
 

 

República  de Colombia. 
Departamento de Casanare. 

ALCALDIA MUNICIPAL DE OROCUE 

 

OFICIO 
 

 

Dirección: Carrera 8a No. 2a -15 Palacio Municipal  -Telefax: (098) 6365088 ï 6365203 Código Postal: 853050 
E-Mail:alcaldia@orocue-casanare.gov.co- Página Web:www.orocue-casanare.gov.co 

Código: GAS-FO-001 Página  1 de 222 Versión:     2 Dependencia 
      
1 

Fecha: 30/08/2013 

 

 CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Secretaria General y de Gobierno 

PROCESO: Comité para la gestión de riesgo y atención de desastres 

ACTO ADMINISTRATIVO: Decreto 067 de 2012 

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer estrategias administrativas y operaciones orientadas a la 
prevención y atención oportuna ante las eventuales situaciones de emergencia, riesgo o  desastres 
ocasionados por fenómenos naturales o antrópicos de acuerdo con los parámetros legalmente 
establecidos. 

SOPORTE LEGAL: Ley 446 de 1998, ley 1575 de 2012, ley 1523 de 2012 del CMGRD, decreto 
4147 de 2011, decreto 93 de 1989, decreto 93 de 1998, decreto 919 de 1989, decreto 067 de 2012 y 
acuerdo 2008 de 2012. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

1. CMGRD 
2. comunidad 
3. entes 
nacionales y 
departamentales 
del SNPAD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 Actas de 
reuniones del 
CMGRD 

 
 

1.2Solicitudes  de la 
comunidad. 

                  
 
1.3Reconocimiento   de 

la zona afectada. 
 
1.4 Análisis e 
identificación de 
amenazas y riesgos 
 
1.5 Estudios e 
identificación de 
amenazas y riesgos 

 
1.6 Invitación a 
participar en eventos 
departamentales y 
nacionales  

 
1.7Documentos 

A. Comité 
para la 
gestión del 
riesgo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Disposición y 
actuación de la 
comunidad e 
integrantes del 
CMGRD Y 
mitigación del 
impacto por la 
actuación de la 
emergencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Comunidad 
en General 
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planes de emergencia 
y contingencia  
 
 
1.8 Equipos para 
el desarrollo de la 
gestión del  
riesgo y atención 
De desastre. Cámara  
digital, video bem, 
computador y 
Vehículo. 

CMGRD 
 

1.1 Procedimientos  
operativos 
normalizados  
 
1.2 Recepción de 

alertas del nivel 
nacional 
 

1.3 Llamada de apoyo 
de la comunidad 

1.4 Equipos 
elementos y 
herramientas de 
atención de 
desastres 

B .Atención 
de desastres 
 

Capacidad de 
respuesta  en la 
atención de 
servicio en la 
emergencia 
presentada  

 

Comunidad 
en General 
 

 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Secretaria General y de Gobierno 

PROCESO: Comité para la gestión de riesgo y atención de desastres 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
 CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Comité para la gestión del riesgo 

1 
 
 

Reuniones de CMGRD 
 
 

Secretaria 
General y de 

Gobierno 

Profesional 
de apoyo 

Invitaciones y 
actas 

Actas de reunión 
de integrantes del 

CMGRD 
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2 

Control de monitoreo, 
identificación de amenazas 
y riesgos 

 Secretaria 
General y de 

Gobierno  

Profesional 
de apoyo  

Estudio de 
conveniencia y 
oportunidad 
en la etapa 
precontractual  

Documento del 
estudio y mapas 
de amenazas de 
riego 

3 

Actualización y 
socialización de planes de 
contingencia y 
emergencias  

Secretaria 
General y de 

Gobierno 
 
 

Profesional 
de apoyo  

 

Documento 
plan de 
emergencias y 
planes de 
contingencias 
entregados 
por las 
empresas 
privadas  

Documento del 
estudio y los 
mapas de 
amenazas de 
riesgo 

4 
 
 
 
 

 
 
Capacitación a la 
comunidad, voluntarios de 
los organismos de socorro, 
defensas e integrantes del 
CMGRD 
 
 
 

 Secretaria 
General y de 

Gobierno  

Profesional 
de apoyo   

Invitaciones 
registro de 
asistencia y 
material 
fotográfico  

Registro de 
planillas 
asistencia y 
fotográfico,  
memorias de 
las capacitaciones  

5 
Reubicación de viviendas 
por inundaciones y 
vendavales  

Secretaria 
General y de 

Gobierno 

Profesional 
de apoyo 

Informe 
técnico y 
concepto 
preliminar 

Acta firmada 

6 

Servicio y suministro de 
dotación y equipamiento a 
los organismos de socorro 
Defensa Civil, Bomberos 
Voluntarios y a la Defensa. 
Fuerza armada, Ejército y 
Policía Nacional 

Secretaria 
General y de 

Gobierno 

Profesional 
de apoyo 

Listado de 
prioridades 
por parte de 
los organismo 
de socoro, el 
contrato de 
suministro 

Acta de entrega 
de elementos y 
equipos 

7 
Construcción de obras de 
mitigación y protección  

Secretaria 
General y de 

Gobierno. 
Secretaria de 

Obras 

Secretarios 
de 

despacho y 
Profesional 
de apoyo 

Solicitud de la 
comunidad 
concepto 
técnico por los 
organismos 

Informe de 
interventoría y 
obra construida 

8 Gestión de recursos Secretaria Profesional Solicitud Oficios enviados 
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humanos, técnicos y 
financieros ante 
departamental y nacional 

General y de 
Gobierno 

de apoyo proyectos 
presentados  

con guía del 
correo y proyectos 
radicados 

B Atención de desastre 

9 
 
 
 

Recepción de alertas de 
nivel nacional y 
departamental 

  

Secretaria 
General y de 

Gobierno  

Profesional 
de apoyo  

Boletines 
informativos 
recibidos por 

internet y 
emisoras 
radiales  

 Boletines 
informativos 
recibidos por 

internet y 
emisoras radiales 

10 
 
 
 
 

Solicitud de la comunidad y 
llamado de apoyo en la 

atención de la emergencia  
 
 

Secretaria 
General y de 

Gobierno  
CMGRD  

Llamadas 
telefónicas y 
bitácoras de 

los 
organismos de 
socorro, censo 

de los 
afectados  

Formato 13 
.censo.  

11 
 
 

Atención a la emergencia 
 
 

Secretaria 
General y de 

Gobierno 
 

CMGRD 
 
 
 

Registro 
fotográfico 

Registro 
fotográfico 

12 
 
 

Evaluación a la atención 
de la emergencia  

 

Secretaria 
General y de 

Gobierno  
 

CMGRD Reunión Los asistentes 

13 
 
 Apoyo a los damnificados 

Secretaria 
General y de 

Gobierno 
CMGRD 

Actas de 
entrega 

Actas de entrega, 
planillas y registro 
fotográfico 

14 
 
 
 

Informe final de las 
atenciones de las 

emergencias 

Secretaria 
General y de 

Gobierno 

Profesional 
de apoyo 

Informe con 
estadística, 
población 
entendida, 

daño 
ambiental, 

indicadores de 
oportunidad y 

efectividad 
 

Informe recibido 
por el secretario 
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Elaboro. Lino Cedeño Colina 

Reviso. Fredy Sanabria González- Secretario General y de Gobierno 

Aprobó. Fredy Sanabria González-Secretario General y de Gobierno 

 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Sistemas de información  

PROCESO: Soporte técnico en sistemas informáticos. 

ACTO ADMINISTRATIVO:  

OBJETIVO DEL PROCESO: Solucionar los problemas de hardware y software, con el fin de 
garantizar la continuidad de los procesos sistematizados de la entidad y la efectividad en la 
información.  

SOPORTE LEGAL: Ley 44 de 1993 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

Sistemas  Plan de 
mantenimiento 
técnico preventivo 
(cronograma) 

A. Preventiva Equipos 
optimalizados 

Funcionarios y 
empleados  
Públicos. 

 Funcionarios y 
empleados públicos  

Solicitud de 
solución técnica. 

B. Correctiva Problema 
solucionado  

Funcionarios y 
empleados 
públicos.  

Funcionarios y 
empleados que 
maneja el software de 
Contabilidad.   

Solicitud de las 
dependencias. 

C. Soporte del 
sistema  
Contable de la 
alcaldía. 

Continuidad en 
los procesos 
financieros y 
administrativos.  

Funcionarios y 
empleados 
públicos. 

temas Necesidades del 
servicio de 
conectividad. 

D. Administración 
de la RED 
local. 

Conexión a la red 
local de internet. 

Funcionarios y 
empleados 
públicos.  



 

 

República  de Colombia. 
Departamento de Casanare. 

ALCALDIA MUNICIPAL DE OROCUE 

 

OFICIO 
 

 

Dirección: Carrera 8a No. 2a -15 Palacio Municipal  -Telefax: (098) 6365088 ï 6365203 Código Postal: 853050 
E-Mail:alcaldia@orocue-casanare.gov.co- Página Web:www.orocue-casanare.gov.co 

Código: GAS-FO-001 Página  6 de 222 Versión:     2 Dependencia 
      
1 

Fecha: 30/08/2013 

 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Sistema de información. 

PROCESO: Soporte técnico en sistemas informáticos. 

N° ETAPA/ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Preventiva 

1 Elaborar el plan de 
mantenimiento 
preventivo 

Secretaria       
 General y de 
Gobierno.  

Profesional 
Universitario
. 

Matriz de 
mantenimiento 
Especificaciones 
Técnicas de los 
equipos, 
configuración, 
fecha de 
mantenimiento y 
dependencia 
donde 
corresponde.    

Matriz de 
mantenimiento
. 

2 Actualizar y ejecutar el 
antivirus a todos los 
equipos 

Secretaria         
General y de 
Gobierno. 

 Profesional 
Universitario
. 

Planilla de 
actividades.  

Red.  

3 Eliminar la información 
innecesaria de los 
equipos(archivos 
temporales, programas 
y de los exploradores 
de internet)  

Secretaria  
General y de 
Gobierno. 

 Profesional 
Universitario
. 

Planilla de 
actividades. 

Red.   

4 Realizar la corrección 
y actualización del 
sistema operativo 

Secretaria 
General y de 
Gobierno. 

Profesional 
Universitario
. 

 Planilla de 
actividades. 

Equipo de 
cómputo.  

5 Corregir el disco duro y 

la memoria RAM. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario
.  

Planilla de 

actividades. 

Equipo de 

cómputo. 

6 Crear un punto de 

restauración del 

Secretaria 

General y de 

Profesional 
Universitario

Disco duro  Disco duro. 
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sistema y copia de 

seguridad. 

Gobierno. .  extraíble. 

7 Realizar restricciones y 

permisos en el 

explorador web. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario
.  

Matriz de 

mantenimiento: 

dar permisos de 

acuerdo al 

usuario y el cargo 

de desempeña. 

Matriz de 

mantenimiento

.  

8 Realizar las 

observaciones en caso 

de que la solución no 

sea inmediata. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario
.  

Matriz de 

mantenimiento. 

Fecha de 

mantenimiento

. 

9 Brindar asesoría para 

la adquisición de los 

equipos periféricos y 

de cómputo para la 

entidad 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario
.  

  

B. Correctiva 

 
10 

Recibir la solicitud  
personal, través de 
forma telefónica o redes 
sociales, de los 
problemas técnicos 
presentados en los 
equipos. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario.  

Matriz de 
mantenimiento. 

Matriz de 
mantenimiento.  

11 Revisar el equipo para 
determinar la falla. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario.  

    

12 Estudiar la problemática  
y dar alternativas de 
solución.  

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

 

Profesional 
Universitario.  

Planilla  de 
controles 
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13  Registrar el 
mantenimiento 
correctivo. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario.  

Planilla de 
controles. 

  

14 

Verificar las 
especificaciones de los 
equipos periféricos y de 
cómputo adquiridos por 
la entidad.  

Secretaria 
General y de 
Gobierno. 

Profesional 
Universitario.  

Contrato u 
orden. 

Carpeta del 
contrato. 

C. Soporte al sistema gerencial de la alcaldía. 

15 Atender a las solicitudes 
generadas del software 
contable, hechas por los 
funcionarios y/o 
empleados públicos. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario.  

   

16 Analizar las causas del 
problema. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario.  

Planilla de 
control. 

 

17 Solucionar los 
problemas si estos no 
ameritan ajustes propios 
de la aplicación 
dinámica de 
contabilidad. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario.  

 

  

18 Generar un reporte de 
solicitud de soluciones a 
la empresa proveedora 
del software, si el 
problema presentado no 
se puede solucionar 
directamente. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario.  

Por medio de 
señal remota. 

Oficio en medio 
magnético o 
correo 
electrónico. 

19 
Efectuar copia  semanal 

de seguridad. 

 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario. 

Disco duro 
extraíble. 

Disco duro. 
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D. Administración de la red local. 

20 Verificar la 
disponibilidad de puntos 
de conexión a la red, en 
razón a las 
adquisiciones hechas 
por la entidad de 
equipos de cómputo. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario.  

Planilla de 
control. 

Plano de 
cableado 
estructurado. 

21 Actualizar la dirección IP 
(protocolo de Internet) 
correspondiente a cada 
equipo periférico y de 
computo. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario.  

Archivo 
magnético. 

Archivo 
magnético. 

22 Si se requiere ampliar la 
capacidad de la red, se 
contrata a la persona 
idónea para que realice 
el trabajo. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario.  

Contrato u 
orden. 

Carpeta 
contrato. 

23 Realizar la configuración 
de red. 

Secretaria 

General y de 

Gobierno. 

Profesional 
Universitario.  

Fotográfico.  
 

Elaboro: Carlos Andrés Parrado Monroy  

Reviso: Fredy   Sanabria González-Secretario General y de Gobierno 

Aprobó: Fredy Sanabria González -Secretario General y de Gobierno 

 
 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Sistemas de información 

PROCESO: Administrar el portal de contratación 

ACTO ADMINISTRATIVO: Circular No. 03 Enero 6 de 2012 

OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar el portal de contratación en las diferentes etapas 
precontractuales, contractuales y pos contractuales con el fin de garantizar los principios de 
Publicidad,  Eficiencia y Transparencia de los actos administrativos.  

SOPORTE LEGAL: Constitución política,  Ley 80 de 1993 (Estatuto  General  de  Contratación  de  

la  Administración  Pública),  ley  1150  de  2007,  su  Decreto Reglamentario 1510 de fecha 17 de 
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Julio de 2013, la Ley 1474 de 2011, Ley 489 de 1.998, Decreto 777 de 1.992. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

Sistemas 
 

Documentación 
 

A, Portal de 
Contratación 

 

Publicación de todos los 
procedimientos y actos 

asociados a los 
procesos de 
contratación. 

 

Funcionarios 
y empleados 

públicos. 
 

 
 

DESCRIPCION DELPROCESO 

MACRO PROCESO Sistema de información 

PROCESO: Administrar el portal de contratación 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Portal de contratación 

1 
 

Recepcionar  y publicar los 
estudios previos del 
proceso  a contratar 

Secretaria General y 
de Gobierno  

Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Estudios 
previos, CDP, 
permisos y 
licencias. 

Fecha y hora 
del recibo de 
la 
comunicación. 

2 
 
 
 

 Recepcionar  y publicar 
los proyectos de pliegos de 
condiciones de las 
diferentes secretarias 
interesados en las 
modalidades de selección 
de contratistas.  

Secretaria General y 
de Gobierno  

Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Notificación del 
proyecto de 
pliegos de 
condiciones.  

 Fecha y hora 
de recibo de 
la 
comunicación. 

3 
 

Publicación del aviso de 
convocatoria 

Secretaria General y 
de Gobierno  

Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Aviso de 
convocatoria 
publicado en la 
Página web 
 
 

Documento 
impreso o vía 
email. 
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4 
 

Publicación del aviso para 
la licitación pública si es el 
caso 

Secretaria General y 
de Gobierno  

Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Notificación del 
aviso con 
constancia de 
publicación. 

Documento 
impreso o vía 
email. 

5 
 

Constancia de publicación 
del aviso en la página web 
del Municipio 

Secretaria General y 

de Gobierno  Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Aviso de 
convocatoria 
publicado en la 
Página web del 
Municipio. 

Documento 
impreso o vía 
email. 

6 
 

Publicar las observaciones 
al  proyecto de pliego de 
condiciones. 

Secretaria General y 

de Gobierno  Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Escrito de 
observaciones y 
consideraciones 
al  proyecto de 
pliego 

Resolución 
impreso o vía 
email. 

7 
 

Publicación del acto 
administrativo que ordena 
la apertura del proceso 

Secretaria General y 

de Gobierno  
Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Expedición y 
publicación del 
acto 
administrativo 

Documento 
impreso o vía 
email. 

8 
 

Recepcionar  y publicar los 
pliegos de condiciones 
definitivos. 

Secretaria General y 

de Gobierno  
Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Pliegos de 
condiciones 
definitivos 

Fecha de 
recepción de 
los pliegos 
definitivos 

 
9 
 
 

Recepcionar  y publicar el 
acta de audiencia de 
aclaración de pliegos de 
condiciones. 

Secretaria General y 

de Gobierno  
Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Acta de 
audiencia y 
asignación de 
riesgos. 

Fecha de 
recepción del 
acta 

10 
 

Publicación de las 
aclaraciones a los pliegos 
de condiciones 

Secretaria General y 

de Gobierno  

Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Aclaraciones a 
los pliegos 
Pagina web 

Fecha de 
recepción del 
acta 

11 
 

Publicación del informe de 
evaluación 

Secretaria General y 

de Gobierno  

Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Comunicación 
del informe de 
evaluación 

Fecha del 
informe 
impreso 

12 
 

Publicación del acta de 
audiencia de adjudicación. 

Secretaria General y 

de Gobierno  

Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Página web 
Acta impresa 
o vía correo 

13 
 

Publicación del acto 
administrativo de 
adjudicación del proceso. 

Secretaria General y 

de Gobierno  Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Recepción y 
publicación del 
acto 
administrativo 
página web. 

Resolución 
numerada y 
fechada 

14 Publicación de la minuta Secretaria General y Secretario y Recepción Minuta 
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 del contrato. de Gobierno  Profesional 
Universitario  

minuta y 
publicación 
página web. 

enumerada y 
fechada 

15 
 

Publicación del acta de 
inicio del contrato 

Secretaria General y 

de Gobierno  

Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Recepción y 
publicación 
Página web. 

Acta impresa  

16 
 

Publicación de actas de 
suspensión, reinicio, 
adicionales si los hay 

Secretaria General y 

de Gobierno  

Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Actas, informes 
etc. Página 
web. 

Actas 
impresas y 
firmadas 

17 
 

Publicación de la acta de 
liquidación 

Secretaria General y 

de Gobierno  

Secretario y 
Profesional 
Universitario  

Acta liquidación 
Página web. 

Acta impresa 
y firmada por 
las partes 

Elaboro :Gabriel Fernando Hoyos Vega 

Reviso: Fredy Sanabria González ïSecretario General y de Gobierno 

Aprobó: Fredy Sanabria González -Secretario General y de Gobierno 

 
 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Pagina web y portal suit 

PROCESO: Administrar la Página Web y SUIT 

ACTO ADMINISTRATIVO: Decreto 071 del 17 Septiembre de 2009. 

OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar la página web de la entidad, con el fin de publicar toda la 
información correspondiente a las diferentes actividades, normatividad, publicidad, anuncios, noticias, 
entre otros; para dar transparencia, igualdad y participación al ciudadano. 

SOPORTE LEGAL: Decreto 2693 de 2012 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

Sistemas Documentación Página Web Página web actualizada 
Funcionarios y 

servidores 
públicos. 

Sistemas Documentación Portal SUIT Portal SUIT actualizado 
Funcionarios y 

servidores 
públicos. 
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DESCRIPCION DELPROCESO 

MACRO PROCESO: Página Web y Portal Suit 

PROCESO: Administrar la Pagina Web y SUIT 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A: Página Web. 

1 Actualizar Información. 
Secretaria General 

y de Gobierno 
Web máster Página Web. 

Indicadores 
 de canales 

de 
información. 

2 Publicar Información. 
Secretaria General 

y de Gobierno 
Web máster Página Web. 

Indicadores 
 de canales 

de 
información. 

3 Diligenciar encuestas. Gobierno en línea. 

Coordinador 
departamental 
de Gobierno 

en Línea. 

Página Web. Matriz. 
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DESCRIPCION DELPROCESO 

MACRO PROCESO: Página Web y Portal Suit 

PROCESO: Administrar la Pagina Web y Suit 

N° ETAPA/ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

B. Portal suit 

4 

Identificar los trámites y 
Servicios. 

Secretaria de 
Planeación 

Web 
Master 

Portal SUIT 
Líneas de 

Identificación 

5 
Publicar los trámites y 

Servicios. 
Secretaria de 
Planeación 

Web 
Master 

Portal SUIT DAFP 

6 

Evaluación DAFP 
Web 

Master 
Anuncio 

Corrección/ 
Aprobación del 

trámite o 
Servicio. 

 

7 

Aprobación y Publicación 
del trámite y servicio 

DAFP 
Web 

Master 
Aprobado Portal SUIT 

Elaboró. Heiden Ramiro Cisneros ï Web Máster 

Revisó.  Fredy Sanabria Gonzales- Secretario General y de Gobierno 

Aprobó. Fredy Sanabria Gonzales - Secretario General y de Gobierno 
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CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Inspección de Policía 

PROCESO: Perturbación de la posesión, mera tenencia o uso de servidumbres. 

ACTO ADMINISTRATIVO:  Auto Admisorio 24-10- 2014 

OBJETIVO DEL PROCESO: Restablecer la situación de hecho en el momento que se produjo la 
perturbación, de acuerdo con las normas legales. 

SOPORTE LEGAL: Código de Policía Casanare, Código de procedimiento civil. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

Querella de Parte de 
interés particular 

Querella con 
todos sus anexos 

y requisitos 

A. Iniciación 
del Proceso 

Recepción de la 
querella 

Inspector 
Urbano de 

Policía 

Inspector urbano de 
Policía 

Querella con 
todos sus 
anexos, 

requisitos , 
peritos y 
personas 

llamadas a 
testimoniar 

B. Inspección 
ocular 

Acta de inspección 
ocular 

Las partes 

Inspector urbano de 
Policía 

Querella y todos 
sus anexos y 

requisitos, 
material 

probatorio, y acta 
de inspección 

ocular 

C. Decisión 
 

Providencia motivada Las partes 

Inspector urbano de 
Policía 

Decisión y 
expediente del 

proceso 
 

D. Recursos 
que proceden 

contra la 
decisión 
proferida 

Providencia que da o 
no tramite al proceso 

Las parte 
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DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO Inspección de Policía 

PROCESO: Perturbación de la posesión, mera tenencia o uso de servidumbre 
 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Iniciación del proceso  

1 

Recepción de la querella 
con todos sus anexos y 

requisitos 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano de 

Policía 

Escrito 
firmado por el 

querellante 

Escrito de 
radicado 

2 

Traslado de querella con 
todos sus anexos y 

requisitos al despacho 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano de 

Policía 

Escrito 
firmado por el 
interesado y 

radicado 

Escrito firmado 
y radicado 

3 

Dos (02) siguientes a la 
recepción de la querella 

inspector  toma 
conocimiento y ordena 

suspensión de cualquier 
acto perturba torio en el 
predio objeto de la Litis. 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano de 

Policía 

Auto de 
tramite 

Auto archivado 
en el 

expediente 

4 

Notificación personal 
dentro de los dos (02) 

días 
Siguiente a la emisión del 

auto. 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspección 
Urbano de 

Policía 

Formato de 
Notificación 

personal 

Notificación 
personal 

archivada en el 
expediente 

5 
Contestación de la 

querella por el querellado 
Secretaria General 

y de Gobierno 
Inspector 
urbano de 

policía 

Escrito de 
contestación 

Contestación 
archivada en el 

expediente 

6 

Se señala el día y hora 
para la realización de 

diligencia de inspección 
ocular 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
urbano de 

policía 

Auto de 
tramite 

Auto archivado 
en el 

expediente 

B.  Inspección ocular. 

7 Se inicia la diligencia en el Secretaria General Inspector Acta de Acta de 
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 despacho de la 
inspección  e 

inmediatamente se 
traslada al lugar de la 

Litis. 

y de Gobierno urbano de 
policía 

inspección 
ocular 

inspección 
ocular 

8 

 
Interrogatorio a las partes 

sobre los hechos que 
originaron la querella. 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
urbano de 

policía 

Acta de 
inspección 

ocular 

Acta de 
inspección 

ocular 

9 
 

Invitación a conciliación 
de las partes 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
urbano de 

policía 

Acta de 
inspección 

ocular 

Acta de 
inspección 

ocular 

10 

 
Después de (15) minutos 
se logra conciliar, se da 

lectura al auto que 
decreta la diligencia 

 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
urbano de 

policía 

Acta de 
inspección 

ocular 

Acta de 
inspección 

ocular 

11 

 
Recepción de testimonios 
solicitados por las partes 

 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
urbano de 

policía 

Acta de 
inspección 

ocular 

Acta de 
inspección 

ocular 

12 

 
Rendición del dictamen 

pericial 
 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
urbano de 

policía 

Acta de 
inspección 

ocular 

Acta de 
inspección 

ocular 

13 

 
Alegatos de conclusión, 

se le concede el uso de la 
palabra a las partes por el 
termino de (15) minutos 

 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
urbano de 

policía 

Acta de 
inspección 

ocular 

Acta de 
inspección 

ocular 

C.Decisión 

14 

 
Dentro de los tres días 

siguientes a la 
terminación de la 
diligencia se dicta 

resolución que pone fin a 
la querella. 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano de 

Policía 

Providencia 
escrita y 
motivada 

Auto firmado y 
archivado en el 

expediente 
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15 

 
Notificación de la 

Resolución  que pone fin 
a la querella. 

 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano de 

Policía 

Formato de 
Notificación 

personal 

Notificación 
personal 

archivada en el 
expediente. 

D.Recursos que proceden contra la decisión  

16 

 
Contra la decisión 
Contenida en la 

resolución que pone fin a 
la querella procede el 

recurso de apelación ante 
el alcalde Municipal en 

efecto suspensivo. 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano de 

Policía 

Providencia 
que concede 

o no el 
recurso de 

apelación en 
efecto 

suspensivo. 

Providencia 
archivada en el 

expediente. 

Elaboró: Jhon Ponare Umeje 

Reviso: Fredy Sanabria González -Secretario General y de Gobierno  

Aprobó: Fredy Sanabria González  -Secretario General y de Gobierno 

 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Inspección de Policía 

PROCESO:  Contravenciones  

ACTO ADMINISTRATIVO:  Recepción Denuncia  04-12-2014 

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer con fundamento en la ley, si una persona es responsable 
por  la realización de un comportamiento contrario a la convivencia ciudadana si se le debe 
impartir una orden de policía o imponer una medida correctiva. Este proceso ordinario de policía, 
se constituye en una herramienta mediante la cual debe tramitarse todas las acciones o querellas 
respecto de todas contravenciones Nacionales y especiales. 

SOPORTE LEGAL: Código de Policía Casanare, Código de procedimiento civil. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

De oficio o petición en 
interés de la 

comunidad, o 
mediante querella de 

parte de interés 
particular. 

 

querellas 
A. Iniciación 
de la acción 
de Policía 

Auto para notificación 
Presuntos 

responsables 
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Funcionario 
,interesado o presunto 

responsable 

En la querella del 
interesado, en la 
contestación de 
los cargos por 

parte del 
presunto 

responsable o de 
oficio 

B. Práctica de 
pruebas 

Auto decretando 
pruebas 

Termino para 
practica de 

prueba (5) días 

Inspector Urbano de 
Policía fundamento 

Normativo 

Fundamentos 
normativos y los 

hechos 
conducentes 
demostrativos 

C. 
Descripción 
del proceso 

Acto administrativo 
motivado 

Termino para 
practica de 

prueba (5) días 

El presunto 
responsable o 

interesada 

Acto 
administrativo 

que ponga 
término al 

proceso en única 
solo procede el 

recurso de 
reposición, para 
que se aclare, 

adicione 
modifique o 

revoque. Si el 
proceso es 

primera 
instancia, contra 

el acto 
administrativo 
que lo decide 

procede el 
recurso de 
apelación, 

directamente o 
como subsidiario 

del recurso de  
reposición, con 

la misma 
finalidad 

 

D. Recurso 
que procede 

contra la 
decisión 

proferida en el 
proceso 

ordinario de 
Policía 

Auto que resuelve el 
recurso de reposición 

en caso de única 
instancia. 

Términos para 
resolver y 
admitir el 
recurso 
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Inspector urbano de 
policía 

El acto 
administrativo 
que decide el 

proceso 

E. 
Cumplimiento 
de la orden de 

policía y la 
medida 

correctiva 

Cumplimiento 
material de la orden 

y/o la medida 

Verificación del 
cumplimiento 

 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO Inspección de policía 

PROCESO: Contravenciones 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A.  Iniciación de la acción de policía. 

1 Recepción de la querella 
Secretaria General 

y de Gobierno 

Inspector 
Urbano 

de Policía 

Escrito de 
querella 

firmado por el 
interesado 

Escrito de 
querella radicado 

2 
Traslado de la queja o 

querella al despacho del 
inspector urbano 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano 

de Policía 

Escrito de 
querella 

firmado por el 
interesado 
radicado 

Escrito de 
querella firmado 
por el interesado 

3 
 

Avoca conocimiento y 
corre traslado 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano 

de Policía 

Auto 
notifíquese 

publíquese y 
cúmplase 

Auto firmado y 
archivado en el 

expediente 

B.Practica de pruebas 

4 Decreto de las pruebas 
Secretaria General 

y de Gobierno 

Inspector 
Urbano 

de Policía 

Auto 
notifíquese 

publíquese y 
cúmplase 

Auto firmado y 
archivado en el 

expediente 
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5 Practica de pruebas 
Secretaria General 

y de Gobierno 

Inspector 
Urbano 

de Policía 

Testimonios y 
cargos del 

contraventor 

Acta 
correspondiente 
firmada por las 

partes 

C.Decisión en el proceso 

6  
Imposición de medida 
correctiva o de orden de 
policía a través de 
resolución escrita y 
motivada 

 
Secretaria General 
y de Gobierno 

 
Inspector 
Urbano 
de 
Policía  

 
Acto 
administrativo 
que ponga 
término  al 
proceso de 
única 
instancia, solo 
proceso  el 
recurso de 
reposición y si 
el proceso es 
de primera 
instancia 
procede el 
recurso de 
apelación ante 
el alcalde 
municipal. 
 

 

D. Recursos que procedan contra la decisión proferida en el proceso ordinario de Policía 

7 

Resolución del recurso de 
reposición en caso de 

única instancia.  
Resolución del recurso de 
reposición y en subsidio el 
de apelación en caso de 

primera instancia. 
 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano 

de 
Policía  

Providencia 
que decide el 

recurso de 
Reposición o 
providencia 

que concede el 
recurso de 

apelación en 
efecto 

devolutivo  

Providencia 
notificada a las 

partes 
siguiendo con 

el 
procedimiento 
de notificación 

contemplada en 
la ley. 

8 

Decisión en firme y 
seguimiento al 
cumplimiento de la 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano 

de 

Acta firmada 
por el 

despacho 

Cumplimiento 
material de la 

medida 
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medida correctiva  Policía  correctiva u 
orden de 
Policía 

Plasmada en el 
acta 

correspondiente 

Elaboró: Jhon Ponare Umeje 

Reviso:  Fredy Sanabria González  -Secretario General y de Gobierno  

Aprobó: Fredy Sanabria González  -Secretario General y de Gobierno 

 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Inspección de Policía 

PROCESO:  Amparo a domicilio  

ACTO ADMINISTRATIVO:  Recepción Renuncia  04-12-2014 

OBJETIVO DEL PROCESO: Por petición del morador de un domicilio, este proceso se encamina 
a la expulsión de la persona que insista en permanecer en domicilio ajeno, aunque hubiere 
entrado con el consentimiento del peticionario, siempre y cuando permanencia  de aquella, sea 
gratuita y sin termino de duración prefijado. 

SOPORTE LEGAL: Código de Policía Casanare, Código de procedimiento civil. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

Querella de interés 
particular 

Querella con 
todos sus 
anexos y 
requisitos 

A. Iniciación 
del proceso 

Recepción de la 
querella 

Inspector 
Urbano de 

Policía 

Inspector Urbano de 
Policía 

Querella con 
todos sus 
anexos y 

requisitos, 
descargos del 
querellado y 
pruebas a 

practicar ( de 
oficio o a petición 

de parte) 

B. Periodo 
probatorio 

Acta correspondiente Las partes 
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Inspector Urbano de 
Policía  

Querella y 
material 

probatorio C. Decisión  
Providencia  
motivada Las partes   

Inspector Urbano de 
Policía  

Decisión y 
expediente del 

proceso 

 
D. Recurso 

que procede 
contra la 
decisión 
proferida 

Providencia que 
desata el recurso 

Las partes  

 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

 

MACRO PROCESO Inspección de Policía 

PROCESO: Contravenciones 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A.  Iniciación de la acción de policía. 

1  
Recepción de la querella 
con todos sus anexos y 
requisitos al despacho 

Secretaria General 
y de Gobierno  

Inspector 
Urbano 
de 
Policía  

Escrito de 
querella firmado 
por el 
interesado   

Escrito de 
querella 
radicado  

2  
Traslado de la queja o 
querella al despacho del 
inspector urbano  

Secretaria General 
y de Gobierno  

 Inspector 
Urbano 
de 
Policía  

Escrito de 
querella firmado 
por el 
interesado 
radicado    

Escrito de 
querella firmado 
por el 
interesado    

3 Dos (02) siguientes a la 
recepción de la querella el 
inspector avoca 
conocimiento y señala el 
día y hora para la 
realización de la diligencia 
de descargos al 
querellado en el inmueble  

Secretaria General 
y de Gobierno  

Inspector 
Urbano 
de Policía  

 Auto de tramite   Auto  
archivado en el 
expediente 

B.  Periodo probatorio 
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4  Dentro de los tres (3) 
días siguientes a la 
emisión del auto de 
trámite se programa la 
diligencia de descargos al 
querellado y practica de 
pruebas que se estime 
conveniente   

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano 
de 
Policía  

Acta 
correspondiente 

Acta 
correspondiente 

5 Alegatos de conclusión 
concede el usos de la 
palabra a las partes por el 
termino de quince (15) 
minutos 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano 
de 
Policía  

Acta 
correspondiente 

Acta 
correspondiente 

C.  Decisión en el proceso 

6 

Dentro de los tres (3)días 
siguientes a la 

terminación de la 
diligencia  se dicta 

resolución que pone fin a 
la querella  

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano 

de 
Policía  

Providencia 
escrita y 
motivada  

Providencia 
escrita y 
motivada 

7 
Notificación de la 
Resolución que pone fin a 
la querella 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano 

de Policía 

Formato de 
notificación 

personal 

Providencia 
escrita y 

motivada y 
notificación 

personal 
archivada en el 

expediente 

D.  Recursos que procedan contra la decisión proferida  

8 

Contra la decisión 
contenida en la resolución 
que pone fin a la querella 
procede el recurso ante el 

Alcalde Municipal en 
efecto suspensivo 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Inspector 
Urbano 

de Policía 

Providencia  que 
concede o no el 

recurso de 
apelación en 

efecto suspensivo 

Providencia 
archivada en 

el 
expediente 

Elaboró: Jhon Ponare Umeje 

Reviso: Fredy Sanabria González-Secretario General y de Gobierno  

Aprobó: Fredy Sanabria González-Secretario General y de Gobierno 
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CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Comisaria de Familia 

PROCESO:  Verificación de derechos de los menores de 18 años  

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo N° 09 23 de Agosto 2007  

OBJETIVO DEL PROCESO: Prevenir, garantizar y restablecer los derechos de los niños, 
adolescentes   del Municipio de Orocué- Casanare con el fin de brindarles un ambienta familiar 
sano.   

SOPORTE LEGAL: Ley 1098 -2006 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO DE 
SERVICIO 

CLIENTE 

Comisaría de Familia 
Instituto de Bienestar 
Familiar 
Juzgado de Familia 
Policía Nacional 
Fiscalía 

Denuncia 
anónima 
Denuncia 
personal  
Denuncia por 
otra institución 

A. Maltrato  
 Infantil            

Acta de restablecimiento 
de derechos 
Informe de reporte de 
actuación 
Remisión de denuncia a 
Fiscalía 

 
 
Niños, 
niñas y 
adolescent
es 

Comisaría de Familia 
Instituto de Bienestar 
Familiar 
Juzgado de Familia 
Policía Nacional 
Fiscalía 

Denuncia 
anónima 
Denuncia 
personal 
Denuncia por 
otra institución 

 
 
B. Maltrato 
Conyugal 

Acta de medida de 
protección  
Acta de separación 
Informes de sesiones 
psicológicas 
 

 
 
Niños, 
niñas y 
adolescent
es 

Comisaría de Familia 
Instituto de Bienestar 
Familiar 
Juzgado de Familia 
Policía Nacional 
Fiscalía 

Denuncia 
anónima 
Denuncia 
personal  
Denuncia por 
otra institución 

 
 
C. Abuso Sexual 
 

 
 
Denuncia- reporte ficha 
Si vigila 

 
 
Niños, 
niñas y 
adolescent
es 

Comisaría de Familia 
Instituto de Bienestar 
Familiar 
Juzgado de Familia 
Policía Nacional 
 

Denuncia 
anónima 
Denuncia 
personal  
Denuncia por 
otra institución 

D. 

Fortalecimiento 

Dinámica 

Familiar 

 
 
Informes psicosociales  

 
 
Niños, 
niñas y 
adolescent
es 

Comisaría de Familia 
Instituto de Bienestar 

Denuncia 
anónima 

E. Apertura de 

Restablecimiento 
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Familiar 
Juzgado de Familia 
Policía Nacional 
 

Denuncia 
personal  
Denuncia por 
otra institución 

de derechos  
Acta de conciliación y 
PARD 

 
Niños, 
niñas y 
adolescent
es 

 
Comisaría de Familia 
Instituto de Bienestar 

Familiar 
Juzgado de Familia 

Policía Nacional 
 
 
 

Denuncia 
personal 

Denuncia por 
otra institución 

F. Audiencias de 

Custodia, fijación 

de cuota 

alimentaria, 

régimen de 

visitas, 

educación, salud 

y vestuario 

 
 
 

Acta conciliación 

 
 
 

Niños, 
niñas y 

adolescent
es 

 
Comisaría de Familia 
Instituto de Bienestar 

Familiar 
Juzgado de Familia 

 

Denuncia 
personal 

Denuncia por 
otra institución 

G. Demandas de 

Paternidad y 

reconocimiento 

de menores de 

edad 

 
 

Acta de demanda de 
paternidad 

 
 

Niños, 
niñas y 

adolescent
es 

Comisaría de Familia 
Instituto de Bienestar 

Familiar 
Juzgado de Familia 

 
Oficio de 
invitación 

 

H. Red del Buen 

Trato 

 
 

Actas de la reuniones 
registro asistencia 

 
 

Niños, 
niñas y 

adolescent
es 

Comisaría de Familia 
Instituto de Bienestar 

Familiar 
Juzgado de Familia 

 
Oficio de 
invitación 

 

I. Familia 
Actas de reuniones 

Registro de asistencia 

Niños, 
niñas y 
adolescent
es 
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DESCRIPCION DELPROCESO 

MACRO PROCESO Comisaria de Familia 

PROCESO: Verificación de los derechos de los menores de 18 años 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Maltrato infantil  

1 

-Recepción de 

Denuncia familiares del 

afectado o terceras 

personas 

  

Secretaría General 
de Gobierno- 
Comisaría de 

familia 

Equipo 
interdisciplinario 

Ficha SIVIM 
Carpeta del 

Usuario 

2 

Valoración médico 

legal: se determina la 

incapacidad médica 

que le ocasiona las 

lesiones o maltrato 

físico que presente la 

víctima. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia 

Centro de Salud 
Valoración 

Incapacidad 
Carpeta del 

Usuario 

3 

Reporte a Oficina de 

Salud Pública: 

elaboración de ficha 

SIVIGILA por maltrato 

infantil.  

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia 

Equipo 
interdisciplinario 

Ficha SIVIM 
Carpeta del 

Usuario 

4 

Amonestación verbal o 

escrita: se notifica a las 

posibles víctimas para 

que acudan a la 

Comisaría de Familia, 

en casos de no asistir 

son conducidos por la 

policía de infancia y 

adolescencia 

 
Secretaría General 

de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia 
 

Equipo 
interdisciplinario 

Acta de 
amonestación 

Carpeta del 
Usuario 
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5  
 

 

 

 

Remisión a psicología: 

la psicóloga adscrita a 

la Comisaría 

implementa sesiones 

frente a recuperación 

emocional, autoestima, 

perdón, relaciones 

humanas y secuelas de 

la problemática. Se 

realizan tres sesiones 

máximo, si es necesario 

continuar tratamiento 

psicológica el afectado 

debe acudir a la EPS a 

la que este afiliado. 

 
 
 
 
 
 
 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia 
 
 

 
 

Psicóloga 
Reporte de 
Asistencia 

Carpeta del 
Usuario 

6 

Remisión a Fiscalía: se 

remite la denuncia a 

Fiscalía desde que 

haya incapacidad de un 

día y si existe violencia 

psicológica de igual 

forma se debe remitir, 

para ello no se exige 

incapacidad.  

 Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia 

Equipo 
interdisciplinario 

Denuncia 
Carpeta del 

Usuario 

B. Maltrato conyugal 

 
7 

 

Recepción de 

Denuncia familiares del 

afectado o terceras 

personas 

 
 
 

Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 
 
 

Equipo 
interdisciplinario 

Denuncia 
Carpeta del 

Usuario 
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8 

  
 
 
Intervención en crisis: 
se realiza dependiendo 
del estado emocional 
en que se encuentre la 
víctima. 

 
 
 

 Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 
 

 
 

Equipo  
 
 

Equipo 
interdisciplinario  

  
 

Reporte de  
 
 

Reporte de 
actuación 

 
 

Carpeta del  
 
 

Carpeta del 
Usuario 

 
  

9 

 
Valoración médico 
legal: se determina la 
incapacidad médica 
que le ocasiona las 
lesiones o maltrato 
físico que presente la 
víctima. 

Centro de Salud La 
Candelaria 

Médico adscrito 
al Centro de 

Salud 

Resultados de 
examen 

médico legal 

Carpeta del 
Usuario 

10 

 
Reporte a Oficina de 
Salud Pública: 
elaboración de ficha 
SIVIGILA por violencia 
intrafamiliar. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 

Equipo 
interdisciplinario 

Ficha 
diligenciada 

Carpeta del 
Usuario 

11 

 
Elaboración medida de 
protección: se notifica 
a las partes (víctima y 
victimario 
individualmente)  para 
entregar 
personalmente la 
Medida de protección a 
favor de la víctima, al 
igual que se entrega 
reporta a la Policía 
Nacional para en 

Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 

Equipo 
interdisciplinario 

y Policía de 
Orocué 

Acta de 
medida de 
protección 

Carpeta del 
Usuario 

12 
 

Remisión a Fiscalía: se 
remite la denuncia a 
Fiscalía desde que 
haya incapacidad de 
un día y si existe 

Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 

Equipo 
interdisciplinario 

Denuncia 
Carpeta del 

Usuario 
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violencia psicológica 
de igual forma se debe 
remitir, para ello no se 
exige incapacidad. 
 

13 

Remisión a psicología: 
la psicóloga adscrita a 
la Comisaría 
implementa sesiones 
frente a recuperación 
emocional, autoestima, 
perdón, relaciones 
humanas y secuelas 
de la problemática. Se 
realizan tres sesiones 
máximo, si es 
necesario continuar 
tratamiento psicológica 
el afectado debe acudir 
a la EPS a la que este 
afiliado 

Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 

Psicóloga 
adscrita a la 
Comisaría 

Informe de 
sesión área 
psicología 

Carpeta del 
Usuario 

 
 

14 

 Seguimiento 
psicosocial: se realiza 
un seguimiento cada 4 
a 6 meses para evaluar 
la evolución o 
retroceso de la 
persona afectada. 

 Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 

 Trabajadora 
Social 

 Informe de 
seguimiento 

social 

  
 

Carpeta del 
Usuario 

 
 

C.Abuso sexual  

15 

Recepción de 

Denuncia familiares del 

afectado o terceras 

personas 

Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 

Equipo 
interdisciplinario 

Denuncia 
Carpeta del 

Usuario 

16 

 
Intervención en crisis: 
se realiza dependiendo 
del estado emocional 
en que se encuentre la 
víctima. 
 

 Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 

Equipo 
interdisciplinario  

 Reporte de 
actuación 

 
 

Carpeta del 
Usuario 
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17 

Valoración médico 
legal: se solicita 
examen sexológico al 
Centro de salud. 

Centro de Salud La 
Candelaria 

Médico adscrito 
al Centro de 

Salud 

Resultados de 
examen 

médico legal 

Carpeta del 
Usuario 

18 

Reporte a Oficina de 
Salud Pública: 
elaboración de ficha 
SIVIGILA por violencia 
intrafamiliar. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 
 
 

Equipo 
interdisciplinario 

Ficha 
diligenciada 

Carpeta del 
Usuario 

19 

Elaboración medida de 
protección: se notifica 
a las partes (víctima y 
victimario 
individualmente)  para 
entregar 
personalmente la 
Medida de protección a 
favor de la víctima, al 
igual que se entrega 
reporta a la Policía 
Nacional para en 

Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 

Equipo 
interdisciplinario 

y Policía de 
Orocué 

Acta de 
medida de 
protección 

Carpeta del 
Usuario 

20 

Remisión a Fiscalía: se 
remite la denuncia a 
Fiscalía para que se 
inicie investigación del 
caso. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 

Equipo 
interdisciplinario 

Denuncia 
Carpeta del 

Usuario 

21 

Remisión a psicología: 
la psicóloga adscrita a 
la Comisaría 
implementa sesiones 
frente a recuperación 
emocional, autoestima, 
perdón, relaciones 
humanas y secuelas 
de la problemática. Se 
realizan tres sesiones 
máximo, si es 
necesario continuar 
tratamiento psicológica 
el afectado debe acudir 

Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 

Psicóloga 
adscrita a la 
Comisaría 

Informe de 
sesión área 
psicología 

Carpeta del 
Usuario 
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a la EPS a la que este 
afiliado 

22 
 

 

 Seguimiento 
psicosocial: se realiza 
un seguimiento cada 4 
a 6 meses para evaluar 
la evolución o 
retroceso de la 
persona afectada. 

 Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría de familia 

 Trabajadora 
Social 

 Informe de 
seguimiento 

social 

  
 

Carpeta del 
Usuario 

 
 

D. Fortalecimiento Dinámica Familiar 

23 

 Atención y orientación: 
se realiza cuando algún 
integrante sea niño-a, 
adolescente, adulto o 
persona mayor presenta 
escasas herramientas 
para aportar en la 
estabilidad y armonía de 
la familia, ejemplo: 
comunicación asertiva, 
matoneo, deserción 
escolar, problemas de 
comportamiento, 
relación de pareja, 
consumo de sustancias 
psicoactivas, pautas de 
crianza, manejo de la 
ira, entre otros. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia  

 Equipo 
psicosocial 

Informe de 
atención  

Carpeta del 
Usuario 

  

E.Apertura de restablecimiento de derechos 

24 
Recepción de 
Denuncia: ya sea por 
querella, por oficio, en 
flagrancia. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia  

 Equipo 
interdisciplinario 

Policía de 
infancia 

Policía Nacional 

Denuncia   
Carpeta del 

Usuario 
  

25 

Valoración integral de 
grupo interdisciplinario: 
incluyendo el médico 
adscrito al Centro de 
Salud La Candelaria.  

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia ï Centro de 
Salud- Policía 

Equipo 
psicosocial 

Médico adscrito 
al centro de 

salud 

Informes 
psicosociales 

Carpeta del 
Usuario 

 

26 
Interrogatorio a 
adolescente infractor: 

Secretaría General 
de Gobierno ï 

Comisaría- 
policía judicial 

Informe de 
interrogatorio 

Carpeta del 
Usuario 
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se realiza con el fin de 
obtener un relato 
narrado por el infractor 
y con ello la 
identificación básica. 

Comisaría de 
familia - Policía 

infancia  

 

27 
 
 

Elaboración de informe 
social y psicológico del 
adolescente infractor: 
se realiza a solicitud de 
la Comisaría de Familia 
con el fin de completar 
la verificación de 
derechos a nivel 
individual y familiar. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia  

 Equipo 
psicosocial 

Informe de 
atención  

Carpeta del 
Usuario 

  

 
28 

Acompañamiento a 
audiencias para la 
legalización de la 
captura: debido a que 
no hay defensor de 
familia en el Municipio, 
la Comisaría de Familia 
asume funciones de 
policía judicial y 
representa a los 
adolescentes 
infractores como 
garante de derechos.  

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 
familia ï Juzgado- 
Policía 

 Equipo 
psicosocial 

Informe de 
atención  

Carpeta del 
Usuario 

  

29 

Visita a Granja 
amigoniana: se realiza 
una vez cada seis 
meses el traslado del 
equipo interdisciplinario 
a Yopal para indagar 
sobre los procesos de 
los adolescentes 
pertenecientes al 
Municipio 
 
 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia ï 

Equipo 
Interdisciplinario 

Reporte Carpeta 

F.Audiencias de custodia, fijación de cuota alimentaria, régimen de visitas, educación, salud 
y vestuario  
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30 

 
Solicitud de audiencia 
para conciliación: la 
presenta una de las dos 
partes y una vez 
entregados los 
requisitos se  realiza 
verificación de derechos 
mínimos de los menores 
implicados. 
 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia  

Equipo 
interdisciplinario 

Denuncia 
Carpeta 

del 
Usuario 

31 

Elaboración de informe 
psicológico y social de 
los hogares de las dos 
partes: se realiza para 
identificar a la persona 
más idónea para ejercer 
la custodia de los 
menores. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia ï Centro de 
Salud- Policía 

Equipo Psicosocial 
Informe 

psicosocial 

Carpeta 
del 

Usuario 

32 

Realización de la 
audiencia: se realiza 
con la presencia del 
equipo interdisciplinario 
de modo que se preste 
apoyo a las partes para 
que lleguen a un mutuo 
acuerdo. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia - Policía 

Equipo 
interdisciplinario 

Acta de 
conciliación 

Carpeta 
del 

Usuario 

33 
 
 

Seguimiento individual y 
familiar: se realiza solo 
al hogar en donde 
queden ubicados los 
menores, cada 4 meses. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia  

 Equipo 
psicosocial 

Informe de 
atención  

Carpeta 
del 

Usuario 
  

G. Demandas de Paternidad y reconocimiento de menores de edad 

34 
Solicitud de demanda: 
la presenta una de las 
dos partes. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia  

Equipo 
interdisciplinario 

Denuncia 
Carpeta del 

Usuario 

35 

Elaboración de la 
demanda: se realiza por 
parte de la Comisaría y 
de la persona 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia ï Centro de 

Comisaría ï Parte 
solicitante 

Oficio de 
demanda 

Carpeta del 
Usuario 
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demandante en razón 
de que no posee 
recursos para la 
elaboración de esta. 

Salud- Policía 

36 

Remisión de la 
demanda: se remite al 
Juzgado de Familia para 
que se inicien las 
acciones frente al 
proceso de 
reconocimiento y 
paternidad del menor 
implicado. 
 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia - Policía 

Solicitante 
Oficio de 
demanda 

 
Carpeta del 

Usuario 

 

37 
 
 

Acompañamiento a 
pruebas de ADN: se 
realiza por parte de un 
miembro del equipo 
interdisciplinario solo 
cuando la menor no 
tiene solvencia 
económica o cuando no 
tiene el apoyo de sus 
representantes legales. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia  

 Equipo 
interdisciplinario 

Oficio de 
remisión 
medicina 

legal 

Carpeta del 
Usuario 

  

H. Red del Buen Trato 

38 

Convocatoria: Cada tres 
meses a los miembros 
de la Red del Buen 
Trato. 
 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia  

 Equipo 
interdisciplinario 

Oficio de 
convocatoria 

Carpeta 

39 

Prevención: Se 
establecen acciones 
para la mitigación de 
problemáticas sociales 
donde se encuentran 
vulnerados los NNA. 
 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia ï Centro de 
Salud- Policía 

Integrantes de la 
Red del Buen trato 

Control de 
asistencia 

Carpeta 

40 

Evaluación de Impacto: 
resultados obtenidos a 
partir de la aplicación de 
las acciones. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 

familia - Policía 

Equipo psicosocial 
Apreciaciones 
subjetivas de 
la población 

Carpeta 
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I. Familia  

41 

Convocatoria: Cada tres 
meses a los miembros 
que conforman el comité 
de familia. 
 
 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 
familia  

 Equipo 
interdisciplinario 

Control de 
asistencia 

 
 

Carpeta 
 
 

42 
Prevención: Se 
establecen acciones 
para trabajar en el 
fortalecimiento de las 
familias. 

Secretaría General 
de Gobierno ï 
Comisaría de 
familia - Policía 

Integrantes del 
Comité 

Control de 
asistencia 

 
 
 

Carpeta 
 
 
 
 
 
 

Elaboró: Mayra Selene Daza Ramírez y Merly Astrid Piraban Barrios 

Reviso: Grace Cristina López Cortina -Comisaria  de familia (e) 

Aprobó: Grace Cristina López Cortina- Comisaria de familia  (e)  

 
 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Proyectos de acuerdo 

PROCESO: Proyectos de Acuerdo 

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo 009 2014 

OBJETIVO DEL PROCESO: Elaboración y presentación de los proyectos de acuerdo al Consejo 
Municipal, a iniciativa del Alcalde, en materia relacionada con sus competencias para así darle 
cumplimiento al plan de desarrollo Municipal y realizar una excelente gestión Administrativa de 
conformidad con lo establecido en la Constitución y la Ley.   
 

SOPORTE LEGAL: Ley 136 de 1994 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO 
CLIENTE 

Dependencias 
de la Alcaldía 
Municipal  

1. Unidad de 
Materia 

2. Normativa que 

A Elaboración 
  
 

1. Proyectos de acuerdo 
con exposición de 
motivos.  

 Concejo 
Municipal. 
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 rigüe la materia 
del objeto de 
proyecto.  

3. Costos Fiscal de 
los proyectos. 

4. Marco Fiscal de 
mediano plazo. 

   

 Despacho del 
Alcalde 

Proyectos de acuerdo 
con exposición de 
motivos.  

B. Radicación y 
sustentación  

 Proyecto de acuerdo se 
radica. 
Sustanciación ante las 
comisiones y plenaria 
del Concejo Municipal 
por parte del secretario 
del despacho 
respectivo. 

Concejo 
Municipal 

Concejo 
Municipal  

Acuerdo aprobado por la 
corporación.  

C. Sanción y 
publicación 

Acuerdo Municipal 
Sancionado y 
Publicado.  

 Despacho del 
Alcalde y 
Secretaria 
General y de 
Gobierno 

 

 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO Proyecto de Acuerdo 

PROCESO: Proyectos de Acuerdo 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Elaboración  

1 

Definir el secretario 
responsable de la 

elaboración del proyecto  

Despacho del 
Alcalde  

 Alcalde   
 

2 

 Revisar la normatividad 
vigente en cuanto a la 
materia objeto de la 

presentación del proyecto 
de acuerdo. 

Secretario de 
despacho 

responsable de la 
materia del 
proyecto.  

 Secretario 
Despacho 
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3 

Estudio y análisis de los 
contenidos que sustentan el 

proyecto de acuerdo los 
alcances económicos, 

técnicos, administrativos, 
sociales y legales. 

Secretaria que 
tiene a su cargo el 

proyecto. 

Secretarios 
de despacho 

Borrador del 
proyecto. 

Borrador del 
Proyecto. 

4. 
Determinación del costo 
fiscal del proyecto si lo 

amerita. 

Secretaria de 
Hacienda y 
secretaria 

responsable del 
proyecto. 

Secretarios 
de despacho 

Borrador del 
proyecto. 

Borrador del 
proyecto. 

5. 

Análisis financiero del 
proyecto frente al Marco 
Fiscal de mediano plazo, 
para ver las consistencias 

del costo fiscal con este y la 
fuente de ingreso adicional 

generada para el 
financiamiento de dicho 

costo. 

Secretaria de 
Hacienda 

secretarios 
de despacho   

6 

Elaboración de exposición 
de motivos señalando los 
motivos legales y técnicos 
que se tuvieron en cuenta 

para la elaboración del 
proyecto de acuerdo. 

Secretario de 
despacho 

responsable del 
proyecto. 

Secretario 
de despacho   

7 
Elaboración del Proyecto 

Acuerdo 
Dependería 
responsable. 

Secretario 
Despacho   

8 

 
Remitir el proyecto junto 

con la exposición de 
Motivos para firma del 

Alcalde Municipal. 

Despacho del 
Alcalde 

Alcalde 
Proyecto de 

acuerdo 
firmado 

Proyecto de 
acuerdo firmado 

B.  Radicación y Sustentación 

9 

Radicar el proyectó de 
acuerdo en la secretaria del 

concejo 

Secretaria 
Responsable del 

proyecto.   

Secretario de 
Despacho  

Radiador  
Número del 
Proyecto  
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10 
Promover copa del proyecto 

de acuerdo radicado 

Secretaria 
Responsable del 

proyecto. 

Secretario de 
Despacho 

Proyecto de 
acuerdo 

Radicado 
 

11 
Sustentar el proyecto de 
acuerdo ante la comisión 

respectiva 

Secretaria 
Responsable del 

proyecto. 

Secretario de 
Despacho y/o 

Delegado 

Ayudas 
Auditivas. 

Grabaciones y 
Actas. 

C: Sanción y Publicación  

12 

Radicar el acuerdo 
aprobado por el Concejo 
Municipal en la secretaria 
de despacho del Alcalde 

para su sanción u objeción 
por parte del Alcalde, dentro 

de los cinco (05) días 
siguientes a su  aprobación.  

  

Concejo Municipal   Secretaria 
Acuerdo 
radicado  

Acuerdo 
radicado con 

recibido 
 

13 
Realizar la constancia 

secretarial 

Despacho del 
Alcalde  

 secretaria  oficio 
 

14 

Sancionar el acuerdo dentro  
de los cinco (05) días 

siguientes al recibido del 
mismo 

Despacho del 
Alcalde  Alcalde 

 Acuerdo 
Sancionado 

Fecha de 
Sanción  

15 

Hacer la constancia de 
fijación del acuerdo, el 

mismo día de la sanción  

Secretaria General 
y de Gobierno  

Secretaria de 
despacho  

Acuerdo 
fijado en 
cartelera. 

Oficio de 
Fijación. 

16 

Remitir el acuerdo a la 
emisora o la medio de 

comunicación local para su 
publicación el mismo día de 

la sanción y fijación en 
cartelera. 

Despacho del 
Alcalde 

Secretaria 
  Oficio 

Remisorio 

Certificación 
expedida por el 

medio de 
comunicación 

sobre la 
publicación del 

acuerdo.   

C: Sanción y Publicación  

17 

Hacer constancia de des 
fijación del acuerdo dentro 

de os tres (03) días 
siguientes a la fijación 

 

secretaria general y 
de gobierno 

Secretaria 
de despacho 

Oficio de 
fijación 

Fecha del oficio 
de des fijación 
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18 
Solicitar la certificación del 
personero Municipal sobre 
la publicación del acuerdo 

Secretaria General 
y de Gobierno 

secretaria 
Oficio 

Remisorio 
Oficio Recibido 

 
 

19 

Enviar original de acuerdo 
sancionado y publicado al 

Concejo 

Despacho del 
Alcalde 

secretaria 
Oficio 

remisorio 
Oficio recibido 

20 

Realiza el  respectivo acto 
administrativo, (Resolución 
o Decreto), Para iniciar lo 

planteado en el Proyecto de 
Acuerdo. 

Oficina Jurídica 
Jefe oficina 

Jurídica 
Acto 

administrativo 
Consecutivo acto 

administrativo. 

Elaboró: Laura Carolina Guiza Rivera 

Reviso: Fredy Sanabria González- Secretario General y de Gobierno 

Aprobó: Fredy Sanabria González ïSecretario General y de Gobierno 

 
CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Sistema de Control Interno  

PROCESO: Elaboración de informes para entes de control 

ACTO ADMINISTRATIVO: 

OBJETIVO DEL PROCESO: Dar cumplimiento a las exigencias de la ley o a las solicitudes 
formales realizadas por los entes extraños 

SOPORTE LEGAL: ley 87 de 1993, 43 de 1990 decretos 2145 de 1999,2539 de 2000, 943 de 
2014.   

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

Ente externo 
solicitante 

Normas 
específicas 
solicitudes 
expresas 

A. Planeación  
realización de informe 

solicitado 

Información 
requerida  a la 
dependencias 

 
 

Despacho del 
alcalde y 

dependencia 
de la alcaldía 

 
 
 



 

 

República  de Colombia. 
Departamento de Casanare. 

ALCALDIA MUNICIPAL DE OROCUE 

 

OFICIO 
 

 

Dirección: Carrera 8a No. 2a -15 Palacio Municipal  -Telefax: (098) 6365088 ï 6365203 Código Postal: 853050 
E-Mail:alcaldia@orocue-casanare.gov.co- Página Web:www.orocue-casanare.gov.co 

Código: GAS-FO-001 Página  41 de 222 Versión:     2 Dependencia 
      
1 

Fecha: 30/08/2013 

 

Dependencias de la 
alcaldía 

Comunicación 
a los 

responsables 
de la 

información 
específica 

documento y/o 
soportes 

B. Recopilación y 
análisis de la 
información 

Información 
analizada y 
organizada 

 
 

Dependencia 
de la alcaldía 

Dependencias de la 
alcaldía 

Información 
analizada y 
clasificada 

C. Elaboración   del 
informe 

Informe Alcalde 

 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

 

MACRO PROCESO Sistema de Control Interno 

PROCESO: Elaboración de informes para entes de control 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Planeación de la realización del informe 

1 

Estudiar la normatividad o 
solicitud por el ente de 

control y fijar la fecha de 
presentación del informe  

Secretaria General 
y de Gobierno o 

Secretaria 
Responsable  

 Profesional 
de apoyo 
designado  

Oficio  Recibido 

2 

Identificar la información 
solicitada y las 

dependencias que deben 
suministrar la 

información o documentos 

 Secretario de 
General y de 

gobierno 

 Profesional 
de apoyo 
designado 

  
Requerimiento 
escrito del ente 

solicitante   

 
 
3 
 

Verificación de la 
información y análisis de 
los diferentes soportes 

 Secretario General 
y de Gobierno 

Profesional 
de apoyo 
designado  

 Oficio Recibido de la 
información  

B. Recopilación y análisis de la información 
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4 

Recibir y clasificar la 
información requerida 

para cumplir con el 
requerimiento 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Profesional 
de apoyo 
designado 

Oficio 
Recibido 

Oficio 

5 

Analizar la información 
relacionada con el 

requerimiento o solicitud 
del ente de control 

Secretario General 
y de Gobierno 

Profesional 
de apoyo 
designado 

Información 
suministrada 

Requerimiento 

6 

 
Mantener comunicación 
con los responsables de 

la in formación para 
aclarar o confirmar la 

información suministrada 

Secretario General 
y Gobierno 

Profesional  
de apoyo 
designado 

Información 
suministrada 

Requerimiento 

7 
Preparar el contenido del 

informe 
Secretario General 

y de Gobierno 

Profesional  
de apoyo 
designado 

Borrador Borrador 

C. Elaboración y remisión del informe 

8 

Revisar si todo lo 
requerido y ajustes 

quedaron incluidos en el 
informe 

Secretaria General 
y de Gobierno 

Profesional 
de apoyo 
designado 

Informe Informe 

9 
Revisar el informe final 
para firma del alcalde 

Secretario General 
y de Gobierno 

Secretario 
General Y 

de 
Gobierno 

Informe final Informe final 

10 
Enviar el informe junto 

con los anexos requeridos 
al ente solicitante 

Secretario General 
y de Gobierno 

Secretario 
General y 

de 
Gobierno 

Oficio 
remisorio 

Oficio con 
recibido o con 

la guía de 
enviado 

Elaboró: Esmir Rey Tovar 

Reviso : Fredy Sanabria González-Secretario General y de Gobierno 

Aprobó: Fredy Sanabria González ïSecretario General y de Gobierno 
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CARACTERIZACION DEL PROCESO 

 

MACRO PROCESO: Secretaria General  y de Gobierno 

PROCESO: Sistema de atención de PQR (peticiones, quejas y reclamos)de la ciudadanía  

ACTO ADMISNITRATIVO: Decreto 032 del 30 de agosto de 2004 

OBJETIVO DELPROCESO: Establecer el mecanismo para cumplir, tramitar y resolver lo PQR que los 
ciudadanos formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la misión de la entidad, de conformidad 
Con los establecido en el decreto municipal. 

SOPORTE LEGAL:  
ley 190 del 06 de junio de 1995,cap.v art.53. decreto Municipal 032 de 30 de agosto de 2004 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO DE 
SERVICIO 

CLIENTE 

La ciudadanía 

1denuncias 
personales 

1.1denuncias 
telefónicas 

1.2 denuncias  a 
través de 

correspondencia 
1.3buzon 

1.4 medios de 
electrónicos 

 Establecer los 
mecanismo por los 

cuales los 
ciudadanos que 
puede presentar 

sus queja, reclamo 
o sugerencia   

Sistemas de PQR 
La 

comunidad 

Secretaria general y 
de gobierno 

2P.Q.R. 
sugerencias 
formuladas 

2.1Formulario 
único  que 

aparece en la 
parte de abajo. 

Tramitar antes las 
instancias de la 
administración 

municipal 
descentralizada las 
P.Q.R formuladas 

por de la 
ciudadanía 

 
Atención oportuna 

La 
comunidad. 

 
Recepción 

 de la alcaldía 
municipal de 

Orocué 

Quejas y 
reclamos 

clasificados por 
servicio 

Entregar al 
secretario que le 
corresponde o 
profesional de 

apoyo 

Dar respuesta 
oportuna a las 

solicitudes recibidas 

La 
comunidad 
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Secretaria general y 
de gobierno y la oficina 

de control interno 

Formulario único 
que aparece a 
continuación 

seguimiento y 
control a las 

acciones 

Respuestas 
oportunas de las 
comunicaciones 

recibidas 

La 
comunidad 

 
 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Secretaria General  y de Gobierno 

PROCESO: M-S-GY G-001: Sistema de P.Q.R (peticiones, quejas o reclamos) y sugerencias de la 
ciudadanía.  

N° ETAPA/ACTIVIDAD 
RESPONSABLE 

REGISTRO 
PUNTO DE 
CONTROL 

DEPENDENCIA CARGO 

A .Establecer Mecanismos por los cuales los ciudadanos que pueden  presentar las quejas P.Q.R. 

1 
 
 

Denuncias personales 

Secretaria 
general y de 

gobierno 

Personal de 
apoyo a la 

gestión 
Formato único P.Q.R 

2 Denuncias telefónicas 
Secretaria 

general y de 
gobierno 

Secretaria 
Formato único  

de P.Q.R 
P.Q.R radicados 

3 
Denuncias a través de 

correspondencia 

Secretaria 
general y de 

gobierno 
Secretarias 

Formato único 
de P.Q.R 
firmado 

P.Q.R radicados 

4 
Denuncias a través del 

buzón 

Secretaria 
General y de 

Gobierno 
Secretaria 

Acta con fecha 
y hora, 
denunciante 
asunto n. de 
folios y firmas 
quienes 
intervienen 
anexo a la 
comunicación 

Oficio remisorio a 
entidades o 

dependencias 

5 
Denuncias por medio de 
correo electrónico 

Web master 
Personal de 
apoyo  

P.Q.R sin firma 
P.Q.R radicada en 
Secretaria General 

B. Tramitar la instancia de la  administración municipal central y descentralizadas de las P.Q.R. 
formuladas por la ciudadanía. 



 

 

República  de Colombia. 
Departamento de Casanare. 

ALCALDIA MUNICIPAL DE OROCUE 

 

OFICIO 
 

 

Dirección: Carrera 8a No. 2a -15 Palacio Municipal  -Telefax: (098) 6365088 ï 6365203 Código Postal: 853050 
E-Mail:alcaldia@orocue-casanare.gov.co- Página Web:www.orocue-casanare.gov.co 

Código: GAS-FO-001 Página  45 de 222 Versión:     2 Dependencia 
      
1 

Fecha: 30/08/2013 

 

6 
Recibir y radicar las 
P.Q.R formulados por los 
ciudadanos  

Secretaria 
general y de 
gobierno 

personal de 
apoyo a la 
gestión  

P.Q.R radicada en 
el formato único  

Formato único  

7 

Se hace llegar el 
documento original a 
cada dependencia 
correspondiente para que 
sea tramitada el P.Q.R 

Secretaria 
general y de 
gobierno 

personal de 
apoyo a la 
gestión  

radicado en el libro 
que se maneja en 
la recepción  

3 días hábiles/ 15 
días hábiles 

8 

En cada dependencia se 
archiva el documento 

original del P.Q.R para 
tener un soporte en caso 

de perdida 

Secretaria 
general y de 

gobierno 

Secretario de 
despacho 

Archivo de cada 
dependencia 

Copia de la guía 
de Servientrega 

C. Seguimiento y control a las P.Q.R. 

1 

Seguimiento y control a las 
P.Q.R. recibidas de la 

comunidad y las 
respuestas que las 

dependencias 

Secretaria general y 
de gobierno 

Secretario o 
Profesional de 

apoyo 
Radicado Radicado 

Elaboro: Karen Maritza  Arboleda Ballesteros 

Reviso: Fredy Sanabria González ï Secretario General y de Gobierno 

Aprobó: Fredy Sanabria González ï Secretario General y de Gobierno 

 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Educación 

PROCESO: Centro regional de educación de Orocué creo 

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo no 015 de 2004 

OBJETIVO DEL PROCESO: El objetivo general del centro regional de educaci·n de Orocu® ñcreoò, 
es el de satisfacer la demanda de programas de educación formal, no formal e informal, educación 
técnica y educación superior, en el municipio de Orocué Casanare y sus alrededores, con el fin de 
levantar el nivel social de nuestra comunidad, preparando hombres con futuro para una región 
próspera y una Colombia mejor. 

SOPORTE LEGAL: Ley 30 de 1992 y ley 115 de 1994 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 
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Sena regional Yopal  

Formación para 
el trabajo 

capacitaciones 
en competencias 

laborales A. Planeación 

Identificación de 
necesidades y 
requerimientos 

Comunidad en 
general  

Alcaldía  

Formación para 
el trabajo 

capacitaciones 
en competencias 

laborales  B.Divulgación 
Participación de 
la comunidad  

Comunidad en 
general 

Alcaldía   

 Formación para 
el trabajo 

capacitaciones 
en competencias 

laborales 
C.Inscripción y 

matricula  

Formación 
complementaria 

formación 
titulada y 

eventos de 
divulgación 
tecnológica 

comunidad en 
general 

 Alcaldía 

Formación para 
el trabajo 

capacitaciones 
en competencias 

laborales 

D.Seguimiento 
acompañamiento y 

coordinación 

Proceso de 
formación en 

etapa lectiva y 
certificación  

comunidad en 
general 

 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO Educación 

PROCESO: Centro regional de educación de Orocué creo 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Planeación 

1 

Definición con el alcalde 
de los programas de 
formación pertinente 

Despacho del 
alcalde 

coordinador Oficio 
Oficio 

recibido 

2 

Programación con el 
Sena regional Casanare 

Coordinador de 
gestión regional 

Coordinador Programación 
Oficio 

recibido 
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3 

coordinación Sena 
Coordinador de 
gestión regional 

Coordinador Base de datos 
Oficio 

recibido 

B.Divulgación 

4 

Divulgación por locución 
radial y perifoneo 

secretaria 
general y de 

gobierno 

coordinador 
Oficio oficio recibido 

C.Inscripcion y matricula 

5 

Registro e inscripciones 
en plataforma Sena sofia 

plus 
Creo Coordinador Software 

Creo de 
aviso 

6 

Presentación de pruebas 
virtuales 

Creo Coordinador Software 
Creo de 

aviso 

7 

Recolección de 
documentos 

seleccionados 

Creo Sena  
regional 

Coordinador 
Listado de 

matriculados 

Correo de 
aviso listado 

de 
asociados a 

ruta de 
aprendizaje 

D. Seguimiento acompañamiento y coordinación 

8 

Presentación e inducción 
a los cursos 

Creo Coordinador planillas 
Planillas de 
asistencia 

9 

Acompañamiento y 
seguimiento a instructores 

y aprendices 
Creo Coordinador informes Informes 

Elaboró: Ángel Ramiro Cruz Rojas                                                        

Revisó: Ángel Ramiro Cruz Rojas - Coordinador del Creo 

Aprobó: Ángel Ramiro Cruz rojas  -Coordinador del Creo                                               
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CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Secretaria General y de Gobierno. 

PROCESO: Organización de Archivo de Gestión 

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo 006 de 2010. 

OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener organizada la documentación del archivo de gestión de las dependencias 
productoras, aplicando la tabla de retención documental, para facilitar la búsqueda y atender oportunamente las 
solicitudes de los usuarios. 

SOPORTE LEGAL: Ley 594 del 2000 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

Alcaldía Municipal  
  

-Carpetas cuatro 
solapas  

A- Aperturas de 
carpetas   Rótulos diligenciados. 

Alcaldía 
Municipal y 

comunidad en 
general  y 
entes de 
Control.  

Alcaldía Municipal  
Tipos 

documentales  

B- Organizar los 
documentos 
producidos o 
recibidos o 
enviados.  

Información organizada y 
clasificada.  

Alcaldía 
Municipal y en 
comunidad en 
general y entes 

de control.  

Alcaldía 
Municipal   

Formato Único  
de Inventario 
Documental  

C-Elaborar los inventarios 
documentales de Gestión.  

Una forma sencilla de llevar 
un registro de la 

información a Organizar.  

 Alcaldía 
Municipal y en 
comunidad en 
general y entes 

de control.  

 

Manual de 
Gestión 

Documental  

D. Aplicar el 
procedimiento establecido 

en las TRD sobre 
retención documental. 

Una buena Organización de 
los tipos documentales de 

acuerdo al Manual de 
gestión documental. 

 Alcaldía 
Municipal y en 
comunidad en 
general y entes 

de control.   

Alcaldía Municipal  
Carpetas  

Cajas 

E. Realizar la 
transferencia primaria al 

Archivo Central. 
Formato único de 

inventario.   

Alcaldía M. 
comunidad  

En general y 
entes.   
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DESCRIPCION DELPROCESO 

MACRO PROCESO: Secretaria General y de Gobierno 

PROCESO: Organización de documentos de  archivo de gestión 

N
° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Apertura de carpetas 

1 

Identificación de 
Series y sus series 

documentales. 

 
Secretarias de 

Despacho 

Secretarios 
Auxiliares 

Administrativos 

Rótulos 
diligenciados de 

acuerdo al rotulado 
adoptado. 

Rotulo 
adoptado 

B. Organizar los documentos recibidos y enviados. 

2 

Tipos documentales 

 
 
 

Secretarias de 
Despacho 

 
 

Secretarios 
Auxiliares 

Administrativos 

Tipos 
documentales  
debidamente 
organizados; 
aplicando. el 

manual de gestión 
documental 

Series 
Su series 

C. Elaborar los inventarios documentales de gestión 

3 
 

Formato Único de 
Inventario 

Secretarias de 
Despacho 

-Secretarios 
-Auxiliares 

administrativas 

Formato Único de 
Inventario 

Documental 

Series y  
Sub series 

 
 
 

D. Aplicar el procedimiento establecido en la TRD sobre retención y disposición final 

4 
Aplicar las TRD tiempo 
de permanencia 

Secretarias de Despacho 
Secretarios  
Auxiliares 
Administrativos 

Formato Único de 
Inventario 
Documental 

Acta 

E. Realizar la transferencia primaria al archivo central 

5 
Cronograma de 
Transferencia 

Secretarias de 
Despacho 

Secretarios Auxiliares 
Administrativos. 

Formato Único de 
Inventario 
Documental.. 

 

Elaboro: Marley Johana Castillo 

Reviso: Fredy Sanabria González- Secretario General  y de Gobierno. 

Aprobó: Fredy Sanabria González- Secretario General  y de Gobierno. 
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CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Secretaria General y  de Gobierno. 

PROCESO: Organización de Documentos Archivo Central. 

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo 006 de 2010 

OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar los documentos transferidos por los distintos archivos de gestión de 
la Alcaldía  Municipal de Orocué, verificando las transferencias y ubicándolos en los módulos  rodantes del 
archivo central de acuerdo a la estructura orgánica de la entidad para garantizar conservación de los 
documentos. 

SOPORTE LEGAL: Ley 594 del  2000 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

Alcaldía Municipal  
  Carpetas y cajas. 

A- Recibir y revisar 
las transferencias 

documentales 
primarias.  

Formato Único de 
Inventario documental.  

Alcaldía 
Municipal y 

comunidad en 
general  y 
entes de 
Control.  

Alcaldía Municipal  Módulos  
B- Ingresar y ubicar 

los documentos.  

Organización de 
acuerdo a la estructura 

Orgánica 

Alcaldía 
Municipal y en 
comunidad en 
general y entes 

de control.  

Alcaldía 
Municipal   

Tablas de 
retención 

documental. 

C-Revisión de retención y 
disposición final de los 

documentos  
Disposición y ubicación 
final de los documentos. 

 Alcaldía 
Municipal y en 
comunidad en 
general y entes 

de control.  

Alcaldía Municipal 
TRD 
TVD 

D. Realizar eliminación de 
Documentos. 

Acta   
Acuerdo 004 de 2013 

AGN. 

 Alcaldía 
Municipal y en 
comunidad en 
general y entes 

de control.   

Alcaldía Municipal  Scanner E. Digitalización  Agilidad  para dar a Alcaldía 
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Base de datos 
de recopilación 

de 

conocer una 
información. 

Municipal y en 
comunidad en 
general y entes 

de control.   

 
Alcaldía Municipal  

TRD 
TVD 

F. Realización Selección 
de los documentos Actas 

Alcaldía 
Municipal y en 
comunidad en 
general y entes 

de control.   

Alcaldía Municipal 

TRD 
TVD 

 
G. Realizar Conservación 
total de documentos. 

Actas 

Alcaldía 
Municipal y en 
comunidad en 
general y entes 

de control. 

 

  
DESCRIPCION DELPROCESO 

MACRO PROCESO Secretaria General y de Gobierno 

PROCESO: Organización de documentos de  archivo  central 

N
° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Recibir y revisar las transferencias documentales primarias 

1 
Cajas  
Carpetas 

Secretarias de 
Despacho 

Secretario 
Auxiliares 
Administrativos 

Formato Único de 
Inventario 
documental 
Actas 

Actas 

B. Ingresar y ubicar los documentos  

2 

Ubicación de acuerdo 
a la estructura 

Orgánica. 

 
 
 

Secretarias de 
Despacho 

 
 

Secretarios 
Auxiliares 

Administrativos 

Formato único de 
inventarios finales. 

Formato 
único de 
inventario 
final y  
disposición 
de 
documentos
. 

C. Revisión de retención y disposición final de los documentos 

3 
TRD 
TVD 

Secretarias de 
Despacho 

-Secretarios 
-Auxiliares 

administrativas 

Formato Único de 
Inventario 

Documental 
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D. Realizar  eliminación de documentos 

4 
Retirar documentos de 
ser necesario. 
Según TRD O TVD 

Secretarias de 
Despacho 

Secretarios  
Auxiliares 
Administrativos 

Formato Único 
de Inventario. 

Acta 

E. Digitalización 

5 
Selección de los 
documentos a 
Digitalizar 

Secretarias de Despacho 
Secretarios 
Auxiliares 
Administrativos. 

TRD 
Base de datos 

Formato 
único de 
inventario. 

F. Realizar selección de los documentos 

6 
Selección de series a 
eliminar. Secretarias de Despacho  

Secretarios 
Auxiliares 
Administrativo Acta Acta 

G Realizar conservación  total documentos 

7 
Series de conservación 
total. Secretarias de Despacho  

Secretarios 
Auxiliares 
Administrativo 

Acta 
Inventario único 

documental Acta 

Elaboro Marley Johana Castillo  

Reviso : Fredy  Sanabria González-secretario general y de gobierno 

Aprobó: Fredy Sanabria González-secretario general y de gobierno 
 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Infraestructura 

PROCESO: Ampliación optimización y mantenimiento de la infraestructura vial del municipio 

ACTO ADMINISTRATIVO: Resolución No. 1404 del 30 de Diciembre de 2013 

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer las etapas tendientes a la ampliación optimización  y 
mantenimiento a la infraestructura vial del municipio de Orocué en desarrollo de sus competencias 
legales en busca de poder garantizar resultados en la ejecución de las obras en beneficio de la 
comunidad. 

SOPORTE LEGAL: Ley 715 de 2001, artículo 76 constitución política de Colombia. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO Y/O 

SERVICIO CLIENTE 

Almacén           

Planeación 

 

Planos, estudios y 
diseños. Visita de campo 

para inventario físico. 
Solicitud de la 
comunidad. 

 

A. A. Diagnóstico de la 
situación 

presentada. 
 
 

Cuantificación de 
cualidades y 

presupuesto para 
posibles 

soluciones a un 
problema vial. 

Secretario de 
Despacho   y   

Alcalde 
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Secretaría de     
Obras 

Públicas 
 
 

Cuantificación de 
cantidades y presupuesto 
para posibles soluciones 

a un problema vial. 
 
 

B.  Análisis del 
diagnóstico y 

determinación de las 
prioridades acorde 

con el plan de 
desarrollo y 
presupuesto 
municipal. 

 

Toma de 
decisiones para la 
realización o no 
de un proceso 

contractual 
 
 
 

Alcalde 
 
 
 
 

Secretaría de     
Obras 

Públicas 
 
 
 

Plan de desarrollo, 
presupuesto municipal, 

consulta de precios base 
de datos y precios del 

mercado. Determinación 
de Presupuesto oficial 

C.  Estudio de 
necesidad y 

conveniencia. 
 
 

Decisión si es 
viable o no la 
realización del 

proyecto. 
 
 

Secretaría de     
Obras 

Públicas 
 
 

Secretaría de     
Obras 

Públicas 
 

Estudio previo de 
necesidad y 

conveniencia. 
 

D. Etapa 
precontractual 

 
 

Contrato 
 
 

Comunidad 
 
 

 
DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Infraestructura 

PROCESO:  Ampliación optimización y mantenimiento de la infraestructura vial del municipio 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Diagnóstico de situación presentada 

1 
 
 

 
Revisión de solicitudes 

de la 
comunidad cuando 

exista 
 

Secretaría de     
Obras Públicas 

 
 

Profesional universit
ario y secretario de 

despacho 
 
 

Base de 
datos 

 

Oficios 
recibidos 

2 
 
 

Revisión de 
documentación 
existente en el 

municipio y proyectos 
viabilizados 

Secretaría de     
Obras Públicas 

 

Profesional  
universitario 

Archivo Archivo 
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3 
 
 

Análisis del programa 
encontrado y 

generación de posibles 
alternativas de solución 

Secretaría de     
Obras Públicas 

 

Profesional  
universitario 

 

Informe 
 

Informe 
 

 
 
4 
 
 
 

Cuantificar y calcular 
cantidades y 

presupuesto para cada 
alternativa planteada 

Secretaría de     
Obras Públicas 

 

Profesional  
universitario 

 

Informe 
 

Informe 
 

B. Análisis del diagnóstico y determinación de prioridades acordes con el plan de desarrollo 
y presupuesto municipal 

5 
 

 

Revisar el diagnóstico 
presentado  
 

Secretaría de     
Obras Públicas  
   

 Secretario de 
despacho 

Solicitud de la 
comunidad y los 

informes  

Indicadores 
del estado de 

cada vía  

6 
 
 

Revisar el Plan de 
Desarrollo  

 
 

 Secretaría de     
Obras Públicas  

 

 Secretario de 
despacho  

 

Programa de 
inversión  

 Programa de 
inversión  

7 
 
 

Toma de decisiones de 
iniciar con el estudio 
previo de necesidad y 
conveniencia 
 

Secretaría de     
Obras Públicas  
 

  

Secretario de 
despacho  

  
 

Estudio previo 
 
  

Banco de 
proyectos 

 
  

8 
 
 

Designar profesional que 
debe proyectar el 
análisis previo  

 

 
Secretaría de     
Obras Públicas  
 

  

 Secretario de 
despacho  

  
 

Acta de comité 
técnico  

Acta de 
comité 

técnico   

C. Estudio previo de necesidad y conveniencia 

9 
 
 

Revisar el proyecto 
radicado en BPIM, el 
plan de desarrollo y el 
presupuesto municipal  

 

 Secretaría de     
Obras Públicas  

 

 Profesional 
universitario 
 

Ficha 
 Plan de 
desarrollo y 
presupuesto 

10 
 

Definición del problema 
objeto  a estudiar  

Secretaría de     
Obras Públicas 

 Profesional 
universitario  

Estudio  previo. 
Estudio     
previo   
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11 
 
 

Sustentación y 
justificación legal y 
técnica  
 
 

Secretaría de     
Obras Públicas  

  
 

 Profesional 
universitario  

 
 

Estudio previo   
 
 

Estudio     
previo   

 
 

12 
 
 

Formulación de 
indicadores de resultado 
y de producto 
  

Secretaría de     
Obras Públicas  

  

  Profesional 
universitario 

 
Estudio previo   

Estudio     
previo   

D. Etapa precontractual 

13 
 
 

Solicitud de 
disponibilidad 
 
 

 Secretaría de     
Obras Públicas  

 

 Secretaría de 
despacho y 
profesional 
universitario 

CDP CDP tramitado 

14 
 
 
 
 

 
Elaboración de pre 
términos y publicación 
en la página WEB 
 
 

Secretaría de     
Obras Públicas  

  

Profesional 
universitario 

Pre términos 
Constancia de 

publicación  

15 
 
 

Verificación de requisitos 
antes de hacer apertura 
del proceso 
 

Secretaría de     
Obras Públicas  
  

Oficina jurídica 
 

Formato de 
verificación de 
documentos 
precontractual 

Formato de 
verificación de 
documentos 

precontractual 

16 
 
 

Elaboración de términos 
de referencia definitivos 
y publicación en la 
página WEB  
 

Secretaría de     
Obras Públicas  

  
 

Oficina jurídica 
 
 

Términos 
 
 

Constancia de 
publicación 

 
 

E. Etapa precontractual (Ver proceso : Orocue-cas-2013-010) 

17 
 
 

Supervisión y/o 
interventoría al contrato 

 

 
Secretaría de     

Obras Públicas 
 

Profesional 
designado 

Informes 
Informes y 
actas de 
proceso 
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F. Presentación de informes 

18 
 
 

Cuantificación de obra  
realizada 
 

  
Secretaría de     
Obras 
Públicas  

 

 Profesional 
designado 

Informes Informes 

19 
 
 
 
 

Indicadores de producto y 
de resultado 
 

Secretaría de     
Obras 
Públicas  

  

Profesional 
designado  

 

Informes 
 
 

Informes 

20 
 
 
 

Conclusiones y 
recomendaciones 

 

 
Secretaría de     

Obras 
Públicas 

Profesional 
designado 

 

Informes 
 

Informes 

G. Revisiones periódicas de las obras ejecutadas 

 
 

21 
 
 

Revisar como mínimo 
cada seis (6) meses las 
obras realizadas durante 
el término de las 
vigencias de las 
garantías. 

 
 
 Secretaría de     
Obras Públicas  

 

 Secretaría 
de despacho 
y profesional 
universitario 

 Cuadro de 
revisiones 
periódicas 
de obras del 
municipio 

 
Cuadro general 
de control interno 

 
22 
 
 

 
Informe estado actual de 

la obra 
 

 
Secretaría de     

Obras Públicas 
 

Secretaría 
de despacho 
y profesional 
universitario 

 
Informe 

 
Informes 

 
 
 

23 
 
 
 
 

 
 
 

Toma de decisiones 
para el mantenimiento 

y/o aplicación de 
garantías 

 
 

 
 
 

Secretaría de     
Obras Públicas 

y oficina 
asesora de 

jurídica 
 
 

Secretaría 
de 

despacho, 
jefe de la 

oficina 
asesora de 
jurídica y 

Profesional 
designado 

 
 

 
 
 

Informe 
 
 
 
 

 
 
 

Informes 
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24 
 
 

 
Calificación preliminar 
del mantenimiento en 
términos de calidad y 

presupuesto 

 
Secretaría de     

Obras Públicas 
 

 
Profesional 
universitario 

 

 
Informe 

 

 
Informes 

 

Elaboró: Fredy Alberto Rojas Gutiérrez 

Revisó: Leandro José Morales Sandoval- Secretario de Obras Publicas 

Aprobó: Leandro José Morales Sandoval-Secretario de Obras Publicas 

 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

 

MACRO PROCESO:  Infraestructura 

PROCESO:  Infraestructura Educativa y Deportiva 

ACTO ADMINISTRATIVO:   Resolución No. 0243 julio 28 del 2014 

OBJETIVO DEL PROCESO: Ampliar y mantener la infraestructura educativa y deportiva para el 
Municipio de Orocué, Departamento de Casanare. 
 

SOPORTE LEGAL:  Constitución política , ley 715 del 2011 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

Comunidad  
 

 

Encuestas  
 
 

A. Diagnostico 
 

Necesidad básica  
insatisfecha  

 
 

Alcaldía de 
Orocuè 

Departamento 
de Casanare 

  

Secretaria de 
Planeación 

 
 

Solicitudes 
presentadas 
por parte de 
las junta de 

acción 
comunal 

 
 

B. Formulación 
de los planes y 

proyectos 
 

Ejecución de la obra 
 
 
 

La comunidad 
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DESCRIPCION DEL PROCESO 
 
 

MACRO PROCESO:  Infraestructura 

PROCESO: Infraestructura Educativa y Deportiva 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Diagnostico 

1 

Revisar la información 
existente 

 

Secretaria de obras 
publicas  

Profesional 
de apoyo  

Registro 
fotográfico y 
testimonio de 

la 
comunidad  

Registro 
fotográfico y 

testimonio de la 
comunidad  

2 

Identificar el problema y/o 
necesidad 

 

Secretaria de obras 
publicas  

Profesional 
de apoyo  

Matriz de 
necesidades 
priorizadas   

Matriz de 
necesidades  

3 

Informar al secretario del 
despacho 

 
 
 
 

Secretaria de obras 
publicas 

 
 

Profesional 
de apoyo 

 
 

Oficio 
 
 

Oficio 
 
 

Instituciones 
Educativas 

 
 

Solicitudes de 
las 

instituciones 
educativas 

 

 
C. Ejecución de 

las obras 
 
 
 
 

 

Infraestructura 
construida 

 
 

Comunidad 
 
 

Secretaria de Obras 
Publicas 

 

Ejecución de 
obras 

 
 

D. Verificación de 
las metas 

propuestas 
 

Cobertura alcanzada 
 
 

Alcaldía de 
Orocué 

Departamento 
de Casanare 
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4 

Toma de decisiones  
 
 

Secretaria de obras 
publicas  

Profesional 
de apoyo  

Ficha 
metodología 

general 
ajustada al 

DNP  

Formato de 
seguimiento 

B. Formulación de planes y proyectos 

5 

Radicar el Proyecto en el 
banco municipal de 

programas y proyectos, 
con la firma de los 

secretarios de despacho y 
profesional.  

Secretaria de obras 
publicas   

Profesional 
de apoyo 

Proyecto con 
radicado  

Fecha de 
radicación  

6 

Viabilizarían del proyecto 
 
  

Secretaria de obras 
publicas   

Profesional 
de apoyo 

Proyecto con 
radicado   

Fecha de 
radicación   

7 Elaborar presupuesto 
POAI 

 

Secretaria de obras 
publicas 

 
 
 

Profesional 
de apoyo 

 
 
 

Presupuesto 
Oficial de la 

Obra 
 
 

Informe 
 
 
 

C. Ejecución de  obras 

8 
Etapa precontractual.  

 

Secretaria de Obras 
Publicas 

Profesional 
de apoyo 

Carpeta del 
proceso 

Carpeta del 
proceso 

9 

Etapa contractual  
 
 

Secretaria de Obras 
Publicas 

Profesional 
de apoyo 

Carpeta del 
proceso 

Carpeta del 
proceso 

10 

Efectuar la interventoría 
y/o supervisión de las 

obras contratadas 
 
 

Secretaria de Obras 
Publicas 

 
 

Profesional 
de apoyo 

 
 

Informe de 
visitas. 

Registro 
fotográfico. 
Actas de 

modificación 
o parciales 
pre actas 

 

Informe de 
visitas. Registro 

fotográfico. Actas 
de modificación o 

parciales pre 
actas contrato 
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11 

Recibir las obras  
 
 

Secretaria de obras 
publicas   

 
 

Profesional 
de apoyo  

 
 
 

Acta de 
recibo final 

de ejecución 
y liquidación 

final  

Actas 
 
 
  

D. Formulación de planes y proyectos 

12 

Verificar los indicadores 
de productos alcanzados 

con la ejecución de la 
obra.  

Secretaria de obras 
publicas   

Profesional 
de apoyo 

Informe  Informe  

13 

Seguimiento al 
funcionamiento de las 
obras  

Secretaria de obras 
publicas   

Profesional 
de apoyo 

Informe 
visitas de 

campo 
Informe   

14 

Elaborar matriz de 
resultados  

 
 

Secretaria de obras 
publicas  

 
  

Profesional 
de apoyo  

 
 

 

Matriz de 
resultados 

con 
coberturas 
existentes y 
alcanzadas 

con la 
ejecución del 

proyecto  

Matriz 
 
 
 

15 

Informe estadístico  
 

 

Secretaria de obras 
publicas   

Profesional 
de apoyo  

Informe 
sobre 

cobertura 
total 

 

 Informe  

Elaboró: Manuel Monroy Chaparro  

Revisó: Leandro José Morales Sandoval ï Secretario de Obras Públicas  

Aprobó: Leandro José Morales Sandoval ï Secretario de Obras Públicas  
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CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Infraestructura  

PROCESO: Saneamiento Básico ï Agua potable ï saneamiento básico  

ACTO ADMINISTRATIVO: Resolución 049 del 3 junio 2011  

OBJETIVO DEL PROCESO: Ampliar y mantener las coberturas en la prestación de servicios en el 
Municipio de Orocué en el Departamento de Casanare, con el fin de mejorar la calidad de vida de 
la población  

SOPORTE LEGAL: Constitución política, Ley 715 de 2001, Ley 141 de 1994, Decreto 416 de 
2007, NTC 813, RAS 2000 TTULO C, DECRETO 475 DE 1998 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO 

DE SERVICIO 
CLIENTE 

Comunidad y 
secretaria de 
planeación  

En cuentas 
2. solicitud por parte de 

la juntas de acción 
comunal 

3. informes presentados 
a la secretaria 

departamental de salud 
relacionados con 

cobertura 

A. 
Diagnósticos 

Necesidades 
básicas 

insatisfechas   
Comunidad   

Secretaria de 
planeación  

Plan de desarrollo, 
estudios diseños y 

expedientes y 
proyectados y 

necesidades básicas 
insatisfechas 

B. formulación 
de los planes 
y proyectos 

para la 
ampliación de 
las coberturas 

Ejecución de 
las obras  

Comunidad  

Secretaria de 
planeación  

Proyectos viabilizados 
presupuestados 

C.  ejecución 
de obras 

Infraestructuras 
construida  

Comunidad  

Secretaria de 
obras publicas 

Ejecución de obras D. verificación 
de las metas 
prepuestas 

Cobertura 
alcanza 

Alcaldía de Orocuè 
Departamento de 

Casanare 
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DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO Infraestructura 

PROCESO: Saneamiento Básico ï Agua potable ï saneamiento básico 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Diagnostico  

1 

Revisar la información 
existente 

  

Secretaria de obras 
publicas  

Profesional 
universitario 

de apoyo  

Oficios, 
contratos 
existentes   

 

2 

Identificar el problema y/o 
necesidad   

 

Secretaria de obras 
publicas  

Profesional 
universitario 

de apoyo 

Matriz de 
necesidades 
priorizadas  

Matriz de 
necesidade

s  

3 
 
 
 

Informar al secretario de 
despacho  

 
 

Secretaria de obras 
publicas  

Profesional 
universitario 

de apoyo 

Oficio  
 
 
 

Oficio 
 
 

 

B. Formulación de los planes y proyectos para la ampliación de las coberturas 

4 
Elaborar los proyectos de 

inversión 
Secretaria de obras 

publicas 

Profesional 
universitario 

de apoyo 

Ficha 
metodología 

general 
ajustada DNP 

Formato de 
seguimiento 

5 

Radicar el proyecto en el 
banco municipal de 

programas y proyectos con 
la firma del secretario de 

despacho y del profesional 

Secretaria de obras 
publicas 

Profesional 
universitario 

de apoyo 

Proyecto con 
radicado 

 
 

Fecha de 
radicación 

 
 

6 Viabilidad del proyecto 
Secretaria de obras 

publicas  

Profesional 
universitario 

de apoyo 
  

7 Elaborar presupuesto 
Secretaria de obras 

publicas  

Profesional 
universitario 

de apoyo 
Presupuesto 

Presupuest
o oficial 
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C.  Ejecución de obras 

8 Etapa precontractual 
Secretaria de obras 

publicas  

Profesional 
universitario 

de apoyo 

Estudio 
previo 

Estudio 
previo  

9 
Efectuar la interventoría y/o 

supervisión de las obras 
contratadas 

Secretaria de obra 
públicas y empresa 

de servicios 
públicos 

Profesional 
universitario 

de apoyo 

Informes de 
visitas, 
registro 

fotográficas, 
Actas de 

modificación 
o parciales 

Informes de 
visitas 

registros 
fotográfico 
Actas de 

modificación 
o parcial 
contratos 

D. Verificación de las metas prepuestas 

10 Recibido de obras 
Secretaria de obras 

publicas 

Profesional 
universitario 

de apoyo 

Acta de recibo 
final de 

ejecución y 
liquidación 

final 

Actas 

Elaboro :Lady Julieth Gaitán Aguilera ï Ewdar Miguel regular  

Reviso: Leandro José Morales Sandoval ï Secretario de Obras Publicas  

Aprobó:Leandro José Morales Sandoval ï secretario de obras publicas 

 
 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Infraestructura  

PROCESO: Saneamiento Básico ï Aseo en el Área Urbano  

ACTO ADMINISTRATIVO: Resolución 073 del 30 septiembre del 2009 

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer las etapas tendientes al mejoramiento de la cobertura 
y calidad en la prestación del servicio de aseo en beneficio de la comunidad Orocueseña. En 
desarrollo de sus competencias legales. 

SOPORTE LEGAL: Artículo 88 del decreto 2981 del 2013,Resolución 1459 del 2005,RAS 2000 
TÍTULO F  
 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO 
CLIENTE 
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 Almacén y 
secretaria de 
planeación  

Planos 
estudios y 
diseños 

Visitas de 
campo para 

inventario físico 

A)inventario 

de la 

infraestructura 

existente en la 

planta de 

residuos 

solidos 

Situación real de la 
planta de residuos 

sólidos.  

 La secretaria 
de obras 
públicas y 

despachos del 
alcalde  

Secretaria de obras 
publicas   

Inventario de la 
infraestructura 
existente en la 

planta de 
residuos 
solidos   

B) análisis y 
determinación 

de la 
ampliación en 
infraestructura 

y 
mantenimiento 
de la misma   

 Proyecto  
Empresa de 

servicios 
públicos   

 Secretaria de obra y 
Empresa de servicios 

Públicos  

 Proyectos de 
saneamiento 

básico  
 
 

 C) 
contratación y 
ejecución del 

proyecto  
 

  
 
 
 

Cobertura del servicio  
 

 
 

La 
comunidad, 

despacho del 
alcalde 

secretario de 
obras 

publicas  
 
 
 

 Secretaria de obras 
secretaria de 
planeación  

 Seguimiento 
y/o 

Actualización 
de PEGRIS  

 D) determinar 
la 

optimización 
de los 

procesos 
llevados a 
cabo en la 
planta de 
residuos   

Actualización Matriz 
DOFA , formulación  

 Alcalde 
Municipal, 

secretario de 
obras publicas 

Secretaria de obras 
publicas 

Matriz DOFA 

E)Análisis de 
la cobertura 

del servicio de 
aseo 

Informe con sus 
sugerencias 

Alcalde 
Municipal, 

secretario de 
obras publicas 
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DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO Infraestructura 

PROCESO: Saneamiento básico ïAseo en el área urbana  

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A Inventario de la infraestructura existente en la planta de residuos solidos 

1 

Revisión del estado físico 
y mecánico,  he inventario 

de la maquinaria e 
instalaciones que 

conforman la planta de 
tratamiento de residuos 

sólidos Municipal  

Secretaria de obras 
públicas y empresa 

de servicios 
públicos  

Profesional 
universitario 

de apoyo  

Listas de 
chequeo  

Inventario  

B Análisis y determinación de la ampliación en infraestructura y mantenimiento de la 
misma   

 2 
Revisar la información 

existente 

Secretaria de obras 
públicas y empresa 

de servicios públicos  

Profesional 
universitario 

de apoyo  
Documentos 

Documentos 
 

 3 
Identificar problemas y/o 

necesidades 

Secretaria de obras 
públicas y empresa 

de servicios públicos  

Profesional 
universitario 

de apoyo  

Matriz de 
necesidades 
priorizadas  

Matriz de 
necesidades  

 4 Toma de decisiones 
Secretaria de obras 
públicas y empresa 

de servicios públicos  

Profesional 
de apoyo  

Oficios Oficios 

C Contratación y ejecución del proyecto    

5 
Elaboración del estudio 

previo de conveniencia y 
oportunidad  

Secretaria de 
obras públicas y 

empresa de 
servicios 
públicos  

Profesional 
universitario 

de apoyo  

Estudio 
previo de 

conveniencia 
y oportunidad 

Estudio 
previo de 

convenienci
a de 

oportunidad 
presentado 
al secretario 

de obras 
públicas. 

6 
Desarrollo de la etapa 

precontractual  

Secretaria de 
obras públicas y 

empresa de 

Profesional 
universitario 

de apoyo  

Términos de 
referencia y 

demás 

Términos de 
referencia y 

demás 
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servicios 
públicos  

documentos 
de la etapa  

documentos 
de la etapa 

7 
Interventoría en la 

ejecución del contrato  
Secretarias de 
obras publicas 

Profesional de 
apoyo 

Bitácora, 
actas e 

informes 

Bitácora, 
actas e 

informes 

8 

Operación del proyecto 
mediante convenio 

celebrado con la empresa 
de servicios públicos del 

Municipio 

Secretarias de 
obras publicas 

Profesional de 
apoyo 

Actas e 
informes 

Actas e 
informes 

D Determinar la optimización de los procesos llevados a cabo en la planta de residuos   

9 

Retroalimentación del 
desarrollo de los procesos 

con la empresa de 
servicios públicos (abono 

orgánico y reciclaje ) 

Secretaria de 
obras públicas y 

Empresa de 
servicios 
públicos 

Profesional 
universitario, 
gerente de la 
empresa de 

servicios 
públicos 

secretario de 
obras publicas 

MATRIZ 
DOFA acta 
de reunión 

Acta de 
reunión  

10 
Toma de decisiones y 
ajustes a los procesos  

Secretaria de 
obras públicas 

Profesional de 
apoyo 

Cuatro de 
análisis  de 

sostenibilidad 
de la planta 

Cuadro de 
análisis de 

sostenibilida
d de la 
planta  

11 
Seguimiento y control a 

los procesos  
Secretaria de 
obras públicas 

Profesional de 
apoyo 

Formatos de 
control  

Formatos de 
control  

E Análisis de la cobertura del servicio de aseo 

12 

Encuestas dirigidas a la 
comunidad para ver la 
cobertura y calidad del 

servicio  

Secretaria de 
obras públicas y 

empresa de 
servicios 
públicos 

Profesional 
apoyo, gerente 
de la empresa 
de servicios 

públicos 

Encuestas  Encuestas  

13 Tabulación de en cuentas  

Secretaria de 
obras públicas y 

Empresa de 
servicios 
públicos 

Profesional 
apoyo, gerente 
de la empresa 
de servicios 

públicos 

Resultados 
en graficas 
estadísticas  

Datos de 
operación 

de la planta  

14 Retroalimentación  

Secretaria de 
obras públicas y 

Empresa de 
servicios 

Profesional 
apoyo, gerente 
de la empresa 
de servicios 

Estudios   
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públicos públicos 

15 Informe  
Secretaria de 
planeación 

Profesional 
apoyo, gerente 
de la empresa 
de servicios 

públicos 

Informe con 
sugerencias  

Informe 
recibido 

Elaboro: Lady Julieth Gaitán Aguilera ï Ewdar Miguel Regular  

Reviso: Leandro José Morales Sandoval ï Secretario de Obras Publicas  

Aprobó: Leandro José Morales Sandoval ï Secretario de Obras Publicas 

 

 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Infraestructura 

PROCESO: Construcción de Redes Eléctricas 

ACTO ADMINISTRATIVO: Resolución N° 10 ï Febrero 11 de 2014 

OBJETIVO DEL PROCESO: Ampliar la cobertura del servicio de energía eléctrica mediante el sistema 
de interconexión Nacional en el Municipio de Orocué. 

SOPORTE LEGAL: Leyes 142-143 de 1994 Normas de la CREG 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO 
CLIENTE 

Comunidades 

 
Solicitudes de la 
comunidad-visita 
de verificación 

A. Diagnostico Necesidades 
Secretaria 
de Obras 
Publicas 

Secretaria de Obras 
Publicas 

Necesidades 
determinadas 

B. Estudios y 
Diseños de las 

Redes 
Eléctricas 

Diseños y Presupuestos 

Alcalde - 
Secretaria 
de Obras 
Publicas 

Alcalde - Secretaria de Diseños, C. Ejecución Infraestructura Física Interventoría 
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Obras Publicas Presupuestos 
Oficiales 

de la Obra Construida - Secretaria 
de Obras 
Publicas 

 
 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Infraestructura 

PROCESO: Construcción de Redes Eléctricas 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 
RESPONSABLE 

REGISTRO 
PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Diagnostico 

1 
Visita de campo a las 
viviendas 

Secretaria de Obras 
Publicas 

Ingeniero 
civil 
Profesional 
de apoyo 

Registro 
fotográfico y 
solicitud de la 
comunidad 

Solicitud de la 
comunidad 

2 Trabajo de oficina 
Secretaria de Obras 
Publicas 

Ingeniero 
civil 
Profesional 
de apoyo 

Solicitud de 
la comunidad 

Selección de 
beneficiarios 

3 
Trabajo de campo 
Topografía  

Secretaria de Obras 
Publicas 

Cuadrilla 
de 
topografía 

Solicitud de 
la comunidad 

Selección de 
beneficiarios 

4 Trabajo de oficina 
Secretaria de Obras 
Publicas 

Topografía 
Solicitud de 
la comunidad 

Beneficiarios 

B. Estudios y Diseños de las Redes Eléctricas 

5 

Si la magnitud de la obra 
es muy grande se 
contrata los Estudios y 
Diseños de las Redes 
Eléctricas 
 

Secretaria de Obras 
Publicas 

Ingeniero 
civil  

oficio Beneficiarios 
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6 

Se establece el proceso 
de contratación para los  
Estudios y Diseños de las 
Redes Eléctricas 

Secretaria de Obras 
Publicas 

Ingeniero 
civil 
diseñador 

Beneficiarios 
Radicados 
 

7 
Realizar la Interventoría 
del proceso de diseño 

Secretaria de Obras 
Publicas 

Ingeniero 
civil 
diseñador 

Proceso  
contractual 

Carpeta de 
proceso 
contractual 

8 
Entrega de  Estudios y 
Diseños de las Redes 
Eléctricas 

Secretaria de Obras 
Publicas 

Ingeniero 
civil 
(diseñador) 

Proceso  
contractual 

Carpeta de 
proceso 
contractual 

9 

Determinar el 
presupuesto oficial para 
los  Estudios y Diseños de 
las Redes Eléctricas 

Secretaria de Obras 
Publicas 

Ingeniero 
civil 

Proceso  
contractual 

Carpeta de 
proceso 
contractual 

10 
Toma de decisiones de 
sobre la ejecución de los 
proyectos 

Secretaria de Obras 
Publicas 

Ingeniero 
civil 

  

C.  Ejecución de la Obra 

11 
Iniciar etapa 
precontractual 

Despacho del 
Alcalde, Secretaria 
de Obras Públicas, 
Hacienda, 
Secretaria de 
Planeación, Oficina 
jurídica 

Secretario 
del 
despacho, 
ingeniero 
civil, 
Asesor 
jurídico  

Carpeta del 
proceso 

Carpeta del 
proceso 

12 Iniciar etapa contractual 
Secretaria de 
Obras Publicas 

Interventor 
contratado 
o ingeniero 
delegado 
como 
supervisor 
 
 

Carpeta del 
proceso 

Carpeta del 
proceso 

13 
Entregar y recibir la obra 
previa inspección 

Secretaria de 
Obras Publicas 

Contratista 
interventor 

Acta de 
recibo final y 

Actas  
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CARACTERIZACION DEL PROCESO 

 

MACRO PROCESO: Infraestructura  

PROCESO: Ampliación de la cobertura del servicio de gas natural en el área urbana y rural. 

ACTO ADMINISTRATIVO: Resolución 243 de 28 julio 2014 

OBJETIVO DEL PROCESO: Ampliar la cobertura y la calidad del servicio de gas domiciliario para 
la población del área urbana y rural. 

SOPORTE LEGAL: CREG Resolución 202 de 2013 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

Empresa de energía 
de Casanare ENERCA 

S.A E.S.P 

Base de datos 
y planos que 
reposan en la 

empresa 
municipal de 

servicios 
públicos de 

Orocué. 

A. Inventario 
de 

infraestructura 
existente en la 
zona urbana y 

rural. 

Proyectos que cumplan 
con lo estipulado en la 

norma. 

Banco de 
proyectos del 

municipio 

liquidación 
final del 
contrato 

14 
Entrega de la obra 
terminada a la comunidad 

Secretaria de 
Obras Publicas 

Contratista 
interventor 
supervisor 
delegado 
secretaria 
de obras 
publicas 

Acta de 
entrega 

Archivo  

Elaboro: Carlos Julio Martínez Camargo 

Reviso: Leandro José Morales ï Secretario de Obras Públicas. 

Aprobó: Leandro José Morales Sandoval - secretario de obras públicas. 
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Secretaria de Obras 
del Municipio de 

Orocué. 

Plano o 
inventarios 

existentes en la 
secretaria de 

obras. 

B.Viabilidad 
del proyecto 

Proyecto 
Banco de 

proyectos del 
municipio 

Secretaria de Obras 
del Municipio de 

Orocué. 

Presupuesto 
con los 

respectivos 
unitarios. 

C.Contratación 
y ejecución del 

proyecto 

Instalación de tubería de 
polietilenos de diferentes 

diámetros con los 
respectivos centros de 

medición. 

Comunidad 
del municipio 
de Orocué. 

 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO Infraestructura 

PROCESO: Ampliar la cobertura y la calidad del servicio de gas domiciliario para la población 
del área urbana y rural 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Inventario de la infraestructura existente en la zona urbana y rural. 

1 
Revisión de archivo y 

visita a campo. 

Secretaria de obras 
publica o/y empresa 

municipal de 
servicios públicos 

de Orocué. 

Profesional 
de apoyo 

(Ingeniero) 

Informe y 
registro 

fotográfico. 
Archivo 

2 Programación 

Secretaria de obras 
publica o/y empresa 

municipal de 
servicios públicos 

de Orocué. 

Profesional 
de apoyo 

(Ingeniero) 

Anexo 
presupuesto 

oficial. 

Secretario de 
Obras. 

3 
Distribución de copias a 

planeación, obras y 
archivo 

Secretaria de obras 
publica o/y empresa 

municipal de 
servicios públicos 

de Orocué. 
 
 
 

Profesional 
de apoyo 

(Ingeniero) 
Oficio. 

Recibido de 
cada una de 

las 
dependencias. 

B. Viabilidad del proyecto 
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4 
Análisis de la información 

recolectada en campo 
Secretaria de obras 

publica 

Profesional 
de apoyo 
Ingeniero 

Informe y 
planos 

Archivo 

5 
Análisis de costo benéfico 

por usuario 
Secretaria de obras 

publica 

Profesional 
de apoyo 
Ingeniero 

Planilla Archivo 

C. Contratación y ejecución del proyecto  

6 

Elaboración de estudios 
previos de conveniencia y 

oportunidad. 

Secretaria de obras 
publica 

Profesional 
de apoyo 

(Ingeniero) 

Estudio 
previo 

Estudio previo 

7 

Desarrollo de la etapa 
contractual. 

Oficina Jurídica 
Profesional 
de apoyo 

Términos de 
referencia y 

demás 
documentos. 

Términos de 
referencia y 

demás 
documentos. 

8 

Interventoría y supervisión Oficina Jurídica 
Profesional 
de apoyo 

Informes, 
actas y 

bitácoras 

Informes, 
actas y 

bitácoras 

9 

Seguimiento de la 
operación con la empresa 

municipal de servicios 
públicos. 

Secretaria de obras 
publica 

Profesional 
de apoyo 

(Ingeniero) 

Actas, 
informes de 

control 

Actas, 
informes de 

control 

Elaboro: Audenar Florez Sanabria 

Reviso: Leandro José Morales ï Secretario de Obras Públicas. 

Aprobó: Leandro José Morales Sandoval - Secretario de Obras Públicas. 

 
CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO 

 

Macro proceso  Planeación 

Proceso: Esquema de Ordenamiento Territorial.  

Acto Administrativo: Acuerdo N° 022 del 03 de Diciembre de 2009. 
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Objetivo del Proceso: orientar la ocupación y utilización del territorio, tendiente a mejorar la 
ubicación en el espacio geográfico de los asentamientos (población vivienda) la infraestructura 
física de vías servicios públicos, construcción y las actividades socioeconómicas y ambientales 
del municipio de Orocuè. 

Soporte Legal: Ley 388 de 1997 y decretos reglamentarios. 

PROVEEDO
R 

INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO Y/O 

SERVICIO 
CLIENTE 

Alcalde, 
secretarios de 
Despacho de 
Planeación, 
comunidad, 

concejo 
territorial de 
planeación, 
corporación 
autónoma 
regional, 

personería, 
concejo 

municipal. 

1. Directrices (política) 

objetivos y estrategias 

del ordena nacional 

departamental y local. 

2. Equipo técnico 

disciplinario. 

3. Plan operativo en el 

cual se establecen los 

indicadores, duración, 

personas 

responsables, 

recursos físicos 

técnicos y humanos 

requeridos y 

resultados esperados. 

4. Cartografía territorial. 

5. Plan de desarrollo. 

6. Información primaria. 

7. Información 

secundaria. 

a. Formulación. 
1. Diagnostico 

Sectorial. 
2. Prospectiva. 

Administra
ción 

Municipal. 
 

Comunidad
. 

Alcalde, jefe 
de la oficina 

de 
Planeación, 
comunidad, 

concejo 
territorial de 
Planeación, 
concejo de 
Gobierno. 

1. Diagnostico sectorial. 
2. Prospectiva. 

b. Implementaci
ón. 

1. Esquema de 
ordenamiento 
territorial 
formulado y 
aprobado. 
 

Administra
ción 

Municipal. 
 

Comunidad
. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 

Macro proceso  Planeación 

Proceso: Esquema de Ordenamiento territorial ï Formulación. 

N° ETAPA/ACTIVIDAD. 
RESPONSABLE 

REGISTRO 
PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Formulación. 

1 Iniciativa 

Despacho del 
alcalde, 

secretaria de 
Planeación. 

Alcalde, 
Secretario de 
Planeación. 

Actas. 
Archivo del 
proceso. 

2 
Estudio Marco 
jurídico. 

Despacho del 
alcalde, 

secretaria de 
Planeación. 

Secretarias de 
despacho, jefe 

de oficina 
jurídica, 

directores de 
entidades 

descentralizadas. 

Resumen 
ejecutivo. 

Archivo del 
proceso. 

3 

Planteamiento de 
estrategias políticas 
y objetivos de 
desarrollo municipal, 
departamental y 
nacional. 

Secretaria de 
Planeación, 

Secretarias de 
despacho y 
entidades 

descentralizadas. 

Secretarias de 
despacho, 
profesional 

universitarias, 
técnicos, 

directores de 
entidades 

descentralizadas 
y profesionales 

contratados. 

Informes de 
resultados de 
información 
obtenida. 

 
Borrador del 
diagnóstico. 

Archivo del 
proceso. 

4 
Coordinación 
institucional y 
participación social. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Jefe de 
Planeación y 
profesional 

Universitario 
Contratado. 

Cronograma 
de 

actividades. 

Cronograma 
de 

Actividades. 
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5 
Conformación 
equipo técnico. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Jefe de 
Planeación y 
profesional 

Universitario 
Contratado. 

Acto 
administrativo 

o contrato. 

Acto 
administrativo 

o contratos 
elaborados. 

6 Plan Operativo. 
Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Jefe de 
Planeación, 
profesional 
universitario 
contratado y 

equipo técnico. 

Matriz plan 

operativo. 

Matriz plan 

operativo. 

7 

Análisis del sistema 
territorial: 
caracterización, 
clasificación y 
especificaciones. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Jefe de 
Planeación, 
profesional 
universitario 
contratado y 

equipo técnico. 

Documento 

borrados del 

diagnóstico. 

Documento 

borrados del 

diagnóstico. 

8 Síntesis. 
Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Jefe de 
Planeación, 
profesional 
universitario 
contratado y 

equipo técnico. 

Documentó 

Síntesis. 

Documentó 

Síntesis. 

9 

Evaluación integral 
del territorio, 
potencialidades, 
limitantes, conflictos 
de uso, aptitud de 
uso. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Jefe de 
Planeación, 
profesional 
universitario 
contratado y 

equipo técnico, 
concejo territorial 
de Planeación y 

concejo 
Municipal. 

 

Matriz. Matriz. 

10 

Diseño de 
escenarios: 
tendenciales, 
alternativos y 
concertados. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Jefe de 
Planeación, 
profesional 
universitario 
contratado y 

equipo técnico, 
concejo territorial 

Propuesta de 

esquema. 

EOT en 

Discusión, 

con las 

entidades 

participantes. 
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de Planeación y 
concejo 

Municipal. 

B.Implementación. 

11 Articulación. 
Secretario de 
Planeación. 

Jefe de Planeación, 
profesional  de 
apoyo y equipo 
técnico, concejo 
territorial de 
Planeación y 
concejo Municipal. 

Proyecto de 
Acuerdo. 

Proyecto de 
Acuerdo. 

12 
Discusión y 
aprobación. 

Secretario de 
Planeación. 

Jefe de Planeación, 
profesional de 
apoyo  y equipo 
técnico, concejo 
territorial de 
Planeación y 
concejo Municipal. 

Acuerdo 
Municipal. 

Acuerdo 
Municipal 

Sancionado. 

13 
Adopción 
normativa. 

Secretario de 
Planeación. 

Jefe de Planeación, 
profesional de  
apoyo  y equipo 
técnico, concejo 
territorial de 
Planeación y 
concejo de 
Planeación. 

Acuerdo 
Municipal. 

Acuerdo 
Municipal 

Sancionado. 

14 Operativizacion. 
Secretario de 
Planeación. 

Jefe de Planeación, 
profesional de 
apoyo 

Cartillas y 
cartografía. 

Cartillas y 
cartografía. 

15 
Seguimiento y 
control. 

Secretario de 
Planeación. 

Jefe de Planeación, 
profesional de 
apoyo 

Matriz de 
control 

Matriz de 
control 

trimestral. 

16 Evaluación. 
Secretario de 
Planeación. 

Jefe de Planeación, 
profesional de 
apoyo 

Informes. 
Informes 

semestrales. 
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CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO 
 
 
 

Marco proceso: Planeación 

Proceso: Expedición de Certificados de uso de suelos urbanos y rurales.  

Acto Administrativo: Acuerdo N° 022 del 03 de Diciembre de 2009. 

Objetivo del Proceso: establecer las etapas para la expedición de los certificados de usos del 
suelo del área urbana y rural de acuerdo a lo estipulado en el esquema de ordenamiento 
territorial aprobado y vigente. 

Soporte Legal: Ley 388 de 1997 y decretos reglamentarios, Acuerdo N° 022 del 03 de Diciembre 
de 2009. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO Y/O 

SERVICIO 
CLIENTE 

La ciudadanía 
en general 
 
Entidades de 
diferente 
orden. 

Solicitudes elevadas por 

personas naturales y 

jurídicas debidamente 

radicas en las oficinas 

Municipales. 

A. Atención 
de las 
solicitudes 
radicadas. 

Atención 
oportuna y eficaz 
a las personas 
naturales y 
jurídicas que 
radican as 
solicitudes. 

La 
ciudadanía 
en general 
 
Entidades 
de diferente 
orden. 

17 Ajustes.- 
Secretario de 
Planeación. 

Jefe de Planeación, 
profesional de 
apoyo 

Proyectos de 
acuerdo. 

Acuerdo 
Municipal 

Sancionado. 

Elaboro: Cesar Augusto Díaz Tovar. 

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho.   Secretaria de Planeación Municipal. 

Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristancho.  Secretaria de Planeación Municipal. 
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Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Bases de Datos. 
Cartografía Oficial. 
Esquema de 
Ordenamiento Territorial. 

B.Verificación 
de la 
ubicación del 
predio y/o del 
establecimien
to y de la 
norma. 

Comprobación de 
los datos, para la 
toma de 
decisiones según 
documentación 
existente 
aprobada y 
vigente. 

La 
ciudadanía 
en general 
 
Entidades 
de diferente 
orden. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Informe visita técnica si 
se requiere 
comprobación de los 
datos y la información 
existente. 

C.Expedición 
del 
certificado de 
uso de 
suelos 
urbanos y 
rurales. 

Certificado. 

La 
ciudadanía 
en general 
 
Entidades 
de diferente 
orden. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO. 
 

Marco proceso: Planeación 

Proceso: Expedición de Certificados de uso de suelos urbanos y rurales. 

N° ETAPA/ACTIVIDAD. 

RESPONSABLE 

REGISTRO 
PUNTO DE 
CONTROL 

DEPENDENCI
A 

CARGO 

A. Atención de Solicitudes radicadas 

1 
Actualización de la base 
de datos. 

Secretaria de 
Planeación. 

Secretaria. 
Bases de 

datos. 
Bases de datos 
actualizados. 

2 

Entregar la información 
anterior al profesional 
universitario para el 
trámite siguiente. 

Secretaria de 
Planeación. 

Secretaria. 
Formatos 

diligenciado
s. 

Formatos 
diligenciados. 

B. Verificación de la ubicación del predio y/o del establecimiento y de la norma 

3 

Revisión de la base de 
datos para verificar si el 
establecimiento y/o 
predio existente o es 
nuevo, con el fin de 
actualizarlo de acuerda 
con la normatividad 
vigente. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Base de 
datos 

documentos 
(Formatos 

diligenciado
s). 

Bases de datos 
documentos 

soportes (formato 
de solicitud 

diligenciado). 

4 

Revisión de cartografía 
urbanos y/o rurales 
municipales para 
establecer la ubicación y 
área de tratamiento. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Revisión de 
información. 

Cartografía 
urbana y rural. 

5 

Verificación en el 
esquema de 
ordenamiento territorial 
la ubicación y el área de 
tratamiento. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Verificación 
de 

información. 

Esquema de 
ordenamiento 
territorial.  . 

C. Expedición de Certificados de uso de suelos urbanos y rurales. 

6 
Visita al establecimiento 
y/o predio si es 
necesario. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Formatos 
establecido
s para este 

tipo de 
visitas. 

Formato 
diligenciado. 
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CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO 
 

Marco proceso: Planeación 

Proceso: Expedición de delimitación urbanística.  

Acto Administrativo: Acuerdo N° 022 del 03 de Diciembre de 2009. 

Objetivo del Proceso: establecer las etapas para la expedición de la delimitación urbanística, de 
acuerdo a lo estipulado en el esquema de ordenamiento territorial aprobado y vigente. 

Soporte Legal: Ley 388 de 1997 y decretos reglamentarios, Acuerdo N° 022 del 03 de Diciembre 
de 2009. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO Y/O 

SERVICIO 
CLIENTE 

La ciudadanía 
en general 
 
Entidades de 
diferente 
orden. 

Solicitudes elevadas por 

personas naturales y 

jurídicas debidamente 

radicas en las oficinas 

Municipales. 

A. Atención de 
las solicitudes 
radicadas. 

Atención 
oportuna y eficaz 
a las personas 
naturales y 
jurídicas que 
radican as 
solicitudes. 

La 
ciudadanía 
en general 
 
Entidades 
de diferente 
orden. 

7 

Estudio y análisis de la 
solicitud de informe de la 
visita cotejando con las 
normas específicas del 
uso de suelo. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 
Pre informe. 

Información 
elaborada. 

8 
Elaborar y firma del 
certificado de uso de 
suelo urbano y/o rural. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 
Certificado. 

Certificado 
elaborado y 

firmado. 

9 
Entrega del certificado al 
solicitante y archivo de 
copia. 

Secretaria de 
Planeación. 

Secretaria  Archivo. Archivo. 

Elaboro: Cesar Augusto Díaz Tovar. 

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho.   Secretaria de Planeación Municipal. 

Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristancho.  Secretaria de Planeación Municipal. 
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Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Informe de visita técnica 
elaborado, según lo 
estipulado en el esquema 
de ordenamiento 
territorial. 

B.Expedición 
de la 
delimitación 
urbanística. 

Delineación 
urbanística de 
acuerdo a la 
información 
existente y 
aprobada. 

La 
ciudadanía 
en general 
 
Entidades 
de diferente 
orden. 

 
 
 
 
 
 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 

Marco proceso: Planeación 

Proceso: Expedición de Delimitación urbanística. 

N° ETAPA/ACTIVIDAD. 

RESPONSABLE 

REGISTRO 
PUNTO DE 
CONTROL 

DEPENDENCI
A 

CARGO 

A. Atención de Solicitudes radicadas 

1 

Recepción de solicitud, 
junto con fotocopia de la 
cedula, NIT, fotocopia de 
documento de propiedad 
del predio y fotocopia de 
la nomenclatura. 

Secretaria de 
Planeación. 

Secretaria. 
Radicado 

del 
documento. 

Radicado de 
correspondencia. 

2 
Elaborar y mantener 
actualizada la base de 
datos. 

Secretaria de 
Planeación. 

Secretaria. 
Bases de 

datos. 
Bases de datos 
actualizados. 

3 
Remitir los documentos 
al profesional. 

Secretaria de 
Planeación. 

Secretaria. 
Formatos 

diligenciado
s. 

Formatos 
diligenciados. 

B. expedición de la delineación urbanística. 
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4 
Verificación de la 
información. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Formatos 
establecido

s. 

Formato 
diligenciado. 

5 
Visita técnica al terreno, 
predio o establecimiento 
si hubiese lugar. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Formatos 
establecido
s para este 

tipo de 
visitas. 

Formato 
diligenciado. 

6 

Visita y análisis de la 
solicitud, del informe de 
vista cotejado con las 
normas de delineación 
urbanística vigentes. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 
Pre informe. Pre informe. 

7 

Elaboración de la 
primera etapa de 
localización e 
información general e 
información del lote, 
sectorial. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Formatos 
establecido

s. 

Formato 
diligenciado. 

8 

Verificación de la 
normas en el esquema 
de ordenamiento 
territorial de acuerdo a 
su ubicación y el área de 
tratamiento. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Formatos 
establecido

s. 
Certificado. 

9 
Entrega del certificado al 
solicitante y archivo de 
copia. 

Secretaria de 
Planeación. 

Secretaria  Archivo. Archivo. 

Elaboro: Cesar Augusto Diaz Tovar. 

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho.   Secretaria de Planeación Municipal. 

Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristancho.  Secretaria de Planeación Municipal. 
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CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO 

 

Marco proceso: Planeación 

Proceso: Expedición de certificado de Nomenclatura.  

Acto Administrativo: Acuerdo N° 022 del 03 de Diciembre de 2009. 

Objetivo del Proceso: certificar la dirección de los predios urbanos del Municipio en 
cumplimiento de las normas legales vigentes. 

Soporte Legal: Ley 388 de 1997 y decretos reglamentarios, Acuerdo N° 022 del 03 de Diciembre 
de 2009. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO Y/O 

SERVICIO 
CLIENTE 

La ciudadanía 
en general 
 
Entidades de 
diferente 
orden. 

Solicitudes individual con 

el cumplimiento de los 

requisitos legales: 

documento de propiedad, 

fotocopia de la cedula. 

A. Previa. 

Atención 
oportuna y eficaz 
a las personas 
naturales y 
jurídicas que 
radican as 
solicitudes. 

La 
ciudadanía 
en general 
 
Entidades 
de diferente 
orden. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Cartas catastrales 
actualizadas y visita del 
predio. 

a. Expedición de 
certificados de 
nomenclatura. 

Certificación de 
Nomenclatura. 

La 
ciudadanía 
en general 
 
Entidades 
de diferente 
orden. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO. 
 

Marco proceso: Planeación 

Proceso: Expedición de certificado de Nomenclatura. 

N° ETAPA/ACTIVIDAD. 
RESPONSABLE 

REGISTRO 
PUNTO DE 
CONTROL 

DEPENDENCI
A 

CARGO 

A. Etapa previa. 

1 
Atención e información a 
las solicitudes hechas por 
los interesados. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Listado de 
requisitos. 

Radicado de 
correspondencia. 

2 

Recepción y radicación de 
la documentación 
requerida para la 
elaboración del certificado 
de nomenclatura. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Libro de 
radicado  

de 
solicitudes. 

Libro de radicado 
de solicitudes. 

B. Expedición de la delineación urbanística. 

3 
Verificación de la dirección 
en la carta catastral y en 
la cartografía vigente. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Formatos 
establecido

s. 

Formato 
diligenciado. 

4 

Vivita técnico al predio al 
cual se le va realizar el 
proceso de elaboración 
del certificado. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Documento
s con los 
datos del 

predio 
obtenido en 

la visita. 

Documentos con 
los datos del 

predio obtenido 
en la visita. 

5 
Proyectar y elaborar el 
certificado de 
nomenclatura con VºBº. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Certificado 
revisado. 

Certificado 
revisado. 

6 
Firma del certificado de 
nomenclatura.  

Secretaria de 
Planeación. 

Secretario 
de 

despacho. 

Certificado 
de 

nomenclatu
ra firmado. 

Certificado de 
nomenclatura 

firmado. 

7 
Entrega del certificado al 
solicitante del documento. 

Secretario de 
Planeación. 

Secretaria. 

Copia del 
certificado 

de 
nomenclatu

Copia del 
certificado de 
nomenclatura 

recibido. 
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CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO 

Marco proceso: Planeación 

Proceso: Sistema de información georreferenciado y estadístico.  

Acto Administrativo: Acuerdo N° 022 del 03 de Diciembre de 2009. 

Objetivo del Proceso: diseñar e implementar una herramienta de apoyo a través de un sistema 
de información basado en datos de información vital, demográfico georreferenciado y estadístico 
que permita documentar y direccional la toma de decisiones sobre los proyectos y las acciones 
de política pública que adelanta la administración municipal, de conformidad con los establecido 
en las normas que rige la administración pública así mismo el establecimiento de los 
mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomía promover el ordenamiento 
del municipio. 

Soporte Legal: Ley 388 de 1997 y decretos reglamentarios, Acuerdo N° 022 del 03 de Diciembre 
de 2009. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCT

O Y/O 
SERVICIO 

CLIENTE 

La ciudadanía 
en general 
 
 

Datos obtenidos 

para la 

actualización 

permanente de la 

información. 

A. Capacitación de 
información primaria 
para la validación, 
actualización y 
retroalimentación. 

Actualizació
n de la 
información. 

La ciudadanía en 
general 
Administración 
Municipal 
Organismos de 
control. 

Almacén 
municipal. 

Archivo de 
estudios. Diseños 
y cartografía. 

B.Recopilación de 
información, 
documentada y 
validada. 

Inventario 
de 
información 
física y 
magnética 
de 

La ciudadanía en 
general 
Administración 
Municipal 
Organismos de 
control. 

ra recibido. 

8 
Archivar y actualizar la 
base de datos. 

Secretario de 
planeación. 

Secretaria. 

Archivo 
físico y 

magnético 
operativo. 

Base de datos 
actualizados. 

Elaboro: Cesar Augusto Díaz Tovar. 

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho.   Secretaria de Planeación Municipal. 

Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristancho.  Secretaria de Planeación Municipal. 
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referencia. 

Secretaria de 
despacho y 
entidades 

descentralizad
as. 

Datos obtenidos 
en la 
actualización 
permanente de la 
información. 

C.Actualización y 
validación de la 
información. 

Actualizació
n y 
validación 
concertada 
de la 
información. 

La ciudadanía en 
general 
Administración 
Municipal 
Organismos de 
control. 

Instituto 
geográfico 

Agustín 
Codazzi. 

Información 
geográfica 
adquirida. 

D. Implementación de 
plataformas de 
software, 
incorporación y 
digitalización de datos 
geográficos. 

Actualizació
n 
cartográfica. 

Cartografía. 

Secretaria de 
planeación 
Municipal. 

Información 
adquirida en 
todas las fuentes. 

E. Operación del 
sistema de 
información 
georreferenciada y 
estadística. 

SIGE en 
operación. 

La ciudadanía en 
general 
Administración 
Municipal 
Organismos de 
control. 
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DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 

Marco proceso: Planeación 

Proceso: Sistema de información georreferenciado y estadístico. 

N° ETAPA/ACTIVIDAD. 

RESPONSABLE 

REGISTRO 
PUNTO DE 
CONTROL 

DEPENDENCI
A 

CARGO 

A. Capacitación de información primaria para la validación, actualización y 
retroalimentación. 

1 
Recolección de 
información al interior de 
las comunidades. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Registro 
individual 
de datos. 

Centro de 
referencia de 
información. 

2 
Identificación y 
clasificación. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Registro 
individual 
de datos. 

Centro de 

referencia de 

información. 

3 
Actualización, 
evaluación y 
retroalimentación. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Registro 
individual 
de datos. 

Centro de 

referencia de 

información. 

B. Recopilación de información, documentada y validada. 

4 

Identificar e incorporar la 
información obtenida 
como producto de 
contratos de servicios, 
consultorías, estudios y 
diseños entre otros 
hallados en el inventario 
municipal. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Inventario 
de datos. 

Centro de 
referencia de 
información. 

C. Actualización y validación de la información. 

5 

Visita y/o mesa de 
trabajo por 
dependencias y 
entidades 
descentralizadas, para 
obtener datos 
actualizados de 
diagnóstico y avances 
de la gestión pública. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Inventario 
de datos. 

Centro de 
referencia de 
información. 

6 
Digitalización, 
actualización de datos. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario 

Inventario 
de datos. 

Centro de referencia 
de información. 
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D. Implementación de plataformas de software, incorporación y digitalización de datos 
geográficos. 

7 

Adquirir la cartografía 
necesaria para la 
actualización de la 
información territorial de 
la entidad en el instituto 
geográfico Agustín 
Codazzi. 

Secretaria de 
Planeación. 

Secretario 
de 

despacho. 

Inventarios 
cartográfico

s. 

Centro de 
referencia de 
información. 

8 

Digitalizar en 
plataformas 
operaciones, la 
cartografía del Municipio. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Inventario 
de datos. 

Centro de 
referencia de 
información. 

9 

Utilizar, implementar y 
colocar en 
funcionamiento una 
plataforma base para 
información de todos los 
centros de referencia de 
información municipal. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario 
y secretario 

de 
despacho. 

Centro de 

referencia 

de 

información. 

Centro de 

referencia de 

información. 

E. Operación del sistema de información georreferenciada y estadística. 

10 
Alimentación del sistema 
de información 
cartográfica. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario

. 

Sistema de 

información 

implementa

do. 

Sistema de 

información 

implementado. 

11 

Alimentación de 
información por 
indicadores sectoriales 
de evaluación. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario 
y secretario 

de 
despacho 

Sistema de 

información 

implementa

do. 

Sistema de 

información 

implementado. 

12 
Actualización y 
retroalimentación de la 
información. 

Secretaria de 
Planeación. 

Profesional 
universitario 
y secretario 

de 
despacho 

Sistema de 

información 

implementa

do. 

Sistema de 

información 

implementado. 

Elaboro: Cesar Augusto Díaz Tovar 

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho. Secretaria de Planeación Municipal. 

Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristancho. Secretaria de Planeación Municipal. 
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CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Protección del medio ambiente 

PROCESO: Gestión ambiental 

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo n° 005 del 30 de mayo de 2012                                                                                                                       

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer las medidas necesarias para promover y ejecutar programas 
y políticas tendientes a mantener un ambiente sano en el municipio de Orocué, en concordancia con 
los lineamientos establecidos en la Constitución Política, la Ley 715 de 2001, la Ley 99 de 1993 y el 
Decreto 2811 de 1974. 

SOPORTE LEGAL: Artículo 76 numeral 76.5 Ley 715 de 2001, Ley 99 de 1993, Decreto 2811 de 
1974, Acuerdo 005 del 29 de Agosto de 2013 y EOT. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

 
 
 
 
Secretaría de Planeación. 
 
 
 
 
 
 

Actividades en 
pro de la 
conservación y 
uso sostenible 
de los recursos 
Naturales 
(campañas 
educativas, 
control y 
seguimiento de 
actividades 
potencialmente 
impactantes 
sobre el 
ambiente). 

A. 
Diagnóstico. 
 
 
 
 
 
 
  

Protección y uso 
eficiente de los Recursos 
Naturales del municipio. 
 
 
 
 
 

Comunidad. 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Secretaría de Planeación 
Municipal y 
Corporinoquia. 
  
 
 

 
Soporte técnico 
especializado, 
control y 
seguimiento.  
 
 
 
 
 

B. Promover 
la 
conservación 
de los 
Recursos 
Naturales.   
 
 
 
 

Sostenibilidad ambiental 
y mejoramiento de la 
calidad de vida de la 
población. 
 
 
 
 
 
 

Comunidad. 
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Comunidad, Secretaría 
de Planeación Municipal, 
Corporinoquia. 
 
 
 
 
 

Proyectos 
agroforestales 
productivos y 
de 
conservación. 
 
 
 
 

 
 
C. Manejo y 
conservación 
de cuencas 
hidrográficas. 
 
 
 
 
  

Uso eficiente de los 
Recursos Naturales. 
 
 
 
 
 
 

Población 
municipal y 
departamental. 
 
 
 
 
 
 

Comunidad, Secretaría 
de Desarrollo, 
Corporinoquia. 
 
 
 

Proyectos 
agropecuarios 
productivos y 
de zoo cría de 
especies 
nativas en vía 
de extinción. 

D. Asistencia 
técnica. 
 
 
 
 
 

Producción agropecuaria 
sostenible para el 
mejoramiento en la 
calidad de vida de la 
población del municipio. 
 
 

Población 
municipal y 
departamental. 
 
 
 
 

Secretaría de desarrollo, 
SENA, Corporinoquia. 
 
 
 
 

Proyectos 
educativos 
 
 
 
 

E. Educación 
ambiental. 
 
 
 
 

Sensibilización de la 
comunidad sobre la 
protección y 
conservación del 
ambiente. 
 
 

Población 
local, 
departamental 
y nacional. 
 
 
 

Secretaría de Planeación 
Municipal, Corporinoquia. 
 
 

Visitas de 
campo, 
diagnóstico, 
planos y 
mapas. 
 

F. 
Elaboración 
de la agenda 
ambiental 
municipal. 

Agenda ambiental. 
 
 
 

Comunidad 
local. 
 
 
 

 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Protección del medio ambiente 

PROCESO: Gestión ambiental 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Diagnóstico 
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1 
 
 
 

Identificación de 
elementos que puedan 
impactar negativamente el 
ambiente.  
 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
Universitario
. 

Formato 
descriptivo o 
matriz.  

Formato 
descriptivo o 
matriz.  

2 
 
 
 

Definir las competencias 
legales del municipio.  

 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
Universitario 

    

3 
 
 
 
 
 

 Definir las acciones a 
seguir en coordinación 

con Corporinoquia. 
 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

 
 
 
 

Secretario 
de 

dependencia 
y profesional 
universitario. 

 
 

 Actos 
administrativos. 

 
 
 
 

Actos 
administrativo

s. 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

Vigilancia y control de los 
recursos naturales del 

municipio mediante visitas 
técnicas de inspección a 
las áreas estratégicas.  

Secretaría de 
Planeación 
Municipal.  

 
 

Secretario 
de 

dependencia 
y profesional 
universitario. 

Informes y 
bases de datos. 

 

Informes y 
bases de 

datos. 
 

5 

Emisión de conceptos 
técnicos productos de las 
visitas de inspección, 
determinando medidas 
preventivas o correctivas 
tendientes a la protección 
ambiental. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 
 
 

Secretario 
de 
dependencia 
y profesional 
universitario. 
 

Informes y 
oficios. 
 
 
 

 
Informes y 
oficios 
firmados por 
el 
responsable. 
 
 
 

6 
Notificación de conceptos 
técnicos a las partes 
interesadas. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 
 
 

Secretaria. 

Acto 
administrativo y 
oficio de 
citación. 

Acto 
administrativo 
notificado 
dentro de los 
términos 
legales. 

7 
 
 
 

Seguimiento y control 
para verificar el 
cumplimiento de las 
medidas impuestas. 
 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
Universitario 
y técnico. 

 Bases de 
datos. 
 
 

Bases de 
datos. 
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8 
 
 
 

Indicadores de 
cumplimiento de medidas 
impuestas.  
 
 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
Universitario 
y técnico. 

 Bases de 
datos. 
 
 

Bases de 
datos. 
 
 

9 
 
 
 
 

Actividades conjuntas con 
la comunidad en pro de la 
sensibilización en el uso 
eficiente de los Recursos 
Naturales.  
 
 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Secretario 
de 
dependencia
, profesional 
universitario 
y técnico 

Folletos, 
registros 
fotográficos, 
cartillas. 
 
 
 
 
 
 

Archivo de 
consultas. 
 
 
 
 
 
 
 
 

B. Promover la conservación de los Recursos Naturales 

10 

Identificar fuentes hídricas 
estratégicas que 
requieran de un manejo 
adecuado. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 

Secretario 
de 
dependenci
a, 
profesional 
universitario
, 
contratados. 

Mapas. Mapas. 

11 

Realizar estudios y 
diseños para la 
optimización del recurso 
hídrico. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 

Secretario 
de 
dependenci
a, 
profesional 
universitario
. 

Estudios previos 
de conveniencia 
y oportunidad. 

Contratos. 

12 

Gestión de recursos ante 
organismos 
departamentales, 
nacionales e 
internacionales, para 
cofinanciar proyectos 
agropecuarios y 
agroforestales.  

Despacho del 
Alcalde y Secretaría 
de Planeación 
Municipal. 

Alcalde y 
Secretario 
de 
dependenci
a. 

Proyectos 
presentados. 

Proyectos 
viabilizados. 

13 Ejecución de obras Despacho del Interventor, Actas parciales Actas 
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determinadas en los 
estudios y diseños. 

Alcalde y Secretaría 
de Planeación 
Municipal. 

persona 
natural o 
jurídica 
contratada. 

y bitácoras de 
interventoría. 

parciales y 
bitácoras de 
interventoría. 

14 

Determinar los 
responsables del manejo, 
operación, mantenimiento 
y monitoreo de los 
sistemas implementados. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 

Secretario 
dependenci
a, 
profesional 
universitario
. 

Oficios, cuadros 
de monitoreo. 

Oficios, 
cuadros de 
monitoreo. 

C. Manejo y conservación de Cuencas Hidrográficas 

C1. Plan de Manejo Ambiental 

15 
Definir la línea base de 
las principales fuentes 
hídricas. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 

Contratistas
. 

Documentos y 
cartografía. 

Documentos 
y cartografía. 

16 
Elaborar un diagnóstico 
de las principales fuentes 
hídricas. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 

Contratistas
. 

Documento y 
cartografía. 

Documentos 
y cartografía. 

17 
Determinación de 
impactos ambientales. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 

Contratistas
. 

Documento y 
cartografía. 

Documentos 
y cartografía. 

18 
Valoración de impactos 
ambientales. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 

Contratistas
. 

Matriz de 
valoración de 
impactos. 

Matriz de 
valoración de 
impactos. 

19 
Formulación del Plan de 
Manejo Ambiental. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 

Contratistas
. 

Documento y 
acto 
administrativo 
de adopción del 
PMA. 

Acto 
administrativo
. 

20 
Determinar proyectos a 
ejecutar 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 

Secretario 
de 
dependenci
a y 
profesionale
s 
contratados. 

Proyecto 
radicado en el 
banco municipal 
de programas y 
proyectos. 

Proyectos 
radicados y 
viabilizados. 

21 Implementación del Plan Secretaría de Secretario Actas, memorias Actas, 
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de Manejo Ambiental Planeación 
Municipal. 
 

de 
dependenci
a. 

de 
socializaciones 
con la 
comunidad. 

registros 
fotográficos. 

22 
Seguimiento, control y 
monitoreo a la 
implementación del PMA. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 

Secretario 
de 
dependenci
a, 
profesional 
de apoyo y 
comunidad. 

Base de datos. 
Base de 
datos. 

23 
Retroalimención y ajustes 
al Plan de Manejo 
Ambiental. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 
 

Secretario 
de 
dependenci
a y 
profesional 
contratados. 

Documento. Documento. 

C2 Vigilancia y control de cuencas y micro cuencas 

24 

Identificación de impactos 
negativos generados 
sobre los recursos 
naturales por quejas o 
denuncias. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
Universitari
o. 

Documentos. Documentos 

25 
Inspección y verificación 
del origen de la 
afectación. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
Universitari
o. 

Documentos. Documentos. 

26 
Elaboración de informe y 
presentación al secretario 
de despacho. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
Universitari
o. 

Informe técnico. 
Informe 
técnico. 

27 
Análisis y evaluación del 
informe. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
Universitari
o. 

Documentos. Documentos. 

28 
Determinación de 
acciones a implementar. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
Universitari
o. 

Documentos. Documentos. 

29 
Implementación de 
acciones y medidas 
correctivas. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
Universitari
o. 

Oficios.  

30 
Control y seguimientos a 
medidas implementadas. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
Universitari
o. 

Documento.  
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31 
Control, vigilancia y 
monitoreo a las cuencas y 
micro cuencas. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
Universitari
o. 

Informe. Informe. 

D. Asistencia técnica 

32 
Elaboración de 
diagnóstico ambiental. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional 
especialista 
contratado. 

Proyectos 
radicados en el 
banco municipal 
de programas y 
proyectos. 

Estudios 
previos de 
conveniencia 
y 
oportunidad. 

33 

Acciones a implementar 
en la protección de la 
biodiversidad, como 
resultado del estudio 
anterior. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Secretario 
de 
dependenci
a y 
profesional 
universitario
. 

Estudio. 
Plan de 
acción. 

34 

Investigaciones y 
capacitaciones orientadas 
a la protección, 
recuperación y uso 
eficiente de los Recursos 
Naturales. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Secretario 
de 
dependenci
a y 
profesionale
s 
contratados. 

Actas, 
memorias, 
monografías. 

Registros de 
capacitacione
s (actas, 
fotografías), 
documentos 
técnicos. 

35 

Formulación de proyectos 
para prestar asistencia 
técnica y realizar 
transferencia tecnológica 
a la comunidad sobre 
alternativas de producción 
limpia y sostenible. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional
es 
contratados. 

Proyectos 
radicados en 
banco municipal 
de programas y 
proyectos. 

Proyectos 
viabilizados. 

36 

Ejecución de proyectos 
sobre sistemas 
agroforestales y 
agropecuarios. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional
es 
contratados. 

Actas parciales 
y bitácoras de 
interventoría. 

Informes de 
interventoría. 

37 
Control, seguimiento y 
monitoreo de proyectos. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Secretario 
de 
dependenci
a y 
profesional 
universitario
. 

Informes.  
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38 Retroalimentación. 
Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Secretario 
de 
dependenci
a y 
profesional 
universitario 

Informes. 
Recomendaci
ones. 

E. Educación Ambiental 

39 
Identificación de falencias 
en materia ambiental 
comunes en la población. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Secretario 
de 
dependenci
a y 
profesional 
universitario 

Documento. Documento. 

40 

Organizar los grupos de 
interés que serán 
capacitados (instituciones 
educativas, barrios, 
gremios). 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Secretario 
dependenci
a y 
profesional 
universitario
. 

Documentos, 
bases de datos. 

Bases de 
datos. 

41 

Planificación de 
actividades y estimación 
recursos de acuerdo con 
las necesidades. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Secretario 
de 
dependenci
a y 
profesional 
universitario
. 

Cronograma de 
actividades. 

Cronograma 
de 
actividades. 

42 
Ejecución de actividades 
previamente planificadas. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional
es 
contratados. 

Actas, 
memorias, 
registros 
fotográficos. 

Actas, 
memorias, 
registros 
fotográficos. 

43 
Seguimiento y 
retroalimentación. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional
es 
contratados. 

Autoevaluacione
s. 

Informes. 

F.Elaboración de la agenda ambiental 

44 
Diagnóstico ambiental del 
municipio. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional
es 
contratados. 

Documento 
(informe técnico, 
cartografía). 

 

45 
Identificación de los 
problemas ambientales 
más significativos. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional
es 
contratados. 

Documento 
(matriz). 

 

46 Determinación de los Secretaría de Profesional Documento.  
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proyectos a desarrollar 
para dar solución a los 
problemas ambientales 
priorizados. 

Planeación 
Municipal. 

es 
contratados. 

47 
Elaboración de la agenda 
ambiental. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional
es 
contratados. 

Documento 
(informe técnico, 
cartografía). 

Documento 
(informe 
técnico, 
cartografía). 

48 
Adopción de la agenda 
ambiental. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional
es 
contratados. 

Acto 
administrativo. 

Acto 
administrativo
. 

49 
Formulación de 
proyectos. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Secretario 
de 
dependenci
a,  y 
profesionale
s 
contratados. 

Proyectos 
radicados en 
banco municipal 
de programas y 
proyectos. 

Proyectos 
viabilizados. 

50 
Ejecución de proyectos 
formulados en la agenda 
ambiental. 

Secretaría de 
Planeación 
Municipal. 

Profesional
es 
contratados. 

Estudios previos 
de conveniencia 
y oportunidad. 

Contratos, 
informes de 
interventoría, 
actas. 

Elaboró: Manuel Fernando Castro Cortina 

Revisó: Erika Paola Aguilar Cristancho ï Secretaria de Planeación  

Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristanchoï Secretaria de Planeación 

 
 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Planeación 

PROCESO: Plan de Desarrollo Municipal    

ACTO ADMINISTRATIVO: ACUERDO N° 005 del 30 de Mayo de 2012                                                                                                                       

OBJETIVO DEL PROCESO: Realizar una gestión ordenada del gobierno municipal, que cubra el 
100% de las Necesidades Básicas Insatisfechas de la comunidad, garantizando los derechos de la 
infancia y la adolescencia como una inversión presente para una sociedad más justa, incluyente e 
igualitaria y que atienda los problemas estructurales que limitan el desarrollo Municipal, su 
integración y articulación al contexto del desarrollo departamental y nacional. 
 

SOPORTE LEGAL: Ley 152 de 1994 
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PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 

PRODUCTO 
DE SERVICIO 

CLIENTE 

 
1. Comunidad 
 
 
 
2. Secretaría de 

Planeación 
 
3. Administración 

Municipal 
 
 
4. Concejo Territorial 

de Planeación 

1. Información y 
cartografía social 
de base sobre 
realidad del 
Contexto. 

2. Recopilación 
Documental de 
datos vitales y 
estadísticos. 

3. Explotación 
diagnostica del 
estado actual de 
cada sector de 
inversión. 

4. Aporte e 
información de 
base sectorizada 

 a-Diagnostico  
 

Diagnóstico  
 

 
 
 
 

Administración 
Municipal 

 
 
  

1. Alcalde 
 

2. Comunidad 
 

3. Secretario de 

Planeación 

4. Secretaria de 
hacienda 

5. Concejo de 
Gobierno  

6. Consejo 
territorial de 
planeación 

1. Programa de 
gobierno 
Presupuesto 

2. Aportes y 
propuestas 

3. Componentes 
estratégicos 
formulados. 

4. Plan plurianual 
de inversiones 
diseñado 

5. Ajustes y 
aprobación 

6. Ajustes y 

aprobación y 

control social 

b. 
Formulación 
estratégica   

Proyecto de 
acuerdo 

Formulado 

Administración 
Municipal 

1. Alcalde, 
secretario de 
planeación y 
Concejo 
Municipal  

1. Proyecto de 
acuerdo y 
exposiciones de 
motivos 
presentado al 

c. Acuerdo 
Municipal 

 

Administración 
Municipal 
 
comunidad 
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Concejo 
Municipal. 

2. Estudio y 
aprobación 

Secretaria de 
planeación 
Secretaria de 
Hacienda 

Informe de 
avance del 
desarrollo y 
evaluación de 
indicadores. 
Ejecución de 
ingresos y 
gastos 

d. ejecución 
Informes 
anuales 

Comunidad 
 
Administración 
Municipal 
 
Entes de 
Control 

 

 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Planeación 

PROCESO:  Plan de desarrollo Municipal 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 
RESPONSABLE 

REGISTRO 
PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Diagnostico 

1 

Reuniones comunitarias 
Mesas de trabajo  

 Despacho del 
alcalde 
Secretaria de 
planeación 

 Alcalde municipal 
Secretaria de 
planeación 

 Actas. 
Registro 
cartográfico 
social 

 Archivo del 
proceso 

2 

 Recopilación 
Documental de datos 
vitales y estadísticos. 
 

 Secretaria de 
planeación. 
Banco de 
Proyectos. 
Ordenamiento 
territorial 

 Secretaria de 
planeación. 
Profesional 
universitario 

 Archivo del 
proceso con 
información 
obtenida 

 Archivo del 
proceso 

3 

Explotación diagnostica 
del estado actual de cada 
sector de inversión 

 Secretarias de 
despacho 
Entidades 
descentralizadas 

 Secretaria de 
planeación. 
Secretarios de 
despacho 
Profesional 
universitario 
 

 Informe de 
resultado de 
información 
obtenida. 
Borrador de 
diagnostico 

Archivo del 
proceso 
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4 

 Aporte e información de 
base sectorizada 
(consolidación de la 
información 

 Concejo territorial 
de planeación  

Concejeros 
territoriales de 
planeación 

 Diagnostico 
sectorial 
definitivo 

 Archivo del 
proceso 

B. Formulación estratégica 

5 

Programa de gobierno 
Presupuesto =  
compuesto al 
componente estratégico 
del PDM 
 

Secretaria de 
planeación  
despacho  
entidades 
descentralizadas  

Secretaria de 
planeación. 
Secretarios de 
despacho 
Directivos y 
gerentes de 
entidades 
descentralizadas  

Estratégica     

6 

Integración de los 
Aportes y propuestas de 
la comunidad al 
componente estratégico 
del PDM 

Organizaciones 
Sociales 
 Secretaria de 
planeación 
Municipal  

Líderes cívicos y 
sociales  
Secretaria de 
planeación  

Documento 
borrador de 
formulación 
estratégica 

 Archivo del 
proceso 

7 

Formulación de los 
Componentes 
estratégicos, objetivos, 
sectores, programas, 
subprogramas, metas, 
indicadores y proyectos  
 

 Secretaria de 
planeación 
Municipal 

 Secretaria de 
planeación 
Municipal 

Documento 
borrador de 
formulación 
estratégica 

 Archivo del 
proceso 

8 
Diseño Plan plurianual de 
inversiones 
 

 Secretaria de 
planeación 
Municipal 
Secretaria de 
hacienda 

 Secretaria de 
planeación. 
Secretarios de 
despacho 
Profesional 
universitario 
 
 

Documento 
borrador de 
formulación 
estratégica 
con el 
contenido 
financiero 

  Archivo del 
proceso 

9 

Ajustes y aprobación = 
Estudio de Ajustes y 
aceptación del 
documento definitivo 
 
 

Secretaria de 
planeación  
despacho  
entidades 
descentralizadas  

Alcalde 
Secretaria de 
planeación. 
Secretarios de 
despacho 
Directivos y 
gerentes de 

Documento 
borrador de 
formulación 
estratégica 

 Archivo del 
proceso 



 

 

República  de Colombia. 
Departamento de Casanare. 

ALCALDIA MUNICIPAL DE OROCUE 

 

OFICIO 
 

 

Dirección: Carrera 8a No. 2a -15 Palacio Municipal  -Telefax: (098) 6365088 ï 6365203 Código Postal: 853050 
E-Mail:alcaldia@orocue-casanare.gov.co- Página Web:www.orocue-casanare.gov.co 

Código: GAS-FO-001 Página  101 de 222 Versión:     2 Dependencia 
      
1 

Fecha: 30/08/2013 

 

entidades 
descentralizadas  

10 

Ajustes, aprobación, 
control social y 
aprobación final del 
Documento Definitivo 

Concejo Territorial 
de Planeación 

Consejeros 
territoriales de 
planeación 

Documento 
borrador de 
formulación 
estratégica 
ajustado y 
aprobado 

Archivo del 
proceso 

C. Acuerdo Municipal 

11 

Presentación del 
Proyecto de acuerdo y 

exposiciones de motivos 
presentados al Concejo 

Municipal. 

Despacho del 
alcalde 

Secretaria de 
planeación 

Alcalde 
Secretaria de 
planeación 

Proyecto de 
acuerdo 

presentado 

Archivo del 
proceso 

12 
Estudio y aprobación del 
proyecto de acuerdo por 

el Concejo Municipal 

Secretaria de 
planeación 

secretaria de 
hacienda 

Concejo Municipal 

Secretaria de 
planeación  

secretarios de 
despacho 

Concejales 

Acuerdo 
Municipal 

Plan de 
desarrollo 
adoptado 

D. Ejecución 

13 
Elaboración plan 
operativo anual de 
inversión  

Secretaria de 
planeación  , 
Decreto de 
liquidación 

Secretaria de 
planeación  
secretarios de 
despacho 

Presupuesto 
municipal, 
Acuerdos 
municipales, 
Decreto de 
liquidación 

Presupuesto 
de 
contratación 

14 Control y seguimiento 

Secretaria de 
planeación  , 
Decreto de 
liquidación 

Secretaria de 
planeación  
secretarios de 
despacho 

Informes 
entes de 
control 
despacho del 
alcalde, 
Secretarias 
sectoriales 

Informes 

15 
Ajustes y/o 
modificaciones 

Secretaria de 
planeación  , 
Decreto de 
liquidación 

Secretaria de 
planeación  
secretarios de 
despacho 

  
Plan de 
desarrollo 

Elaboro: Diana Dominga Cedeño Estrada 

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho: Secretaria de Planeación 
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Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristancho: Secretaria de Planeación 

 
 
 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Planeación 

PROCESO: Banco de Programas y Proyectos de inversión Municipal                        

ACTO ADMINISTRATIVO:   Acuerdo No. 007 del 1 0de marzo de 1995                                                                                                 

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el proceso de toma de decisiones para la asignación de 

recursos mediante la oferta de proyectos formulados técnicamente. 

SOPORTE LEGAL: Articulo 3 y 49 de la Ley 152g/1994, articulo 68 Decreto 111/1996. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 

PRODUCTO 
DE 

SERVICIO CLIENTE 

5. Administración 
municipal  

 
 
 
6. La comunidad 

5. Plan de 
Desarrollo 

6. Esquema de 
ordenamient
o territorial 

7. Necesidades 
de la 
comunidad. 
 

 A -Orientar a la 
comunidad y a 
los funcionarios 
públicos sobre 
la Formulación 
de proyectos de 
inversión  

 
Proyecto 

formulado de 
acuerdo a las 

normas 
vigentes  

 

 
La comunidad 

  Los funcionarios 
de la 

administración 
Municipal  

2. Departamento 
Nacional de 
Planeación. 

3. Administración 
Municipal 

1. Proyectos 
formulados en 
la metodología 
establecida 
por el DNP - 
MGA 

B ïRadicación 
de los 
proyectos 

Oficio de 
radicación 
diligenciado 
(cartas) 

La comunidad 
  Los funcionarios 
de la 
administración 
Municipal  

1. Administración 
municipal  

2. La comunidad  
3. Los 

funcionarios 
de la 
administración 
Municipal 

1.Proyecto 
formulado 
2. Oficio de 
radicación 

C. registro de 
proyectos en 
B.P.I.M. 

Oficio de 
radicación 
diligenciado 
(cartas) 

La comunidad 
  Los funcionarios 
de la 
administración 
Municipal  
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Banco de proyectos 

1. informe de 
evaluación  de 
viabilidad de 
los proyectos 

2. informe de 
proyectos en  
ejecución 
informe de 
proyectos en 
operación 

3. código BPIN - 
BPIM 

 

D. 
comunicación 
de los 
proyectos 
radicados que 
necesitan 
recursos 

-Listado de 
proyectos 
aprobados 
para 
ejecución. 
-Proyectos 
para 
operación. 
-Proyectos 
nuevos para 
formular y 
gestionar 
recursos. 

Dependencias de 
la administración 

Municipal e 
institutos 

Banco de proyectos 
Planilla para código 
de registro 

E. actualización 
de proyectos 
registrados y 
los de SGR 
cargados al 
SUIFP 

Proyectos 
actualizados 
y certificados 

Dependencias de 
la administración 

Municipal e 
institutos 

Dependencias e 
Institutos o empresas  

1. contrato 
2. informe de 

interventoría  
3. ejecución 

presupuestal 

F. seguimiento 
a proyectos en 
ejecución, que 
deban iniciar su 
operación 

Informe de 
seguimiento 

Alcalde 
Secretarios 
Gerentes de 

Institutos 

Secretaria de 
despacho 
Interventores 
Gerentes de Institutos 
y empresas privadas 

 

1. actas de 
recibo 

2. informe de 
operación 

G. seguimiento 
a proyectos que 
deban entrar en 
operación 

Informe de 
seguimiento 

Alcalde 
Secretarios 
Gerentes de 

Institutos 

Dependencias e 
Institutos o empresas 

1. informe de 
ejecución 
presupuestal 

2. informes de 
seguimiento 

H. presentar 
informes a los 
diferentes 
organismos de 
control  

Informe 
general 

Alcalde 
Organismos de 
control Dptal y 

Nacional 

 
DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Planeación 

PROCESO: Banco de Programas y Proyectos de inversión Municipal 

ACTO ADMINISTRATIVO:   Acuerdo No. 007 del 1 0de marzo de 1995                                                                                                                                                                                                         
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N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A.  Orientar a la comunidad y a los funcionarios públicos sobre la Formulación de 
proyectos de inversión 

1 
Revisar los programas y 

proyectos del Plan de 
Desarrollo 

Secretaria de 
planeación 

BPPIM 

Profesional 
designado 

 
Plan de 

Desarrollo 

2 
Explicación sobre el 

diligenciamiento de la 
metodología ajustada MGA 

Secretaria de 
planeación 

BPPIM 

Profesional 
designado 

Formato 
atención al 

público 
 

3 
Retroalimentación al cliente 

interno y externo 
Secretaria de 

planeación 
Profesional 
designado 

  

B.  Radicación de los proyectos 

4 

Formular programas y 
proyectos para radicarlos en el 
BPPIM Incluye revisión, 
verificación, radicación, 
devolución, entrega y 
evaluación del proyecto 

Secretaria de 
planeación 
BPPIM 

Profesional  
designado 
Secretario 
de 
planeación 
-Ocad 
Municipal 
 

-Proyecto 
formulado. 
-Formatos de 
radicado y 
verificación 

Plan de 
Desarrollo 
Formatos de 
radicado y 
verificación 

C.  Registro de proyectos en B.P.I.M 

5 

 
 
Asignación del Código registro 
del Proyecto formulado 

Secretaria de 
planeación 
BPPIM 

 
}Profesional 
universitario 
Secretario 
de 
planeación 
Ocad 
Municipal 
 

Proyecto 
formulado. 
Formatos de 
radicado y 
verificación 

Plan de 
Desarrollo-
Formatos de 
radicado y 
verificación 

 
6 
 

 
Elaborar el informe sobre los 
proyectos viabilizados para ser 
incorporados en el POAI  
 

Secretaria de 
planeación 
Secretaria 
Técnica Ocad 
Municipal 
 

Secretario 
de 
planeación 

 
Informe 
presentado al 
secretario de 
despacho 
 

Informe 
recibido 

D.  Comunicación de los proyectos radicados que necesitan recursos 
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7 
 
 
 
 
 

 
Elaborar listado de 
proyectos nuevos que 
han sido radicados que 
solicitan recursos 

 
Secretaria de 
planeación BPPIM 

Profesional  
designado 
Secretario 
de 
planeación 
Ocad 
Municipal 

Proyecto 
formulado. 
-Formatos de 
radicado y 
verificación 

Plan de 
Desarrollo 
-Formatos 
de radicado 
y verificación 

 
8 

 

Elaborar listado de 
proyectos en ejecución y 
en operación que 
necesitan recursos  

Secretaria de 
planeación 
Secretaria Técnica 
Ovad Municipal 

Secretario 
de 
planeación 

 
Informe 
presentado al 
secretario de 
despacho 
 

Informe 
recibido 

 
9 

 

Remitir la información de 
los proyectos registrados 
para ser incluidos en el 
presupuesto de inversión 
a la Secretaria de 
Hacienda Municipal. 
 

Secretaria de 
planeación 
 

Profesional 
universitario 
 

Oficio Remisorio  
Copia de 
recibido 

E.  Actualización de proyectos registrados y los de SGR cargados al SUIFP 

10 
 
 
 
 
 

Revisión de los 
proyectos registrados 
que necesiten ajuste de 
actualización 
-Retroalimentación de 
los proyectos 
registrados. 
-Cargar los proyectos 
aprobados por OCAD al 
SUIFP 

Secretaria de 
planeación BPPIM 

-Profesional 
universitario 
-Secretarios 
de 
Dependenci
as 

 
Formato de 
actualización 
 

 
 
Formato de 
actualización 
 
 

 
11 
 

Informe y remite a la 
dependencia donde se 
originó para que esta lo 
actualice  

Secretaria de 
planeación BPPIM 

Profesional 
universitario 

 
Formato de 
actualización 
 

 
 
Formato de 
actualización 
con recibido 
 
 

 Actualización y ajuste Secretaria de Secretarios Proyectos Proyectos 
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12 
 

del proyecto planeación BPPIM  
Demás 
dependencias de la 
alcaldía 
Institutos  

de 
dependencia
s 
Profesionale
s de apoyo 
Gerentes de 
institutos  

actualizados  actualizados 
entregados 
en el 
B.P.P.I.M 

13 Expedición de CDP 
Secretaria de 
Hacienda 

Profesional 
universitario 

CDP Numerado, 
fechado y 
firmado  

CDP 
Numerado, 
fechado y 
firmado 

F.  Seguimiento a proyectos en ejecución, que deban iniciar su operación. 

14 
 
 
 
 

 
Solicitar los informes de 
interventoría de los 
proyectos de inversión 
en ejecución. 

Secretaria de 
planeación BPPIM 

Profesional 
universitario 
 

 
Oficio  
 

 
 
Oficio con 
recibido 
 
 

 
15 
 

Elaborar informes de 
seguimiento  

Secretaria de 
planeación BPPIM 

Profesional 
universitario 

 
Informe de 
seguimiento 
 

 
 
Informe de 
seguimiento 
 

 
16 
 

 
Realizar el informe al 
alcalde, gerente de 
entidades o Institutos y 
secretarios de 
despacho para la toma 
de decisiones 
 

Secretaria de 
planeación BPPIM  
  

 Profesional 
universitario 

informe  

Informe de 
seguimiento 
con recibido 
 

G. seguimiento a proyectos que deban entrar en operación. 

17 
 
 
 
 
 

 
 
Solicitar las actas de 
recibo a satisfacción y 
los informes de 
operación  

Secretaria de 
planeación BPPIM  
 

Profesional 
universitario 

circular 
Circular con 
fecha de 
recibido 

 
18 

 
Recibir y procesar la 

Secretaria de 
planeación BPPIM  

Profesional 
universitario 

Matriz de 
seguimiento 

Matriz de 
seguimiento es-
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 información sobre los 
proyectos terminados 
que entran en etapa de 
operación y los informes 
de operación  
 

 es-ante y pos 
- ante 

ante y pos - 
ante 

 
19 
 

Realizar el informe al 
alcalde, gerente de 
entidades o Institutos y 
secretarios de despacho 
para la toma de 
decisiones 
 

Secretaria de 
planeación BPPIM  
 

 Profesional 
universitario 

informe  

Informe de 
seguimiento 
con recibido 
 

H. Presentar informes a los diferentes organismos de control 

20 
Recopilar, Estudiar y 
analizar la información 
solicitada 

Secretaria de 
planeación BPPIM  
 

 Profesional 
universitario 

Oficio de 
solicitud de 
información 

Oficio de 
solicitud de 
información 

21 

 
Procesar la información 
en los formatos 
preestablecidos por los 
entes de control, realizar 
el cruce de información 
con otras dependencias, 
realizar ajustes y 
entregar la información a 
la secretaria encargada 
de enviar al ente de 
control.  
 

 

-Secretaria de 

planeación BPPIM  

-otras 
dependencias de la 
Alcaldía 
 

 
 
 
 
 
Profesional 
universitario  

 
 
 
 
 
Formatos 
diligenciados 
y ajustados 

 
 
 
Formatos 
diligenciados 
con fecha de 
recibido o copia 
de envió a los 
entes de control 

22 

Remitir la información al 
jefe de la secretaria de 
planeación para la 
confesión del informe de 
gestión, con copia a 
control interno. 

Secretaria de 
planeación BPPIM 

Profesional 
universitario 

Información 
diligenciada 
en medio 
físico y 
magnético  

Información 
diligenciada en 
medio físico y 
magnético con 
fecha de 
recibido. 
 

Elaboro: Diana Dominga Cedeño Estrada 

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho Secretaria de Planeación 



 

 

República  de Colombia. 
Departamento de Casanare. 

ALCALDIA MUNICIPAL DE OROCUE 

 

OFICIO 
 

 

Dirección: Carrera 8a No. 2a -15 Palacio Municipal  -Telefax: (098) 6365088 ï 6365203 Código Postal: 853050 
E-Mail:alcaldia@orocue-casanare.gov.co- Página Web:www.orocue-casanare.gov.co 

Código: GAS-FO-001 Página  108 de 222 Versión:     2 Dependencia 
      
1 

Fecha: 30/08/2013 

 

Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristancho Secretaria de Planeación 

 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Desarrollo sostenible del sector Turismo y Productivo. 

PROCESO: Proyección, Competitividad y Promoción del turismo local. 

ACTO ADMINISTRATIVO: ACUERDO N° 005 del 30 de Mayo de 2012                                                                                                                       

OBJETIVO DEL PROCESO: Contribuir a impulsar la promoción turística para la variación de 
mercados, desarrollo y crecimiento del sector, mediante proyectos, estrategias facilitando el 
aumento en la llegada de turistas que dé como resultado una mayor desarrollo económico, social, 
cultural y ambientalmente sostenible. 

SOPORTE LEGAL: Ley 300 de 1996, ley 1558 de 2012, ley  1558 de 2012 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 

1. Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Políticas, 
objetivos, 

lineamientos y 
estrategias de 

orden nacional, 
Dpartal y local. 

A. Articulación 
Diagnóstico y 

proyección sectorial. 

Alcaldía 
Municipal y 
prestadores 
del servicio 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Talleres de 
concertación y 

socialización del 
desarrollo del 

turismo 

B. Generalizació
n 

Diagnóstico y 
proyección sectorial. 

Alcaldía 
Municipal y 
prestadores 
del servicio 

La comunidad 
Secretaria de 

planeación Municipal 

Proyectos de 
mejoramiento  y 
aplicación de 
procesos 
interinstitucional 
para el desarrollo 
empresarial  
 

C. desarroll
o del turismo 
local y 
cadena 
asociativa del 
sector. 

Mejoramiento de la 
calidad de vida de la 

comunidad y 
organización del 

turismo 

Alcaldía 
Municipal, 

prestadores 
del servicio y 
comunidad. 

La comunidad 
Secretaria de 

Proyectos de 
promoción y de 

D. Promoci
ón del 

Desarrollo de 
productos y servicios  

Alcaldía 
Municipal, 
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planeación Municipal divulgación del 
turismo local  

turismo local  para satisfacer y 
potenciando su 

demanda 

prestadores 
del servicio y 
comunidad.  

 
Sena, cámara 
de comercio, 
CREO 
Universidad 

Proyectos 
educativos 

E. Educación en 
Turismo 

Mejoramiento en los 
procesos de formación 
para la acreditación y 

titulación en los 
estudios para la 

obtención en la calidad 
de los productos y 

servicios. 

Habitantes del 
municipio, 

departamento 

Secretaria de 

planeación Municipal 

Proyectos  para 
la preservación, 

producción y 
conservación del 
medio ambiente 

F. Manejo 
sostenible 
del medio 
ambiente en 
el turismo 

Proyectos eco 
turísticos y  aumento 

en la  educación, 
sensibilización e 

información ambiental 
y sobre modalidades 

de turismo 
responsable, 

Habitantes del 
Municipio 
El medio 
ambiente 

Secretaria de 
planeación, Ministerio 

de Cultura 

Programas de 
patrimonio 

cultura e historia 
(ley  1558 de 

2012) 

G. Promover y 
conservar 
bienes 
patrimoniale
s e 
históricos 

Preservar el 
patrimonio histórico, 

cultural y natural, para 
la sustentabilidad en la 

economía local. 

Bienes 
patrimoniales 
y comunidad 

 

 

DESCRIPCION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: :  Desarrollo sostenible del Turismo 

PROCESO: Proyección, competitividad  y promoción del turismo local 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Articulación 

1 
Hacer un plan de 

acciones, proyectos y 
actividades a desarrollar 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Profesional de 
apoyo  

Material físico  
Relación 
cuadro 
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para cumplir con las 
metas contempladas en 

el plan de desarrollo. 

2 

 
Elaborar el cronograma 

de actividades a 
desarrollar para cumplir 

con el plan. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Profesional de 
apoyo   

Cronograma.   

Cronogramas 
vs servicios y /o 

productos 
solicitados  

3 

 
Hacer un diagnóstico 

DOFA del turismo local 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesional de 
apoyo 

Diagnóstico 
Diagnóstico 
elaborado 

4 

Tratamientos y 
recomendaciones en 
cada caso de acuerdo 

con el diagnóstico. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesional de 
apoyo  

Matriz  
Matriz elaborad

a  

5 

Impartir capacitación 
continua a los 

prestadores de servicio. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesional de 
apoyo 

Temas de 
interés 

Capacitación 
elaborada 

6 

Desarrollo de las 
acciones de asesoría, 
orientación seguimiento 
y acompañamiento, 
soporte, planificación 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesional de 
apoyo 

Informe de 
resultados. 

Indicadores de 
avance del plan 

de acción. 

7 
Seguimiento y control de 

las acciones. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Secretario de 
Despacho 

Informe de 
gestión 

Informe de 
gestión al 
Alcalde 

8 
Retroalimentación 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Secretario de 
Despacho y 

Profesional de 
apoyo 

Acta Acta firmada 

B. Generalización  

9 
Elaborar la invitación 

para cada gremio  

 Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesional de 
apoyo  

 Acto 
administrativ

o de la 
convocatoria 

con todos 
los requisitos 

 

Acto 
administrativo  
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10 
Difusión de la 
convocatoria 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Oficios, 
Medio de 

Comunicació
n 

Oficios, Medio 
de 

Comunicación 

11 
 

Apreciación de los 
inscritos por gremios 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesional de 
apoyo 

Aceptación Aceptación 

12 

Impartir Capacitación a 
todos los Prestadores 
de servicio de acuerdo 

a las necesidades. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesional de 
apoyo 

Informe 
Informe 

Realizado 

13 

Realización de 
capacitaciones, 

Talleres específicas y 
brindar asistencia 

técnica continua a las 
asociaciones o alianzas 

conformadas. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesionales, 
técnicos o 
entidades 

públicas y/o 
privadas 

contratadas 

Registro 
fotográfico 

de las 
capacitacion
es, listas de 
asistencia, 

informe. 

Registro 
fotográfico de 

las 
capacitaciones, 

listas de 
asistencia, 

informe. 

     

14 Retroalimentación. 
Secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Secretario de 
despacho, 

profesionales, 
técnicos y 

asociaciones 

Actas donde 
se plasme 

las 
debilidades y 

fortalezas. 

Acta final 

C. Desarrollo del turismo local y cadena asociativa del sector 

15 

Elaborar la 
convocatoria para 

cada gremio. 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Profesional de 
apoyo 

Acto 
administrativ

o de la 
convocatoria 

Acto 
administrativo 

16 

Asesoría y 
acompañamiento, 

soporte a la 
conformación de 

alianzas y formas de 
organización de los 

pequeños y medianos 
empresas del 
municipio.    

 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Secretario de 
despacho, 

profesionales, 
técnicos y 

asociaciones  

 Informe  
Informe 

presentado 
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17 

Gestionar ante 
organismos 

gubernamentales el 
asesoramiento en 

conceptos 
empresariales en el 

sector 
 

Despacho del 
alcalde Secretaria 

de Planeación 
Municipal 

Alcalde y 
secretario de 
planeación 

Oficios de 
invitaciones 
presentados 

Oficios 
aceptados y 
radicados 

18 

Monitoreo y 
seguimiento a los 

asociaciones  
conformadas 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Secretario de 
despacho, 

profesionales, 
técnicos y 

asociaciones 

Registro 
fotográfico, 

presentación 
de informe. 

Registro 
fotográfico, 

presentación de 
informe. 

19 
Conformación del 
concejo de turismo 

municipal 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Secretario de 
despacho, 

profesionales, 
técnicos y 

asociaciones 

Acto 
administrativ
o y oficio de 
integrantes 

Acto 
administrativo 

notificado 
dentro de los 

términos 
legales 

20 
Definir acciones a 

seguir 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

profesionales, 
técnicos y 
asociados 

Documento Documento 

D. Promoción del turismo local  

21 

Identificar las zonas 
que requieran el 

manejo adecuado de 
mantenimiento como 

sitios de interés, 
atractivos naturales e 

infraestructura 
recreacional  

 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Secretario de 
despacho, 

profesionales, 
técnicos y 

asociaciones  

Mapas Y 
Diagnostico 

Mapas Y 
Diagnostico  

22 

Elaboración del plan 
de mercadeo, 

marketing y promoción 
del destino y de los 
productos turísticos 

 
 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

profesionales, 
técnicos y 

asociaciones 

plan 
elaborado 

plan ejecutado 
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23 
Realizar estudios para 

la obtención de 
recursos 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Secretario del 
despacho y 

Profesional de 
Apoyo 

Estudios 
previos 

Contratos 

24 

 Gestionar ante 
organismos 

departamentales, 
nacionales e 

internacionales 
recursos para 

cofinanciar proyectos 
de promoción turística 

Despacho del 
alcalde secretaria 

de Planeación 
Municipal 

Alcalde, 
secretario y 

profesional de 
apoyo 

Proyectos 
presentados 

Proyectos 
viabilizados 

25 

Crear una página web 
institucional para la 

promoción del turismo 

Despacho del 
Alcalde secretaria 

de Planeación 
Municipal 

Alcalde, 
secretario y 

profesional de 
apoyo 

página web  página creada 

E. Educación en Turismo 

26 

Identificar las 
debilidades de 

escolaridad sobre 
temas de turismo en 
los prestadores de 

servicio 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

 Profesional de 
apoyo  

 Estadística e 
investigación 

documento 

27 

Involucrar a las 
instituciones de 

formación técnica, 
tecnológica y 

universitaria en 
turismo, en la 

implementación de 
planes de capacitación 
para emprendimientos 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesional de 
apoyo, CREO, 

Cámara de 
comercio 

 Oficios de 
invitación 

Capacitaciones 
realizadas 

28 

Crear el programa de 
Escuelas Amigas del 
Turismo con el objeto 

de  
que desde los 

primeros años de 
educación los niños 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Alcalde, 
secretario y 

profesional de 
apoyo 

Oficios de 
invitación 

Programas 
realizados 
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vaya fundamentando 
una cultura turística. 

29 

Retroalimentación 
 Secretaria de 

Planeación 
Municipal 

 Secretario de 
despacho, 

profesionales, 
técnicos y 

asociaciones 

Acta   Acta final 

F. Manejo sostenible del medio ambiente en el turismo 

30 

Identificación de los 
atractivos naturales 

con proyección 
turística  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

 Profesionales 
de apoyo  

 Estadística e 
investigación 

documento 

31 

Identificación de los 
impactos negativos y 
capacidad de carga 

que generen las 
actividades realizadas 

en los atractivos 
naturales 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesionales 
de apoyo 

Estadística e 
investigación 

documento 

32 

Verificación e 
inspección de los 

lugares localizados 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

  profesional 
ambiental de 

apoyo 
documento documento 

33 

Elaboración de 
informes 

 Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesionales 
de apoyo 

informe  Informe final 

34 

Definir acciones a 
seguir  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesionales 
de apoyo 

Documento 
Documento 
final 
 

35 

Implementaciones y 
proyectos de solución 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesionales 
de apoyo 

Proyectos 
presentados 

Proyectos 
radicados y 
ejecutados 

36 

Control y medidas de 
las acciones y 

proyectos 
implementados 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Profesionales 
de apoyo 

Documento Informe final 

G. Promover y conservar bienes patrimoniales e históricos 
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37 

Identificación de los 
sitios históricos y 
patrimoniales del  
municipio 

Secretaria de 
Planeación Municipal   

 Profesional 
de apoyo 

 Estadística e 
investigación 

documento 

38 

divulgación y asesoría 
de la ley (ley  1558 de 

2012), A los 
propietarios de los 
sitios identificados 

Secretaria de 
Planeación Municipal 

Profesional 
de apoyo 

 Oficios de 
divulgación 

Oficios 
entregados 

39 
Implementación de la 
ley (ley  1558 de 2012) 

Secretaria de 
Planeación Municipal 

Alcalde, 
secretario y 
profesional 
de apoyo 

Acto 
administrativo 

Acta 
administrativa 

40 Retroalimentación 
 Secretaria de 
Planeación Municipal 

 Secretario 
de 
despacho, 
profesionale
s, técnicos y 
asociaciones 
 

Acta   Acta final 

Elaboro: Eduardo Arley Regular Devia 

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho -Secretaria de Planeación  

Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristancho -Secretaria de Planeación  

 

CARACTERIZACION DEL PROCESO 

 

MACRO PROCESO: Planeación 

PROCESO: Subsidio familiar de vivienda nueva en el municipio de Orocué 

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo N° 005 del 30 de Mayo de 2012                                                                                                                       

OBJETIVO DEL PROCESO: Determinar los diferentes procedimientos para la adjudicación de 
subsidios de vivienda nueva en el municipio de Orocuè Casanare. 

SOPORTE LEGAL: Acuerdo Municipal N° 006 del 29 de Julio de 2012, el Decreto Municipal N° 080 
de 08 de Noviembre de 2012. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO CLIENTE 
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Alcaldía Municipal  

1. Información 
directa de la 
comunidad. 

2. Información de 
la comunidad 

A. 
Socialización 
y 
convocatoria  

Divulgación de 
información   

Comunidad 
general  

 Alcaldía Municipal formulación  B.Postulación  requisitos  comunidad  

 Alcaldía Municipal  

1. Diligenciar 
formularios. 

2. Anexar 
documentos 

C.Evaluación 
y verificación 

Listado de 
beneficiarios  

 Comunidad 
beneficiada 

Alcaldía Municipal  
1. Acto 

administrativo  D. Asignación 
Resolución de 

Asignación  
Comunidad 
Beneficiada  

 
 
 
 

DESCRIPCION DELPROCESO 

MACRO PROCESO: Planeación 

PROCESO: Subsidio familiar de vivienda nueva en el municipio de Orocué 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 
RESPONSABLE 

REGISTRO 
PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCA    CARGO 

A. Socialización y convocatoria 

1 
Reuniones con la 

Comunidad general  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal   

Entrega directa de 
información escrita 
sobre los diferentes 

requisitos y 
documentos 

necesarios para 
calificar como 
beneficiario  

Carpetas con 
documentos 

archivos de los 
beneficiarios  



 

 

República  de Colombia. 
Departamento de Casanare. 

ALCALDIA MUNICIPAL DE OROCUE 

 

OFICIO 
 

 

Dirección: Carrera 8a No. 2a -15 Palacio Municipal  -Telefax: (098) 6365088 ï 6365203 Código Postal: 853050 
E-Mail:alcaldia@orocue-casanare.gov.co- Página Web:www.orocue-casanare.gov.co 

Código: GAS-FO-001 Página  117 de 222 Versión:     2 Dependencia 
      
1 

Fecha: 30/08/2013 

 

2 
 Cuñas en diferentes 
espacios y programas 

radiales 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal   

Archivos con los 
procesos de 
información  

 Carpetas con 
documentos 

archivos de los 
beneficiarios  

B. Postulación 

3 

  
1.       Diligenciamiento 

de los respectivos 
formularios  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal   

Documentos de 
información recibida 

Carpetas 
archivadas del 
proceso 

4 
2.       Recepción de 

documentos  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal   

Documentos de 
información recibida 

Carpetas 
archivadas del 
proceso 

C. Evaluación y Verificación 

5 
Verificación de 
Documentos de los 
Postulantes 

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

Documentos de 
evaluación 

Carpetas 
archivadas del 
proceso 
 

6 

Calificación numérica de 
cada uno de los núcleos 
familiares postulantes 

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

Documentos de 
evaluación 

Carpetas 
archivadas del 
proceso 

7 

Visita técnica a cada 
uno de los lotes de los 

postulantes a beneficiar  

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

Registro fotográfico 
del estado del lote o 
la vivienda visitada 

Carpetas 
archivadas del 
proceso 
 

8 
Revisión de listado de 
los documentos del 
beneficiario 

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

  

9 
Proyección del acto 
administrativo de 
asignación 

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

  

10 
Revisión y firma de 
resolución por parte del 
comité evaluador 

Secretaria 
de 
Planeación 

Secretaria de 
obras públicas 
y secretaria 

Acto Administrativo 
Carpetas 
archivadas del 
proceso 
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CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Planeación 

PROCESO: Operación del proyecto de vivienda nueva en el municipio de Orocué 

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo N° 005 del 30 de Mayo de 2012                                                                                                                       

OBJETIVO DEL PROCESO: Hacer Seguimiento al proceso de ejecución de obras del proyecto de 
Construcción de Vivienda nueva en el Municipio de Orocuè Casanare. 

SOPORTE LEGAL: Acuerdo Municipal N° 006 del 29 de Julio de 2012, el Decreto Municipal N° 
080 de 08 de Noviembre de 2012. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO 
CLIENTE 

Alcaldía Municipal  Estudios y diseños 
A      
Precontractual  

Obras contratadas   
Comunidad 
beneficiada 

Alcaldía Municipal 
Obras 
Contratadas  

B.      Ejecución de 
Obras  

Construcción de 
Obra  

comunidad  

 

Municipal  general y de 
Gobierno 

 

11 

Numeración de 
resoluciones 
individuales de 
adjudicación de subsidio 
de vivienda nueva en el 
Municipio de Orocué 
Casanare 

Oficina 
jurídica 

Técnico 
operativo 

Acto administrativo archivo 

12 
Notificación a los 
beneficiarios del 
subsidio 

Secretaria 
de 
Planeación 
Municipal  

Profesional de 
apoyo de 
planeación 

Resolución por 
beneficiario 

Carpetas 
archivadas del 
proceso 
 

13 
Archivar documentos 
consecutivo del proceso 

Secretaria 
de 
Planeación 
Municipal  

Profesional de 
apoyo de 
planeación 

Carpetas con los 
documentos 

Archivo 

Elaboro: Carlos Adolfo Eliecer Gualdron 

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho ï Secretaria de Planeación  

Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristancho ï Secretaria de Planeación  
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DESCRIPCION DELPROCESO 

MACRO PROCESO: Planeación 

PROCESO: Operación del proyecto de vivienda nueva en el municipio de Orocué 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Precontractual 

1 

Hacer seguimiento y 
control a la ejecución de 

obra por parte de la 
interventoría contratada  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Supervisión 
Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

Informe  informe  

2  Presentar informe 
parcial de acuerdo al 

avance de la obra 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Supervisión 
Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

Informe con 
registro 

fotográfico  
informe   

3 
 

  
Recibir las obras 
construidas 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Supervisión 
Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

Actas finales 
firmadas 

 

Actas 
firmadas 

 

4 
Entrega de las 
viviendas a los 
beneficiarios 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Supervisión 
Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

Actas 
firmadas por 
cada uno de 
los 
beneficiarios 

 
Actas 

 

B. Contratación de servicios 

5 
Elaborar acta de 

liquidación  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

Acta de 
liquidación de 
contrato de 
interventoría 

 

Fecha y 
firma del 
acta 

 

6 
Organización y archivo 

de documentos  
Secretaria de 

hacienda Municipal  

Documentos 
clasificados y 
documentación 
contenida 

Carpetas 
archivadas 
del proceso 
 

 
Secretaria 

de 
hacienda 
Municipal 
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CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Vivienda 

PROCESO: Subsidio de mejoramiento de vivienda en el municipio de Orocué  

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo N° 005 del 30 de Mayo de 2012                                                                                                                       

OBJETIVO DEL PROCESO: Determinar procedimientos de Asignación de Subsidios de 
Mejoramientos de Vivienda en el Municipio de Orocuè Casanare. 
  

SOPORTE LEGAL: Acuerdo Municipal N° 006 del 29 de Julio de 2012, el Decreto Municipal N° 
080 de 08 de Noviembre de 2012. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO 

DE SERVICIO 
CLIENTE 

Alcaldía 
Municipal  

       Información 
directa de la 
comunidad. 

A.  Socialización con la 
comunidad general  

Divulgación de 
información   

Comunidad 
general  

 Alcaldía 
Municipal 

Formulación  B.  postulación  requisitos  comunidad  

 Alcaldía 
Municipal  

    Recepción de 
documentos 

C.  Verificación de 
Documentos 

Listado de 
beneficiarios  

 Comunidad 
beneficiada 

Alcaldía 
Municipal  

     Acto 
administrativo  

D.   Asignación 
Resolución de 
Asignación  

Comunidad 
Beneficiada  

 
DESCRIPCION DELPROCESO 

MACRO PROCESO: Planeación 

PROCESO: Subsidio de mejoramiento de vivienda en el municipio de Orocué 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 

REGISTRO 
PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A. Socialización y convocatoria 

Elaboro: Carlós Adolfo Eliecer Gualdron 

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho ï Secretaria de Planeación  

Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristancho ïSecretaria de Planeación 
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1 Reunión con la Comunidad  
Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Secretaria 
de 
Planeación 
Municipal   

Entrega 
directa de 
información 
escrita 
sobre los 
diferentes 
requisitos y 
documentos 
necesarios 
para 
calificar 
como 
beneficiario  

Carpetas con 
documentos 

archivos de los 
beneficiarios  

B. Postulación 

2 Recepción de documentos 
Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal 

Documentos 
de 

información 
recibida 

Carpetas 
archivadas del 

proceso 
 
 
 
 
 

C.Verificación de documentos 

3 
Organización y Archivo de 

Documentos  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal   

Documentos 
e 
información 
recibida 

 

Carpetas 
archivadas del 
proceso 

 

4 
Verificación de Documentos 
de los Postulantes 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal   

Documentos 
de 
beneficiarios 

Carpetas 
archivadas del 
proceso 
 

5 

Visita técnica a cada uno de 
los lotes de los postulantes a 

beneficiar  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Secretaria 
de 

Planeación 
Municipal   

Registro 
fotográfico 
del estado 
del lote o la 
vivienda 
visitada 

Carpetas 
archivadas del 
proceso 
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CARACTERIZACION DEL PROCESO 

MACRO PROCESO: Planeación 

PROCESO: Operación del proyecto de subsidio de mejoramiento de vivienda en el municipio de 
Orocué  

ACTO ADMINISTRATIVO: 

OBJETIVO DEL PROCESO: Hacer Seguimiento al proceso de ejecución de obras del proyecto de 
Construcción de Mejoramientos de Vivienda  en el Municipio de Orocuè Casanare.  

SOPORTE LEGAL: Acuerdo Municipal N° 006 del 29 de Julio de 2012, el Decreto Municipal N° 
080 de 08 de Noviembre de 2012. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 
SERVICIO 

CLIENTE 

Alcaldía Municipal 
Obras 
Contratadas  

A.      Ejecución de 
Obras  

Construcción de 
Obra  

comunidad  

 

 

6 
Proyección del acto 
administrativo de asignación 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Oficina 
jurídica 

Acto 
Administrativ
o 

Carpetas 
archivadas del 
proceso 
 

7 

Revisión y firma de 
resolución por parte de la 
Secretaria de Planeación y 
el alcalde 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

secretaria 
general y de 
Gobierno 

Acto 
Administrativ
o 

Carpetas 
archivadas del 
proceso 
 

D. Asignación. 

8 
Notificación a los 
beneficiarios del subsidio 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Profesional 
de apoyo de 
planeación 

Resolución 
por subsidio 
de 
mejoramient
o 

Carpetas 
archivadas del 
proceso 
 

9 
Archivar documentos 
consecutivo del proceso 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Profesional 
de apoyo de 
planeación 

Carpetas 
con los 
documentos 

Archivo 

Elaboro: Carlos Adolfo Eliecer Gualdron 

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho ï Secretaria de Planeación 

Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristancho ï Secretaria de Planeación  
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DESCRIPCION DELPROCESO 

MACRO PROCESO: Planeación 

PROCESO: Operación del proyecto de subsidio de mejoramiento de vivienda en el municipio de 
Orocué 

N° ETAPA/ACTIVIDAD 

RESPONSABLE 
REGISTRO 

PUNTO DE 
CONTROL DEPENDENCIA CARGO 

A.Ejecución de Obra 

1 

Hacer seguimiento y control a 
la ejecución de obra por parte 

de los proveedores de 
materiales y maestros de 

construcción  

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Supervisión 
Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

Informe  informe  

2 

 Presentar informe parcial de 
acuerdo al desarrollo de las 

obras 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Supervisión 
Secretaria de 
Planeación 
Municipal   

Informe 
con 

registro 
fotográfico  

informe   

3 
 

  
Supervisar la 
construcción y 
culminación de obras 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Supervisión 
Secretaria de 
Planeación 
Municipal     

 

 

4 
Tramites de pago, proceso 
tramitar cuentas por obra 
construida 

Secretaria de 
hacienda y 

secretaria de 
Planeación 
Municipal. 

Secretario de 
Planeación, 
profesional 

Universitario. 

Órdenes 
de Pago. 

Secretaria 
de hacienda 
y secretaria 
de 
Planeación 
Municipal. 

5 
Organización y archivo de 

documentos  

Secretaria de 
hacienda 

Municipal   

Documentos 
clasificados y 
documentación 
contenida 

Carpetas 
archivadas 
del 
proceso 
 

Secretaria 
de hacienda 
Municipal   

Elaboro: Carlos Adolfo Eliecer Gualdron 

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho ï Secretaria de Planeación 

Aprobó: Erika Paola Aguilar Cristancho ï Secretaria de Planeación  
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CARACTERIZACION DEL PROCESO 

 

MACRO PROCESO: Planeación 

PROCESO: Expedición de permisos, certificaciones y licencias 

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo 022 del 03 de Diciembre de 2009. 

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer las diferentes etapas para la expedición de permisos, 
certificaciones y licencias de construcción y urbanísticas, de acuerdo con el esquema de 
ordenamiento territorial (EOT) y a las normas específicas para cada tema. 

SOPORTE LEGAL: Ley 388 de 1997, esquema de ordenamiento territorial, decreto 160 de 2005, 
expedido por ministerio de ambiente vivienda y desarrollo. Estatuto de rentas municipales. 

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 
PRODUCTO DE 

SERVICIO 
CLIENTE 

la comunidad en 
general. 

Solicitudes de la 
comunidad 

A. Respuesta a 
solicitudes 

Atención eficaz y 
oportuna a la 
comunidad   

Comunidad 
general y 
entidades 

Secretaria de 
Planeación 
Municipal 

Base de datos, 
planos, esquema 
de ordenamiento 
territorial, 
normatividad y 
conceptos técnicos 

B. verificar 
documentos  

requisitos específicos 
para la oportuna 
expedición 

Comunidad 
general y 
entidades 

 Secretaria de 
Planeación 
Municipal  

Visita técnica, 
comprobación de 
datos 

c.      Expedición de 
certificados, 
licencias de 
construcción 
urbanística y o 
permisos 

Permisos, licencias 
urbanísticas y 
certificados  

 Comunidad 
general y 
entidades 

 
 
 
 
 
 
 




