debera trabajar horas
extras.

7.4 Responsabilidades Del Cargo.

- Supervisién de personal. Supervisa al personal a su cargo

- Responsabilidad por contactos: FEi ocupante de este cargo se
relaciona intemamente con el personal que interviene en los diferentes
procesos que se realizan en el drea, social y de desarrollo humano,
con entidades como ICBF Accién Social y demas para solicitar y
suministrar informacién y aclaracién de documentos; con el Alcalde
Municipal para la explicacion de eventualidades relacionadas con ei
proceso igualmente con la Secretaria de Gobiemo y Planeacién
Municipal.

- Responsabilidad por equipos materiales y valores. Sera responsable
por ¢l computador y equipo de oficina destinado a su uso, y los
recursos suministrados para el desarrollo de su labor.

8. TESORERIA

El propésito del cargo:

- Recaudar los ingresos a favor del tesoro municipal y efectuar los
pagos por los distintos conceptos, asi como establecer efectivos
sistemas de recaudo.

- Custodiar y controlar los titulos, valores, garantias, y préstamos a
favor del Municipio.

- Planificar la accién de las unidades que tienen a su cargo el aforo de
impuestos y de derechos, con el fin de que los recursos se
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inctementen adecuadamente, sin desalentar el desarrollo del

Municipio.

8.1. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Adrninistrar los recursos financieros del Municipio de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. Participar en la formulacion de las politicas y en ia determinacién de
planes vy los programas financieros hacia el resto de la administracion,
en procura de disminuir el gasto y aumentar el rendimiento

3. Coordinar con las demas dependencias de la administracion, el
cumplimiento de las politicas y normas financieras, exigir el
cumplimiento de los procedimientos establecidos y la ejecucion de los
planes y programas trazados.

4. Conocer, aplicar y hacer aplicar las disposiciones legales y demas
normas relacionadas con el drea financiera y tributana y velar por su
estricto cumplimiento y el de los procedimientos y los tramites
financieros internos.

5. Propiciar el trabajo conjunto con otras dependencias de la alcaldia,
con entidades nacionales, departamentales, regionales, empresas
privadas y organizaciones no gubernamentales en beneficio de las
finenzas municipales.

6. Cormunicar a Planeacién Municipal tos saldos disponibles para la
inversion y aprobar fos mecanismos de financiacién y cofinanciacion
de |la inversion municipal.

7. Controlar el manejo de los recursos financieros para que éestos se
ejecuten de conformidad con los planes y programas establecidos vy
con las normas organicas del presupuesto municipal, y velar por su

exacto registro contable.




8. Coordinar y velar porque, en forma oportuna se elabore y se presente
el presupuesto municipal dando participacién a las dependencias e
instancias que aseguren su correcta formulacion.

9. Adelantar, dentro del marco de las funciones propias del area
financiera, las gestiones necesarias para “"asegurar el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos y la cancelacion e
obligaciones a cargo del municipio.

10.Ejercer vigilancia sobre las rentas del municipio y proponer acciones
para su estabilizacion e incremento.

11.Analizar la ejecucion presupuestal y sugerir al sefior alcalde fos
traslados que sean necesarios.

12.Velar porque los créditos e inversiones que efectiie el municipio con
entidades financieras estén dentro de las normas legales y le sean
favorables desde el punto de vista financiero.

13.Velar por la exactitud, claridad y oportunidad de todos los informes y
estados financieros que presenten las areas a su cargo ante los
organismos de control, concejo municipal y alcalde.

14.0rganizar, dirigir y establecer las formulas, estrategias y politicas de
recaudo de las rentas, tasas, multas y contribuciones a favor del
municipio y realizar los pagos de las acreencias del mismo.

15.Velar porque la contabilidad del municipio se lleve de acuerdo a la
normatividad vigente y por la presentacién oportuna de los estados
financieros correspondientes.

16.Dirigir los equipos de presupuesto, rentas, contabilidad y tesoreria.

17.Convocar y coordinar al COMFIS y hacer seguimiento de las
decisiones y compromisos, mantener actualizado el archivo de ias

actas de las sesiones realizadas.
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8.2. Requisitos del Cargo

ESTUDIOS:

Méaximo: Titulo Profesional en cameras administrativas y financieras y
postgrado

Minimo: Titulo profesional ¢ tecnologico en carreras administrativas y

financieras

EXPERIENCIA

Cuatro afios en el gjercicio de cargos del nivel directivo

Tres afios en cargos relacionados con el manejo de las finanzas publicas
Tres afios en labores del sector publico o privado

No se requiere experiencia docente

8.3. Condiciones De Trabajo
Trabajara en jomada diuma en horario normal de oficina, esporadicamente
para la revision o preparacion de informes especiales debera trabajar horas

extras.

8.4 Responsabilidades Del Cargo.

- Supervisién de personal. Supervisa al personal a su cargo

- Responsabilidad por contactos: El ocupante de este cargo se
relaciona internamente con el personal que interviene en los diferentes
procesos que se realizan en las diferentes areas de la Alcaldia para
solicitar y suministrar informacion y aclaracién de documentos: con el
Alcalde Municipal para la explicacion de eventualidades relacionadas
con el proceso igualmente con la Secretaria de Gobierno y Planeacion
Municipal.



- Responsabilidad por equipos materiales y valores. Sera responsable
por el computador y equipo de oficina destinado a su uso, y los

recursos suministrados para el desarrollo de su labor.

9. DIRRECCION TALENTO HUMANO
El propésito del cargo:

- Gerenciar el desarrollo del talento humano en la administracion
municipal buscando incentivar el verdadero sentido de pertenencia y
la plena identificacidn de los objetivos del personal con la institucién, a
través de la aplicacién de las técnicas modernas de administracion y
los fundamentos de ley.

- Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo del talento humano y
los demas aspectos relativos a la comunidad empresarial para el cabal

desarrollo de 1a misma y de los fines empresariales.

9.1. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar las politicas, planes y programas para la gerencia del talento
humano que presta servicios a la Administracion municipal.

2. Gerenciar el sistema de carrera administrativa en la alcaldia y demas
sistemas que la ley ha establecido para la administracion del talento
humano.

3. Elaborar los diagnosticos y establecer {os programas de
adiestramiento y capacitacion, induccidon y reinduccion del personal
vincutado a la administracion.

4. Elaborar diagnosticos y establecer programas tendientes al
mejoramiento de! clima organizacionat de la administracion.

5. Ejecutar las acciones necesarias para la opartuna atencién de quejas

y reciamos y llevar las estadisticas corespondientes.



6. Disehar y ejecutar los planes y programas de bienestar social e
incentivos.

7. Ejecutar las acciones de reconocimiento y pago de sueldos y
prestaciones sociales a cargo del municipio en coordinacion con
tesoreria.

8. Administrar el sistema de informacidn relacionado con el talento
humano.

9. Efectuar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal en
coordinacion con las diferentes secretarias y jefes de dependencia de
la administracion del personal.

10.Determinar las necesidades de adiestramiento y capacitacion de
personal vinculado a la administracion

11.Auspiciar y programas actividades culturales y de bienestar social para
los empleados del municipio.

12.Elaborar los proyectos de decreto y/o resolucién para el nombramiento
de empleados, las respectivas actas de posesion, liquidacion de
salarios y prestaciones y expedir constancia o certificados sobre
tiempo de servicio de personal del municipio.

13.Disefiar y mantener el sistema de informacién de novedades de
personal, lo mismo que el archivo de hojas de vida.

14.Elaborar periédicamente la nomina de los empleados.

15. Administrar el personal docente y administrativo de los
establecimientos educativos, teniendo en cuenta las normas del
estatuto docente y la carrera administrativa vigentes.

16.Elaborar el plan de accion en los términos de la ley 152 de 1994.

17. Rendir los informes a los que esta obligado por ley y aquellos que le

sean solicitados.
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9.2. Requisitos del Cargo

ESTUDIOS:

Maximo: Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracion
Industrial o Areas Sociales y Postgrado Desarrollo Organizacional, Gerencia
de Recursos Humanos o su equivalencia

Minimo: Titulo Profesional o Tecnolégico en Carmeras Administrativas y

Financieras

EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia profesional en areas afines al cargo.

No se requiere experiencia docente

9.3. Condiciones De Trabajo
Trabajara en jomada diuma en horario normal de oficina, esporadicamente
para la revision o preparacion de informes especiales debera trabajar horas
extras.

9.4. Responsabilidades Del Cargo.

- Supervision de personal. Supervisa al personal a su cargo

- Responsabilidad por contactos: El ocupante de este cargo se
relaciona internamente con el personal que interviene en los diferentes
procesos que se realizan en las diferentes areas de la Alcaldia para
solicitar y suministrar informacion y aclaracion de documentos; con el
Alcalde Municipal para la explicacién de eventualidades relacionadas
con el proceso igualmente con la Secretaria de Gobiemno y Planeacion

Municipal.



- Responsabilidad por equipos materiales y valores. Sera responsable
por el computador y equipo de oficina destinado a su uso, y los
recursos suministrados para el desarrolio de su labor.
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