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y evaluar los trdmites y la documentacion necesarios para cumplir con la normatividad pertinente y el manual de contratacion de la entidad.

OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para la contratacion de la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, con el fin de agilizar, controlar

ALCANCE: Desde la certificacion de carencia de personal y el requerimiento del servicio a contratar hasta la elaboracién del acta de liquidacion del contrato y archivo de

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATO

1.
2.
los documentos.
3. RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA
- 3.Revisar la
Inicio 1. Solicitar Il 2. Expedir [ disponibilidad Aprueba
constancia constancia de de recursos y
carencia de carencia de objeto
personal personal contractual
PAA S| NO
Fin
‘ 4. Entregar
7. Solicitar «+—| 6. Regllzar <—| 5. Expedir en fisico y
documentos estudios CDbP enviar el
previos requerimiento
g. Recibir 9. Expedir 10. Organizar | 11 Recibiry
documentacion —p | certificacion de documentacion »| revisar
precontractual idoneidad documentaciéon
A
15. Proyectar Oficio 14. Expedir .
designacion Registro , 13. Enviar <] 12 Cargar contrato
Supervisor de presupuestal contrato en SECOP
Contrato
\4
17. Elaborar 18. Elaborar » | 19. Realizar
16, Entregar acta de Inicio y entregar P  evaluacién
copia informes final de
Contrato |_contrato contrato v

1. Solicitar al lider de gestion humana la expedicion de
constancia de carencia de personal, adjuntando el
requerimiento del personal profesional, de apoyo a la
gestién con oficio remisorio y visto bueno del lider del
Proceso y radicarlo en ventanilla Gnica, con 20 dias
hébiles de anticipacién a la fecha de inicio de la
contratacion.

Gestor del proceso

Requerimiento del
personal profesional,
de apoyo a la gestién o
de adquisicion de
bienesy otros
servicios
(FO-PAR-01)

2. Expedir constancia de carencia de personal. ( 1 dia
habil)

Subdirector
Administrativo y
financiero

3. Revisar la disponibilidad de recursos y verificar que
el objeto contractual esté incluido en el Plan Anual de
Adquisiciones. (2 dias habiles); devolver al Gestor
para que lo pase al Director y sea aprobado.

Subdirector
Administrativo y
financiero

4. Entregar en fisico y enviar por correo electrénico el
requerimiento al técnico de presupuesto e ir al paso 5;
si no aprueba, diligenciar formato de requerimiento
con motivo del rechazo o aplazamiento y devolver a
los interesados. (Dos dias habiles).

Gestor del proceso

5.Expedir CDP y entregar al gestor del proceso

Técnico Operativo
presupuesto

6. Realizar estudios previos, cumpliendo con el
formato establecido en la publica y acorde al
requerimiento solicitado.

Gestor del proceso

Estudios Previos
(FO-PAR-02)

7. Solicitar al prestador de servicios documentos
segun lista de chequeo, diligenciarla, entregar
documentos en carpeta fisica al area juridica y
digital al correo de juridica (en Word estudios
previos y los demas en pdf) con el fin de  abrir
expediente (lista de chequeo en parte reversa de
la carpeta).

Gestor del proceso

LISTA DE CHEQUEO
CONFORMACION DE
EXPEDIENTES
CONTRATISTAS
(FO- PAR- 24)
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LISTA DE CHEQUEO
8. Recibir documentos en fisico y en digital, CONFORMACION DE
debidamente organizados para contratacion de EXPEDIENTES
personal por prestacion de servicios (lista de CONTRATISTAS
chequeo. Revisar la documentacion presentada para Asesor Juridico | (FO- PAR- 24)
elaboracién de contratos (5dias habiles). Estudios previos
l o _ (FO-PAR-02)
Nota 1: en caso de existir correcciones o
20, Elaborar aca 21 Subir modificaciones a los documentos aportados, juridica

de terminacion y
liquidacion

informacion del
contrato a la
nube

Fin

devolvera a quien requiri6 el servicio para que se
realicen los ajustes necesarios, quien lo regresara
impreso (2 dias habiles).

Verificar que los documentos del contratista se
encuentren cargados y validar hoja de vida en el
portal del SIGEP vigente.

9. Proyectar para firma del Director certificacion de
idoneidad, teniendo en cuenta verificacion de
idoneidad y/o experiencia, de acuerdo a lo establecido
en los estudios previos Yy verificacion de los
documentos aportados.

Asesor Juridico

10. Cargar en la plataforma del SECOP Il 0 SECOP |
(si aun estd en funcionamiento) el proceso de
contratacion y solicitar al personal a contratar la
realizacion de los tramites en la plataforma
transaccional ( en el caso del Secop ll). Se resalta que
la Oficina asesora juridica sera la encargada de
realizar el ANEXO DE MINUTA y de crear el contrato
en la plataforma del SECOP |II.

Asesor Juridico
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11. Enviar al Técnico Operativo de presupuesto el Link
del contrato en el caso de utilizacién de la plataforma
del SECOP Il y/o el contrato fisico (carpeta con
documentacion) si esta habilitado el SECOP | para
expedicion de Registro Presupuestal

Asesor Juridico

12. Expedir Registro presupuestal y devolver carpeta
a Juridica para su custodia

Técnico Operativo
Presupuesto

13. Proyectar oficio de designacion y notificacion del
Supervisor del contrato para firma del Director y del
respectivo supervisor. (3 dias habiles) y enviar a
Supervisor designado en medio digital copia de
contrato (en caso de Secop |) y/o Link( en caso de
Secop Il)

Nota: en caso de no aceptaciéon o renuncia del
supervisor esta debe hacerse por escrito al Director
con la justificacién de las causas que motivan su no
aceptacién o renuncia.

Asesor Juridico

14. Entregar copia del contrato firmado al contratista y
al supervisor para realizar afiliacion a la ARL y una vez
realizado, el supervisor debera solicitar al contratista
certificacion y/o constancia de su afiliacion.

Asesor Juridico

siguientes datos del contratista:
1. Numero de cédula

2. Nombres y apellidos completos
3. Fecha de nacimiento

pertenece
5. Correo electronico
6. Namero de celular

8. A qué Nivel de Riesgo se debe afiliar:

9. Plazo del contrato (Fecha de inicio y fecha final):
10. Valor mensual de los honorarios

11. Valor total honorarios

15.Solicitar mediante correo electronico al lider de
gestién humana la afiliacion a la ARL, relacionando los|

4. A qué Eps pertenece y a qué Fondo de Pensiones

7. Ciudad donde reside, direccién de residencia y barrio:

Supervisor de
contrato

la afiliacion del contratista a la ARL.

16. Confirmar mediante correo electronico al supervisor,

Profesional
Gestion Humana.

de|
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17. Elaborar y firmar junto con el contratista el Acta de
Inicio teniendo en cuenta inicio cobertura ARL y subirla
al Secop Il.

Nota:Para el caso de contratos que requieren poéliza
de cumplimiento, ésta debe estar revisada y aprobada
por la oficina juridica.

Supervisor del
Contrato

Acta de Inicio contrato
(FO-PAR-05)

18. Elaborar y entregar informes de supervisiéon con
base en el informe de avance de actividades realizado
por el contratista para archivar en las carpetas de los
contratos en la oficina Juridica (original) y tramitar los
pagos respectivos del contratista en la Tesoreria
General de acuerdo a circular de pagos de la
subdireccion administrativa y financiera.

Nota: Publicar mensualmente los informes de
supervision en el Secop Il

Supervisor del
Contrato

Informe de
Supervision-
Interventoria
( FO-PAR-06)

19. Realizar la evaluacion final a los contratistas de

servicios profesionales y de apoyo a la gestién en los
formatos de criterios para la evaluacion respectiva.

Supervisor del
Contrato

Utilizar formatos de
criterios de evaluacion
en Evaluacion final a
proveedores y/o
contratistas (FO-PAR-

23)
20. Elaborar acta de terminacion y liquidacion y ISupervisor del Acta de liquidacién
publicarlas en el Secop I contrato
(FO-PAR-16)

21. Subir toda la informacién de contratistas a la nube
en digital y custodiar el respectivo expediente fisico

IAsesor Juridico

22. Enviar trimestralmente la relacién de la contratacion
de la entidad mediante correo electronico a Mercadeo vy,

Divulgacién

IAsesor Juridico

ELABORADO POR:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

REVISADO POR:

ASESOR PLANEACION
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1. OBJETIVO: Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, dando cumplimiento a la normatividad, con el fin de mantener controladas las adquisiciones que se efectien por éste
concepto y de ésta manera poder atender los requerimientos que se realicen.

2. ALCANCE: Desde la solicitud de informacion a los procesos hasta el registro del Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP y su correspondiente actualizacion.
3.  RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Solicitar a los diferentes procesos la informacién
gue se requiere para tramitar el formato de plan anual Subdirector
de adquisiciones en el mes de Julio para la vigencia Administrativo y
siguiente  (adquisiciones bienes 'y servicios - Financiero
prestacion de servicios personales).
) 1. Solicitar a los 2. R_ec_ibir 3. Prgsgntar los y_ ® ) ) Ag#]?r:::lsrﬁ;go
nicio |- diferentes procesos la > requerimientos requerimientos que 2. Recibir requerimientos y consolidar las necesidades Técnico '
informacion que se y consolidar las se van a incluir de de bienes y servicios y prestacion de servicios A
requiere necesidades acuerdo al proyecto personales de todas las areas y centros operativos, a Administrativo
de bienes y de presupuesto mas tardar hasta el 20 de agosto. Almacén
Servicios
4. Organizar 3. Presentar en Comité de Contratacion los
anteproyecto de requerimientos d(la bienes y servn:_losI y %reStaCIOS deI Subdirector
PAA servicios personales que se van a incluir de acuerdo a Administrativo
proyecto de presupuesto. Se debe determinar en este
punto el modo de contratacion y periodos en que se
proyecta realizarlos de acuerdo al PAC (Flujo de Caja),
a mas tardar hasta el 15 de septiembre.
5. Revisar, ajustar y 6. Registrar el 7. Presentar las Subdirector
aprobar el PAA de PAA aprobado solicitudes no 4. Organizar anteproyecto de Plan Anual de Administrativo, Plan Anual d
acuerdo al ~| alSECOP —P| incluidas en el PAA Adquisiciones ajustado al presupuesto, a més tardar Técnico an Anual de
presupuesto inicial aprobado hasta el 30 de septiembre de acuerdo a aprobacion Administrativo A'\:dgu;i(;oggs
del Comité de Contratacion. Almacén (FO-PAR-08)
5. Revisar, ajustar y aprobar el Plan Anual de
Adquisiciones de acuerdo al Presupuesto Definitivo L
10. Realizar : ; Comité de
Ein | 4— Re: 9. Realizar cargue | ¢——| 8. Realizar en SECOP gue se apruebe en la Asamblea Departamental, dentro Contratacion
ngu_'m'e”_t,"a < del PAA en SECOP modificacion al PAA de los 5 dias habiles siguientes a la emisién de la
a ;é‘lflc;fAO” (sustentada, motivada y Ordenanza respectiva.
aprobada)

6. Registrar el Plan Anual de Adquisiciones aprobado
en el Sistema Estatal de Contratacién Publica
(SECOP) y péagina Web de la Entidad (Decreto 1510

Subdirector
Administrativo,
Técnico
Administrativo
Almacén
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de 2013 art. 6) a mas tardar el 31 de enero de cada
afio.

7. Presentar a Comité de Contratacion las solicitudes
o requerimientos de contratacion de bienes o servicios
no incluida en el PAA inicial aprobado, dentro de la
vigencia de ejecucion.

Subdirector Plan Anual de
administrativo y Adquisiciones
financiero, (FO-PAR-08)

8. Realizar en el SECOP como minimo una
modificacion al Plan Anual de Adquisiciones
debidamente sustentada, motivada y aprobada ante
Comité de Contrataciéon de acuerdo a las directrices
establecidas por Colombia Compra Eficiente. Se
reiniciara el proceso en la actividad #3 hasta la
actividad -7.

Subdirector
Administrativo,
Técnico
Administrativo
Almacén

9. Realizar el cargue del Plan anual de Adquisiciones
ajustado en el Sistema Estatal de Contratacion Publica
(SECOP) después de aprobadas las modificaciones.

Subdirector
Administrativo,
Técnico
Administrativo
Almacén

10. Realizar seguimiento a la ejecucion del PAA en el
mes de abiril y julio de cada afio.

Subdirector
Administrativo,
Técnico
Administrativo
Almacén

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR:

ASESOR DE PLANEACION
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hacerlo.

1. OBJETIVO: Mantener actualizados los activos de la entidad, con el fin de controlar , hacer seguimiento a los mismos, ser valorados y responsabilizar a los funcionarios del
buen manejo que de ellos debe hacer
2. ALCANCE: Desde la planificacion de la toma de inventario hasta el listado y archivo de los inventarios sistematizados.
3. RESPONSABLE: Subdirector administrativo y financiero
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
Subdirector
1. Planificar la logistica para la toma fisica del _Adm_lnlstratl\{oy
: . Financiero y Técnico
inventario. - .
Administrativo-
Almacén
1. Planificar o 2. Elaborar 3. Alistar los 4. Informar a Subdirector
Inicio la logistica » cronograma —» listados los . . i ini i
para la toma para la toma existentes de Funcionarios la 2. Elaborar cronograma para la toma fisica del Administrativo y
fisica del fisica del acuerdo al realizacion del inventario en cada centro operativo y en cada| Financieroy Técnico
inventario. inventario cronograma inventario dependencia de la sede administrativa. Administrativo-
Almacén
3. Alistar los listados existentes de acuerdo al Técnico
5. Constatar los cronograma 'y realizar la verificacion de los Administrativo-
elementos P inventarios. Al .
fisicos en los b macen
listados
4. Informar a los funcionarios la realizacion del
¢ inventario para que participen o asignen una persona Técnico
con el fin de que conjuntamente con el Técnico Administrativo-
6. Hacer la 7. Firmar 8. Requerir a los funcionarios Administrativo del Almacén o su delegado realicen la Almacén
modificacion de conformidad de reubicados en otra verificacion fisica.
|0$ registros e concordancia entre el dependencia que no hayan
imprimir el p| inventario fisico y el » legalizado los traslados de
nuevo listado documental inventarios respectivos, para 5. Constatar los elementos fisicos en los listados, Técnico
para firma del que procedan a hacerlo verificando ndmero de placa o cédigo, descripcion, Administrativo-
responsable serial y demas caracteristicas descritas en éstos. Almacén
6 Hacer la modificacion de los registros e imprimir el T'et':mco'
. ) Administrativo-
nuevo listado para firma del responsable .
Almacén
9. Dejar constancia Técni
_en el documento 7. Firmar conformidad si hay concordancia entre el ecnico
impreso en caso de inventario fisico y el documental Administrativo-
presentarse ) Almacén
faltantes en los ACTA
A inventarios de un 8. Requerir a los funcionarios reubicados en otra o~
funcionario . . Técnico ENTREGA'Y
dependencia que no hayan legalizado los traslados Administrativo- RECIBO DE
de inventarios respectivos para que procedan a Almacén ELEMENTOS

(FO-PAR-09)
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9. Dejar constancia en el documento impreso suscrito INVENTARIO
por el funcionario responsable de los elementos y el Técnico DE ACTIVOS
funcionario encargado de Inventarios en caso de Administrativo- FIJOS
presentarse faltantes en los inventarios revisados. Almacén (FO-PAR-10)
. ACTA
10. Elaborar el Acta de Faltantes una vez realizados o~
los cruces con otros inventarios y de no encontrarse A dr;wrﬁ(i:sntllf:a(t)ivo- ER’\IIE-I(-ZIng ADg
el bien enviar a la Subdireccion Administrativa para Almacén ELEMENTOS
que determine el proceso a seguir. (FO-PAR-09)
11. Elaborar registro de baja del inventario con Subdirector
< 10, Elaborar 11. Elaborar registro funde:m(-éntlo en el ?cta de Falltaptes z |nfé>rrr1taL$g Ig Administrativo y ACTA DE
¢5e Acta de de baja del inventario cuenta del respectivo mes a area de LONablaac | gy nciero y Técnico | FALTANTES
presentaron Faltantes si es el p con fundamento en el para el registro de Responsabilidades en Proceso y Administrativo- (FO-PAR-11)
faltantes? caso Acta de Faltantes al Subdirector Administrativo o Financiero o quien Almacén
haga sus veces para lo pertinente.
\_/_ 12. Diligenciar Acta de Sobrantes y la Orden de
No Traslado de Bienes en Servicio en caso de
presentarse sobrantes en la dependencia para
12. Diligenciar Acta de registrarlo a nombre del funcionario que esta
Sobrantes y la Orden utilizando el bien o al Técnico Administrativo del Técnico ACTA DE
13. Diligenciar el acta de Traslado de Bienes Almacén; dicha solicitud de traslado debe ser firmada Administrativo- SOBRANTES
_de baja para los en Servicio por el funcionario que tiene el bien en servicio, por el Almacén
bienes que esten en (FO'PAR'lZ)

mal estado

|
14. An*lizar si

se pueden
hacer

-

compensacione
s de faltantes
con sobrantes

15. Solicitar Visto
Bueno al Subdirector
Administrativo y
Financiero para
autorizacion de
compensacion

16. Solicitar
aprobacion
director para
compensacion

A 4

\ 4

)

encargado de Inventarios y por el Jefe de la
dependencia. Para el valor del bien sobrante se
tomard como referencia el valor de elementos
similares en los inventarios.

13. Diligenciar el acta de baja para los bienes que
estén en mal estado y determinar con visto bueno del
director la accién a seguir con estos elementos:

Subdirector
Administrativo y
Financiero y Técnico
Administrativo-

donacion, comercializacion o destruccion. Almacén
Director

14. Analizar si se pueden hacer compensaciones de

faltantes con sobrantes cuando se practiquen Técnico

inventarios fisicos de bienes en depoésito y Administrativo-

devolutivos en servicio 'y se encuentren Almacén

simultaneamente bienes faltantes y sobrantes

15. Solicitar al Subdirector Administrativo y
Financiero Visto Bueno de compensacion con base
en las actas de sobrantes y faltantes

Subdirector
Administrativo y
Financiero y Técnico
Administrativo-
Almacén

16. Solicitar aprobacion director para compensacion

Subdirector
Administrativo y
Financiero
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ACTA
Técnico ENTREGAY
u 17. Actualizar los registros con base en los formatos Administrativo- RECIBO DE
diligenciados, incluyendo el inventario del Almacén ELEMENTOS
responsable a quien se le enviara copia del mismo. (FO-PAR-09)
17. Actualizar los 18. Cargar al 19. Listar y
registros con base > insg:tc;tig’sgf o irf:\r/r;r?tgr?; 18. Cargar al aplicativo de inventarios en el programa Técnico
en los formatos programa sistematizados FIRSTSOFT una vez finalizada la toma fisica y Administrativo-
diligenciados EIRST SOFT verificada la existencia de los elementos. Almacén
. -
20. Ejecutar una ~ 19. Listar y firmar los inventarios sistematizados por o
vez al afio un Achi Técnico
\ o fisi parte de los responsables y el Técnico Administrativo-
:g\s/eb?:;réos 'esn'co a Administrativo-Almacén y archivar una copia en las Almacén
dendsito almacén carpetas de cada responsable enviandoles una copia
a los mismos.
- 20. Ejecutar una vez al afio un inventario fisico a los Técnico
meﬁéé%ﬁi"\i‘; g(l);:?o o bienes en depdsito almacén y verificar con los Administrativo-
Ein registros del aplicativo FIRSTSOFT elaborando las Almacén

A 4

levantamiento fisico del
inventario de elementos

actas de faltantes y sobrantes, si fuere el caso.

21. Realizar por lo menos una vez al afio el
levantamiento fisico del inventario de elementos que
los funcionarios tienen bajo su responsabilidad.

Subdirector
Administrativo y
Financiero y Técnico
Administrativo-
Almacén

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR:

ASESOR PLANEACION
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1. OBJETIVO: Controlar el uso de los bienes de consumo y los elementos devolutivos.

2. ALCANCE: Inicia con la elaboracién del requerimiento, continua con la entrega de bienes y/o elementos al funcionario hasta el registro en el aplicativo First Soft de la

salida de elementos y el inventario.
3. RESPONSABLE: Subdirector administrativo y financiero
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1.Elaborar y remitir requerimiento en ventanilla Unica | Todos los procesos | REQUERIMIENTO
1. Elaborar y entre el 1y el 5 de cada mes DE BIENES Y
remitir 2. Recibir SERVICIOS
requerimiento en o] requerimiento de 3. Determinar (FO-PAR-07)
ventanilla tinica ventanilla Gnica P |as existencias 2.Recibir requerimiento de ventanilla tnica Técnico
en almacén administrativo
almacén
3.Determinar las existencias en almacén en un Técnico
Hay o tiempo maximo de 2 dias administrativo
existencia - almacén
A 4. Visto bueno del Subdirector Administrativo y Subdirector
4. Recoger firma de financiero para despacho de existencias o para| administrativoy
autorizacion del No programar compra de articulos faltantes financiero
Subdirector Técnico
Administrativo administrativo
almacén
Se programa compra 5.Separar en almacén los elementos o0 suministros Técnico
¢Se entregan solicitados en el requerimiento de acuerdo a las administrativo
6. Elaborar orden activos o existencias i _ almacén
5. Separar en P» de salida de elementos 6.Elaborar orden de salida de almacén entregando
almacén los almacén y entregar devolutivos? una copia al interesado, legalizar con firma del Técnico
articulos solicitante y entregar cuando es en la sede principal o administrativo
solicitados - e . : SALIDA DE
el funcionario viene por los articulos (para centros almacén ALMACEN
operativos fuera de la ciudad gestionar envio)
g . o (FO-PAR-13)
maximo una semana después de recibido el
reqguerimiento
7. Elaborar acta de entrega y recibo de elementos ACTA DE
7. Elaborar acta de No que se entregan bajo responsabilidad del funcionario Técnico ENTREGA Y
entrega y recibo de si en la orden de salida se despachan activos o administrativo RECIBO DE
elementos A 4 elementos devolutivos y entregar copia al interesado almacén ELEMENTOS
8. Registrar (FO-PAR-09)
enel ] 8. Registrar en el aplicativo FirstSoft la salida de
aplicativo Fin elementos y el registro en el inventario de los activos Técnico
0 bienes devolutivos al funcionario encargado. administrativo
almacén

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR :

ASESOR DE PLANEACION




VERSION:00

PROCESO P7: PROCEDIMIENTO:
INCIVA ADMINISTRACION DE RECURSOS PARS - MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO | FECHA: ENERO | 1xcia 1 pE1
Kormonce Vbt DE INVERSION DEL INCIVA DE 2015
1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para la aprobacion de modificaciones al Presupuesto de Ingresos y Gastos de los establecimiento publicos
2. ALCANCE: Inicia con la solicitud de la Dependencia y termina con la expedicién de la Ordenanza o Decreto.
3. RESPONSABLE: Subdirector administrativo y financiero
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Recibir decreto de modificacion al presupuesto de a d%ﬂz?slgfaif\%
la Secretaria de Hacienda de la Gobernacién h : y
financiero
Inicio 1. Recibir q 2. Analizar 3. Proyectar -
decreto de d rubros de » acuerdo de j i i i6 ifi 1 Director y
> junta 2. Analizar rubros de inversion a modificar segun el bdi
modificacion al inversion a directiva plan estratégico del INCIVA en el mismo mes en Subdirector
presupuesto fortalecer curso administrativo y
financiero
3. Proyectar acuerdo de junta directiva y remitir a Subdirector Act?eorggrzzrj]tﬁnta
4. Aprobar la P Director para aprobacion administrativo y Directiva
proyeccion del N financiero
acuerdo de junta
directiva L. . . . .
4.Aprobar la proyeccion del acuerdo de junta directiva Director
8. Ingresar al
v !
6. Sustentar " sistema financiero . N - . Subdirector
5. Convocar . 7. Aprobacioén . At N
iunta direciva > ante junta e v generar Zil?e?:?g/rocar junta directiva bajo instrucciones del administrativo y
directiva la administrativo documento de financiero
propuesta de distribucion
distribucion ) o Acto
6.Sustentar ante junta directiva la propuesta de Director Administrativo
distribucién Acuerdo de Junta
Directiva
9._Apro_par < Documento
ejecucion 7. Aprobacién del acto administrativo Junta directiva Acuerdo de Junta
presupuestal Directiva
Documento
¢ . ) . Acuerdo de Junta
8.Ingresar al sistema financiero y generar documento o ——
de distribucién Técnico Directiva y
alcgé ﬁj%pg::;(f'a administrativo Ejecucion
la ejecucion ' Presupuestal
presupuestal del Fin ) B Director y
mes 9. Aprobar ejecucidon presupuestal con las Subdirector

modificaciones del periodo

administrativo y
financiero

10. Reportar el acuerdo anexo a la ejecucion
presupuestal del mes dirigida a la Secretaria de
Hacienda de la gobernacion

Subdirector
administrativo y
financiero

ELABORADO POR :

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO'Y FINANCIERO

REVISADO POR : ]
ASESOR DE PLANEACION




INCIVA

Patrimonce Vital

PROCESO P7:
ADMINISTRACION DE RECURSOS

PARG - ANULACION O AJUSTE DEL VALOR
DEL CERTIFICADO DE DIPONIBILIDAD

PROCEDIMIENTO:

VERSION: 00

PRESUPUESTAL CDP

FECHA: ENERO
01 DE 2015

PAGINA 1DE 1

1. OBJETIVO: Liberar la afectacion presupuestal preliminar, cuando la dependencia decide no continuar con el tramite de la contratacion o de la expedicién de un acto

administrativo o cuando se presentan saldos que no van a ser ut

RESPONSABLE: Subdirector administrativo y financiero
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

pON

ilizados.

ALCANCE: Inicia con el requerimiento de la dependencia gestora del gasto y termina con el ajuste del valor del CDP o la anulacion total del documento

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATO

1. Solicitar con

sustentacion la Si

anulacion del ¢Esta
certificado de debidamente

disponibilidad sustentada

presupuestal o se autoriza

2. Aprobar la
anulacion

1. Solicitar con  sustentacion la anulacién del
certificado de disponibilidad presupuestal o ajuste de
valor por el saldo no utilizado por contratar por menor
valor o por declarar desierta la contratacion.

Oficina gestora del
gasto o Asesor
Juridico

la anulacién?

ajuste de valor

3. Anular el CDP en el
sistema financiero First |4

Soft
v

4. Elaborar el certificado de
registro y posteriormente
ajustar o anular el saldo

Fin

2. Autorizar la anulacion si  estd debidamente

sustentada.

Subdirector
administrativo y
financiero

3.Anular el CDP en el sistema financiero First Soft

Técnico
administrativo

4. Si la licitacion se adjudic6 por un menor valor del
CDP otorgado inicialmente, el certificado de registro
se hace por el valor adjudicado y posteriormente se
ajusta o se anula el saldo que queda en el CDP y
regresa el saldo al rubro que se utilizé.

NOTA: el procedimiento debe realizarse dentro del
mismo mes en el cual se origind la solicitud de
anulacion.

Técnico
administrativo

ELABORADO POR :

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR :

ASESOR DE PLANEACION




PROCESO P7:

ADMINISTRACION DE RECURSOS

PROCEDIMIENTO:

PAR7 - MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE

VERSION:00

FECHA: ENERO

INCIVA RECURSOS PROPIOS (MODIFICACIONES INTERNAS - E 2015 PAGINA 1 DE 2
Patrimancs Vital TRASLADOS)
1. OBJETIVO: Establecer la metodologia para la aprobacién de modificaciones al Presupuesto de Ingresos y Gastos de recursos propios
2. ALCANCE: Inicia con la solicitud de la Dependencia y termina con el acuerdo de junta directiva
3. RESPONSABLE: Subdirector administrativo y financiero
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Analizar la 2. Proyectar en i
ejecucion acuerdo de junta la 3. Apro_l?ar la Director
presupuestal ta de | » proyeccién por . . y .
versus [as > FJEE(‘)‘:Z: e los parte del director 1. An_allzar la ejecucién presupuestal versus las Subdirector
necesidades funcionamiento neces@qdes proyecta}das para cumpllr' con los administrativo y
proyectadas requerimientos de funcionamiento de la entidad financiero y Técnico
\_/_ Administrativo
4 Cﬁm’; car ) Subdirector Acto
directiva 2. Proyectar en acuerdo de junta la propuesta de los administrativo y Administrativo
rubros de funcionamiento a los cuales se les financiero Acuerdo de
JL realizaria el crédito y el contra crédito y remitir a Junta Directiva
Director
s s 6. Aorobacis 7. Realizar
. Sustentar . Aprobacion traslados en el . Director
ante junta del acto sistema financiero Sé Hzicrirctgurrmar 3.Aprobar la proyeccién de los traslados
directivala  [—%| administrativo _| | First Soft y generar > ) y
propuesta de documento de subdirector Subdirector
los traslados administrativo 'y 4.Convocar junta directiva bajo instrucciones del

ejecucion

l

9. Elaborar la

ingresos y gastos

de

traslados internos
de presupuesto

\_/_’

A

aprobar
ejecucion

10. Revisar y

presupuestal del

la

Fin

director

administrativo y
financiero

5.Sustentar ante junta directiva la propuesta de los
traslados

Director

Acto
Administrativo
Acuerdo de
Junta Directiva

6.Aprobacion del acto administrativo

Junta directiva

Acta y Acuerdo
de Junta
Directiva

7.Realizar traslados en el sistema financiero First Soft
y generar documento de traslados internos de
presupuesto para firma del director y subdirector
administrativo y financiero

Técnico
administrativo

8.Hacer firmar de director y subdirector administrativo
y financiero

Subdirector
administrativo y
financiero




° PROCESO P7:
ADMINISTRACION DE RECURSOS

PROCEDIMIENTO:

PAR7 - MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE

VERSION:00

FECHA: ENERO

INCIVA RECURSOS PROPIOS (MODIFICACIONES INTERNAS - OE 2015 PAGINA 1 DE 2
Patrinmonce Vital TRASLADOS)
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
9.Elaborar la ejecucién de ingresos y gastos mensual Técnico
con el acuerdo de junta administrativo
. . . . . Acto
10. Revisar, aprobar y enviar la ejecucion Director y administrativo
presupuestal mensual los primeros 10 dias de cada Subdirector
: ' it . . Acuerdo de
mes a la Secretaria de Hacienda de la Gobernacion administrativo y junta

financiero

ELABORADO POR :

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR :

ASESOR DE PLANEACION




PROCESO P7:

INCIVA

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO:

FECHA: ENERO

Patrinmonce Vetal
1. OBJETIVO: El objetivo es evitar fraudes estandarizando el procedimiento, cumpliendo asi con la normatividad
2. ALCANCE: desde la identificacién del cheque, hasta su destruccién y custodia.
3. RESPONSABLE: Subdirector administrativo y financiero
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1.ldentificar el cheque que se debe anular por errores Tesorero
o 2. Generar en su diligenciamiento
Inicio 1. Identificar el N comprobante de 3. Elimi
cheque que se > egreso en el I hImlna\r
debe anular aplicativo FirstSoft elcheque 2.Generar_comprobante de egreso en el aplicativo Tesorero
FirstSoft en el cual se relaciona el cheque y el banco
y establecer en el detalle del comprobante de egreso
4. Adjuntar al la causa por la cual se elimina el cheque
comprobante de
| b . ¥ ,
ev?ggii?asza 3. Eliminar el cheque: Cortar el nimero de cheque, Tesorero
cheque destruido se perfora y se tacha con marcador la informacion
relevante para evitar posibles fraudes
asegurandonos de su total destruccion.
Fin . . .
4.Adjuntar al comprobante de egreso las evidencias Tesorero

del cheque destruido el mismo dia en el cual se
identifica su causa de anulacién y archivar

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR :

ASESOR DE PLANEACION




PROCESO P7:

ADMINISTRACION DE RECURSOS

PROCEDIMIENTO:
PAR9 - ESTADO DE TESORERIA

VERSION: 00

FECHA: ENERO

I N CIV A 01 DE 2015 PAGINA 1 DE 1
Patromonce Vetal
1. OBJETIVO: Con el fin de tener un control diario sobre la caja de la entidad, para proyectar y cumplir compromisos adquiridos.
2. ALCANCE: Desde la elaboracion de la relacion de egresos diarios, hasta el saldo en caja diario.
3. RESPONSABLE: Subdirector administrativo y financiero
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1.Relacionar todos los egresos realizados en el Tesorero RELACION DE
transcurso del dia en el “formato relacion de egresos EGRESOS
diarios” DIARIOS

- (FO-PAR-14)
- 2. Seleccionar
Il. Relacionar todos . f'as ) 2. Seleccionar las transferencias realizadas en Tesorero
0S egresos ranstrerencias H iA 1
Inicio realizados en el »| realizadas en 3. Agrupar los Chleq_u'es C(j:on - mforrg_ac_lon pe:’ltlnenlte deII ;orma:o ESTADO DE
transourso del dia cheques con su cheques por relacion de egresos diarios y llevarlas al formato TESORERIA
. informacion cuenta bancaria estado de tesoreria (FO-PAR-15)
pertinente del
for(g;aéo ::';CS'O” 3. Agrupar los cheques por cuenta bancaria en el Tesorero
9 formato estado de tesoreria
4. Ingresar diariamente
a los portales virtuales — .
de las cuentas 4. Ingresar dlarla_lmente a I(_)s portales virtuales de las Tesorero
bancarias cuentas bancarias y revisar los recursos en las
cuentas corrientes y ahorros por banco, al igual que
6. Actualizar en las cuentas corrientes los cheques que han sido
5. Realizar las » con la —»( Fin cobrados
transferencias informacion
bancarias obtenida el
pertinentes estado de 5.Realizar las transferencias bancarias pertinentes Tesorero
cuentas para poder cubrir los cheques en transito
6.Actualizar con la informacion obtenida el estado de Tesorero

cuentas tanto de ingresos como de egresos en el
estado diario de tesoreria

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR:

ASESOR DE PLANEACION




PROCESO:

ADMINISTRACION DE RECURSOS

PROCEDIMIENTO:
PAR10-MODIFICACION TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 00

IN C IVA FECHA: ENERO PAGINA1DE 1
mene e 01 DE 2015
1. OBJETIVO: Regular el procedimiento para la elaboracion, aplicacion y actualizacién de las TRD
2. ALCANCE: Inicia con la deteccién de la modificacion hasta la socializacion de los cambios por medio de Resolucién
3. RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
Centro de
1.Recibir las modificaciones a las TRD que surjan documentacion
del seguimiento o de la solicitud de las areas
_» 1. Recibir 2. Citar comité 3. ¢Bs
nicio modificaciones ' ! aprobad
de TRD > de archivo — o por
comite Secretaria comité
T 2. Citar a comité de archivo para su aprobacion de archivo
No
3. El comité de archivo aprueba o no las Comité de
4. Elaborar modificaciones archivo
resolucion <
interna .
adoptando las Si 4. Elaborar resolucion interna adoptando las Director
modificaciones
i TABLAS DE
5. Subir a carpeta 6. Socializar las - 5. Subir a carpeta publica modificaciones de las Asesor de DROI%:TUEI\’/I\lglﬁﬁL
publica —> " TRD yla 7. Enviar al TRD y Resolucién de adopcion de modificaciones planeacion POR OFICINA
ifi i L consejo
;neodllécsacttrJEeDs , resolucion de departamental de PRODUCTORA
Resolucion  de adopcion de las archivo la (FO-PAR-18)
adopcion  de 6. Socializar las TRD y la resolucién de adopcién Asesor de
modificaciones i . o) ..
de las modificaciones aprobadas por el comité de planeacion
Fin archivo.

7. Enviar al consejo departamental de archivo la
modificacion de series y subseries para su
informacién

Funcionaria del
Centro de
documentacién

ELABORADO POR:
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION




VERSION: 01

PROCESO: PROCEDIMIENTO:
IN CIV ADMINISTRACION DE RECURSOS PAR11-GESTION DOCUMENTAL FECHA: SEPTIEMBRE PAGINA 1 DE 1
Falromanis VETAL 7 DE 2016
1. OBJETIVO: Garantizar el adecuado manejo de la documentacién que permita llevar un control de acuerdo a ley de archivo.
2. ALCANCE: Desde la codificacion del documento en cada area hasta su ubicacion en el archivo central.
3. RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

1. Conservar 2. Transferir 3. Recibir
Inicio archivo de p| documentacion > transferencia de
gestion del archivo documentos
4. Codificar P
documentos [«

A 4
5. Digitar
informacion bésica 6. Ubicar )
en base de datos > documento Fin

1.Conservar en el archivo de gestion de cada area el
documento producido y codificado de acuerdo a las
TRD y registrar las series, Subseries y asuntos en el
formato

Todos los procesos

FO-PAR19

2. Transferir la documentacion del archivo de gestién
al archivo central de acuerdo a los tiempos de
retencion de las TRD.

Todos los procesos

FO-PAR19

3. Recibir transferencia de los documentos de las
diferentes areas.

Centro de
documentacién

4. Analizar, catalogar y codificar los documentos
recibidos.

Centro de
documentacién

5. Digitar la informacion béasica en la base de datos
para consulta y recuperacién posterior.

Centro de
documentacién

6. Ubicar donde

corresponda.

fisicamente el documento

Centro de
documentacién

ELABORADO POR:
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION




PROCEDIMIENTO:
PAR12 - PARA DESEMBOLSO Y

VERSION: 01

INCIVA PROCESO : ,
Patronance Vital ADMINISTRACION DE RECURSOS LEGALIZACION DE GASTOS FECHA: Pagina 1 de 2
JUNIO 13 DE
2017
1. OBJETIVO: Controlar los gastos mediante resoluciones con el fin que el presupuesto vaya acorde con el Plan Anual de Caja ( PAC)
2. ALCANCE: Inicia desde el requerimiento de la solicitud de autorizacion de gastos hasta la radicacion de la legalizacion.
3. RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Radicar requerimiento en ventanilla Unica
1. Radicar mediante oficio. Para viaticos y pasajes se utiliza Solicitud de
o requérimiento en 2. Recibir 3. Aprobar formato, el cual minimo tres dias héabiles antes | Todos los procesos Viaticos y Pasajes
Inicio ventanilla Gnica p  solicitud > solicitud debe ser diligenciado. Para el caso de pagos de (FO-PAR-22)
mediante oficio \_/— prestaciones sociales ir al paso 6.
Radicacion de
4. Entregar a 2: Reglblr la solicitud en el despacho de la Secretaria Correspondencia
subdirector direccion. Externa/lnterna
administrativoy | «¢ (FO-PAR-26)
financiero solicitud
3. Aprobar la solicitud por parte de la direccién Director
Radicacion de
i 4. Entregar a subdirector administrativo y . Correspondencia
> Eclaéblf rar 6. lE'?‘F’O’a' » 7 | Revisar financiero la solicitud autorizada Secretaria Externa/Interna
resolucion resolucion (FO-PAR-26)
\/_
Subdirector Documentos

8. Firmar

resolucién por
parte del
director

9. Elaborar CRP y
firmar por parte
del subdirector

administrativo y
financiero

_—

A\ 4

causacion

10. Firmar CRP por parte
del director y entregar a
contabilidad para

A 4

5. Elaborar Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) de la solicitud y remitirla a

administrativo y

generados por

la direccién financiero aplicativo firstSoft
6. Elaborar resoluciéon con el CDP previa
verificacion de fecha y consecutivo a mas tardar . L

Direccion

al dia habil siguiente de recibida la
documentacién y pasar a juridico para revision.

7. Revisién de la resolucion

Asesor juridico y
subdirector
administrativo y
financiero

8. Firmar resolucion y remitir a subdireccion
administrativa y financiera

Director

9. Elaborar Certificado de Registro Presupuestal
(CRP), contabilizar y remitir a direcciéon con la
firma del subdirector administrativo y financiero.

Subdirector
administrativo y
financiero




PROCEDIMIENTO:

VERSION: 01

INCIVA PROCESO PAR12 - PARA DESEMBOLSO Y
Patrimonce Vital ADMINISTRACION DE RECURSOS LEGALIZACION DE GASTOS FECHA: | P4gina 2 de 2
JUNIO 13 DE
2017
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

11. Realizar el

correspondiente

pago

\4

12. Entregar
informe de

visita al jefe
inmediato

Fin

10. Firma del CRP por parte del director y se
entrega a contabilidad para causacion de la
cuenta y se remite a tesoreria

Director y Contador

13. Diligenciar el formato
de legalizacién de caja
menor

14. Radicar
oficio dirigido al
contador
adjuntando
soportes

11.Realizar el pago correspondiente

Tesorero

12. Entregar informe de visita al jefe inmediato
hasta el quinto dia habil de terminaciéon de la
visita.

Nota: para el caso de viaticos, entregar a
tesoreria el formato de cumplido de comision y
para gastos de viaje entregar a contabilidad el
formato de legalizacion de gastos debidamente
soportado.

Comisionado

Cumplido Comisién
(FO-PAR-21)

13.Diligenciar el formato de legalizaciéon de caja
menor, conforme a la resolucion de gastos
vigente.

Técnicos
Administrativos,
Coordinadores de
Centros Operativos y
Secretaria General y
otros funcionarios a
quienes se les
autoricen gastos.

Legalizacion de
Gastos
(FO-PAR-22)

14. Radicar oficio dirigido al contadoradjuntando
formato de legalizacién y soportes dentro de los
dos dias habiles siguientes al cierre del mes en
gue se causo yrealizé el desembolso.

Técnicos
Administrativos,
Coordinadores de
Centros Operativos y
Secretaria General y
otros funcionarios a
quienes se les
autoricen gastos.

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION




PROCEDIMIENTO VERSION:02

INCIVA | sowmistRacionpe | PARIS VENTADEBOLETERA |
Patrinencs Vital RECURSOS . Pagina 1 de 2

RECAUDOS DE 2017

1. OBJETIVO: Estandarizar el procedimiento de entrega de boleteria, recaudo de dinero y reporte de la informacion en cada uno de los Centros Operativos, con el fin de
controlar su ingreso, planear el flujo de efectivo y cumplir con fechas de cierre.

2. ALCANCE: desde el requerimiento de boleteria, hasta el reporte de ingresos en el Software
3. RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE | FORMATO
Técnico REQUERIMIEN
1. Realizar el requerimiento de boleteria al almacén | Administrativo Centro | TO DE BIENES
antes de finalizar existencias en taquilla (los primeros Operativo Y SERVICIOS
1.Realizar 2. Revisar Gltimo 10 dias del mes) Taon (FO-PAR-07)
Inicio imi consecutivo 3. Despachar ; L ; I’ ecnico
—> :jiqtt)lglfggﬁ;tgl —> entregado de —> boleterﬁ,’a 2. Revisar ultimo consecutivo entregado de boleteria Administrativo
almacen boleteria y y realizar control. Almacén
controlarlo . . . . , L
3. Despachar boleteria si hay existencias segun Técnico SALIDA DE
solicitud. En caso contrario realizar procedimiento de Administrativo ALMACEN
compra Almacén (FO-PAR-13)
4. Reyisar consecutivo ] ) ) — Técnico
recibido, guardar y custodiar | 4. Revisar consecutivo recibido y guardar la boleteria Administrativo Centro
en custodia (en caja fuerte o caja de seguridad) h
Operativo
& Enteoar 5. Entregar diariamente la boleteria para la venta en Técnico
diario Iag la taquilla; al vender boleta s_e_llar con fechg la tirilla y Administrativo Centro
boleteria en la 6. Diligenciar recibo 7. Elaborar reporte diario de la boleta que se entrega al visitante, ad_emas perforar Operativo
taquilla, y al »| pre-numerado y enviar | recaudos, boleteria vendida la boleta entregada. (recoger y custodiar las boletas
venderla sellarla correocon la y visitantes y,eUV|arI0 por gue no se usaron)
y perforarla consignacion correo electrénico
6. Diligenciar recibo de caja pre-numerado y enviarlo
con el recibo de consignacién diariamente, por correo
electrénico escaneados. _—
‘ Técnico
Nota: Los dineros recaudados por concepto de Admln(ljstratlv_o Centro
10. Congiliar la — ) . boleteria, arrendamientos u otros servicios, deben ser perativo
relacion en el 9. Recibir y — 8.Enviar a la tesoreria resguardados en las cajas fuertes o cajas de
: <4—| conciliarla cada semana en medio : L C .
formato e informar documantacian fisico la documentacién seguridad y en ningun otro lugar y ser consignados
las novedades . por los técnicos administrativos a mas tardar al tercer
dia de su recaudo.
7. Elaborar reporte diario de recaudos, boleteria
_ 12. Enviars tedker(a 11. Digitar el reporte de vendida y nimero de visitantes en el formato ~ Técnico DRlEAPR?gEEE
Fin <€—— Zifinal del mes los <«—| los ingresos enviados respectivo 'y enviarlo por correo electrénico | Administrativo Centro VISITANTES E
Gltimos recibos por los Centros diariamente a la Tesoreria y a la Subdireccion de Operativo INGRESOS
Mercadeo y Divulgacién. (FO-PAR-25)




8. Enviar a la Tesoreria General cada semana y en Técni REPORTE
L - ; > ) écnico
medio fisico, Ios_reC|bos _qe caja, consignaciones y | ..o Centro DIARIO DE
formato con la informacion de la boleteria y los Operativo VISITANTES E
recaudos semanales adjuntando los desprendibles de P INGRESOS
la boleteria vendida. (FO-PAR-25)
9. Recibir de los Centros la documentacion y conciliar
secuencia de recibos de caja pre numerados con la Tesorero
consignacion adjunta semanalmente.
10. Conciliar la relacion de la boleteria entregada por
los técnicos administrativos en el formato unificado Técnico
de recaudo de boleteria, con la boleteria entregada Administrativo
por el técnico administrativo del almacén e informar al almacén
subdirector administrativo y financiero las novedades.
11. Digitar en el software el reporte de los ingresos
. - Tesorero
enviados por los Centros Operativos
12.Enviar a tesoreria al final del mes los Ultimos . .Tecn'co
recibos de la Ultima semana antes del quinto dia habil Admlnlstratlv_o Centro
Operativo

del mes siguiente

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR :

ASESOR DE PLANEACION




INCIVA

Cabrimencs Velad

PROCESO:

ADMINISTRACION DE RECURSOS

VERSIO

N: 00

PROCEDIMIENTO:
PAR14 - CORRESPONDENCIA
FISICA'Y ELECTRONICA

FECHA: Agosto
19 de 2015

Péagina 1 de 4

1. OBJETIVO: Realizar el control del recibo y entrega de la correspondencia fisica y electronica a través de actividades estandarizadas de seguimiento que permitan la
adecuada recepcion, produccion y distribucion de los documentos de la institucion.
2. ALCANCE: Abarca la recepcion, clasificacion, radicacion, registro, distribucion y tramite de las comunicaciones fisicas enviadas y recibidas, desde el mismo momento de
su ingreso o despacho en la institucion hasta cuando quede dispuesta para ser archivada, asi como los correos electronicos institucionales recibidos.

3. RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero.
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUIOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATO

1.
Correspondencia
fisica interna vy
externa

1.1 Recibir las
comunicaciones

\/_

\ 4

A 4

1.2 Abrir
sobre

H

1.4 Entregar
copia radicada a
remitente

1.5 Imprimir
hoja de Ruta <

A

documento en el

Ventanilla Gnica

1.3 Registrar

software de

A 4

1.6 Recibir
documentos de
ventanilla Gnica

1.7 Entregar
documentos en las
dependencias

1.8 Despachar

A 4

por mensajeria

correspondencia externa

Fin 2. Correos

-

1. CORRESPONDENCIA FISICA
EXTERNA:

INTERNA Y

1.1 Recibir las comunicaciones y deméas documentos
gue llegan a la institucion en fisico, asi como los que
se generan en cada dependencia, en orden de
llegada, de acuerdo al horario laboral establecido.
(cada dependencia es responsable de entregar y
recoger las copias de los documentos radicados) Las
areas que generan documentos deben tener en
cuenta el espacio que ocupa el sello radicado, ya que
éste no debe ocultar el texto ni los logos de la entidad.
Los documentos generados deben llevar la T.R.D.
correspondiente y el asunto, en ausencia de éste, el
responsable de su recepciéon en la ventanilla Unica
realizard un resumen del tema que permita identificar
el oficio en su radicacion.

funcionario
ventanilla Gnica

1.9 Devolver
documento

o dl
Electrénicos <

entregado
por error

1.2 Abrir todo documento que llegue a la ventanilla
Unica (a excepcion de los sobres de licitacion),
revisarlo para verificar la competencia, nimero de
folios, anexos, cd’s, etc. hora y fecha de llegada, el
destino, los datos del remitente, el asunto, direccion
donde se debe enviar la respuesta y tipo de
documento.

Los documentos que por ley tienen términos de
vencimiento como son: tutelas, recursos, derechos de
peticién, quejas, facturas, tarjetas de invitacion,
recibos de caja, etc. tienen un tratamiento prioritario en
su entrega y remision por parte del funcionario de la
ventanilla Unica, a las dependencias responsables de
su tramite en el formato FO-PDE10, para lo cual debe
comunicarse telefénicamente con el destinatario y
entregarla personalmente.

funcionario
ventanilla Gnica
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Cuando una comunicacion no esté firmada ni presente
el nombre del responsable de su contenido, se
considera andnima y deber4d ser remitida a la
direccién, donde se determinara la accion a seguir.

Nota 1: Los derechos de peticion seran remitidos el
mismo dia de su radicacion al Asesor Juridico.

Las quejas y reclamos seran remitidas al area de
Mercadeo y Divulgacién para hacer el tramite
correspondiente.

Nota 2: los documentos tramitados a través de la
ventanilla Unica son de caracter eminentemente oficial
y No se recepcionara ni se radicara correspondencia
de tipo personal.

1.3 Registrar en el sistema de ventanilla Unica los
documentos  recibidos = mediante  consecutivo
cronoldgico, (si la empresa es nueva crear datos) que
se registrard en el documento mediante sello de
radicacién y en el software de ventanilla Gnica en un
tiempo maximo de 10 minutos. El sello generado por
el software se colocara al original y a una copia del
documento y no podra ser alterado. Todo documento
gue se entregue debe traer copia; para el caso de los Radicacién de
volantes de empresas de mensajeria, se firma el correspondenc
volante, se abre el sobre y se radica el original. ia

Solamente se escanea el documento remisorio, no Interna/Extern
los anexos. a

En el evento que se presenten novedades (falla funcionario FO-PAR-26

energia, software, etc) en el aplicativo para poder ventanilla Gnica
llevar el control de la correspondencia recibida o
enviada, ventanilla Gnica utilizara el formato FO-PAR-
26 para la radicacion de dicha correspondencia.

Nota 3:

En caso de requerir el envio de un mismo documento
para varias dependencias internas, el funcionario
remitente radica Unicamente el original.

Nota 4:

Cuando se presenten errores en la radicacion de
documentos, se debe dejar registrado el cambio del
namero de radicacion y dejar la constancia en el
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formato FO-PAR-27 con la firma del Supervisor del
funcionario de ventanilla Gnica y del remitente en caso
de ser necesario.

Anulacioén
Nota 5:

Radicado

Toda radicacién de documento debe realizarse en la Ventanilla
ventanilla en el mismo momento en que se entrega, Unica
escaneando el oficio remisorio. FO-PAR-27

Nota 6:

Ningiin documento radicado puede ser modificado
posteriormente en su registro; no se radican
documentos sin firma, sin el logo de la institucion y sin
T.R.D.

1.4 Entregar copia radicada por el software al
remitente. ( la copia de la correspondencia externa se
entrega inmediatamente; se atiende con prioridad a los
discapacitados y adultos mayores que entreguen o
radiguen correspondencia, procesos licitatorios y
judiciales). . .
funcionario

Nota 7 : ventanilla Gnica

El tiempo para devolver la copia de la correspondencia
radicada no puede exceder de una hora, desde el
recibo de la documentacion en ventanilla hasta el
registro en el sistema.

1.5. Imprimir al final de la jornada de la mafiana y de
la tarde la Hoja de Ruta como soporte de recibo de la
correspondencia y entregarla la secretaria general
para repartir a las dependencias del INCIVA. funcionario

Nota 8: ventanilla Unica

considerar las excepciones del punto 1.2

1.7 Recoger la documentacién radicada en Ventanilla Hoja de Ruta
Unica, revisar que esté completa y firmar la Hoja de Software
Ruta como constancia de registro de documentos Ventanilla
recibidos. Unica

secretaria general
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1.8 Entregar la correspondencia recibida en ventanilla
Unica a los diferentes destinatarios mediante formato
FO-PDEL10, en el transcurso del dia, de acuerdo a la
hora de recibo.

Nota 9:

la correspondencia no puede retenerse en la
secretaria, ni esperar revision de la Direccién cuando
llegue con destinario especifico.

secretaria general

Radicacion de
correspondenc
ia
Interna/Extern
a
FO-PAR-25

1.9 Despachar la correspondencia externa generada
en las diferentes dependencias por el servicio de
mensajeria interno o externo.

secretaria general

1.10 Devolver mediante oficio documento que por
competencia no le corresponda al destinatario
( cuando se presente el caso)

Funcionario que
recibié documento

2. CORREOS ELECTRONICOS :

El correo electronico Institucional que recepciona
desde el exterior informacion solicitada al INCIVA es :
inciva@inciva.gov.co

Sdlo el proceso de Mercadeo y Divulgacion recibe y
reenvia a quien corresponda los correos electronicos
de caracter institucional; los que no cumplan con éste
requisito, seran borrados de inmediato.

Los funcionarios que requieran utilizar el medio
electronico al interior de la Entidad, para difundir
informacién de manera masiva, deberdn solicitar a
Mercadeo y Divulgacion el envio de la misma.

Nota 10:
el correo notificacionesjudiciales@inciva.gov.co esta
bajo el manejo de la oficina Asesora Juridica.

Profesional
Especializada de
Mercadeo y
Divulgacioén

ELABORADO POR : SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR : ASESOR DE PLANEACION
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OBJETIVO: Proyectar la herramienta de caracter financiero, econdmico y social que el INSTITUTO utiliza para la planeacion, programacion, proyeccion y ejecucion
de los ingresos y gastos publicos en un periodo fiscal determinado, dando cumplimiento a los planes, programas y proyectos, con el fin de alcanzar las metas
definidas en el Plan Estratégico del INCIVA y en el Plan de Desarrollo econdémico y social Departamental del Valle del Cauca vigentes
ALCANCE: Inicia con la preparacion de los lineamientos de programacion presupuestal, continla con el envio de la informacion referente a requerimientos de las
necesidades definidas por parte de las areas de gestion del INCIVA,; incluye la consolidacion y andlisis de dicha informacion, la generacion del proyecto de
presupuesto de ingresos y gastos y concluye con la presentacion, aprobacion y liquidacion del presupuesto.

RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Requerir a las diferentes &reas las Subdireccion
1. Requerir las 3. Definir los necesidades de los recursos que van a Administrativa 'y
Inicio necesidades S 2. Definir las —p | lineamientos de ing_resar enla siguiente vigencia, en el mes de Financiera
y | 2las Necesidades formulacién del junio de cada afio.
('ilferentes proyecto
areas

7 Elaborar ajustes 6 Presentar el 5. Presentar al ¢
recomendados < € j

anteproyecto de consejo 4. Coordinar la
por la directivo <« o
subdireccion de presupuesto a planificacion
Presupuesto y la subdireccion estratégica del
Finanzas Publicas de _Presupuesto anteproyecto

y Fln_anzas de

Publicas presupuesto

2. Definir las necesidades; los lideres de
proceso, diligencian los formatos de
programacion presupuestal incluyendo todas
las necesidades de recursos previstas para la
siguiente vigencia, Posteriormente remite la
informacion a la Subdireccion Administrativa y
Financiera, para su consolidacion por parte del
area de presupuesto. Cinco dias habiles.

Lideres de proceso-
Subdireccién
Administrativa y
Financiera y Técnico
presupuesto

3. Definir los lineamientos de formulacion del
proyecto de presupuesto; se define el
cronograma para la preparacion del
anteproyecto de presupuesto para la vigencia
fiscal siguiente - Maximo cinco dias después
de recibidos los lineamientos de parte de la
gobernacion.

Subdirector
Administrativo y
financiero
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4. Coordinar la planificacion estratégica del Director

8. Presentar el
anteproyecto de
presupuesto de la
siguiente vigencia,
a la Junta Directiva

9. Presentar el
anteproyecto de

10. Presentar el
presupuesto

\4

presupuesto a la
Asamblea
Departamental

13. . Registrar el
presupuesto
aprobado en el
sistema.

\

12. Enviar ala
Subdireccién de
Mercadeo y
Divulgacion el
presupuesto
aprobado para su
publicacién

14.Entregar por parte del
técnico administrativo, la

periédica para ser
revisada por la
subdirectora
administrativa.

ejecucion presupuestal —1

15. Socializar ante el
consejo directivo los
resultados de la revision—
periédica de la ejecucion,
por parte de la

subdirectora

Administrativa Y financiera

\4

definitivo,
aprobado por la
Asamblea
Departamental a
la Junta Directiva

v

anteproyecto de presupuesto de la vigencia
fiscal siguiente; coordinar la elaboracién del
POAI de la siguiente vigencia y consolidar
la informacién de los proyectos de inversion
teniendo en cuenta el cumplimiento, del plan
estratégico y plan de desarrollo
departamental vigente.

Subdirector
Administrativo y
financiero, asesor de
Planeacién, Técnico
Administrativo
presupuesto, Técnico
Administrativo de
proyectos

11. Formalizar acto
administrativo de
aprobacién y
liquidacion del
presupuesto

Fin

5. Presentar al Consejo directivo proyecto de
presupuesto de ingresos y gastos. Consolidar
la informacion proveniente de los lideres de
proceso. Se documenta el proyecto de
presupuesto de gastos a nivel de rubros
presupuestales, definiendo las actividades,
cantidades, justificacion, costos y plazos,
incluyendo la propuesta de Vigencias
Futuras. Se calculan los ingresos corrientes
de acuerdo con las estimaciones del nimero
de trdmites proyectados. Se documenta el
proyecto de presupuesto de ingresos. Se
socializa con los lideres de proceso y se
presenta a la Subdireccion Administrativa y
Financiera y a la Direccion para los ajustes y
emision del proyecto definitivo de ingresos y
gastos. Maximo ocho dias habiles.

Técnico
Administrativo
presupuesto

6. Presentar el anteproyecto de presupuesto a
la Subdireccion de Presupuesto y Finanzas
Publicas en los formatos establecidos por la
Gobernacion; una vez llega la solicitud son

maximo dos dias habiles.

Director, Subdirector
Administrativo y
financiero
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7. Elaborar ajustes recomendados por la Ad;?nciztifgtivo

Subdireccion de Presupuesto y Finanzas P
resupuesto

Publicas de la Gobernacion (si aplica). Tres
dias habiles

8. Presentar el anteproyecto de presupuesto
de la siguiente vigencia, a la Junta Directiva de
INCIVA para su revisién y aprobacién

Director, Subdirector
Administrativo y
financiero

9. Presentar el anteproyecto de presupuesto a
la Asamblea Departamental en la fecha
requerida

Director del INCIVA

10. Presentar el presupuesto definitivo,
aprobado por la Asamblea Departamental a la
Junta Directiva. (Antes del 31 de diciembre de

Director,
Subdirector
Administrativo y

proyecta la resolucion de aprobacion y
liquidacién del presupuesto para firma del
Director del INCIVA antes del 31 de diciembre
de la vigencia.

la vigencia) financiero

1 F i dmini ) d Técnico
o_rfnalz?r _ act_q almlnlstratlvo e Administrativo

aprobacién y liquidacion del presupuesto. Se presupuesto

12. Enviar a la Subdireccion de Mercadeo y
Divulgacién el presupuesto aprobado para su
publicacién en el portal web.

Subdireccion
Administrativa y
Financiera Técnico
Administrativo de
presupuesto
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13. Registrar el presupuesto aprobado en el
sistema. (Se actualiza en el mddulo de
presupuesto del aplicativo de gestion
financiera, la informacion vy las cifras
detalladas de las cuentas presupuestales
definidas en la resoluciéon de aprobacién del
presupuesto de ingresos y gastos de la
vigencia siguiente). EI 01 de enero de la
vigencia fiscal
14. entregar por parte del técnico Técnico
administrativo, la ejecucion presupuestal administrativo
periddica para ser revisada por la subdirectora presupuesto

administrativa.

15. Socializar ante el Consejo Directivo los
resultados de la revision periddica de la
ejecucion, por parte de la Subdirectora
Administrativa y Financiera

Subdirecciéon
Administrativa 'y
Financiera

ELABORADO POR:
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR:
ASESOR DE PLANEACION
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1. OBJETIVO: Contribuir a la sostenibilidad financiera de la institucion, a través del recaudo de la cartera, de tal manera que se mantenga un flujo de caja adecuado
gue permita a la entidad cumplir con sus obligaciones econémicas.
2. ALCANCE: El procedimiento de gestion de cartera nace en el momento en que se factura el servicio prestado hasta que el cliente realiza el pago convenido en la
fecha acordada
3. RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero.
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1.Crear la factura o cuenta de cobro a los clientes, de
— acuerdo a lo establecido en los contratos, convenios
Inicio 1. Crear factura o > Imorimi 3. iniciar y deméas documentos soportes recibidos Tesorero(a)
cuenta de cobro o | < 'mprimir seguimiento a la
—> »| factura o cuenta —> factura o cuenta —
de cobro de cobro 2. Imprimir la factura o cuenta de cobro y entregar al
. cliente.
# Paragrafo: Si la factura es por convenios o contratos
6. Contactar al <4—| 5. Elaborar < 4. Verificar se deben imprimir dos fa_cturas, una para radicar al Tesorero(a)
cliente en caso de recibo de caja y ingresos en el cliente y otra para la entidad con firma y/o sello de
no pago registrar banco recibido.
J
3. Iniciar seguimiento a la factura o cuenta de cobro
ot_:ho (8) dias antes del vencimiento para recordarle al Tesorero(a)
- ) cliente la fecha programada para el pago.
7 Verificar no 8. Iniciar cobro 9. Acordar modalidad
pégo ——p | persuasivo ——» | de pago
4. Verificar el pago de la cuenta respectiva en la
fecha limite por tran_sferencnas, consignaciones o Tesorero(a)
l cheques (canje o efectivos) en el portal del Banco.
Si - - -
5. Elaborar el recibo de caja en el Sistema para que
10. Enviar a la guede registrado; este proceso debe ser realizado Tesorero(a)
oficina juridica, los cada vez que ingrese un pago a la entidad.
- acuerdos pactados - N . -
Se termina la etapa 6. Contactar al cliente via telefénica o mediante
de cobro oficio, de no haberse hecho efectivo el pago, con el Tesorero(a)
fin de recordarle la obligacién adquirida.
) 7. Verificar el pago del cliente y si es efectivo se dara
Fin X R .
por terminada la etapa de cobro. Si el cliente no Tesorero(a)
realizar el pago, iniciar cobro persuasivo.
8. Iniciar cobro persuasivo, por lo cual la tesorera
llamara al cliente guardando registro de llamadas
donde se constate con quien se comunica, hora y Tesorero(a)
fecha y enviar oficio de cobro.
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9. Acordar con el cliente que incumple las diferentes Tesorero(a)
modalidades de pago de la deuda
10. Enviar a la oficina juridica, los acuerdos Tesorero(a)
pactados, con todos los soportes, para que se de
inicio al cobro coactivo, en caso de incumplimiento
del deudor

ELABORADO POR :

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR :

ASESOR DE PLANEACION
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RECURSOS

OBJETIVO: Producir sistematica y estructuradamente informacién de las transacciones econémicas y financieras que se realizan con el

fin de permitir a los interesados conocer en un momento determinado los estados financieros de la entidad.

2. ALCANCE: Desde la recepciéon de documentos, hasta la entrega de los documentos contables procesados a los diferentes usuarios de la
informacion

3. RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Recibir los documentos denominados cuentas y otros Contadora
anexos.
Inicio 1. Recibir los .| 2. Revisar los 2. Revisar los documentos de las cuentas que se
» documentos ”| documentos reciben de las diferentes dependencias segun cada Contadora
caso, en 3 dias hébiles.

3. Registrar las operaciones de las diferentes areas de
la Entidad susceptibles de cuantificacién en términos

econémicos en los documentos que se generan en el Contadora
5. Revisar las 4. Elaborar las Software financiero (CPS, OG, RS, NC), dentro de
conciliaciones y conciliaciones de < 3. Registrar las los tres dias habiles de la actividad anterior.
ajustar < cuentas bancarias y operaciones
de balance 4. Elaborar mensualmente las conciliaciones de
cuentas bancarias y trimestralmente las cuentas del Contadora
balance.
7. Elaborar 8. E'gbma’ 5. Revisar mensualmente las conciliaciones bancarias y
§'fE'ab°rar declaraciones feiﬁtan o hacer l0s ajustes que se generen como Contadora
informes entes tributarias ancieros consecuencia de ellas.

de control

6. Elaborar informes para los entes de control, de
acuerdo a los periodos exigidos. Ejemplo:

Contaduria General de la Nacion Contadora
fin 10. Revisar < 9. Convocar Contraloria Departamental. Cierre Fiscal
Comité de Otros entes de control

Riesgos Contables )
Saneamiento

7. Elaborar periédicamente las declaraciones tributarias,
de acuerdo al calendario de la vigencia. Contadora

8. Elaborar trimestral y anualmente los Estados
financieros, segin como sean solicitados por la Contadora
entidades respectivas
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9. Convocar a las reuniones del comité de Saneamiento
Contable, de acuerdo a lo establecido en el marco Contadora
normativo, acorde a la periodicidad de la resolucion

vigente

10. Revisar, evaluar y reestructurar los factores de riesgo
de la gestion contable Contadora

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR:

ASESOR DE PLANEACION
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PROCESO:
ADMINISTRACION DE
RECURSOS

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO:
PAR18-SANEAMIENTO CONTABLE

FECHA: MAYO 15 DE 2019

Péagina 1de 1

PN

OBJETIVO: Evaluar permanentemente la informacion financiera, y aprobar las depuraciones y ajustes que deban realizarse de acuerdo a la relevancia sobre los
estados financieros reflejados en INCIVA, con el fin de que la informacién contable sea razonable.
ALCANCE: Desde la revision de los estados financieros, hasta la revisiéon del balance.

RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATO

1. Revisar los
Estados

.Inicio

financieros

\ 4

2. Elaborar proyecto
de ajustes

i

4. Presentar a
Comité proyecto
de ajustes

5. Elaborar Acta

l

Fin

3. Convocar a reunién
de Comité de
Saneamiento Contable

1. Revisar los Estados financieros conforme al
marco normativo y evaluar la ponderaciéon de
las cifras que son susceptibles de ajustes,
cada trimestre

Subdirector
administrativo y
financiero
Contadora

2.  Elaborar proyecto de ajustes para presentar
al Comité de Saneamiento Contable cada
trimestre o cuando se requiera.

Subdirector
administrativo y
financiero
Contadora

3. Convocar a reunién de Comité de
Saneamiento Contable de acuerdo a los
términos establecidos en la Resolucion
vigente.

Subdirector
administrativo y
financiero
Contadora

4.  Presentar ante el comité el proyecto de
ajustes con sus respectivos soportes y
sustentaciones.

Subdirector
administrativo y
financiero
Contadora

5. Elaborar el acta de comité de Saneamiento
contable, enviar a miembros del comité Acta
para aprobacion y realizar seguimiento a
compromisos establecidos en Acta.

Subdirector
administrativo y
financiero
Contadora

ELABORADO POR:

SUBDIRECCION ADMINISTRACION DE RECURSOS

REVISADO POR:
ASESOR DE PLANEACION
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PROCESO:

RECURSOS

P6 ADMINISTRACION DE

PAR19-PAGO CUENTAS POR PAGAR A
CONTRATISTAS PROFESIONALES Y DE

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO:

APOYO A LA GESTION

FECHA: 28 DE DICIEMBRE
DE 2021

Paginalde 3

OBJETIVO: Determinar las actividades asociadas al proceso de pago de contratistas profesionales y de apoyo a la gestién, desde la recepcion
de las cuentas por pagar hasta la entrega de la documentacién al archivo central.
ALCANCE: Inicia con la entrega por parte del supervisor de las cuentas por pagar a contabilidad para su causacion con sus respectivos
soportes, para el pago respectivo y culmina con la entrega de la documentacion al archivo central por parte de la oficina juridica.
RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1.Entregar al area de contabilidad, el formato de ruta con las FORMATO
fechas establecidas para radicacion de cuentas, adjuntan los SUPERVISOR PILOTO HOJA
- siguientes documentos para el pago del contratista : DE RUTA PAGO
Inicio 1. Entregar al 2. Causar g 3. Revisar a. Informe de Actividades con sus respectivas evidencias y CONTRATISTA
- area de cuentas por > ocumentacion debidamente firmada por el contratista.
contabilidad pagar en Recibida. 7
formato de software b. Informe de Supervision
ruta financiero. c. Para el pago de la primera cuenta se debe anexar,
publicacion contrato Secop Il, Acta de Inicio Contrato,
y verificar en Secop Il nimero y fecha del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal y Certificado de Registro
6. Autorizar 5.Presentar a 4. Revisar Presupuestal.
pagos la direccion y lsq;f)_ortesxg d. Formato de Planillas de Seguridad Social pagada
presentados 4 subdireccion | —j Ciz'e'rclg Cgra e. Documento equivalente (todos los meses)
en archivo administrativa a a? f.  Acta de liquidacion para la dltima cuota
plano y financiera bag g. Formato evaluacién final del contratista para la Gltima
archivo plano
para pago cuota.

FORMATO
2.Causar las cuentas por pagar en el software financiero y Contador PILOTO HOJA
entregar a tesoreria el formato de ruta para tramitar su DE RUTA PAGO
respectivo pago (tres dias habiles) CONTRATISTA

7.Realizar 8. Verificar 9. Imprimir

pagos por transferencia comprobante 3. Revisar la documentacion recibida y verificar el cumplimiento Tesorero

bancos exitosa ’ de egresoy de requisitos y aplicacion correcta de los descuentos por

respectivos firmarlo estampillas y otras retenciones de acuerdo a las normas
tributarias.
4.Revisar soportes y clasificar cada cuenta por pagar por Tesorero
fuentes de financiamiento y rubros presupuestales.
5. Presentar a la direccion y a la subdireccién administrativa y Tesorero
financiera, el archivo plano para la autorizacién del pago.
6. Autorizar los pagos presentados en archivo plano por el Director

tesorero

Notal: La autorizacion de INFIVALLE se hace con las
respectivas firmas.

Subdirector
Administrativo y
financiero
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PROCESO:

P6 ADMINISTRACION DE

PAR19-PAGO CUENTAS POR PAGAR A

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO:

FECHA: 28 DE DICIEMBRE

RECURSOS CONTRATISTAS PROFESIONALES Y DE DE 2021 Pagina 2 de 3
APOYO A LA GESTION
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
Nota 2: La autorizacion de otros bancos mediante el Token.
7. Realizar los pagos por medio de los bancos respectivos
10.Generar 11. Entregar 12. Archivar
reporte de > al area documentacion Nota 1: Para los pagos que se realicen a través del portal
pagos juridica foliada. bancario, se debe elaborar Archivo Plano.
realizados formato de
ruta con . i i
documentos Nota 2: Para los pagos realizados por r_nedlo de INFIVALLE, se Tesorero
soportes debe elaborar un oficio en Word y archivo plano.
l Nota 3: Para los pagos realizados con cheque, se entrega en
la oficina de tesoreria a cada beneficiario con documento de
identidad, firma del beneficiario y sello.
13.Realizar 8. Verificar las transferencias Exitosas y los soportes de pagos
transferencia lexitosos y proceder al registro en el sistema SGFT — SAP. En Tesorero
Fin < documental caso contrario se inicia nuevamente con el proceso de pagos.
de carpetas al
archivo — -
central 9. Imprimir el comprobante de egreso y firmarlo. Tesorero
10. Generar el reporte de los pagos realizados en el mes y enviar
al enlace de INCIVA que atiende la dependencia a la que hay Tesorero
que reportarle los pagos.
11. Entregar al area juridica el formato de ruta con los FORMATO
documentos soportes de pago para su respectivo archivo Tesorero PILOTO HOJA

(Documentos actividad uno)

DE RUTA PAGO

CONTRATISTA

12. Archivar debidamente foliada la documentacion recibida para
Isu respectiva custodia.

Asesora Juridica

13. Realizar la transferencia documental de las carpetas de los
contratistas al archivo central de la entidad cada dos afios.

Asesora Juridica
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VERSION: 00
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATO

ELABORADO POR:
LIDER DE PROCESO P6 ADMINISTRACION DE RECURSOS

REVISADO POR:
ASESOR DE PLANEACION
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PROCESO P1: PROCEDIMIENTO
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PDE1 - AUTOEVALUACION DE LA FECHA: JUNIO 25 DE pagina 1 de 1
I N C IVA GESTION 2021 g
PATrinmonio VETAL

1. OBJETIVO: Evaluar y medir el cumplimiento de la gestion de cada proceso, a través de la medicion de indicadores de gestion, con el fin de cumplir los objetivos y metas
propuestos dentro del Plan Estratégico.

ALCANCE: Desde la revision anual de los indicadores de gestion hasta la suscripcion del Plan de Mejoramiento.

RESPONSABLE: Asesor de planeacion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

rpON

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

1.Revisar y evaluar anualmente que los indicadores de gestion
de cada proceso midan los objetivos establecidos en el plan | Lideres de proceso Manual de
estratégico del cuatrienio respectivo con el acompafiamiento Indicadores

de la oficina Asesora de planeacion y con base en el Manual Ficha de
de indicadores y la ficha de Indicadores Indicadores FO-
PDE-18

2. Solicitar a la oficina Asesora de Planeacién modificacion a
Si 3. Aplicar los los indicadores en caso de que se requiera, en términos de | Lideres de proceso
cambios solicitados nuevos indicadores, ajustes o eliminacion con su debida
—P justificacion a través del formato hoja de indicadores procesos
antes del Ultimo dia habil del mes de enero de cada afio (este
cambio solamente se presenta en el primer mes de cada afio)
si aplica.

1. Revisary

evaluar
| —p ) arjualmente e
indicadores de
gestion

2.
Requerir
modifica
cion si

Hoja de
Indicadores
Procesos
(FO-PDE-01)

3. Aplicar los cambios de contenido solicitados por cada »
No proceso Asesor de planeacion

4. Medir 4. Medir_trimestralmente o de acue_rdq ala frecuencia_de la
indicadores de HOJ? de |nd|cad'o'res procesos, los |nd|ce@ores respectivos y
6. Presentar informe 5. Consolidar < acuerdo a enviarlos a la oficina Asesora de Planeacion. .
Autoevaluacion de informe frecuencia Hoja de
la Gestion a Comité Autoevaluacion Paragrafo: Lideres de proceso ml:(’jrlcc;?gsgzs

MIPG Medir y enviar la Hoja de Indicadores del proceso, (FO-PDE-01)
correspondiente al afio inmediatamente anterior a la oficina
Asesora de planeacién el quinto (5) dia habil del mes de enero
de cada afio.

5. Consolidar informe de autoevaluacion de la gestion de la
vigencia anual anterior y enviar al director con copia a la .

7. Suscribir plan de oficina de control interno a més tardar el dia veinte (20) del | ASesor de planeacion
mejoramiento si aplica mes de enero de la vigencia siguiente.

6. Presentar al Comité Institucional de Evaluacién y Gestion -
MIPG informe de autoevaluacion de la gestion para evaluar
cumplimiento de metas segun plan estratégico y publicarlo en
pagina web a mas tardar el dia 31 de enero de cada vigencia.

Asesor de planeacion

7. Suscribir plan de mejoramiento ante la direccién y tomar las
acciones correctivas para los procesos que no cumplieron sus
metas Lideres de proceso

ELABORADO POR: REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION ASESOR PLANEACION




PROCESO:
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

INCIV

Falrimonce VUL

PDE2-BANCO DE PROYECTOS

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO:

2015

FECHA: ENERO 01 DE

PAGINA 1 DE 1

1. OBJETIVO: Promover la disciplina de planeacion acertada de proyectos, concebidos como unidad basica de gestion banco de proyectos, para la consecucion de

recursos.
2. ALCANCE: Desde la recepcion de un proyecto hasta la gestion de recursos para su ejecucion.
3. RESPONSABLE: Asesor de planeacion.
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
No 1. Recibir proyectos internos o0 externos de Técnico
3. Presentar Investigacién o desarrollo institucional en oficina de | Administrativo Banco
+ proyecto a comité Banco de Proyectos. de Proyectos
. 2. Cumple ) técnico para definir
M—P L RECIthr proyecto de Si viabilidad
proyectos . acuerdo a I 2. Revisar que el proyecto guarde coherencia y
?::Zt;‘ugi armonfa tanto con el Plan de Desarrollo Técnico Lista de
departamental y el Plan Estratégico Institucional; Administrativo Banco chequeo
ademas con la documentaciéon soporte requerida de Provectos BPIN
S Es Viable (Estudios previos, presupuestos, ficha MGA, entre Y (FO-PDE-02)

4. Registrar < el proyecto

el proyecto
A 4
5. Socializar > r?r.ogzz:l'lg; Fin
proyecto registrados
al BPIN de
la
Gobernacion

otros) segun lista de chequeo de proyectos.

3. Presentar el proyecto al Comité Técnico, cuando
se requiera, para definir su viabilidad.

Técnico
Administrativo Banco
de Proyectos

4. Registrar el proyecto en el Banco de Proyectos de
INCIVA.

Técnico
Administrativo Banco
de Proyectos

5.Socializar a todos los funcionarios el proyecto
registrado

Técnico
Administrativo Banco
de Proyectos

6.Enviar al Banco de Proyectos de la Gobernacion
los proyectos radicados (en caso de ser requerido
éste paso)

Técnico
Administrativo Banco
de Proyectos

ELABORADO POR:
ASESOR PLANEACION

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION




VERSION:02

proceso como miembro del Comité toma nota de las
observaciones para presentar nuevamente la solicitud
a partir de la actividad No. 2; si la solicitud de cambio
es aprobada, pasar a la actividad No. 6.

Nota: sélo se discuten los cambios del Control de
Cambios presentado a comité.

Lider Proceso

I N C I V PROCESO PROCEDIMIENTO
2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PDE3-CONTROL DE DOCUMENTOS .
CATrimeoncs VETA FECHA: 05 DE Pagina 1 de 2
JULIO DE 2019
1. OBJETIVO: Controlar el adecuado manejo de la informacién que se genera en los diferentes procesos y procedimientos de la entidad, con el fin de asegurar la
confiabilidad, disponibilidad y efectividad del manejo de la gestién documental, transversal a todos los procesos enriqueciendo la Gestion Institucional.
2. ALCANCE: Inicia desde la necesidad de estandarizar la creacion y/o actualizacion de documento del proceso, hasta la socializacion para la aplicacion del mismo.
3. RESPONSABLE: Director
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Identificar en el proceso la necesidad de creacion o
ajuste de documentos dentro del Sistema de Gestion
de la Calidad de INCIVA.
- 3. Revisar i
2. Solicitar g . . Lider Proceso
1. Identificar ajuste o creacion solicitud, Nota: El lider de proceso debe considerar los aspectos
Inici necesidad de adjuntando devolverla en por mejorar y recomendaciones previas surgidas
nicio iust e caso de no estar : .
crear o gjustar formato en fisico A X desde cualquier proceso o entes de control interno o
documento y digital bien diligenciada. externo
2. Solicitar mediante oficio radicado al Asesor de
planeacion ajuste o creacion de documento
estandarizado, adjuntando formato control de cambios
en fisico y en digital simultaneamente.
Control de
7. Ajustar, 6. Exponer Nota: en digital se deben e;n\(iar: el control de cambios Lider Proceso Cambios
Codificar y cambios 5. Citar 4. Solicitar que y los formatos y procedimientos cuando se creen (FO-PDE-04)
estandarizar en || ~ para < integran_te,s de (&— realicen comité nuevas versiones, cuando sea actualizacion de
el Sistema de Si discusion y comite versiones no hay necesidad de enviarlas en digital,
Gestion de aprobacion planeacion hace los cambios que vengan en el control
Calidad internos de cambios sobre el documento fuente.
3. Revisar las versiones y fechas de los documentos
de solicitud de cambio. En caso de no estar bien
d|||g_en0|aQa la §0I|C|tud de\{olverla por esqrjto al Asesor de Planeacion
remitente informandole el motivo de la devolucion por
- - lo que se suspenden los términos para que el Asesor
8. Retirar del sistema 9. Publicar 10. Socializar 11. Actualizar cite y el remitente debe volver a presentarla.
ing;ﬁgmu';';if;?gn documentos de la »  porcircular, listado 4. Citar como Secretaria al Comité Institucional de
) o rad nueva version en cambio maestro Evaluacion y Gestion para que en un plazo maximo de
carpeta esignada sistema de aprobado ; L2 . . .,
comunicacién 10 dias habiles se realice el comité en caso de que el | Asesor de Planeacion
interna control de cambios esté bien diligenciado de acuerdo
\/— al formato.
5. Presentar al Comité Institucional de Evaluacién y
Gestion el documento para su discusion y aprobacion.
En caso de no aprobarse la solicitud, el lider de
Fin
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VERSION:02

PDE3-CONTROL DE DOCUMENTOS

FECHA: 05 DE Péagina 2 de 2
JULIO DE 2019
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

6. Enviar mediante correo electronico al técnico
administrativo de proyectos los documentos
aprobados, con la informaciéon necesaria para
ingresarlos al Sistema de Gestién de Calidad.

Asesor de Planeacion

7. Cadificar los documentos aprobados y subirlos a la
carpeta publica para su acceso e implementacion con
el fin de que todos los funcionarios tengan acceso al
mismo (8 dias habiles después de la aprobacion en
Comité) y actualizar listado maestro de documentos
estandarizados.

Nota: A excepcion de los formatos, los documentos se
publican en PDF escaneados, con marca de agua de
copia controlada y debidamente firmados.

Técnico
Administrativo
proyectos

8. Retirar del sistema de comunicacién interna
(carpeta publica) y guardar en carpeta digital
previamente designada, las versiones que fueron
cambiadas en el SGC para ser archivadas como
documento obsoleto en computador de Asesor de
Planeacion.

Nota: En carpeta fisica de documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad se hace simultdneamente la
actualizacion de versiones realizadas digitalmente y se
coloca sello que indigue que el documento es
obsoleto.

Asesor de planeacién

9. Solicitar a informatica mediante correo electronico
el envio de carpeta publica actualizada a los Centros
Operativos.

Asesor de planeacion

10. El dltimo dia de cada mes, socializar mediante
circular a todos los funcionarios de la entidad los
cambios aprobados en el Sistema de Gestion de la
Calidad del mes que termina.

Asesor de planeacion

ELABORADO POR:
ASESOR PLANEACION

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION
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VERSION: 02

PDE4- PLAN ESTRATEGICO Y
PLANES DE ACCION POR
PROCESO

FECHA: 05 DE JULIO
DE 2019

Péagina 1 de 3

1. OBJETIVO: Elaborar el Plan Estratégico y los Planes de accién por proceso, donde se estableceran los objetivos, metas y estrategias sobre las cuales el INCIVA se
guiara durante cada cuatrienio, con el fin de ejecutar de la manera mas eficiente los recursos.

2. ALCANCE: Inicia con la participacion de articuladores por parte del INCIVA en el Plan de Desarrollo Departamental, hasta la presentacion del informe anual de
seguimiento consolidado a la direccion.

3. RESPONSABLE: Director

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
i - 1. Definir en los Ultimos dos meses del periodo de
3. Parti - B : . .
B 1 Definir las lineas de z}n?eZiS;%?:r lazrr;::é;;:l;en gobierno departamental, las lineas de investigacion y
Inicio iﬁvestigacién y I > resolucion ’ técnicas del Plan proyectos con los que participara el INCIVA en el Plan

proyectos con los que
participara el INCIVA
en el Plan de
Desarrollo.

los

articuladores

de Desarrollo
Departamental

l

6. Citar a los lideres de
proceso y al equipo
articulador de las metas,
iniciar la construccion Plan
Estratégico de INCIVA para
construir el primer borrador.

5. Aprobar las metas
propuestas por el equipo

articulador y hacer <

ajustes en caso de ser
necesario

l

7. Realizar mesas
de trabajo para
elaborar documento
final PLAN
ESTRATEGICO
INCIVA

Junta Dir

8. Presentar Plan
Estratégico
documento final a la

ectiva para

su aprobacion

4. Presentar las metas
para las cuales se
compromete el INCIVA
dentro del Plan de
Desarrollo

de Desarrollo del cuatrienio que se aproxima.
Paragrafo: Los lideres de los procesos misionales
deben proponer a la Direccién las lineas de
investigacion y proyectos que se desarrollaran en el
siguiente cuatrienio.

Lideres procesos
Misionales

2. Designar mediante Resolucién, en el mes de enero
del primer afio de la vigencia del gobernante, los
articuladores que participaran por el INCIVA en las
mesas técnicas para la construccién del Plan de
Desarrollo Departamental del gobernante de turno.
Nota: en caso de nuevo gobernante durante un
periodo de gobierno, siempre debe designarse
articuladores.

Director

9. Elaborar Resolucion
de adopcion del Pan
Estratégico de INCIVA

3. Participar en el primer afio de la vigencia del
gobernante elegido, en las mesas técnicas para la
construccion del Plan de desarrollo Departamental de
acuerdo al cronograma definido por la Gobernacion
del Valle del Cauca.

Funcionarios
articuladores
designados por
resolucion

12. Elaborar
plan de accién
por proceso de
acuerdo al Plan

Estratégico

adoptado

11. Ajustar y

homologar los planes
de accion de cada
proceso de INCIVA

10. Socializar con todos
los funcionarios del
INCIVA Plan

A

estratégico aprobado
por Junta

4. Presentar a la Direccion, de acuerdo al cronograma
de la gobernacién y antes del mes de abril para la
construccion del Plan de desarrollo Departamental del
gobernante de turno, las metas para las cuales se
compromete el INCIVA dentro del Plan de Desarrollo
de la gobernacién del Valle del Cauca.

Equipo articulador

5. Aprobar las metas propuestas por el equipo
articulador y hacer ajustes en caso de ser necesario,
para presentar las metas a la gobernacién, de acuerdo
al cronograma de la gobernacion, antes del mes de
abril.

Director




VERSION: 02
PROCESO: PROCEDIMIENTO:
INCIV DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO | PDE4- PLAN ESTRATEGICO Y
Calrimenis ViTal PLANES DE ACCION POR FECHA: 05 DE JULIO Péagina 2 de 3
PROCESO DE 2019
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
6. Citar a los lideres de proceso y al equipo articulador
de las metas, con el fin de iniciar la construccién del
A 12. Enviar plan 13. Concertar documento Plan Estratégico de INCIVA vigencia
> de accibna  |——p reunion de nuevo gobernante, antes del 30 de mayo de la primera
planeacion Planeacion junto vigencia del gobernante de turno, con el fin de hacer Asesor de
con Car‘g?;';:)er de diagnéstico sobre situacién actual del INCIVA, Planeacion
P establecer estrategias y objetivos institucionales y
construir un primer borrador de Plan Estratégico
14. Consolidar plan de vigencia cuatrienio.
ion de todos | - -
przggfgs pearg ;zb%?ar 7. Realizar mesas de trabajo para elaborar documento
Plan de Accién final Plan Estratégico INCIVA del -cuatrienio Asesor de
Institucional correspondiente a mas tardar a mayo 30 del primer Planeacion
afio del gobernante.
15. Realizar 16. i’: ;ﬁf:;gtacgﬁs';%i;%‘;dé” 8. Presentar Plan Estratégico documento final a la
seguimiento seguimiento a I ejecucion Junta Directiva para su aprobacién durante el mes de
evgsggg;eﬁos de los planes de accion de Fin junio del Cuatrienio que inicia y ajustar en caso de ser Director
planes de accion los procesos y avance Plan necesario.
por proceso Estratégico
9. Elaborar resolucion de adopcion del Plan
Estratégico de INCIVA para la vigencia Director
correspondiente, con base en acuerdo de junta.
10. Socializar con todos los funcionarios del INCIVA
Plan estratégico aprobado por Junta antes del mes de .
Julio del cuatrienio que inicia. Director
11. Ajustar y homologar los planes de accion de Asesor de
acuerdo a Plan Estratégico aprobado. Planeacion
Subtitulo Planes de accién : PLAN DE
12. Suscribir anualmente el plan de accion por proceso ACCION POR
de acuerdo al Plan Estratégico adoptado por la Lideres de PROCESOS
Entidad, de acuerdo a lineamientos de planeacion. proceso (FO-PDE-05)
13. Publicar los planes de accién por proceso en el
Portal Web del Inciva a mas tardar el 31 de enero de
la vigencia. Asesor planeacion
14. Realizar seguimiento a los planes de accién por
proceso como minimo cada 6 meses o cuando se .
requiera presentar avances metas Plan de Desarrollo | AS€SOr planeacion
Departamental vigente.
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15. Presentar al Comité Institucional de Evaluacion y
Gestion informe consolidado seguimiento a la
ejecucion de los planes de accion de los procesos y
avance Plan Estratégico vigente.

Asesor planeacion

16. Publicar informe consolidado planes de accién
vigencia anterior antes del 31 de enero de cada afio.

Asesor planeacion

ELABORADO POR:
ASESOR DE PLANEACION

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION
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1. OBJETIVO: Estandarizar las diferentes actividades a realizar en la administracién de Riesgos de la Entidad, por medio de una
secuencia que permita lograr el objetivo de facilitar el manejo de la implementacién, actualizacién, validacién y seguimiento de los

diferentes tipos de riesgos en el INCIVA.

2. ALCANCE: Desde la revisién del contexto Estratégico, hasta la publicaciéon del Mapa Institucional de los riesgos en el INCIVA en el

Portal Web de la entidad.
3. RESPONSABLE: Director
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Convocar una vez cada dos afios o cuando se
1. Convocar a los i ; ;
Inicio |y jigeres de proceso | 2 Identificar los 3. Analizar los riesgos requiera a los lideres de proceso para diligenciar
dili i »|  riesgos de cada > por proceso y de formato contexto estratégico, con base en encuesta
para diligenciar proceso corrupcion identificados i > gico, )
formato contexto para actualizar los riesgos por proceso en la entidad,
estrategico de acuerdo al Manual de Administracion del Riesgo del Manual de
INCIVA vigente, alineado con la Guia de Administracion del
4 Establ | Administracion de riesgos de la DAFP vigente. Riesgo del INCIVA
. EStablecer los
controles y Nota: Asesor_ ,de
acciones a cada < planeacion y
l s
uno de los riesgos 1. Los lideres de proceso deben monitorear una vez Lideres de ENCUESTA BASE
s Cuantl al afio sus riesgos por proceso y de corrupcion, con el Proceso CONTEXTO
o critarios de 7. Definir fin de tenerlos controlados. E?:ERQEIEEG£§O
5. Valorar evaluacién Tratamiento 2 Losri d . identifi ustan d (FO- -12)
o los — bara —» 2l resultado - Los riesgos de corrupcion se identifican y ajustan de
”| controles determinar el de la nueva ser necesario cada afio de acuerdo a matriz de riesgo
riesgo residual valoracion de corrupcion del Manual de Riesgos de INCIVA
vigente y al Plan anticorrupcion y de atencion
10. Consolidar el ciudadana vigente.
tratamiento de Ilos 9. Establecer y 8. Diligenciar de
riesgos y remitirio a <—| actualizar deser | acuerdo al tratamiento | | 2. |dentificar los riesgos inherentes de cada proceso .
Ofl((Z:lonnirﬁlslenStE::(?e ”egﬁft?;:’ézs el plan de accion en el formato mapa de riesgos por proceso y Mag? dr%:;lgggos
- poll - corrupcion del INCIVA, teniendo como base el . por proceésoy
administracion de o o Lideres de corrupcion
los riesgos contexto estratégico, definiendo sus causas, proceso (FO-PDE-14)
consecuencias y clasificarlos de acuerdo al tipo de
11. Hacer riesgo definido en el Manual de Riesgos de INCIVA
seguimiento a vigente.
la evolucién ) g
de riesgos y a 12.Determinar ]
cumplimiento "|  las acciones > Fin 3. Analizar los riesgos por proceso y de corrupcion i Manual de
de controles de mejora. 9. ANe gos por p y p Lideres de Administracion del
identificados, estableciendo en el formato Mapa de proceso Riesgo del INCIVA
Riesgos por proceso y corrupcion, la probabilidad de
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
ocurrencia y su impacto con el fin de estimar la zona Mapa de Riesgos
de riesgo inicial segin matriz de -calificacion, por proceso y
evaluacion y respuesta a los riesgos de INCIVA del corrupcion
Manual de riesgos de INCIVA vigente. (FO-PDE-14)
Nota: los riesgos de corrupciéon tienen su matriz
especifica en el Manual de Riesgos vigente.
4. Establecer los controles y acciones a cada uno de )
los riesgos por proceso y de corrupcion digitandolos Mapa de Riesgos
en el formato Mapa de Riesgos por proceso y Lideres de por proceso y
corrupcion. corrupcion
proceso (FO-PDE-14)
Nota: se debe tener en cuenta la naturaleza de los
controles: preventivos y correctivos.
5. Valorar al menos una vez al afio en el formato mapa )
de riesgos por proceso y de corrupcién los controles Mapa de Riesgos
de acuerdo a criterios de evaluacion de matriz del Lideres de por proceso 'y
Manual de riesgos de INCIVA. corrupcion
proceso (FO-PDE-14)
Nota: la valoracion se realiza con la suma matematica
de esos criterios.
6. Cuantificar los criterios de evaluacion para
determinar el riesgo residual con el fin de confrontar el
resultado del riesgo inicial (probabilidad e impacto) Mapa de Riesgos
frente a los controles establecidos, determinando la . por proceso y
) . . Lideres de i
zona de riesgo residual de acuerdo a matriz de rango roceso corrupcion
de calificacion de los controles que afecta la P (FO-PDE-14)
probabilidad o el impacto desplazandose el riesgo en
la matriz de calificacién, evaluacion y respuesta a los
riesgos del Manual de Riesgos de INCIVA.
7. Definir tratamiento al resultado de la nueva Mag? dr%g:zgos
valoracion de acuerdo a la matriz de calificacion, Lideres de por proceso y
evaluacion y riesgos de INCIVA del Manual de proceso corrupcion
(FO-PDE-14)

Riesgos vigente.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
Mapa de Riesgos
8. Diligenciar de acuerdo al tratamiento, el Plan de . por proceso y
9 . h . P Lideres de -
accion que incluya periodo de ejecucion, indicador y r0ceso corrupcion
responsable. P (FO-PDE-14)
Asesor de Manual de
9. Establecer y actualizar de ser necesario las politicas laneacién con Administracion del
de administracion de los riesgos dentro del Manual de P lideres de Riesgo del INCIVA
Riesgos del INCIVA y socializarlas. proceso
10. Consolidar al menos una vez al afio el tratamiento Mapa de Riesgos
de los riesgos Yy ajustar de ser necesario el mapa de por proceso y
. - Asesor de -
riesgos por proceso y de corrupcion de INCIVA, Planeacion corrupcion
remitirlo a la oficina Asesora de Control Interno para (FO-PDE-14)
su evaluacion y seguimiento.
11. Hacer seguimiento a la evolucién de los riesgos y
al cumplimiento de los controles establecidos en el
mapa de riesgos por proceso y de corrupcién al menos )
una vez al ar"_lo Y presentar los res_ultadps delmismoal| asesor control Mapa de Riesgos
Comité Institucional de Coordinacién de Control interno por proceso y
Interno con las observaciones y recomendaciones corrupcion
pertinentes. (FO-PDE-14)
Paréagrafo: Para los riesgos de corrupcion, se deben
tener en cuenta las fechas establecidas en el Plan
anticorrupcion y de atencion ciudadana vigente.
12. Identificar las acciones de mejora, fecha para su PLAN DE
implementacion y responsables de acuerdo al informe Asesor de MEJORAMIENTO
de seguimiento y recomendaciones presentadas, con | Control Interno INSTITUCIONAL
copia al asesor de planeacion, para verificar que las | con lideres de Y POR
acciones estén de acuerdo a las politicas de proceso PROCESOS
administracion de riesgos. (FO-PEM-09)
ELABORADO POR:
REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION

ASESOR DE PLANEACION
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1. OBJETIVO: Estandarizar y establecer las actividades necesarias a realizar, con el fin de dar a conocer a los ciudadanos a través de un acto publico los
resultados de la gestion y desempefio realizado en INCIVA en la vigencia anterior.
2. ALCANCE: Inicia con la conformacion del grupo de apoyo de Rendicion de Cuentas de la anualidad y finaliza con la evaluacion del evento por parte de
la comunidad.
3. RESPONSABLE: Director
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
Director

1. Definir mediante
acto administrativo
grupo de apoyo
Rendicion de
Cuentas

Inicio

5. Publicar en
la pagina web

4. Presentar
propuesta de
informacién a
publicar

convocatoria
para el evento

6. Presentar
propuesta de
dialogo que se
presentara en el
evento para
aprobacion

7. Revisar y
consolidar las
observaciones e
inquietudes de
la comunidad

2. realizar
reuniones previas
al evento. Definir
cronograma.

\ 4

A

3. Enviar oficio
a los procesos
solicitando
informacién

1. Definir mediante acto administrativo el Grupo
de apoyo para la rendicién de cuentas antes del
28 de febrero de cada vigencia anual.

2. Realizar reuniones previas al evento con el fin
de definir cronograma de la estrategia de la
rendicion de cuentas que incluya la informacion
gue se presentara y la logistica del mismo de
acuerdo al Manual Unico de Rendicién de
Cuentas vigente para tratar temas como:

Grupo de apoyo para
la rendicién de
cuentas

. Realizar la evaluacion de la rendicion de
cuentas del afio anterior de acuerdo al
informe presentado por el subdirector de
mercadeo y divulgacion.

. Caracterizar los ciudadanos y grupos de
interés que se invitaran al evento.

. Identificar la capacidad operativa y la
disponibilidad de recursos para el evento.

e Definir fecha y lugar del evento de

rendicién de cuentas.

e Definir el tipo de dialogo con el que se
interactuara con la comunidad asistente al
evento.

Nota: Registrar en acta las reuniones donde se
evidencian las decisiones tomadas por el grupo
de apoyo de rendicién de cuentas.

3. Enviar oficio a los diferentes procesos
solicitando la informacién de los temas,
aspectos y contenidos relevantes sobre los
cuales se debe rendir cuentas de acuerdo al

Asesor de planeacion
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8. Realizar el
evento de
rendicién publica
de cuentas

Fin

9. Evaluar el evento
por medio de
encuesta y formato de
preguntas

Manual Unico de Rendicién de Cuentas vigente.

Nota: tener en cuenta la fecha de publicacién de
la informacién en la pagina Web.

10. Presentar al
grupo de apoyo de

rendicién de cuentas
evaluacion final del
evento

Presentar al grupo de apoyo para la rendicion
de cuentas propuesta de informacion a publicar
en la convocatoria del evento.

Asesor de planeacién

Publicar en la pagina web convocatoria para el
evento de acuerdo a fecha definida en actas de
reunién del grupo de apoyo para la rendicién de
cuentas, donde se informe la fecha y lugar del
evento.

Nota: Se debe tener en cuenta que la
convocatoria al evento se hace como minimo
con 15 dias calendario de anterioridad al evento
definiendo medios de comunicacién de acuerdo
a caracterizacion de actores y ciudadanos
identificados y con la informacion que se va a
rendir, presentada por el asesor de planeacién
y aprobada por el grupo de apoyo de rendicién
de cuentas.

Subdirector de
Mercadeo y
Divulgacion

Presentar propuesta de dialogo que se
presentard en el evento para aprobacion del
grupo de apoyo de rendicion de cuentas.

Nota: en caso de requerir ajustes, debe ser
presentado nuevamente para su aprobacion.

Subdirector de
Mercadeo y
Divulgacién

Revisar y consolidar las observaciones e

Subdirector de

inquietudes de la comunidad recibidas en la Mercadeo y

pagina web posterior a la convocatoria y previo Divulgacién

al evento.

Nota: Estas observaciones deben ser aclaradas

y atendidas.

Realizar el evento de rendicién publica de Director INSCRIPCION DE

cuentas de acuerdo al cronograma establecido
por el grupo de apoyo de la rendicion de
cuentas.

Nota: entregar al publico asistente formato de
inscripcién de preguntas para atenderlas si es
posible de manera inmediata o por redes
sociales.

PREGUNTAS
AUDIENCIA
PUBLICA DE
RENDICION DE
CUENTAS
(FO-PDE-16)
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ESTRATEGICO CUENTAS DE 2017
9. Evaluar el evento por medio del formato Subdirector de
Encuesta de Evaluacion Audiencia Publica Mercadeo y ENCUESTA DE
Rendicion de cuentas INCIVA. Divulgacién EVALUACION
AUDIENCIA
PUBLICA
RENDICION DE
CUENTAS INCIVA
(FO-PDE-17)
10. Presentar al grupo de apoyo de rendicion de Subdirector de
cuentas evaluacion final del evento a mas tardar Mercadeo y
30 dias calendario después de realizado el Divulgacién
evento, y publicarlo en la pagina web incluyendo
las preguntas del publico.

ELABORADO POR:
ASESOR DE PLANEACION

REVISADO POR:
ASESOR DE PLANEACION
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OBJETIVO: Realizar el control de evaluacion y seguimiento por medio de las auditorias internas, estableciendo la metodologia para programar, planificar, ejecutar, informar sus
resultados y realizar el seguimiento a las acciones implementadas verificando su eficacia, con el fin de efectuar el cierre de los hallazgos y determinar si el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad es conforme a las disposiciones planificadas.
ALCANCE: Inicia con la elaboracién del programa de Auditoria al Sistema Integrado de Gestion de Calidad y finaliza con los planes de mejoramiento suscritos y medicion de la

competencia de los auditores internos.
RESPONSABLE: Asesor de Control Interno
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

y asignacién de funciones y con equipo auditor
para preparacion de listas de verificacion, para las
cuales deberan tener en cuenta los criterios
establecidos en el Programa de Auditoria al
Sistema Integrado de Gestion, ademéas de las
actividades que planee desarrollar.

Interno

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
Elaborar el Programa Anual de Auditoria al Programa Anual
Sistema Integrado de Gestion diligenciando el | Asesor de Control grama
S o Auditorias al
. formato Programa Anual de Auditoria, y Interno, Comité Sisterna
Inicio presentarlo al Comité Coordinador del Sistema de Coordinador del Intearado d
Control Interno y Calidad para la evaluacion, | Sistema de Control n g%r;i éon €
ajustes, determinacion de la viabilidad y posterior Interno y Calidad (FO-PEM-01)
1. Elaborar 2. 3. Socializar aprobacion.
programa Seleccionar »| programa de Seleccionar los auditores internos mediante el Evaluacion de
anual de auditores auditoria Formato Evaluacién de Auditores de Calidad y el Auditores de
auditoria internos Formato Listado de Auditores Internos del Calidad
Sistema Integrado de Gestion. (FO-PEM-02)
4. Revisar Asesor de Control I‘A'St;.do de
7. Realizar 6. Enviar PA a 5. Elaborar documentacion Interno . uditores
reunion de |« lider proceso N Plan de del SIG Internos del
Anarhira v Auditoria Sistema
Integrado de
Gestion
(FO-PEM-03)
Socializar el Programa de Auditoria al Sistema
8. Ejecutar 9. Realizar 10. Realizar Integrado de Gestibn con los Lideres de
la Auditoia ——| reuniones » reunién de proceso para preparacion de documentacion, con
para balance cierre Gestién Humana para disponibilidad de auditores
Asesor de Control

Revisar la  documentacion del proceso
incluyendo los registros e informes de auditorias
previas y determinar su adecuacion con respecto a
los criterios de la auditoria.

Equipo auditor
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
Elaborar el Plan de Auditorias |, preparar Plan de
actividades de la auditoria, junto con las Auditoria
respectivas listas de verificacion y asignar tareas al (FO-PEM-04)
equipo auditor. Lista de
Lider auditor y equipo Verificacion
auditor Auditorias
Sistema
Integrado de
Gestion
(FO-PEM-05)
Enviar el Plan de A uditoria al lider del proceso | Lider auditor
. que va hacer auditado, si después de recibir el
|\A/ > 11. Elaborar »| 12. Socializar 13. Realizar evaluacion Plan de AUdIt.O.”a’. el auditado cree que d.ebe
informe de "1 informe de de auditores e informe de realizarse modificaciones al Plan por compromisos
Auditoria Auditoria competencia adquiridos anteriormente para la misma fecha, se Plan de
debe responder al equipo auditor, en los dos (2) Auditoria
dias habiles siguientes al recibo de la (FO-PEM-04)
comunicacién, con la sustentaciones respectivas,
la fecha por parte del auditado sélo se puede
modificar una vez, si esto ocurre se regresa a la
actividad numero 5 de lo contrario continda con la
actividad nimero 7.
15. Archivar 14. Realizar Realizar la reunion de apertura citando_ a _Ios _
informe auditorfa capacitacion lideres de proceso para acordar la comunicacion Lider auditor y
durante el proceso, presentarles al equipo auditor, Equipo auditor
la forma de recopilacién de la informacién y sus
responsabilidades, la generacion de los hallazgos
Fin u observaciones y las conclusiones de la
verificacion en el sitio.
Ejecutar la auditoria interna  segun el plan Lista de
presentado y utilizando de referencia las listas de Verificacion
verificacion elaboradas anteriormente. Esto puede |, . . . Auditorias
h Lider auditor y Equipo -
llevarse a cabo en forma de entrevistas a las auditor Sistema
personas que desarrollan las actividades del Integrado de
proceso y/o procedimientos o mediante la Gestion
observacién de las mismas. (FO-PEM-05)

Realizar reuniones dentro del ciclo de auditoria,
con el fin de realizar un Balance de la Auditoria ,y
que los equipos auditores crucen informacion y
puedan debatir los hallazgos y si es necesario
trasladarlos al proceso correspondiente.

Lider auditor y Equipo
auditor
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

10.

Realizar reuniéon de Cierre con los lideres de
proceso, informando los puntos por resaltar
positivos como los hallazgos u observaciones
encontradas, su aceptacion de los mismos o en
caso contrario ejercer el Derecho a la
Contradiccion ante el auditor lider o a fin de
obtener el reconocimiento de que las No
Conformidades han sido comprendidas.

En los hallazgos en que no se llegare a ningdn
acuerdo, se deberd informar al Lider de la
Auditoria para que dirima la situacion.

Lider auditor, Equipo
auditor, Lideres de
proceso

11.

Elaborar el Informe de Auditoria diligenciando el
Formato de informe auditoria al sistema integrado
de gestion, describiendo y clasificando los
hallazgos detectados en No Conformidades, los
cuales deberan corresponder con los comunicados
al auditado y que se encuentran detallados en las
Listas de Verificacion. El Lider de la Auditoria
elaborara el Informe Consolidado de la Auditoria y
lo distribuira a los Lideres de Proceso y al Director
de INCIVA en el término establecido en el
Programa de Auditoria al Sistema Integrado de
Gestion.

El equipo auditor debera remitir los Formatos lista
de verificacién, plan de auditoria e informe de
auditoria al Lider de la Auditoria en el término
establecido en el Programa de Auditoria al
Sistema Integrado de Gestion.

Cuando se trate de Auditorias de Gestion
realizadas por la Oficina de Control Interno, el
informe deber4 ser remitido directamente al
responsable del proceso para que lo socialice con
sus funcionarios, levante el respectivo plan de
mejoramiento si fuere necesario y archive el
respectivo informe.

Los términos establecidos en el Programa de
Auditoria al Sistemas Integrado de Gesti6n y en el
Plan de Auditoria deberan ser respetados salvo
justificacién sustentada por escrito.

Lider Auditor con
equipo auditor
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE FORMATO

12. Socializar el informe de Auditoria por Proceso a los

funcionarios, determinando con ellos las causas de
las No Conformidades, las Acciones Correctivas a
realizar, el costo de éstas y la fecha en que se
pretende cerrarlas en su totalidad (el plazo de
ejecucion de las acciones no deberd exceder los
seis (6) meses), informacion que deberd quedar
determinada en el Formato Plan de Mejoramiento
por Procesos.

La informacién recibida del Lider del Proceso
debera ser evaluada por el equipo auditor
respectivo para su validacion y aprobacion.

De acuerdo a los términos establecidos en el
Programa de Auditoria, el equipo auditor debera
realizar el seguimiento y cierre de las acciones
propuestas.

Las acciones que no fueran cerradas en el
seguimiento programado, deberan ser objeto de
seguimiento por parte del Proceso de Evaluacion y
Mejora de acuerdo a su programacion interna.

Lider del proceso y
Equipo auditor

Informe de
Auditoria al
Sistema
Integrado
(FO-PEM-06)
Plan de
Mejoramiento
por Procesos
(FO-PEM- 09)

. Realizar evaluacién de los auditores e informe de

Competencia y Evaluacion de los Auditores,
utilizando como insumo la informacién diligenciada
en el formato de calificacién de auditores, por los
siguientes actores:

El lider de la auditoria quien al consolidar el
Informe Final de Auditoria, evaluara a los auditores
de acuerdo a la Redaccion, Clasificacién de los
Hallazgos, Relacién de Requisitos y Oportunidad
en la entrega de los informes.

Lideres de Proceso quienes miden su percepcion
sobre el equipo auditor acerca de las Relaciones
Interpersonales, Competencia, Forma de
Encuestar, Manejo de la Entrevista, Cumplimiento
del Tiempo Programado y la Clasificacion de los
Hallazgos.

Con los resultados consolidados, el lider de
auditoria  deberd producir el Informe de
evaluacion de auditor que debera ser remitido al
lider del Proceso de Gestion Humana.

Lider de auditoria

Calificacién de
Auditores
Internos de
Calidad
(FO-PEM-Q7)
Informe de
Evaluacion del
Sistema
Integrado de
Gestién
(FO-PEM-08)




PROCESO P9: VERSION:01

PROCEDIMIENTO
EVALUACION Y MEJORA PEM1- AUDITORIAS INTERNAS FECHAJUNIO 12 | Pégina5des

IN Cl VA DE 2015

Catrinmonce Vetal

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

Si se trata de auditoria de Gestion realizada por la
oficina de Control Interno, no se realizard esta
accion.

14. Realizar capacitacion, de acuerdo a los

resultados del informe de evaluacién de| Asesor de Control Evaluacion de
auditores y analizar si se requiere solicitar Interno Auditores de
capacitacion a Gestion Humana. Calidad
Si se trata de auditoria de gestion realizada por (FO-PEM-02)
la oficina de control interno no se realizara esta
accion.
15. Archivar la informacién correspondiente a la Asesor de control
auditoria del Sistema Integrado de Gestion o de interno
Gestion.
ELABORADO POR: REVISADO POR:

ASESOR DE CONTROL INTERNO ASESOR PLANEACION
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PROCEDIMIENTO:

VERSION:

00

FECHA: ENERO 01

DE 2015
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1. OBJETIVO: Establecer el procedimiento documentado de acciones de mejoramiento que debe ejecutar cada uno de los servidores publicos, en un tiempo y espacio
definidos, con el fin de mejorar el desempefio individual de éste en la ejecucion de las tareas a su cargo, propiciando el mejoramiento de los procesos, macro

procesos y el area a la cual pertenece para lograr el mejoramiento institucional.

2. ALCANCE: Se inicia con la extraccion de los hallazgos de las diferentes fuentes y termina con el archivo de la consolidacién del seguimiento a los planes de

mejoramiento.
3. RESPONSABLE: ASESOR CONTROL INTERNO
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATO

3. Remitir el

formato al

proceso de
Control Interno

1. Extraer
hallazgos

2. Suscribir Plan
de Mejoramiento

A4

Inicio

1. Extraer hallazgos de las diferentes fuentes como :
autoevaluacién del Control, Autoevaluacion de la
Gestién, Evaluaciéon independiente al sistema de
control interno, Auditorias del SIG, Auditorias
externas, Evaluacion de Desempefio, producto no
conforme, incumplimiento de procedimiento y/o
manual de funciones

Lider de Procesoy

Funcionarios

4. Realizar el
seguimiento de
evaluacion a las

acciones

8. Archivar el
consolidado de
los planes de
mejoramiento
individual

5. Remitir 7. Consolidar
copia del | >

1a | los
sequimiento <eMimientng

A

2. Suscribir Plan de Mejoramiento con cada uno de
los responsables de la situacion detectada
diligenciando el formato

Lider de Proceso

Plan de
Mejoramiento
Individual
(FO-PEM-10)

3. Remitir copia del plan de mejoramiento suscrito al
proceso de Control Interno.

Lider de Proceso

4. Realizar el seguimiento de evaluacion a las
acciones correctivas, preventivas o de mejora
suscritas por los responsables, evaluando su eficacia
cuando sea posible establecerla, en el formato el
resultado de la evaluacion individual debe ser tenida
en cuenta al momento de efectuar la evaluacién del
desempefio del funcionario.

Lider de proceso

Plan de
Mejoramiento
Individual
(FO-PEM-10)

5. Remitir copia del seguimiento al plan de
mejoramiento individual al proceso de Control Interno

Lider de proceso

6.Verificar que las acciones se hayan realizado de
acuerdo a lo establecido en el plan de mejoramiento

Asesor
Control Interno

7.Consolidar los seguimientos en los planes de
mejoramiento individual

Asesor
Control Interno

8.Archivar el consolidado de los planes de
mejoramiento individual

Asesor Control
Interno

ELABORADO POR:
ASESOR CONTROL INTERNO

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION
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OBJETIVO: Verificar que cada uno de los elementos de control existan en los procesos, comprobando que estos se encuentran relacionados a todas las actividades que desarrolla la
entidad, con el fin de evaluar la efectividad de los controles internos en funcién de alcanzar los objetivos institucionales y adoptar las acciones de mejoramiento necesarias a nivel de

todos los procesos.

ALCANCE: Se inicia con la aplicacion de la encuesta “Autoevaluacion de Control” y termina con el archivo del informe y del formato “Plan de Mejoramiento por Procesos”.

RESPONSABLE: Asesor de Control Interno

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1.Remite los formatos “Cuestionario de Asesor de Control
Autoevaluacion del Control”, a los lideres de Interno c&ﬁ%ﬁ%"ﬁljé)lo
proceso para que sean entregados a los DE
funcionarios seleccionados para el diligenciamiento AUTOEVALUACIO
de la misma. N DEL CONTROL
2.Aplicar la encuesta Autoevaluacion a los
— 1 Remite 2. Aplicar la 3. Tabular, funciona_rios§eleccionados, de acuerdo al anexo 1 (FO-PEM-11)
formato | encuesta Valorar “Determinacion del tamafio de la Muestra” y CUESTIONARIO
Autoevaluacion Autoevaluacion analizar la aplicando la matriz “tabla de nUmeros aleatorios DE
del Control del Control informacion para una muestra selectiva de 448 elementos sobre Funcionarios AUTOEVALUACIO
” : o - N DEL CONTROL
1500" de la Guia General para el Disefio, seleccionados
v Desarrollo e Implementacién del Modelo Estandar
de Control Interno — MECI 1000:2005 o por el
4. Consolidar instructivo vigente que determine el Departamento
';es resultadc:; Administrativo de la Funcion Publica - DAFP.
Autoevaluacion Entregar la encuesta diligenciada a la oficina de

control interno.

3.Tabular, valorar y analizar la informacién
recolectada a través de las encuestas de acuerdo
al método de tabulacién requerido para las
encuestas.

Asesor de Control
Interno

4.Consolidar los resultados de los formatos
autoevaluacién del control y elaborar el respectivo
informe remitiéndolo al Representante de la
Direccién en medio fisico y magnético, para su
andlisis y definir las acciones correctivas,
preventivas y de mejora requeridas para suscribir
plan de mejoramiento seguin se requiera.

Asesor de Control
Interno —
Representante de
la Direccion

(FO-PEM-09)
Plan de
mejoramiento por
procesos

5.Presentar al Comité de Coordinacion del Sistema
de Control Interno y Calidad los resultados de la
Autoevaluacion del Control, junto con el plan de
mejoramiento propuesto.

Asesor de Control
Interno —
Representante de
la Direccién
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5. Presentar a 6. Archiva informe - -
A » Comité los »| de Autoevaluacion 6.Archivar informe de Autoevaluacion deI_Cont_roI y (FOPIZE'\éIeog)
resultados  de del Control y los FIN los formatos de planes de mejoramiento Asesor de Control | meioramiento por
la planes de consolidando las acciones Correctivas, Preventivas Interno Jprocesos p

Autoevaluacion mejoramiento

o de Mejora si fueron necesarias.

ELABORADO POR :

ASESOR DE CONTROL INTERNO

REVISADO POR :

ASESOR DE PLANEACION




VERSION: 00

l N C IVA PROCESO: PROCEDIMIENTO:
Patrimanis Vita EVALUACION Y MEJORA PEM4 - PLAN DE MEJORAMIENTO FECHA: 16 DE MARZO Pagina 1 de 3
INSTITUCIONAL Y POR PROCESOS DE 2017
OBJETIVO: Establecer el procedimiento documentado para realizar las actividades que permitan identificar, analizar, implementar, verificar y registrar las acciones correctivas,
preventivas y de mejora que lleven a corregir las causas que dieron origen a los no conformidades, observaciones, aspectos por mejorar y/o recomendaciones identificados por
los diferentes métodos de verificacion y evaluacion, instancias de evaluacién, seguimiento, control y/o autocontrol.
ALCANCE: Inicia con la identificacion de los hallazgos de los informes y termina con el archivo de los informes y formatos.
RESPONSABLE : Asesor de Control Interno
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Identificar los hallazgos de los informes generados por Plan de
2 Determi 3. Remitir el formato : ) g 9 P Mejoramiento
- beterminar diligenciado a la cualquier ente externo o proceso y determinar la fuente u N
£ las acciones g ; - : Lideres de Institucional y por
L | 1. ldentificar | —p : oficina de control origen del hallazgo, segun lo establecido en el formato FO- |
Inicio los hallazgos correctivas, interno PEM-09 y/o anexo de la Contraloria (CDVC). Un (1) dia habil Proceso Procesos
preventivas o Y ’ ' (FO-PEM-09) y/o
de mejora Anexo CDVC
l 2. Determinar las acciones correctivas, preventivas o de mejora
6. Enviar copia del 5. Suscribir el necesaria y adecuada a implementar dentro de los tres (3) dias . Plan d
Plan de Mej i lan d P - . . .. . . Lideres de an ae
Mejoramiento | _plan de habiles siguientes a la identificacién para evitar la reaparicion Meioramiento
para la ejecucion de las | mejoramiento e |4 4. Evaluar la informacion de los hallazgos o no conformidades detectados diligenciando Proceso Institﬂjcional por
acciones de mejora imprimir el contenida de los planes de el formato FO-PEM-09 ylo anexo establecido por la P y
certificado. mejoramiento en el formato . rocesos
Contraloria (CDVC). (FO-PEM-09) y/o
- Anexo CDVC
v 8. solicitar 9. Contestar la 3: _Remi'tir a través del correo electrénico institucion_al el formato )
7. Solicitar los modificacion a modificacion del diligenciado FO-PEM-09 y/o anexo establecido por la Lideres de Plan de
avances del plande ™| |3 accién > plan de Contraloria (CDVC)a la Oficina de Control Interno para su Proceso Mejoramiento
mejoramiento correctiva mejoramiento revision, pertinencia de las acciones y fechas propuestas. Un | Asesor de Control | Institucional y por
(1) dia habil. Interno Procesos
(FO-PEM-09) y/o
Anexo CDVC
12. Realizar informe 11. Realizar 10. Realizar la 4. Evaluar la informacion contenida de los planes de
A del avance de los el evaluacion de las mejoramiento en el formato FO-PEM-09 y/o anexo establecido Plan de
planes de < seguimiento y acciones por la  Contraloria (CDVC), verificando si las acciones | Asesor de Control Mejoramiento
mejoramiento evaluaciones correctivas propuestas son acordes o tienen relacion directa con los Interno Institucional y por
alas acciones hallazgos, observaciones o recomendaciones en tres (3) dias Procesos
habiles. (FO-PEM-09) y/o
Anexo CDVC

Nota 1: Si las acciones no tienen correspondencia con los
hallazgos y si hay observaciones o recomendaciones, deberan
ser devueltas a los lideres de proceso quien las devolvera
corregidas a mas tardar a los dos (2) dias habiles siguientes.
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13. Continuar con
la ejecucion,
seguimiento,
evaluacion y

reporte del plan de
mejoramiento

> 14. Archivar —>

Fin

Nota 2: Si las acciones propuestas son producto de la
Contraloria (CDVC) se debe remitir el plan de mejoramiento al
Director para su firmay su posterior envio a dicha entidad.

5. Suscribir el plan de mejoramiento si es producto de auditoria
de la Contraloria (CDVC) en el aplicativo vigente de la pagina
web del ente de control de acuerdo a los lineamientos en dos (2)
dias habiles e imprimir el certificado de suscripciébn como
evidencia y guardarlo en el archivo de gestion.

Asesor de Control
Interno

6. Enviar copia del Plan de Mejoramiento a los procesos
involucrados para la ejecucion de las acciones de mejora en los
términos establecidos una vez este sea aceptado por el ente de
control.

Asesor de Control
Interno

7. Solicitar los avances del plan de mejoramiento a los lideres de
proceso, comunicandoles el periodo de la realizacion del
respectivo seguimiento.

Asesor de Control
Interno

8. Solicitar a la oficina de Control Interno en caso que se
requiera la  modificacion de la accién correctiva, de las
actividades propuestas, de la fecha de terminacién, de la meta,
del area responsable, del responsable (s) de la ejecucion, por
una sola vez, mediante oficio debidamente justificado, radicado
como minimo sesenta (60) dias habiles antes de la fecha
programada de terminacién de la accién a modificar para el plan
de mejoramiento por procesos.

Nota: Para el caso del plan de mejoramiento institucional,
control interno se acogera a los procedimientos del ente de
control e informara al proceso correspondiente si es viable el
cambio.

Lider de Proceso

9. Contestar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al
recibo de la solicitud, la aprobacién o negacién de la
modificacion del plan de mejoramiento por procesos y continuar
con su ejecucion.

Nota: En el caso de solicitar ajustes a las acciones
establecidas en el plan de mejoramiento de la Contraloria
(CDVC) el responsable de contestar sera el mismo Ente de
Control de acuerdo a su procedimiento.

Asesor de Control
Interno
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10. Realizar la evaluacion de las acciones correctivas teniendo
en cuenta dos variables (cumplimiento y efectividad a la que se
le asigna una ponderacion asi: 20% Cumplimiento y 80%
Efectividad). La Oficina de Control Interno para cada una de las
actividades suscritas hara una evaluacion sobre cada una de
las actividades de las acciones correctivas descritas en el plan
de mejoramiento institucional o por procesos asignando una

Asesor de Control
Interno

Pla Plan de
Mejoramiento
Institucional y por

las acciones correctivas, preventivas o de mejora suscritas por
los procesos, diligenciando el FO-PEM-09 y/o el Anexo

calificacion, entre cero (0) si no cumple, uno (1) si cumple Procesos
parcialmente y dos (2) si cumple. (FO-PEM-09)
Nota: En caso de cumplimiento parcial o incumplimiento del

plan de mejoramiento se debera dar inicio al proceso

disciplinario.

11. Realizar cada dos (2) meses el seguimiento y evaluacion a Plan de

Mejoramiento
Institucional y por

ISi es por procesos, se remite al lider de proceso con el FO-PEM-
09, si el informe es para la Contraloria (CDVC) se remite al
Director con el anexo establecido por la CDVC para su firma,
quien lo debera remitir a dicho Ente de acuerdo a los
lineamientos del mismo.

Asesor de Control
Interno

lestablecido por la CDVC, describiendo en éstos los resultados | Asesor de Control Procesos
del seguimiento. Interno (FO-PEM-09) y/o

Anexo CDVC
12. Realizar informe del avance de los planes de mejoramiento; Plan de

Mejoramiento
Institucional y por
Procesos
(FO-PEM-09) y/o
Anexo CDVC

13. Continuar con la ejecucién, seguimiento, evaluacion y
reporte del plan de mejoramiento, hasta que se cumpla el 100%
de avance de cumplimiento y efectividad en cada una de las
actividades programadas.

Nota: si se cumple el plan de mejoramiento por procesos, el
asesor de control interno mediante informe de seguimiento
establecera el cierre del mismo. En el caso del plan de
mejoramiento institucional el Ente de control a través de sus
seguimientos determina el cierre del plan de mejoramiento.

Asesor de Control
Interno

14. Archivar informes y/o formatos.

Asesor de Control
Interno

ELABORADO POR:
ASESOR CONTROL INTERNO

REVISADO POR: i
ASESOR DE PLANEACION
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1. OBJETIVO : Realizar una adecuada seleccion, vinculacion, capacitacion, induccion, reinduccion, evaluacion y desvinculacion de funcionarios de libre nombramiento y

remocion y en provisionalidad conforme a las normas vigentes y discrecionalidad del Director, garantizando el normal desarrollo de los objetivos del INCIVA.
2. ALCANCE: Inicia con la Seleccién y vinculacién del personal y termina con el diligenciamiento de paz y salvos
3. RESPONSABLE: Subdirector Administrativo y Financiero

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSAB
LE

FORMATO

direccion

1.3 Realizar
pruebas
psicotécnicas y
entrevista por

profesional externo,

Seleccion y Vinculacion de Personal:
Mantener actualizado el listado de los cargos
vacantes en forma temporal o definitiva con los
requisitos e informar al Director de INCIVA

Subdirector
Administrativo
y Financiero

1.1Recibir las 1.2 Programar
hojas de vida entrevistas de los
— candidatos »
. - 1.4 Evaluar
1.5 Diligenciar conocimientos en
formato de ofimatica

valuacién por
competencias y
verificar checklist

A 4
1.6 Expedir )
certificacion de 1.7 Elaborar 1.8 Comunicar
idoneidad Resolucion de nombramiento y
> nombramiento > entregar claves

1 Cargos de Libre Nombramiento y Remoci6n
1.1 Recibir las hojas de vida de la direccién, para
analizar y verificar el cumplimiento del perfil y

Subdirector
Administrativo

requisitos minimos para acceder al cargo, segun y Financiero
el manual de funciones y el perfil solicitado.

1.2 Programar entrevistas de los candidatos con Profesional
el director y subdirector administrativo y | Especializado
financiero para valorar la idoneidad de su perfil Gestién
respecto al cargo a desempefar. Humana
1.3Realizar por parte del profesional externo

entrevista, pruebas psicotécnicas y evaluacién

del perfil y competencias (habilidades,

educacion, formacion y experiencia) y remitir los Profesional
resultados a la Subdireccion Administrativa y externo
Financiera indicando si la persona es apta o no

para el cargo a desempefiar, para posterior

seleccion.

1.4 Para cargos Administrativos: conocimientos Asesor de
bésicos en ofimética (Asesor informatica) Informatica

1.5 Diligenciar formato de evaluacion de
competencias con los resultados del informe del
profesional externo y con el resultado del Asesor
de informatica cuando corresponda; verificar
cumplimiento de documentos segun formato FO-
PGH-31

Subdirector
Administrativo
y Financiero

EVALUACION DE
COMPETENCIAS
(FO-PGH-01)

LISTA DE

CHEQUEO PARA
POSESION DE
CARGOS DE
PLANTA (FO-PGH-

31)

1.6 Elaborar resolucibn de nombramiento
enviandola al Director para su firma previa
Vo.Bo. del Asesor Juridico

Subdirector
Administrativo
y financiero
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1.7 Recibir la resolucién firmada y comunicar al Subdirector
interesado el nombramiento, entregandole la | Administrativo
lista de requisitos para su posesion en el cargo y financiero y
al que ha sido designado, entregar clave para Profesional
el diligenciamiento de la hoja de vida en el | especializado
@ > 1.9 Revisar y verificar 1.10 Diligenciar Acta SIGEP Gestion
documentos de de Posesion Humana
posesion 1.8 Revisar los documentos exigidos para la Profesional
respectiva posesion y verificar el | especializado
diligenciamiento de la hoja de vida en el SIGEP. Gestién
Humana
1.9 Diligenciar el acta de posesion para ser Subdirector
- ) L firmada por el Subdirector Administrativo y | Administrativo
(i-c.)::-'l:fgiri’loa“gigir, < 1125%?2@;?3?"’” P no&é%ingsgro?:rrreo Financiero y/o Directory el nom’br'ado. y financiero
informacién Seguridad Social electrénico 1.10 Reportar por correo electrénico la novedad
académica a:
-Oficina Informética: para asignacion de correo. Profesional
-Almacén: asignacién de bienes o elementos y | especializado
coordinacion para elaboracion del carné. Gestién
-Jefe inmediato: Induccién especifica Humana
A 4 115 Ent 116 Verif -Gestion documental: Induccién tablas de
1.14 Hacer man.ualesrj irrfgr?:‘rsar entréga iﬁ\rllelﬁgrio Fin retencion d.ocumental — - -
presentacionde % informacion — documental a 1.11 Realizar las afiliaciones al sistema de | Profesional
nuevo funcionario vinculado, abrir nuevo funcionario seguridad social y posteriormente el examen especializado
carpeta médico de ingreso ocupacional. Gestién
Humana
1.12 Solicitar y hacer seguimiento por escrito a la Profesional
2. cargos en cor!firmacién d_e la informacién académica a la especia_li;ado
_> provisionalidad entidad educativa que corresponda. Gestion
y de encargos Humana
1.13 Realizar presentacion a los funcionarios y
2.1 Identificar y solicitar hacer recorrido por las instalaciones fisicas de la Profesional
necesidad de personal entidad. Programar la induccién genera en el | especializado
idsmuﬁﬁ;fgg\'gn Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Gestion
y . . . o
financiera Trabajo (SG-SST) e induccion especifica en el Humana
puesto de trabajo.
1.14 Diligenciar oficio para hacer entrega del
v manual de funciones y del manual de induccién | Profesional
- - general. e ingresar la informacion del vinculado | especializado Manual de
ﬁéz ;g:;l)lﬁglr ;ap’;es‘;is;dad a la base de datos, archivar la carpeta laboral de Gestion Induccién General
B |« Director para aprobacion acuerdg a laley de_ archivo e incluir al funcmnano Humana
en la poliza exequial y de seguro de vida
1.15 Verificar entrega del inventario documental Lider
al funcionario entrante de proceso
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2. Nombramientos de cargos en
provisionalidad y de encargos (cargos de
carrera administrativa en vacancia definitiva)

2.1. Aplicar la normatividad vigente para proveer
en provisionalidad cargo de  carrera
administrativa indefinido.

Subdirector
administrativo
y financiero

2.3 Aplicar
normatividad para
proveer cargo de
carrera Administrativa

2.4 Aplicar desde
—»| 1.1 hasta1.14

A 4

2.5Para los cargos
se aplicara la
normatividad
viaente

2.2 Aplicar 1.1 hasta el 1.14del procedimiento de
cargos de Libre Nombramiento y Remocion (
nombramiento no puede ser superior a seis
meses)

Subdirector
administrativo
y financiero

3. Capacitacion

4_

2.3. Para los encargos se aplicara la
normatividad vigente.

3.2 Consolidar « 3.1 Identificar las <
necesidades de necesidades de
capacitacion capacitacion del
personal
3.3 Elaborar 3.4 Proyectar acto 3.5 Diligenciar
propuesta PIFC —» | Administrativo ———p| ficha Técnicade
adopcion PIFC Capacitacion
3.6 Diligenciar <
3.7 P_r}esentar a formato evaluacion |
Gestién Humana h
certificacion y impacto
t funcionario
cumplido
\ 4
3.8 Diligenciar formato 3.9 Elaborar informe 3.10 Realizar
impacto capacitacion ——p | evaluacion eficacia —3P seguimiento a PIFC

aplicada al evaluador

capacitacion

Fin

3. Capacitacién

3.1 Identificar las necesidades de capacitacién
del personal en el pendltimo trimestre de cada
afio a través de los siguientes insumos:

1) Aplicar, tabular y analizar el instrumento para
el diagndstico de necesidades de formacion y
capacitacion.

2) Revisar las Politicas impartidas sobre el tema
de Capacitacién por parte del Gobierno Nacional
3) Resultados de la evaluacion de desempefio
4) Estado de las competencias comporta
mentales de acuerdo con la evaluacion de
desempefio

5) Resultados de las Auditorias Internas y de
Certificacion del Sistema de Gestion de Calidad
y Control

6) Cambios normativos, institucionales o
tecnoldgicos recientes que impliquen
actualizaciones

7) Resultados de la induccion general del SG-
SST vy el entrenamiento en el puesto de trabajo
en cuanto a aspectos pendientes por desarrollar
8) Diagnosticos del del SG-SST y matriz de
peligros.

Profesional
especializado
Gestién
Humana

DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE
FORMACION Y
CAPACITACION
(FO-PGH-02)

3.2 Consolidar las necesidades de capacitacion
obtenidas a través de los diferentes mecanismos
para presentarlo al Director y Subdirector
Administrativo y Financiero

Profesional
especializado
Gestion
Humana

CONSOLIDADO

PLAN ANUAL DE

CAPACITACION
(FO-PGH-03)

3.3 Elaborar propuesta del Plan Institucional de
Formacién y Capacitacion — PIFC para revision
del Director y Subdirector Administrativo y
financiero y remitir propuesta a la comisién de
personal para su andlisis y observaciones.

Profesional
especializado
Gestion
Humana
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3.4 Proyectar acto administrativo para adopcion, Profesional
con la firma del Director, previo Vo.Bo del asesor L
) . - Y especializado
Juridico 'y Subdirector Administrativo y .
- : - Gestion
Financiero en los dos primeros meses de cada H
o . . umana
afio y publicar en la carpeta publica
3.5 Diligenciar por parte del funcionario FICHA TECNICA
beneficiado la ficha técnica de capacitacion para | Funcionario DE
VoBo de la Direccion y asi proceder a seguir los beneficiado CAPACITACION
pasos para su desembolso (FO-PGH-04)
4.2 Realizar 3.6 Diligenciar formato evaluacion de impacto de EVALUACION DE
. Induccion 5| 41 Presentar induccion capacitacion, una vez recibida la formacion y IMPACTO DE LA
Inicio »| instalaciones —| general posterior entrega a gestién humana Funcionario CAPACITACION
fisicas y recurso Beneficiado APLICADA AL
FUNCIONARIO
(FO-PGH-05)
3.7 Presentar a gestion humana el diploma, PAZY SALVO
certificacion, cumplido de la capacitacién PARA LA
4.4 Elaborar 4.3 Realizar externa. . . LIQUIDACION
Fin Camet < induccion ';‘é’r‘lce'ﬁglzzg DEFINITIVA DE
especifica PRESTACIONES
SOCIALES
(FO-PDE-09)
3.8 Solicitar diligenciar al jefe inmediato del EVALUACION DE
funcionario capacitado, formato impacto de IMPACTO DE LA
Inicio 5. Reinduccion 5.1. Identificar 5.2 Disefiar capacitacion aplicada al evaluador, dos meses Jefe CAPACITACION
. necesidades de p| Programa de después de haber sido capacitado. inmediato APLICADA AL
re induccién del reinduccion EVALUADOR
personal (FO-PGH-06)
3.9 Recibir los formatos de Evaluacion de la Profesional
Eficacia de la Capacitacion y elaborar el informe | especializado
consolidado al Subdirector Administrativo y Gestién
financiero Humana
5.5. Establecer 5.4. Aprobar 5.3 Gestionar 3.10 Realizar anualmente el seguimiento al plan Profesional
t'_sﬁc}as de < reinduccion apr%baci_t}n de capacitacién y pasar informe al Subdirector especializado
reinduccion reinduccion ini i i i
Administrativo y Financiero. Gestion
Humana
v j.llncli?uci:_lon ionado el Subdirector
5.6 Convocar a la -+ Reallzar una vez posesionado € NUEVO |, inisirativo
: i funcionario, un recorrido por la entidad para . .
reinduccion a los > Fin ) . . y financiero o
funcionarios presentarle las instalaciones fisicas y el recurso quien delegue
humano
MANUAL DE
4.2 Realizar una induccion general y hacer Subdirector INDUCCION
entrega al nuevo servidor publico del manual de | administrativo GENERAL Y
induccién y funciones, haciéndole una charla y financiero REPORTE DE
INDUCCION
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sobre el mismo, presentandole el video (FO-PGH-07)
institucional.
4.3 Ellider del proceso o funcionario que delegue
realizara la Induccién especifica en el puesto de PLAN DE
t/&ztr:”?ijr?istra)t/iva ryenlg:graicie?a ;Fforn?:t%dggcnmgg . ENTRENAMIENTO
entrenamiento en el puesto ’de trabajo Lider de ESPECIFICO EN
P 0. proceso EL PUESTO DE
Evaluacion 6.1 Coordinar 6.2 Sumimistrar Pérrafo: Cuando se trate de traslados del puesto (F-I;iﬁBGﬁJ-(ODB)
Inicio |—| dedesempefio i ——3| capacitacion ~ — de trabajo también debe aplicarse la actividad
4.3y hacer acta de entrega del puesto de trabajo.
4.4 Elaborar el carnet de identificacion como Técnico
- - funcionario de la entidad administrativo
6.5 Clasificar 6.4 Presentar 6.3 Realizar < almacén
necesidades de | 4——| informe evaluacion de - —
capacitacion resultados desempefio 5.Re Ind‘U.CCIOI’] _ . B
evaluacién 5.1 Identificar nece§|dades de _relnd’uc'(:lon del _ DIAGNOSTICO DE
personal a través del diagnostico de Profesional NECESIDADES DE
necesidades de capacitacion, plan estratégico, especializado
L ~ - FORMACION Y
evaluacion del desempefio y FURAG, para Gestién
) . o ) CAPACITACION
incluir temas especificos en la jornada de Humana (FO-PGH-02)
- — reinduccién actividad a realizar en el Ultimo
Fin Inicio trimestre cada afio.
- — 5.2 Coordinar con los lideres de proceso los Profesional
7. Desvinculacion temas, fecha, hora y lugar de la reinduccién. especializado
libre nombramiento < Gestion
ylo provisionalidad
7.1 Recibir P i _ i Hume_ma
orden de B 5.3 Convocar a los funcionarios de la entidad Profesional
7.2 Realizar ¢ desvinculacion para participar en la reinduccion especializado
resolucion Gestion
desvinculacién Humana
6. Evaluacion de desempefio Subdirector
6.1 Coordinar la capacitacion a evaluadores y o ;
L administrativo
evaluados sobre las normas y procedimientos y financiero
7.3 Notificar 7.4 Solicitar 7.5 Entregar Paz que rigen en la materia
funcionario, —p| Pazy Salvos y Salvo a 6.2 Cargar al aplicativo EDL-APP de la CNSC,
reportar novedad Subdireccién i i i
p las evidencias correspondientes a los Evaluado FORMATO CNSC

Administrativa

Fin

compromisos pactados para el
evaluar.

periodo a

6.3 Realizar la evaluacion del desempefio a los
funcionarios en los periodos establecidos por ley
en el aplicativo EDL-APP de la CNSC.

Jefe inmediato
del evaluado

6.4 Elaborar y presentar informe al Director
sobre los resultados obtenidos en las
evaluaciones y calificaciones del servicio.

Subdirector
administrativo
y financiero
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6.5 Clasificar las necesidades de capacitacion y | Jefe inmediato
formacion de los funcionarios evaluados y remitir | evaluado
a gestion humana para lo de su competencia
7. Desvinculacion de libre nombramiento y/o
prOV|S|or_1a_I|dad . - . Subdirector
7.1 Recibir de la direccion el respectivo L ;
. . = - ; administrativo
ordenamiento de desvinculacion del funcionario ; .
h : N - L y Financiero
o declaratoria de insubsistencia y/o terminacion
de la provisionalidad.
7.2 Informar al Asesor Juridico si el funcionario a Subdirector
desvincular pertenece a algun sindicato para que | administrativo
realice el proceso correspondiente. y Financiero
7.3 Proyectar la resolucion de desvinculacion | Subdirector
8. Desvinculacion 8.1 Recibir enviandola al asesor juridico para su revision y al | administrativo
_» carrera Administrativa p| ordende director para su visto bueno y firma y Financiero
desvinculacion 7.4 Recibir la resolucion firmada por el director,
se notifica a’ll funuonano_ y efectda gl trgmlte q; Subdirector
examen meédico de retiro ocupacional; remitir L .
: - ; P administrativo
copia del acto administrativo a ndémina y financiero
prestaciones sociales y se reporta la novedad a y
8.3 Se repite 8.2 Proyectar resolucion la oficina de informatica.
Fin actividad 7.4y 7.5 [« de desvinculacion 7.5 Solicitar los paz y salvos para liquidacién de PAZY SALVO
prestaciones sociales definitivas de las areas de PARA LA
Gestion Documental, Informatica, Inventarios, LIQUIDACION
Recursos Humanos y Contabilidad. Jefe Inmediato DEFINITIVA DE
PRESTACIONES
SOCIALES
(FO-PDE-09)
7.6 Entregar paz y salvo a la Subdireccion PAZY SALVO
Administrativa y Financiera junto con los PARA LA
soportes (carnet, dotacion si la hay, informe de Jefe inmediato LIQUIDACION
gestién), para la liquidacion definitiva de ; DEFINITIVA DE
! . Subdirector
prestaciones sociales. administrativo PRESTACIONES
. . SOCIALES
y Financiero (FO-PDE-09)

8. Desvinculacién carrera administrativa

8.1 Recibir de la direccion el respectivo
ordenamiento de desvinculacion del funcionario
con carta de renuncia o llevando el debido
proceso

Subdirector
administrativo
y Financiero

8.2 Se repite literales 7.2 al 7.6.

Subdirector
administrativo
y Financiero
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10. Clima Organizacional
10.1 Medir clima organizacional cada dos afios

Subdirector
administrativo
y Financiero

ﬁ

11. Plan de
Bienestar Social

11.3 Consolidar las
necesidades

|

11.4 Proyectar acto
administrativo

A 4

11.1 disefio y
definicion de la
programacion

11.2 Tabular y analizar
la informacién
recolectada

11.5 aplicar encuesta
de satisfaccién

11. Plan de Bienestar Social:

11.1 tener en cuenta para el disefio y definicion
de la programacion del Plan de Bienestar
Social como elementos de diagnéstico los
siguientes:

a) Las necesidades e iniciativas de los
funcionarios y lineamientos en cuanto a
politicas de calidad, objetivos, misién y
visién de la entidad.

b) Aplicar en el dltimo trimestre de cada afio la
ficha técnica programa de bienestar social
el cual describe el tipo de programa: Ludico,
deportivo y cultural y la descripcion de
actividades de aprendizaje, integracion,
recreativa y de Salud.

Subdirector

l

Fin

11.2 Tabular y analizar la informacién
recolectada con el fin de identificar las

necesidades con mayor grado de relevancia.

rdministrativo
Financiero y
profesional

especializado

11.3 Consolidar las necesidades de bienestar
social para presentarlo al Director para su
aprobacion.

11.4. Proyectar acto administrativo para
adopcion, con la firma del Director, previo Vo.Bo
del asesor Juridico y Subdirector Administrativo
y Financiero debe expedirse en los dos
primeros meses de cada afio publicar en la
cartelera institucional, correo y carpeta publica.

11.5 Se aplicara una encuesta de satisfaccion
a los funcionarios sobre las actividades de
bienestar social grupales.

FICHA TECNICA
PROGRAMA DE
BIENESTAR
SOCIAL
(FO-PGH-10)

y

EVALUACION DE
ACTIVIDADES DE
BIENESTAR
SOCIAL
(FO-PGH-11)
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12. Plan de Incentivos

12.1 Proyectar acto
administrativo para
adoncion

Fin

12. Plan de Incentivos:

12.1 Proyectar acto administrativo para
adopcion, con la firma del Director, previo Vo.Bo
del asesor Juridico y Subdirector Administrativo
y Financiero debe expedirse en los dos
primeros meses de cada afio y publicar en la
cartelera institucional, correo y carpeta publica.

Subdirector
administrativo
y Financiero y

profesional
especializado

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION
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1. OBJETIVO: Darle vida util a los equipos de sistemas, con el fin de minimizar mantenimientos correctivos, minimizando costo siendo asi mas eficientes
2. ALCANCE: Desde la elaboracién del Plan de mantenimiento preventivo, hasta dejar el equipo en perfecto estado de funcionamiento.
3. RESPONSABLE:Asesor de informéatica
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
2. Presentar 1. Elaborar anualmente diagnéstico de estado de equipos y HOJA DE VIDA
Inicio 1. Elaborar Plan > diagﬁéstico y plan . 3. Socializar y ajustar plan de mantenimiento preventivo de la entidad para la | Asesor Informéatica EQUIPOS
Ict > de de manteamiento gl con los funcionarios el siguiente vigencia a mas tardar el mes de octubre de cada (FO-PINF-01)
Mantenimiento ; plan del mantenimiento afio
preventivo a la X - — - -
direccién 2. Presentar diagnéstico y plan de manteamiento preventivo
a la direccién y al area administrativa para que se incluya en
el presupuesto anual d la siguiente vigencia
4. 3. Socializar y ajustar con los funcionarios el plan del
Realizar < mantenimiento preventivo en el mes de diciembre de cada | Asesor Informatica
mantenimiento ano
4. Realizar el mantenimiento preventivo de los equipos de Atencion a
acuerdo al cronograma ajustado y firmar formato de atencion | Asesor Informéatica Usuarios
5. Actualizar 6.Listar I a usuarios (FO-PINF-02)
H.oja de Vida Requ.erimiento Aprobacién de : . : : :
Equipos s requerimientos 5. Actualizar hoja de vida de los equipos de la entidad HOJA DE VIDA
Asesor Informatica EQUIPOS
(FO-PINF-01)
6.Listar y cotizar repuestos para equipos que lo requieran Asesor Informatica
8. Instalar
repuestos en » . B
equipos 7. Aprobacion de requerimiento y adquisicion de repuestos Director
8. Instalar repuestos en equipos que lo requieran Asesor Informéatica
9. Firmar Fin Atencion a
formato 9. Firmar formato de atencién a usuarios Usuarios
(FO-PINF-02)

ELABORADO POR:
ASESOR DE INFORMATICA

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION
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DE 2017
1. OBJETIVO: Salvaguardar y restaurar la informacion de la entidad, con el fin de que ésta esté disponible cuando se requiera.
2. ALCANCE: Desde la realizacién del backup, hasta la restauracion de la informacion solicitada en caso de requerirse.
3. RESPONSABLE: Asesor de informatica
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Crear quincenalmente una carpeta en su
1. Crear 3l computador con la informacién institucional
Quincenalmente 2. Abrir el correo aplicécric?nes importante y critica producida, de acuerdo a la tabla Todos los
Inicio una carpeta en > institucional —> de Google y de qctivos perteneciente a su proceso. ) funcionarios
su computador escoger Drive Paragrafo: el nombre de la carpeta tiene que seguir
_conla el siguiente orden. Backup dia/mes/afio.
informacion
institucional
Todos los
P 2.Abrir el correo institucional. funcionarios
4. Ira dri\(e y dar click Todos |
en la opci6n nuevo y 3.Ir a aplicaciones de Google y escoger Drive. odos los
luego dar click en subir funcionarios
carpeta
4.Ir a drive y dar click en la opcién nuevo y luego dar ﬂ;?:?c?r?alﬁzs
5. Verificar si la 6. Verificar y click en subir carpeta.
carpetacargo  — | registrar en el
completamente formato 5.Verificar si la carpeta cargo completamente y sin Todos los
Yy sin errores . .
errores. funcionarios
. . FO-PINF-04
6.Verificar y registrar en el formato FO-PINF-04 (REGISTRO
“Registro de control del backup o copia de seguridad” . - DE CONTROL
la realizacion del backup por parte de los Asesor de informatica DEL BACKUP
7. Enviar un informe ] funcionarios, cada 15 dias. O COPIA DE
mensual a la direccion +—————( Fin SEGURIDAD)

7.Enviar un informe mensual a la direccién, sobre la
realizacién del backup por parte de los funcionarios.

Asesor de Informatica

ELABORADO POR:
ASESOR DE INFORMATICA

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION
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1. OBJETIVO: Controlar el inventario de equipos y elementos periféricos de la Entidad y conocer su ubicacion en caso de préstamo.
2. ALCANCE: Desde la solicitud del préstamo, hasta la devolucién del equipo.
3. RESPONSABLE:Asesor de informéatica
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Recibir solicitud de préstamo de equipos a través
del software web “HelpDesk” — Soporte a usuarios,
- ubicado en el siguiente link: Todos |
o 1. Recibir solicitud 2. Verificar y 3. Entregar equipos y || hitp://helpdesk.inciva.gov.co:81, creando una nueva odos os procesos
Inicio | _ | de préstamo de > validar _€lementos incidencia y el tipo de la incidencia es un
equipos a través disponibilidad del informaticos requerimiento
del software web equipo solicitados a través -
del software web
2. Verificar y validar disponibilidad del equipo y | Asesor Informética
elementos periféricos.
3. Entregar equipos y elementos informaticos
4. Verificar y validar solicitados a través del software web; si éstos Préstamo de
que los equipos y elementos van a ser usados fuera de las Equipos y
elementos periféricos ¢ instalaciones, se debe diligenciar el formato FO-| Asesor Informatica Elementos
devueltos PINF-03, para ser autorizado el retiro de los Periféricos
corrfespigrt}c;zgsa los periféricos informaticos por parte del Director o (FO-PINF-03)
en ge| formato Subdirector Administrativo y Financiero.
5. Cerrar 4. Verificar y validar que los equipos y elementos Préstamo de
requerimiento con el periféricos devueltos correspondan a los registrados Equipos y
»| recibido a satisfaccion > en el formato “Préstamo de equipos y elementos Asesor Informética Elementos
del Asesor de Periféricos”, si estos salieron de la entidad. Si los Periféricos
informatica elementos fueron utilizados a dentro de la entidad, (FO-PINF-03)

verificar el estado de su devolucién.

5. Cerrar requerimiento con el recibido a satisfaccién
del Asesor de informatica.

Asesor Informatica

ELABORADO POR:
ASESOR DE INFORMATICA

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION
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intervencion, hasta el seguimiento y cobro de la factura respectiva.
3. RESPONSABLE: Subdirector de Investigaciones
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Garantizar que se cumplan los términos definidos por la ley y regulados por el ICANH para el manejo de las licencias de intervencion arqueolégica.
ALCANCE: Desde la solicitud para ejecutar programa de arqueologia preventiva, por parte de interesados, verificando el plan de manejo arqueolégico posterior a la

solicitud

1. Recibir

parte de
interesados

por

w~ Subdirector de

FLUJOGRAMA

2. Entregar al

los

4. Verificar que la

Investigaciones

3. Asignar y entregar
la solicitud al
investigador de
arqueologia

informacion del
documento tenga los
datos técnicos

5. Elaborar
cotizaciéon y
enviar

alcliente

7. Iniciar tramite
administrativo

6. Realizar
seguimiento a la
cotizacién enviada

Se
aprueba
propuesta?

A

v

8. Perfeccionar
el contrato para
la firma de las
partes y
elaborar acta

R

9. Adicionar
el valor del
contrato al
presupuesto
de INCIVA

10Formular
propuesta para
solicitud de
licencia de
intervencién
arqueologia ante
el ICANH

de inicio

no

Fin

11. Elaborar y enviar la
propuesta a ICANH

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATO

1.Recibir solicitud por parte de los interesados por cualquier
medio y direccionar al proceso de la subdireccién de
investigaciones.

Director, Lideres de
proceso y demas

2.Entregar la solicitud al Subdirector de Investigaciones

Paragrafo: si la solicitud llega por medio electrénico funcionarios de
diferente al correo institucional de investigaciones, verbal, INCIVA.
redes sociales y demas medios, tiene igual validez que si
llega por ventanilla Unica.

Funcionario

Ventanilla Gnica

3. Asignar y entregar la solicitud por cualquier medio al
investigador de arqueologia que corresponda en dos (2)
dias habiles.

Subdirector de
Investigaciones

4 Verificar que la informacion de la solicitud tenga los datos
técnicos necesarios para cotizar los servicios, de lo
contrario el arquedlogo debe solicitarlos al cliente.

Paragrafo: Los datos técnicos requeridos son: Informacion
cartogréfica “Datum Magna Sirgas Bogotd Oeste o San
Antonio Cali” la cual contenga la localizacién general,
levantamiento topogréfico, proyecto urbanistico; en formato
AutoCAD, Tipo de intervencién, descripcion técnica de
proyecto a realizar, Estudios Geotécnicos y otros que
complementen la informacion del proyecto.

Investigador
Arquedlogo asignado

5. Elaborar cotizacion y enviar al cliente, via correo
electrénico, previa aprobacién del Director, con copia a la
Subdireccién de Investigaciones.

Investigador
Arquedlogo asignado

COTIZACION PARA
PROYECTO
ARQUEOLOGICO
(FO-PINV-01)

6. Realizar seguimiento a la cotizacién enviada méaximo 1
semana después del envio (llamada, correo electrénico u
otro)

subdirector de
Investigaciones

7.En caso de ser aprobada la propuesta se inicia el tramite
administrativo para la redaccién y/o revision del contrato o
convenio interadministrativo.

subdirector de
stigaciones y Asesor
Juridico

8.Perfeccionar el contrato para la firma de las partes y
elaborar acta de inicio.

Director, asesor
juridico, subdirector
de investigaciones y

arquedlogo
responsable.

9. Adicionar el valor del contrato al presupuesto de INCIVA,
previo Visto Bueno del Director y en algunos casos Junta
Directiva

Subdirector
Administrativo y
Financiero
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10 Formular propuesta técnico econémica para solicitud de
— licencia de intervencién arqueologia ante el ICANH, el Arquedlogo
12. Iniciar tiempo para este tramite se estipula entre dos y tres Responsable
tramites 14. Capacitar a semanas dependiendo las caracteristicas del proyecto.
administrativos 13. Ejecutar la los responsables REQUERIMIENTO DE
para la —1> fase de del proyecto y a 11. Elaborar y enviarla propuesta técnico econémica a PERSONAL
ejecucion campo la comunidad ICANH para su radicacion. ) Arquedlogo y AES?S?II_OANGAIIE_’ST?SN
Paréagrafo : El tiempo minimo de espera para la evaluacion Subdirector de O DE ADQUISICION DE
de ICANH sera de 20 dias habiles. Investigaciones BIENES Y OTROS
SERVICIOS
15 Ejecutar (FO-PAR-01)
fase de 12. Iniciar trdmites administrativos para la ejecucion del
laboratorio programa de ar_c]ueolog|a preventiva una vez _re_clblda la Subdireccion
18. Entregar al licencia: Seleccion de hojas de vida, cumplimiento de et
16 Elaborar B isitos de lev. C ion d I (elab ion d administrativa y
. 17. Elaborar cliente los requisitos de ley, Contratacion de personal (elaboracién de Financiera
plan de manejo informe final productos requerimientos y estudios previos), compra de insumos, i
arqueolégico . ) L Subdireccién de
—> q 9 para —> generados alquiler de equipos, gastos menores, viaticos, solicitud de Investigaciones
bacién d permisos de acceso a sitios de trabajo, acercamientos con ga '
aprobacion de | A e : o Arquedlogos
ICANH as autoridades municipales y comunidad Actualizacion de
- curso de alturas.
|:.L9‘ .';'rm.'f‘ dsl f\éta ?et 13. Ejecutar la fase de campo (los tiempos dependen del
lquidacion del Lontrato y tipo de proyecto), de acuerdo a la propuesta aprobada por Arquedlogos
elaboracion de Actas de ICANH
liuidacion . SEGUIMIENTO
14. Realizar seguimiento al programa de Arqueologia PROGRAMAS DE
21. Elaborar y gnviar preventiva en formato Arquedlogos ARQUEOLOGIA
facturade anticipos 22. Hacer PREVENTIVA
| ] pos, 1 p s
zoéulzk)r;rrigci:éi a pagos parciales, y seguimiento al (FO-PINV-04)
administrativa y final con dogumemos cobro de la factura 15. Capacitar a los responsables del proyecto y a la
financiera acta de requeridos :cr)n:ltérgga?cosn normatividad cultural y Procedimientos Arquedlogos
liquidacion del queolog
contrato o convenio . .
Fin 16. Ejecutar fase de laboratorio (depende de las Arqueslogos
especificaciones del proyecto). a 9
17.Elaborar plan de manejo arqueologlcg de acuerdo a Arquedlogos
resultados de fase de campo y de laboratorio.
18. Elaborar informe final para aprobacién de ICANH y
envio por correo fisico con todos los soportes.( esperar 20 Arquedlogos.

dias habiles para respuesta sobre informe)

19. Entregar al cliente los productos generados de la
ejecucién del programa de arqueologia preventiva una vez
aprobado por ICANH

Arquedlogos.
Subdireccién de
Investigaciones.

proceder a elaborar factura.

Direccion. Oficina
) o Juridica,
20. Firmar el Acta de liquidacion del Contrato y elaborar X L
S subdireccion
Actas de liquidacion del personal contratado por el INCIVA y Administrativa
de toda documentacién necesaria que implique la | . y
L, . financiera.
finalizacién adecuada del contrato o convenio. .
Arquedlogos
21. Entregar a la subdirecciéon administrativa y financiera
acta de liquidacion del contrato o convenio, conel fin de | Subdireccion de

Investigaciones
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Subdireccion
administrativa y

I - . financiera 'y
22. Elaborar y enviar factura de anticipos, pagos parciales, Subdireccion de

y final con documentos requeridos. L
Investigaciones y

arquedlogo

encargado.

23. Hacer seguimiento al cobro de la factura. tesoreria

ELABORADO POR: REVISADO POR:
SUBDIRECTOR DE INVESTIGACIONES ASESOR DE PLANEACION
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1. OBJETIVO: Conservary preservar el patrimonio cultural y natural del INCIVA
2. ALCANCE: desde la identificacion de los requerimientos legales de las colecciones hasta el informe semestral del manejo de las mismas
3. RESPONSABLE: Subdirector de Investigaciones
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
Investigadores adscritos a
1. Realizar los requerimientos legales, cientificos, proceso de investigacion
de materiales y/o de politicas de manejo de (incluidos dos técnicos que
- - colecciones de referencia cientifica y de exposicion. | actualmente dependen de
2. Realizar la 3. Disponer la i i
. " direccion)
1. Realizar los curaduria, la coleccion de
Inicio —| requerimientos »| conservaciony referencia con su
preservacion de informacién | tigad d
\_/_ H . . .z
colecciones 2. Realizar la curaduria, la conservacion y ndves'lga ores cura dores | |
preservacion de colecciones vivas e inertes asi adscritos s_a’proceTo_ d € d Protocolo pdara €
4. Disponer la como las de exhibicién en los centros operativos |r]ve_st|gaC|on (Incluidos dos manejo ae
b S I técnicos que dependen de colecciones
coleccion de ajustandose a los protocolos de la institucion, : - . -
o . . - direccion hacen funciones arqueoldgicas.
exhibicion con su nacionales y/o internacionales. p
informacion de curaduria)

v

5. Elaborar informe

semestral sobre — Fi
estado de in

colecciones

\_/_

3. Disponer la coleccién de referencia con su
informacion para consulta de la comunidad
cientifica de acuerdo con los protocolos de uso y
manejo.

Investigador curador,
Subdirector de
investigaciones

y subdirector de mercadeo
y divulgacion

4. Disponer la coleccién de exhibicién con su
informacion para la apropiacion general del
conocimiento (exposiciones) acorde con los
protocolos de la institucion, nacionales y/o
internacionales.

Investigador curador,
Subdirector de
investigaciones

y subdirector de mercadeo
y divulgacion

5.Elaborar informe semestral a subdirector de
investigaciones sobre estado de colecciones

Investigadores curadores
adscritos a proceso de
investigacion

ELABORADO POR:
SUBDIRECTOR DE INVESTIGACIONES

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION
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1. OBJETIVO: Establecer actividades para prevenir el impacto de los eventos que ponen en riesgo la adecuada entrega de los productos a los clientes y/o partes
interesadas a través de mecanismos que permitan analizar las causas y acciones preventivas y/o correctivas, garantizando de ésta manera el control a la calidad de los

mismos

2. ALCANCE: El procedimiento tiene aplicacion en todos los productos entregados a los clientes y partes interesadas en todas las etapas de los procesos misionales, al

inicio, durante y al final del proceso y termina con el seguimiento al tratamiento del producto o servicio no conforme.
3. RESPONSABLE: Lider proceso misional al que corresponda
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Identificar el producto y/o servicio no conforme
(Tabla de productos del Manual de la Calidad) que (producto y/o
esta afectando la calidad del mismo describiendo de producto y.
: L e . ] servicio no
manera adecuada el incumplimiento de los requisitos | Funcionario INCIVA
A s conforme)
— planteados, antes o durante la prestacion del servicio,
1. Identificar el 2. Enviar formato 3. Analizar las en formato asignado para esto. ( ver definicion FO-PINV-02
- ggr’sizicéo 3:1/8 y| diligenciado a lider causas  del conceptual producto no conforme)
Inicio | conforme ggcta o proceso »| producto  ylo 2. Enviar formato diligenciado a través de un oficio
servicio 1o radicado por ventanilla Gnica o por correo electrénico . .
conforme . ) Funcionario INCIVA
al lider del proceso afectado, con copia al asesor de
control interno.
4. Comunicar mediante oficio 3. Analizar las causas del producto no conforme
radicado a funcionario que |« reportado en formato, determinando el tratamiento que Lider del proceso
5 Consolidar reporto el producto  y/o se le debe dar, en un término de 2 dias hébiles.
trimestralmente en servicio no conforme las 4. Comunicar mediante oficio radicado por ventanilla

formato los servicios no
conformes del proceso
para seguimiento

acciones tomadas

6.
plan de
mejoramiento

Suscribir

IRE

Unica o por correo electronico a funcionario que
reporto producto y/o servicio no conforme las
acciones tomadas en el caso a mas tardar 5 dias
calendario desde la fecha de reporte del producto y/o
servicio no conforme.

Lider del proceso

5. Consolidar trimestralmente en formato el total de
servicio y/o producto no conforme encontrados en su
proceso para hacer seguimiento y determinar la
frecuencia, la reincidencia y andlisis de causa efecto,
enviando copia al asesor de control interno

Lider del proceso

( Seguimiento
producto y/o
servicio no
conforme)
FO-PINV-03

6. Suscribir Plan de Mejoramiento por proceso o
individual segun sea el caso, por accién correctiva y
enviar al asesor de control interno.

Lider del proceso

ELABORADO POR:
ASESOR DE CONTROL INTERNO

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION
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VERSION: 01
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DEFINICION DE PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME: es aquel que no cumple con un requisito determinado por el sistema de gestion de la calidad para llegar al cliente; estos

productos se encuentran definidos en el Manual de la Calidad vigente. La no gestion de un producto no conforme termina en una no conformidad.
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1. OBJETIVO: Controlar y documentar la entrega de material vegetal en el PNR El Vinculo, en los diferentes procesos de reforestacion, restauracion o educacion ambiental,
entre otros, que surjan con ocasién del cumplimiento misional.

2. ALCANCE: Inicia desde la solicitud de parte interesada sobre la necesidad de obtener material vegetal y finaliza hasta su entrega debidamente documentada.

3. RESPONSABLE: Subdirector de investigaciones

4 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Recibir la solicitud de material vegetal por medio | Parte Interesada
escrito y/o canales institucionales dirigido al director
/o subdirector de investigaciones.
1. Recibir Solitud 2. Informar mediante
de Material correo electronico al
Vegetal profesional
universitario
(PNREV)
3. Diligenciar
formato “solicitud
entrega de material
vegetal”
2. Informar mediante correo  electronico
(zoologiamen@inciva.gov.co) al Profesional
Universitario a cargo del PNR El Vinculo respecto a )
la aprobacion de la entrega de material vegetal junto Director/
4. Evaluar 5. Realizar 6. Remitir Actas con copia de la solicitud respectiva. Subdirector de
Existencias de entrega del —— 1 deentrega de Investigacion
Material Vegetal” material vegetal Material Vegetal . .
solicitado Nota: En caso de no ser autorizado, informar ala parte
interesada la decision en los términos de Ley.
3. Diligenciar el formato “Solicitud de entrega de SOLICITUD
7 Elaborar Informe material vegetal” y enviarlo al Técnico Operativo del Profesional DE
cada trimestre de PNR El Vinculo Universitario MATERIAL
entrega de material i i inAT H
vegetal (tecn_lcopnrelvmculo@mcwa.qov.co)_ con copia al encarge,ldo PNR VEGETAL
subdirector de investigaciones El Vinculo FO-PINV-05
(investigaciones@inciva.gov.co). (FO- -05)
4. Evaluar las existencias del material vegetal
solicitado y coordinar con el solicitante, el dia y hora
de la entrega respectiva en las instalaciones del o
Fin PNR EI Vinculo. Tecnico
Operativo PNR El
. . . Vinculo
Nota: De no contar con las existencias requeridas,
el Técnico Operativo informara al Profesional
Universitario encargado del PNR El Vinculo.
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5. Realizar la entrega del material vegetal solicitado ACTA DE
y diligenciar el acta de entrega de material vegetal o ENTREGA DE
en original y dos copias, de las cuales el original Tecnico MATERIAL
queda en el vivero, una copia para la persona que |Operativo PNR El| VEGETAL (FO-
autorizé la salida del material vegetal y la segunda Vinculo PINV-06)
copia a quien se le entrega el material vegetal.
6. Al final de cada trimestre, se remitirdn las actas Técnico
de entrega respectivas al Subdirector de |Operativo PNR El
Investigaciones Vinculo

7. Elaborar informe trimestral a la direccion con
copia a la oficina de mercadeo y divulgacion y
planeacion donde se evidencie el aporte al medio
ambiente mediante el aporte de propagacion de
material vegetal.

Subdirector de
Investigacion

ELABORADO POR:
SUBDIRECTOR DE INVESTIGACIONES

REVISADO POR:
ASESOR DE PLANEACION
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VERSION: 00

PROCEDIMIENTO:
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PAGINA 1 DE 1

1. OBJETIVO: Dar soluciones juridicas a interrogantes que se formulen frente a situaciones generales a través de la interpretacion normativa o jurisprudencial, para

garantizar seguridad y certeza juridica a la dependencia que lo solicita.

2. ALCANCE: Se inicia con la consulta por parte del interesado a la Asesora Juridica del INCIVA y finaliza con la emisién del concepto juridico. Aplica para todas

aquellas consultas verbales o escritas elevadas por cualquier area de la Institucion.
3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATO

1. Se radica
en ventanilla

Gnica o recibe
electrénico la
solicitud del
concepto

4. se elabora la

2. se hace entrega a
la Oficina Juridica o

—> enviar constancia de

recibido

3. Se acude a
las fuentes
formales
aplicables al
caso objeto de
analisis.

1 Realizar la consulta verbal o escrita del concepto juridico
por parte del cliente interno o externo al Asesor Juridico.

Cliente interno o
externo

A

tesis juridica

Se radica y posteriormente se
remite al rea solicitante

2. Proyectar respuesta a la consulta en un término de tres (3)
dias habiles, elaborando la tesis juridica y realizando un
resumen de las conclusiones utilizando un lenguaje menos
técnico, que sea comprensible para el funcionario que de
lectura al concepto.

Asesor Juridico y/o
Profesionales de
apoyo

3. Remitir al cliente interno o externo solicitante la respuesta
correspondiente en un (1)dia habil.

Asesor Juridico y/o
Profesionales de
apoyo

Archivar la copia del concepto juridico en el archivo de
gestién

Asesor Juridico y/o
Profesionales de
apoyo

ELABORADO POR :

ASESOR JURIDICO

REVISADO POR :

ASESOR DE PLANEACION
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1. OBJETIVO: Representar a la Institucion — INCIVA- en los procesos judiciales en que la entidad es parte demandada y/o demandante, a través de la gestion de las
correspondientes acciones judiciales para la defensa de sus intereses.
2. ALCANCE: inicia desde la instauracion de la demanda (como demandante o demandado), en la diligencia de conciliacion, etapa probatoria, recursos, alegatos de
conclusién, sentencia judicial de primera o segunda instancia.

3. RESPONSABLE: Asesor Juridico.
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE FORMATO

o | 1.9 Elaborary radicar
Inicio 7| contestacion de demanda

T

A 4
3 e g | L8 Conmarciapn
documento radicado g
y revisar £ T
a

1.7 Hacer seguimiento y
solicitar copias.

A

¢ Conciliacion

o Demanda?

1.6 Conciliar o no.

c

2 Levantar acta

&

S A

o

o
1.2 Estudiar el caso,
establecer directriz a seguir ‘ 1.5 Asistir a la audiencia
en la audiencia. Solicitar
citar a Comité. T

l 1.4 Realizar sesion del

1.3 Citar comité, decidir en comité, levantar acta y
comité sobre la procedencia firmar
de conciliar o no las
pretensiones

> 1.10 Vigilar procesos judiciales,

registrar visitas y rendir informe al
director

\ 4

‘ 1.11 Solicitar y aportar pruebas

'

‘ 1.12 Presentar el expediente

\ 4

1.13 conocer fallo y anexar el

expediente

1.14 interponer recurso 0 no

v

1.15 interponer recurso segun
requisitos y formalidades

'

Fin

1. CUANDO LA ENTIDAD ES DEMANDADA.

1.1 Recibir debidamente radicado documento y
revisar en términos de ley si es una solicitud de
conciliacion o una demanda para proceder
conforme a este procedimiento.

Nota : si es una demanda pasar al paso 1.9 si
no, continuar con el 1.2

Asesor juridico

1.2 Estudiar el caso y establecer las directrices
gue deben seguirse durante la audiencia de
conciliacion extrajudicial y sobre las cuales se
basara el proceso. Solicitar al Secretario del
Comité de Conciliacién citar a Comité para tratar
tema juridico.

Asesor juridico

1.3 Citar al comité de conciliaciéon acorde con
resolucion de comité méximo dentro de los
quince (15) dias calendario siguiente al recibo
de la conciliacion para decidir sobre la
procedencia de conciliar o no las pretensiones.

Secretario Comité.

1.4 Realizar la sesién, presencial o virtual, del
Comité de Conciliacion conforme a la agenda
planificada, se levanta acta y se firma por los
miembros participantes.

Secretario Comité y
miembros Comité
de Conciliacién
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

1.5 Asistir en la fecha, lugar y hora de
celebracion de la audiencia programada por la )
autoridad ante la cual el particular adelanta el | Asesor Juridico
tramite de conciliacion extrajudicial.

Nota: El funcionario del Inciva presenta en la
audiencia la posicion adoptada en el Comité de
Conciliacion.

1.6 Conciliar o no conforme a los lineamientos
indicados por el Comité de Conciliacion y|  asesor juridico
levantar acta.

1.7 Hacer seguimiento al tramite de aprobacion
del acuerdo conciliatorio y solicitar las copias a
gue haya lugar.

Nota 1: La autoridad ante quien se adelanto la
conciliacion debera remitir al juez o corporacién
competente el acta de conciliacion y el
respectivo expediente para su aprobacion. (
Articulo 12 decreto 1716 de 2009)

Nota 2: El juez o corporaciéon mediante auto
debera aprobar o no el acuerdo conciliatorio total
o parcialmente, el cual serd notificado por
estado, auto que debidamente ejecutoriado y
junto con el acta de conciliacion prestan merito
ejecutivo.

Asesor juridico

Nota 3: Si no hay conciliacion y la contraparte
decide demandar, la demanda radicada en la
ventanilla Unica debe pasar directamente a la
oficina juridica quien reportar4 de inmediato al
director.

1.8 Continuar con la etapa procesal. Asesor juridico
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

1.9 Elaborar y radicar la contestacion de la
demanda en el despacho judicial
correspondiente; el documento debe estar con
su respectivo radicado.

Asesor juridico

1.10 Realizar la vigilancia de los procesos
judiciales semanalmente por el personal
encargado del area juridica, registrando visitas a
despachos judiciales y rindiendo informe
trimestral al director del INCIVA sobre el estado
o0 avance de los procesos que cursan en la
entidad.

Asesor Juridico con
personal de apoyo

1.11 Solicitar y aportar las pruebas necesarias
para defender la entidad del proceso que se
lleva en su contra.

Nota: finalizada la etapa probatoria, seguiran los
alegatos de conclusion.

Asesor juridico

1.12 Presentar nuevamente el expediente en
cada caso y en los alegatos de conclusion
reiterar los argumentos expuestos en la
contestacion de la demanda y en caso de
requerirse, pronunciarse con respecto a las
pruebas practicadas durante el periodo
probatorio.

Asesor juridico

1.13 Conocer el fallo y anexar al expediente
correspondiente una copia del mismo.

Nota 1: Si el fallo es comunicado al INCIVA por
el despacho judicial debe radicarse en ventanilla
Unica y entregar a la oficina juridica el oficio que
allega el fallo proferido por el juez de
conocimiento.

Nota 2: El asesor juridico solicitara las copias
necesarias al despacho.

Asesor juridico
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

Inicio

'

2.1 Identificar los casos donde estan en
riesgo los intereses de la entidad.
Plantear el problema juridico

v

2.2 Solicitar a Secretaria Técnica de
Conciliacién citar a reunion

v

2.3. Ejecutar las acciones judiciales con
previo poder del Director

v

2.4 Preparar y
presentar la
demanda

2.5 Realizar la vigilancia de procesos,
llevar control y rendir informe al Director

v

1.14 Interponer recurso 0 no, segun las
consideraciones del juez de conocimiento y el
sentido de la providencia. Si la sentencia es
favorable se termina el proceso.

Asesor juridico

1.15 Interponer el recurso dentro del término
legal y segun los requisitos y formalidades que
exija la normatividad vigente en caso de
considerarse pertinente.

Nota 1: La copia del documento debe estar con
su respectiva radicacion para aquellos casos en
los cuales el recurso sea por escrito.

Nota 2: El juez de conocimiento es quien tiene
la facultad de decidir sobre el sentido del fallo y
resolver el caso.

Asesor juridico

2. CUANDO LA ENTIDAD ES DEMANDANTE

2.1 I|dentificar aguellos casos en que estan en
riesgo los intereses de la entidad o del estado y
en caso de ser necesario promover una accion
judicial o constitucional contra un particular,
servidor publico u otra entidad puablica o
particular; plantear el problema juridico en forma
general y la necesidad de iniciar las acciones
legales por parte del INCIVA informando al
Director.

Nota: en los casos en que verse detrimento
patrimonial, se llevara a Comité de Conciliacion.

Asesor juridico

2.2 Solicitar a Secretaria Técnica del Comité de
Conciliacion citar a reunion para analizar el
caso, decidir las acciones a realizar y proferir el
acta correspondiente.

Asesor Juridico

2.3 Ejecutar las acciones judiciales pertinentes
previo poder con firma del Director autorizando
la actuacion.

Asesor juridico
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

Nota: Como requisito de procedibilidad se
deberd ir a la Procuraduria Delegada y llevar a
cabo conciliacion extra judicial.

2.4 Preparary presentar la respectiva demanda.

Nota: Se debera documentar el caso, recopilar o
las pruebas y preparar los hechos en que se| Asesor juridico
fundamenta la demanda o la accién
constitucional junto con su respectiva
argumentacion y las pretensiones especificas
de la demanda radicada en la oficina Judicial
competente para reparto.

2.5 Realizar la vigilancia de los procesos
judiciales semanalmente por el personal
e_nt_:argado del érea_ ju_ri_dica, IIevar' c_ontrol de | asesor Juridico con
w_sntas a despachqs Judlc_lales y rendir informe al personal de apoyo
director de la entidad trimestralmente sobre el
estado o avance de los procesos que cursan en
la entidad.

ELABORADO POR : REVISADO POR:
ASESOR JURIDICO ASESOR PLANEACION




PROCESO

INCIVA

MERCADEO Y DIVULGACION

PROCEDIMIENTO

PMD1 - PRODUCCION DE MATERIALES Y MEDIOS
DIVULGATIVOS INSTITUCIONALES POR

VERSION: 00

INI FECHA: ENERO | Paginaldel
Catirimonio Vil DONACION Y/O CANJE 01 DE 2015
1. OBJETIVO : Garantizar el correcto uso de la imagen corporativa en las piezas divulgativas institucionales que se obtengan por donacién o canje
2. ALCANCE : Desde que se concibe la necesidad del material, hasta su produccion
3. RESPONSABLE: SUBDIRECTOR DE MERCADEO Y DIVULGACION
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1.Gestionar donaciéon y/o canje de material Funcionario
: . Interesado
divulgativo )
Centros operativos
3' Gest,ione}" 2.Informar a Mercadeo y Divulgacion sobre la posible Funcionario
Inicio > onaciénylo | 2. Informar a o 3. Contactar donacién y/o canje Interesado
canje Mercadeo y | donante para Centros operativos
Divulgacién contenido .
Subdirector
3.Contactar al donante o contacto de canje, para Mercadeo y
4. Preparar el definir el duct troci Divul .
contenido de P efinir el producto a patrocinar ivulgacion -
do al | . . Manual de
acuerdo al manua 4. Preparar el contenido de acuerdo al manual de Subdirector imagen e
imagen e identidad corporativa del INCIVA. Mercadeo y identidad
Divulgacion corporativa del
INCIVA
5. Remitir —»{ 6 Recepcionar »| 7. Autorizar 5.Remitir material divulgativo al donante o contacto Subdirector
material artes de > roduccion d . duccié Mercadeo y
divulgativo al prueba P € canje para produccion Divulgacién
donante

A 4

8. Supervisar
producto final

9. Distribucion

p»| oinstalacion
del material

6.Recepcionar artes de prueba para revision y/o
aprobacién final

Subdirector
Mercadeo y
Divulgacién

Fin

7.Autorizar produccion

Subdirector
Mercadeo y
Divulgacién

8.Supervisar producto final

Subdirector
Mercadeo y
Divulgacién

9. Distribucién o instalacion del material al centro o
evento correspondiente.

Subdirector
Mercadeo y
Divulgacién

ELABORADO POR:
SUBDIRECTOR DE MERCADEO Y DIVULGACION

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION




INCIV

PROCESO P3:

MERCADEO Y DIVULGACION

PROCEDIMIENTO:
PMD2-PRESENTACION DE
EXPOSICIONES ITINERANTES

VERSION: 00

! FECHA: ENERO 01 Péagina 1 de 3
Patrimonce Vital DE 2015
1. OBJETIVO: Controlar y preservar el patrimonio cultural y natural representado en las colecciones de exposicién cuando sale de su lugar de conservacion
2. ALCANCE: Desde la solicitud de la exposicion hasta el regreso de toda la exposicién a su lugar de origen
3. RESPONSABLE : SUBDIRECTOR DE MERCADEO Y DIVULGACION
4., DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

para atencion de
la exposicion

10. Solicitar a
Direccion
aprobacioén de

raniirene

2. Responder

1.Solicitar y/o gestionar por escrito
exposicién al Director, con copia a la
oficina de Mercadeo y Divulgacién

Administradores Centros,
Clientes externos

Director

Z.Re_sponder aprobando o negando Subdirector Mercadeo y
solicitud . L
Divulgacién

Subdirector Mercadeo y
Divulgacién

3.Preparar la exposicion para la itinerancia

Funcionario a cargo de
las exposiciones

4. Solicitar viaticos o recursos para visitar
el municipio o lugar de la exposicién.

Subdirector Mercadeo y
Divulgacion
Funcionario a cargo de
las exposiciones

Solicitud de Viaticos y
Pasajes
(FO-PAR-22)

5.Tramitar y desembolsar viaticos

Subdireccion
administrativa y
financiera

6.Hacer visita técnica al sitio con el fin de
revisar condiciones para la exposicion
(area totalmente cubierta, sin humedad,
buenas condiciones de iluminacion,
seguridad, espacio para bodegaje y
coordinacion de transporte)

Subdirector Mercadeo y
Divulgacién y Funcionario
delegado

11. Solicitar ala
Subdireccion
Administrativa y Financiera
trdmites para desembolso

negando
| solicitud
1. Solicitar y/o ;Aprobacion
—> gestionar ; “ solicitud? No
exposicion Fin
l Si
3. Preparar la
exposicion
4. Solicitud de
viaticos <
l 6. Visitar el sitio 7. Elaborar
5. Tramitar y con el fin de proyeccién de 8. Definir
desembolsar revisar » costos compromisos
Viaticos condluone‘s‘para de ambas
la exposicion partes
9. Definir personal <

7. Elaborar proyecciéon de costos para
realizar el montaje de la exposicion en el
municipio o sitio definido

Subdirector Mercadeo y
Divulgacién y Funcionario
delegado

8.Definir compromisos de ambas partes
en visita técnica a las autoridades del
municipio

Subdirector Mercadeo y
Divulgacién

9. Definir personal para atencion de la
exposicion durante el tiempo de exhibicion
con el administrador del centro mas
cercano o con la autoridad municipal

Subdirector Mercadeo y
Divulgacién

10.Solicitar a Director aprobaciéon de
recursos necesarios que deba asumir
INCIVA, segun proyeccion de costos

Subdirector Mercadeo y
Divulgacién




PROCESO P3:
MERCADEO Y DIVULGACION

PROCEDIMIENTO:
PMD2-PRESENTACION DE
EXPOSICIONES ITINERANTES

VERSION: 00

I NC IVA FECHA: ENERO 01 Pagina 2 de 3
trimonio Vital DE 2015
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
11.Solicitar a la Subdireccion el tramite Subdirector Mercadeo y
correspondiente  (ver  procedimiento ~ Divulgacion
control de gastos mediante resolucién) Sub@rector Administrativo y
Financiero
12.Realizar el desembolso respectivo Tesorero
) 13. Diligenciar Formato salida 'y
12. Realizar el formato Salida de 14. Transportar la reintegro de
desembolso exposicion, realizar el . . . . . .
; Elementos : 13.Diligenciar ~ formato  salida de Funcionario asignado elementos
respectivo montaje y entregar =
elementos exposiciones

15.Elaborar <
material
divulgativo

v

16. Diligenciar
encuesta por parte de
los visitantes

17. Supervisar
exposicion

\ 4

18. Desmontar
exposicion y
transportarla

de regreso

A 4

19. Diligenciar
formato entrada
de elementos

Fin

(FO-PMD2-01)

14. Transportar la exposicion, realizar el
montaje y entregar al administrador del
centro méas cercano o a la autoridad
municipal.

Funcionario asignado
Subdirector Mercadeo y
Divulgacién

15.Elaborar material
material de prensa

divulgativo  y/o

Subdirector Mercadeo y
Divulgacion

16.Diligenciar encuesta de impacto de la
exposicién por parte de los visitantes

Subdirector Mercadeo y
Divulgacién
Funcionario Asignado

Encuesta satisfaccion
Exposiciones
Itinerantes
(FO-PMD2-02)

17.Supervisar exposicion

Subdirector Mercadeo y
Divulgacién
Funcionario Asignado

18.Desmontar exposicion y transportarla
de regreso al museo

Subdirector Mercadeo y
Divulgacién
Funcionario Asignado

19.Diligenciar formato de entrada de
elementos

Subdirector Mercadeo y
Divulgacién
Funcionario Asignado

Registro salida y
reintegro de
elementos
exposiciones
(FO-PMD2-01)

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR DE MERCADEO Y DIVULGACION

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION
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INCIV

4")-‘_ Each toe f
\Trenonce Velad

PROCESO P3:
MERCADEO Y DIVULGACION

PROCEDIMIENTO:
PMD3-PARTICIPACION DE FUNCIONARIOS

VERSION: 00

EN EVENTOS CIENTIFICOS Y/O
DIVULGATIVOS O REALIZACION DE
EVENTOS EN CENTROS

FECHA: ENERO 01
DE 2015

PAGINA 1 DE 1

1. OBJETIVO: Garantizar la divulgacion y socializacion de la informacion obtenida a través de la participacion en eventos cientificos o divulgativos para la divulgacion y
socializacion de la misma

2. ALCANCE: Desde la solicitud de participacion en el evento, hasta la divulgacién del resultado
3. RESPONSABLE: Subdirector de Mercadeo y Divulgacién
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1.Gestionar participacién en eventos cientificos . . -
- . Funcionario Solicitante
y/o divulgativos
2. Elaborar proyeccion de costos que se . . -
1 Gest generaran con la participacién en el evento. Funcionario Solicitante
. Gestionar . . P
L 2. Elaborar . . . . 4 . .
Inicio  |—p| Participacion »| proyeccion [—» 3 Sggcrgﬁggig:rsctor 3.Solicitar a Director aprobacion y autorizacion de S\?iléll(t:il(t:léi de
en evento de costos autorizacién de viticos, gastos de viaje y/o recursos necesarios | Funcionario Solicitante asa'esy
para la participacién en el evento (F(')D-PAJR-ZZ)
4.Aprobar participacion en el evento y solicitar el Director y Subdl[ector
NP . . . . involucrado segun
. trdmite  Administrativo y  Financiero  (ver L -
4. Aprobar S rocedimiento PAR12 para desembolso tematica y Subdirector
participacionen | .Se Ip lizacion d p Y| Administrativo y
el evento < aprueba el Fin egalizacion de gastos) Financiero
evento?
5.Realizar el desembolso respectivo Tesorero
. i - . Funcionario solicitante y
\ 4 ]
s 4 p 6 Coordnar f elaboracir g mlera e | Sunarector Mercadeo
- Realizarel 6. Coordinar 7 Asistir al 8. Presentar a p p Divulgacion
desembolso respectivo »| elaboracion de > evenio informe al director
material con copia a L . . .
divulgativo aprobado involucrados 7. Asistir al evento aprobado Funcionario Solicitante
9. Elaborar 8. Presentar informe al Director a més tardar la
comunicado semana siguiente a la participacién, con copia a la
interno Subdireccion de Mercadeo y Divulgacion y a las | Funcionario Solicitante
Subdirecciones pertinentes sobre aspectos
relevantes de su participacion en el evento
l 9. Elaborar comunicado interno o externo segun
sea el caso informando sobre la importancia del Subdirector Mercadeo y
10. Socializar 11. Entregar a evento y de la participacion de INCIVA en el Divulgacion
el tema con el .| Subdireccion ) mismo.
personal de la ”] Administrativa »| Fin 10. Socializar el tema con el personal de la | Funcionario solicitante
institucion cumplido institucién relacionado con el asunto del evento.
Cumplido
11. Entregar a la Subdireccién Administrativa y | Funcionario Solicitante comision
financiera cumplido por asistencia al evento (FO-PAR-21)

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR DE MERCADEO Y DIVULGACION

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION




INCIVA

@ thl'ummvg vetad
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PROCEDIMIENTO:
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EN EVENTOS CIENTIFICOS Y/O
DIVULGATIVOS O REALIZACION DE
EVENTOS EN CENTROS

VERSION: 00

FECHA: ENERO 01 PAGINA 1 DE 1
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VERSION: 02

: PROCEDIMIENTO PMD4
MERCAEFég(:YESIC\)/SEGACION ATENCION DERECHOS DE PETICION
IN C | VA PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y | FECHA : OCTUBRE 12

SUGERENCIAS DE 2016

Paginalde 3

Catlrimonio Vetal

1. OBJETIVO: Atender de manera oportuna los Derechos de Peticion y/o PQRSD (peticiones, quejas, reclamos y sugerencias) que se presenten en la entidad a través de
los canales establecidos para ello.

2. ALCANCE: Desde la recepcion del Derecho de Peticion y/o la PQRSD hasta su oportuna atencién y seguimiento.
3. RESPONSABLE: Subdirector de Mercadeo y Divulgacién
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Recibir las PQRSD (Peticién o derechos de
1. Recibir — 3 Anal , petic_i(’)n, Queja, R_eclafm'o 0 Sugerencia)
i Derecho de 2. Clasificar -re”gr'tzoa;r{ dﬁger mediante la Ventanilla Unica, el portal web, Preguntas,
nicio Peticin y/o > Eetrie‘i:h: ‘je —> d‘?as habiles correos  electrénicos  institucionales o Quejas,
PQRSD e ® buzones de sugerencias. Funcionario Ventanilla | Reclamos,
Unica Subdirector de Sugerencias
Nota: En caso de recibir una PQRSD via| Mercadeo y Divulgaciény |PQRSD
telefénica, el funcionario que recibe la llamada Asesor Juridico
debe re direccionarla a la ventanilla Gnica quien (FO-PMD-03)
5. Dar arespuesta 4. Proyectar solicita al quejoso los datos y procede a diligenciar
a peticion en respuesta a Derecho un Formato de PQRSD que sera entregado en la
términos de ley de zieat'scfgbﬁgstres Subdireccién de Mercadeo y Divulgacion.
2. Clasificar la correspondencia (Ventanilla
Unica) y hacer el reparto pertinente, los
Derechos de Peticién a la oficina Juridica y
6. Analizar PQRSD, 7. Proyectar 8. Hacer los PQRSD a Mercadeo y Divulgacion.
hacer reparto e .| respuesta PQRSD seguimiento a
informar a quejoso en 7| yenviar a Mercadeo reparto Nota : Se atenderan de manera prioritaria todas
dos dias en cuatro dias . L
aquellas PQRSD que involucren el reconocimiento
de un derecho fundamental, cuando esté en Funcionario Ventanilla
peligro inminente la vida o la seguridad, cuando Unica Subdirector de
sea presentado por un menor de edad o por un | Mercadeo y Divulgacion y
10, Informacion 9. Cerrar PQRSD periodista en ejer_ci_cio de su profesié_n. En el caso Asesor Juridico
11. Archivar PQRSD - k si el cliente no se en el que la sohcnudr que sea realizada por un
en orden cronologico | €] adicional ir a manifiesta congresista,  debera resolverse en un término
paso No. 2 méaximo de cinco dias de acuerdo a lo dispuesto
en el Art 258 de la ley 5/92.
3. Analizar informacion del Derecho de Peticion,
12.Remitir informe 1. Consolidar registrar en el formatp de po_ntrol y hacer el
derechos de peticion > I Fin reparto en dos (2) dias habiles, al proceso
amercadeo PQRSD que corresponda. Asesor Juridico FO-PMD-04
Nota: El Asesor Juridico, remitird un oficio al
comité de control interno disciplinario,
relacionando los funcionarios que no cumplen con




VERSION: 02

PROCEDIMIENTO PMD4
PROCESO P3: .
ATENCION DERECHOS DE PETICION -
INCIVA MERCADEO Y DIVULGACION PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y | FECHA : OCTUBRE 12 Pagina 2 de 3
SUGERENCIAS DE 2016
Palrinonce Vetal
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

los términos establecidos a los Derechos de

Peticion.

4. Proyectar respuesta al Derecho de Peticion
y enviarla con un méaximo de tres (3) dias
hébiles a la oficina Juridica para su revision
en lo concerniente al tema juridico, esta
tendra un dia habil para su revision.

Lider del Proceso que
corresponda

5. Dar respuesta oficial al Derecho de Peticion,
en los términos y tiempos definidos por la
Ley. Enviar copia a la oficina juridica para
trazabilidad.

Lider del Proceso que
corresponda

6. Analizar la informacién del PQRSD, registrar
en el formato de control, hacer el reparto a
quien corresponda segun el tema en dos (2)
dias habiles e informar al quejoso que su
PQRSD ha sido recibida.

NOTA: El Subdirector de Mercadeo y Divulgacion,
remitira un oficio al comité de control interno
disciplinario con los funcionarios que no cumplen
con los términos estipulados para dar respuesta
a las peticiones, quejas, sugerencias, reclamos y
denuncias.

Subdirector de Mercadeo y
Divulgacion

FO-PMD-04

7. Proyectar la respuesta al PQRSD vy enviarla
en un tiempo no mayor a cuatros dias (4)
habiles a la Subdireccion de Mercadeo y
Divulgacién para su revision y despacho.

Nota: en caso de que se requiera una consulta
externa el funcionario tiene 15 dias para remitir
una respuesta a la Subdireccién de Mercadeo y
Divulgacion.

Lider del Proceso que
corresponda

8. Hacer seguimiento al reparto y responder
oficialmente la PQRSD en los términos
definidos por la Ley.

Subdirector Mercadeo y
Divulgacién

FO-PMD-04

9. Si el cliente no se manifiesta, se da por
cerrado el Derecho de Peticién o la PQRSD
en 05 dias habiles a partir de la fecha de
respuesta.

Asesor Juridico y/o
Subdirector de Mercadeo y
Divulgacién




VERSION: 02

PROCEDIMIENTO PMD4
PROCESO P3: .
ATENCION DERECHOS DE PETICION -
INCIVA MERCADEO Y DIVULGACION PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y | FECHA : OCTUBRE 12 Pagina 3 de 3
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO

10.

Si el cliente solicita informacion adicional,
tramitar la solicitud en los tiempos del paso
No. 2 y seguir con el procedimiento.

Asesor Juridico y/o
Subdirector de Mercadeo y
Divulgacién

11.

Archivar los Derechos de Peticion y los
PQRSD en orden cronolégico con las
respectivas evidencias para la verificacion de
la trazabilidad

Asesor Juridico y/o
Subdirector de Mercadeo y
Divulgacién y funcionarios

adscritos al proceso

12.

Remitir a la Subdireccion de Mercadeo y
Divulgacién cada tres (3) meses un informe
de Derechos de Peticion atendidos y el
estado en que se encuentran,

Asesor Juridico

13.

Consolidar trimestralmente un informe de
PQRSD y derechos de peticion para su
inclusion en el informe a la Direccién con
copia a Control Interno.

Subdirector de Mercadeo y
Divulgacion

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR DE MERCADEO Y DIVULGACION

REVISADO POR :

ASESOR DE PLANEACION
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PROCESO P3

MERCADEO Y DIVULGACION

PROCEDIMIENTO

VERSION: 02

PMD5 - EVALUACION DE LA
SATISFACCION Y
CARACTERIZACION DEL CLIENTE
EXTERNO

DICIEMBRE 28 DE

FECHA:

2021

Péagina 1 de 2

OBJETIVO: Establecer un formato para medir la satisfaccion del cliente externo e identificar de manera oportuna los datos bésicos de los usuarios, el motivo de su visita,

la experiencia vivida en cada uno de los centros y la calificacion que le da a los mismos para tomar correctivos y/o mejorar el servicio.

ALCANCE: Desde la definicion del universo de clientes a encuestar y caracterizar, el disefio de los formatos, hasta la presentacién semestral de informe al Comité
Coordinador del Sistema de Control Interno y de Calidad, con el fin de mejorar la percepcion del cliente hacia la Entidad.
RESPONSABLE: subdirector de Mercadeo y Divulgacion

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATO

1. Definir

Inici —P
anualmente el —
universo de

clientes a
encuestar

4. Analizar casos de
insatisfaccion y dar

2. Aplicar
formatos
aprobados

\ 4

tratamiento adecuado <«

6. Presentar
semestralmente
el informe
consolidado

5. Consolidar
tabulacion
encuestas y
caracterizaciones

3. Tabular
mensualmente
encuestas y
caracterizaciones
enviarlas

1. Definir anualmente el universo de clientes
a encuestar, caracterizar y analizar estos
instrumentos 'y su metodologia de
aplicacion.

Nota: De existir modificaciones al
instrumento empleado en el periodo
anterior, éste se realiza y se envia a los
encargados de su oportuna aplicacion.
(antes del 30 de noviembre de cada afio)

Subdirector de Mercadeo y

Divulgacién

2. Aplicar permanentemente los formatos
aprobados de encuestas de satisfaccion y
caracterizaciones de clientes con el fin de
retroalimentar el Sistema de Gestién de la
Calidad.

Nota: los clientes podréan utilizar
indistintamente las siguientes vias para
expresar su conformidad o no con el
Servicio:

Encuesta en fisico

Técnicos Operativos de los

Centros

Encuesta
evaluacion
satisfaccion del
Cliente
(FO-PMD-05)

Caracterizacion
del Cliente
(FO-PMD-08)

3. Tabular al final del mes las encuestas de
satisfaccion y caracterizacion de clientes
realizadas y enviarlas en medio fisico y

Técnicos Operativos de los

digital a la Subdireccién de Mercadeo y Centros
Divulgacién.
4.  Analizar los casos evaluados | Subdirector de Mercadeo y

insatisfactoriamente; en caso de ser
sugerencias que apliquen a producto no
conforme o PQRS darles el tratamiento

Divulgacion, profesional
especializada de Mercadeo

y Divulgacion




INCIV

“ATrimonce Vel MERCADEO Y DIVULGACION

PROCESO P3

PROCEDIMIENTO

VERSION: 02

PMD5 - EVALUACION DE LA
SATISFACCION Y
CARACTERIZACION DEL CLIENTE
EXTERNO

FECHA: Péagina 2 de 2

DICIEMBRE 28 DE
2021

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATO

respectivo de acuerdo al procedimiento,
que corresponda.

5. Consolidar mensualmente la tabulacién de
las  encuestas de satisfaccion 'y
caracterizacion realizadas en los Centros
Operativos, para unificar informe.

Subdirector de Mercadeo y
Divulgacién y profesional
especializada

6. Presentar semestralmente un informe
consolidado al director y al Comité
Institucional de Evaluacién y Gestién con el
fin de que sirva como instrumento para
tomar decisiones en el mejoramiento de la
Calidad del Servicio al Cliente.

NOTA: El informe se debe de presentar a la
direcciéon en un término no mayor a diez (10)
dias habiles terminado el semestre

Subdirector de Mercadeo y
Divulgacién

ELABORADO POR:

SUBDIRECTOR DE MERCADEO Y DIVULGACION

REVISADO POR:

ASESOR DE PLANEACION
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MERCADEO Y DIVULGACION

VERSION: 01

PROCEDIMIENTO:

PMD6 -CONTROL PRODUCTO NOVIEI\E/I(I;:é 28 DE
Y/O SERVICIO NO CONFORME 5016

Péagina 1 de 2

1. OBJETIVO: Establecer actividades para prevenir el impacto de los eventos que ponen en riesgo la adecuada entrega de los productos a los clientes y/o partes
interesadas a través de mecanismos que permitan analizar las causas y acciones preventivas y/o correctivas, garantizando de ésta manera el control a la calidad de los

mismos

2. ALCANCE: El procedimiento tiene aplicacion en todos los productos entregados a los clientes y partes interesadas en todas las etapas de los procesos misionales, al

inicio, durante y al final del proceso y termina con el seguimiento al tratamiento del producto o servicio no conforme.
3. RESPONSABLE: Lider proceso misional al que corresponda
4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE FORMATO
1. Identificar el producto y/o servicio no conforme
(Tabla de productos del Manual de la Calidad) que (producto y/o
esta afectando la calidad del mismo describiendo de producto y.
: L e . ] servicio no
manera adecuada el incumplimiento de los requisitos | Funcionario INCIVA
A s conforme)
— planteados, antes o durante la prestacion del servicio,
1. Identificar el 2. Enviar formato 3. Analizar las en formato asignado para esto. ( ver definicion FO-PMD-06
- ggr’sizicéo 3:1/8 y| diligenciado a lider causas  del conceptual producto no conforme)
Inicio | conforme ggcta o proceso »| producto  ylo 2. Enviar formato diligenciado a través de un oficio
servicio 1o radicado por ventanilla Gnica o por correo electrénico . .
conforme . ) Funcionario INCIVA
al lider del proceso afectado, con copia al asesor de
control interno.
4. Comunicar mediante oficio 3. Analizar las causas del producto no conforme
radicado a funcionario que |« reportado en formato, determinando el tratamiento que Lider del proceso
5 Consolidar reporto el producto  y/o se le debe dar, en un término de 2 dias hébiles.
trimestralmente en servicio no conforme las 4. Comunicar mediante oficio radicado por ventanilla

formato los servicios no
conformes del proceso
para seguimiento

acciones tomadas

6.
plan de
mejoramiento

Suscribir

IRE

Unica o por correo electronico a funcionario que
reporto producto y/o servicio no conforme las
acciones tomadas en el caso a mas tardar 5 dias
calendario desde la fecha de reporte del producto y/o
servicio no conforme.

Lider del proceso

5. Consolidar trimestralmente en formato el total de
servicio y/o producto no conforme encontrados en su
proceso para hacer seguimiento y determinar la
frecuencia, la reincidencia y andlisis de causa efecto,
enviando copia al asesor de control interno

Lider del proceso

( Seguimiento
producto y/o
servicio no
conforme)
FO-PMD-07

6. Suscribir Plan de Mejoramiento por proceso o
individual segun sea el caso, por accién correctiva y
enviar al asesor de control interno.

Lider del proceso

ELABORADO POR:
ASESOR DE CONTROL INTERNO

REVISADO POR:
ASESOR PLANEACION
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DEFINICION DE PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME: es aquel que no cumple con un requisito determinado por el sistema de gestion de la calidad para llegar al cliente; estos

productos se encuentran definidos en el Manual de la Calidad vigente. La no gestion de un producto no conforme termina en una no conformidad.




