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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Secretaria General y de Gobierno

PROCESO: Comité para la gestion de riesgo y atencién de desastres

ACTO ADMINISTRATIVO: Decreto 067 de 2012

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer estrategias administrativas y operaciones orientadas a la
prevencion y atencion oportuna ante las eventuales situaciones de emergencia, riesgo o desastres
ocasionados por fendmenos naturales o antropicos de acuerdo con los pardmetros 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.

PRODUCTO DE

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
1. CMGRD 1.1 Actas de Disposicion y
2. comunidad reuniones del actuacion de la
3. entes CMGRD comunidad e
nacionales y integrantes del
departamentales CMGRD Y
del SNPAD 1.2Solicitudes de la mitigacion del
comunidad. impacto por la
actuacion de la
emergencia

1.3Reconocimiento de
la zona afectada.

A. Comité Comunidad
1.4 Analisis e para la en General
identificacion de gestion del

amenazas y riesgos | riesgo

1.5 Estudios e
identificacion de
amenazas y riesgos

1.6 Invitacion a
participar en eventos
departamentales y
nacionales

1.7Documentos
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planes de emergencia
y contingencia

1.8 Equipos para
el desarrollo de
gestion del

riesgo y atencién
De desastre. Camara
digital, video bem,
computador y
Vehiculo.

la

1.1 Procedimientos
operativos
normalizados

1.2 Recepcion de
alertas del nivel

Capacidad de
respuesta en la

nacional B .Atencion atencion de Comunidad
CMGRD .
de desastres servicio en la en General
1.3 Llamada de apoyo emergencia
de la comunidad presentada
1.4 Equipos
elementos y
herramientas de
atencion de
desastres
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACRO PROCESO: Secretaria General y de Gobierno
PROCESO: Comité para la gestion de riesgo y atencién de desastres
RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA | CARGO CONTROL
A. Comité para la gestion del riesgo
1 Reuniones de CMGRD Secretaria Profesional | Invitacionesy | Actas de reunién
General y de de apoyo actas de integrantes del
Gobierno CMGRD
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Estudio de Documento del
Secretaria , conveniencia y :
. Profesional . estudio y mapas
Control de monitoreo, General y de oportunidad
. R . de apoyo de amenazas de
identificacion de amenazas Gobierno en la etapa fiedo
y riesgos precontractual 9
Documento
plan de
emergencias y
planes de
Secretaria contingencias | Documento del
Actualizacion y General y de entregados estudio y los
socializacion de planes de Gobierno Profesional |por las mapas de
contingencia y de apoyo |empresas amenazas de
emergencias privadas riesgo
Capacitacion a la . Invitaciones Registro de
comunidad, voluntarios de . . planillas
: Secretaria , registro de . :
los organismos de socorro, Profesional - ) asistencia y
: General y de asistencia y e
defensas e integrantes del . de apoyo : fotografico,
Gobierno material .
CMGRD e memorias de
fotografico | o
as capacitaciones
L - . Informe
Reu.blcauon_ de viviendas Secretaria Profesional | técnico y .
por inundaciones y General y de Acta firmada
. de apoyo |concepto
vendavales Gobierno o
preliminar
Servicio y suministro de Listado de
dotacién y equipamiento a prioridades
los organismos de socorro Secretaria , por parte de Acta de entrega
. Profesional :
Defensa Civil, Bomberos General y de los organismo |de elementos y
, . de apoyo .
Voluntarios y a la Defensa. Gobierno de socoro, el |equipos
Fuerza armada, Ejército y contrato de
Policia Nacional suministro
Secretaria Secretarios | Solicitud de la
L General y de de comunidad Informe de
Construccion de obras de . . .
mitiaacién v broteccion Gobierno. despacho y |concepto interventoria y
9 yp Secretaria de | Profesional |técnico por los | obra construida
Obras de apoyo |organismos
Gestion de recursos Secretaria Profesional | Solicitud Oficios enviados
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humanos, técnicos y General y de de apoyo |proyectos con guia del
financieros ante Gobierno presentados | correo y proyectos
departamental y nacional radicados
B Atencion de desastre
Boletines .
. : Boletines
, informativos . .
L, Secretaria . S informativos
9 | Recepcion de alertas de v d Profesional | recibidos por bid
nivel nacional y Gener_a yde de apoyo internet y recividos por
Gobierno . internet y
departamental emisoras emisoras radiales
radiales
Llamadas
telefénicas y
Secretaria bitacoras de
10 | Solicitud de la comunidad y General y de CMGRD _Ios Formato 13
llamado de apoyo en la : organismos de .censo.
o . Gobierno
atencion de la emergencia socorro, censo
de los
afectados
L, . Secretaria CMGRD
111 Atencion a la emergencia General y de Registro Registro
Gobierno fotografico fotografico
Secretaria
12 | Evaluacién a la atencién General y de L, :
de la emergencia Gobierno CMGRD Reunion Los asistentes
13 Secretaria Actas de entrega,
Actas de . -
General y de CMGRD entreaa planillas y registro
Apoyo a los damnificados Gobierno g fotografico
Informe con
estadistica,
poblacién
: . entendida,
Informe final de las Secretaria . ~ -
. Profesional dafo Informe recibido
atenciones de las General y de : :
. . de apoyo ambiental, por el secretario
emergencias Gobierno I
14 indicadores de
oportunidad y
efectividad
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Elaboro. Lino Cedefio Colina

Reviso. Fredy Sanabria Gonzélez- Secretario General y de Gobierno

Aprobd. Fredy Sanabria Gonzéalez-Secretario General y de Gobierno

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Sistemas de informacién

PROCESO: Soporte técnico en sistemas informaticos.

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

informacion.

SOPORTE LEGAL: Ley 44 de 1993

PRODUCTO DE

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE

Sistemas Plan de . Preventiva Equipos Funcionarios y
mantenimiento optimalizados empleados
técnico preventivo Publicos.
(cronograma)

Funcionarios y Solicitud de . Correctiva Problema Funcionarios y

empleados publicos solucién técnica. solucionado empleados

publicos.

Funcionarios y Solicitud de las . Soporte del Continuidad en Funcionarios y

empleados que dependencias. sistema los procesos empleados

maneja el software de Contable de la |financieros y publicos.

Contabilidad. alcaldia. administrativos.

temas Necesidades del . Administracion | Conexion a la red | Funcionarios y

servicio de
conectividad.

de la RED
local.

local de internet.

empleados
publicos.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Sistema de informacion.

PROCESO: Soporte técnico en sistemas informaticos.

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

A. Preventiva

1 | Elaborar el plan de Secretaria Profesional | Matriz de Matriz de
mantenimiento General y de Universitario | mantenimiento mantenimiento
preventivo Gobierno. Especificaciones

Técnicas de los
equipos,
configuracion,
fecha de
mantenimiento y
dependencia
donde
corresponde.

2 | Actualizar y ejecutar el | Secretaria Profesional | Planilla de Red.
antivirus a todos los General y de Universitario | actividades.
equipos Gobierno.

3 | Eliminar la informacion | Secretaria Profesional | Planilla de Red.
innecesaria de los General y de Universitario | actividades.
equipos(archivos Gobierno.
temporales, programas
y de los exploradores
de internet)

4 | Realizar la correccion | Secretaria Profesional Planilla de Equipo de
y actualizacion del General y de Universitario | actividades. cémputo.
sistema operativo Gobierno.

5 | Corregir el disco duro y | Secretaria Profesional | Planilla de Equipo de
la memoria RAM. General y de Universitario | actividades. cémputo.

Gobierno.

6 | Crear un punto de Secretaria Profesional | Disco duro Disco duro.

restauracion del General y de Universitario
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sistema y copia de Gobierno. extraible.
seguridad.

7 | Realizar restricciones y | Secretaria Profesional | Matriz de Matriz de
permisos en el General y de Universitario | mantenimiento: mantenimiento
explorador web. Gobierno. dar permisos de

acuerdo al
usuario y el cargo
de desempefia.

8 | Realizar las Secretaria Profesional | Matriz de Fecha de
observaciones en caso | General y de Universitario | mantenimiento. mantenimiento
de que la solucién no Gobierno.
sea inmediata.

9 | Brindar asesoria para | Secretaria Profesional
la adquisicién de los General y de Universitario
equipos periféricos y Gobierno.
de coOmputo para la
entidad

B. Correctiva
Recibir la solicitud Secretaria Profesional Matriz de Matriz de

10 | personal, través de General y de Universitario. | mantenimiento. | mantenimiento.
forma telefonica o redes | gppierno.
sociales, de los
problemas técnicos
presentados en los
equipos.

11 | Revisar el equipo para |Secretaria Profesional
determinar la falla. General y de Universitario.

Gobierno.

12 | Estudiar la problematica | Secretaria Profesional Planilla de
y dar alternativas de General y de Universitario. | controles
solucion. Gobierno.
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13 | Registrar el Secretaria Profesional Planilla de
mantenimiento General y de Universitario. |controles.
correctivo. Gobierno.

Verificar las Secretaria Profesional Contrato u Carpeta del
especificaciones de los | General y de Universitario. |orden. contrato.

14 | equipos periféricos y de | Gobierno.
cOmputo adquiridos por
la entidad.

C. Soporte al sistema gerencial de la alcaldia.

15 | Atender a las solicitudes | Secretaria Profesional
generadas del software |General y de Universitario.
contable, hechas por l0s | ggpierno.
funcionarios y/o
empleados publicos.

16 | Analizar las causas del |Secretaria Profesional Planilla de
problema. General y de Universitario. | control.

Gobierno.

17 | Solucionar los Secretaria Profesional
problemas si estos no General y de Universitario.
ameritan ajustes propios | gopierno.
de la aplicacién
dindmica de
contabilidad.

18 | Generar un reporte de | Secretaria Profesional Por medio de Oficio en medio
solicitud de soluciones a | General y de Universitario. |sefal remota. magnético o
la empresa proveedora | gopierno. correo
del software, si el electrénico.
problema presentado no
se puede solucionar
directamente.

Efectuar copia semanal Secretaria Profesional Disco duro .
19 . . o . Disco duro.
de seguridad. General y de Universitario. extraible.
Gobierno.
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D. Administracion de lared local.

20 | Verificar la Secretaria Profesional Planilla de Plano de
disponibilidad de puntos | General y de Universitario. |control. cableado
de conexion a lared, en | gopierno. estructurado.
razon a las
adquisiciones hechas
por la entidad de
equipos de computo.

21 | Actualizar la direccion IP | Secretaria Profesional Archivo Archivo
(protocolo de Internet) General y de Universitario. | magnético. magnético.
correspondiente a cada | ggpierno.
equipo periférico y de
computo.

22 | Si se requiere ampliar la | Secretaria Profesional Contrato u Carpeta
capacidad de lared, se |General y de Universitario. |orden. contrato.
contrata a la persona Gobierno.
idénea para que realice
el trabajo.

23 | Realizar la configuracion | Secretaria Profesional Fotogréfico.
de red. General y de Universitario.

Gobierno.

Elaboro: Carlos Andrés Parrado Monroy

Reviso: Fredy Sanabria Gonzalez-Secretario General y de Gobierno

Aprobd: Fredy Sanabria Gonzalez -Secretario General y de Gobierno

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Sistemas de informacion

PROCESO: Administrar el portal de contratacion

ACTO ADMINISTRATIVO: Circular No. 03 Enero 6 de 2012

OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar el portal de contratacion en las diferentes etapas
precontractuales, contractuales y pos contractuales con el fin de garantizar los principios de

Publicidad, Eficienciay Transparencia de los actos administrativos.

SOPORTE LEGAL: Constitucion politica, Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratacion de
la Administracion Publica), 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.

PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE

Publicacion de todos los
procedimientos y actos | Funcionarios
: L A, Portal de .
Sistemas Documentacion g asociados a los y empleados
Contratacion .
procesos de publicos.
contratacion.

DESCRIPCION DELPROCESO

MACRO PROCESO Sistema de informacion

PROCESO: Administrar el portal de contratacion

RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA CARGO CONTROL
A. Portal de contrataciéon
Estudios Fecha y hora

Secretario y

Recepcionar y publicar los | Secretaria General y previos, CDP, |del recibo de

) . ) Profesional :
1 |estudios previos del | de Gobierno : .. | permisos ylla
Universitario | . ; L
proceso a contratar licencias. comunicacion.
Recepcionar y publicar
los proyectos de pliegos de e
proy plieg . Notificacion del| Fecha y hora
condiciones de las , Secretario y .
) .| Secretaria General vy . proyecto de |de recibo de
2 |diferentes secretarias . Profesional .
. de Gobierno : .. |pliegos de|la
interesados en las Universitario o L
i Iy condiciones. comunicacion.
modalidades de seleccion
de contratistas.
Aviso de

convocatoria

. Secretario y . Documento
Secretaria General y . publicado en la|. .
) Profesional L impreso o via
de Gobierno . .. | Pagina web .
Universitario email.

3 | Publicacion del aviso de
convocatoria
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Secretario y

Notificacion del

Documento

Publicacion del aviso para : aviso con|. .
S X : Profesional : impreso o via
4 |la licitacion publica si es el | Secretaria General y : .. |constancia de .
. Universitario L email.
caso de Gobierno publicacioén.
Secretaria General y Aviso de
de Gobierno Secretario y | convocatoria Documento
Constancia de publicacion Profesional |publicado en la|impreso o via
5 | del aviso en la pagina web Universitario | Pagina web del | email.
del Municipio Municipio.
Secretaria General y Escrito de
de Gobierno Secretario y|observaciones y | Resolucion
Publicar las observaciones Profesional | consideraciones |impreso o via
6 |al proyecto de pliego de Universitario |al proyecto de | email.
condiciones. pliego
Secretaria General y Secretario Expedicion Y| Documento
Publicacion ~ del  acto|de Gobierno . Y| publicacion del|; .
e ; Profesional impreso o via
7 |administrativo que ordena : .. |acto .
Universitario - , email.
la apertura del proceso administrativo
Secretaria General y Secretario y | Pliegos de Fecha de
Recepcionar ublicar los ' . 2 recepcion de
8 |plie (fs de ycloondiciones de Goblemo Profesional | condiciones los P liegos
pIego: Universitario | definitivos Py
definitivos. definitivos
Recepcionar ublicar el | Secretaria General , Acta de
P y pub ) Y | secretario y o Fecha de
9 |acta de audiencia de|de Gobierno . audiencia y .
g : Profesional . It recepcion del
aclaracién de pliegos de : .. |asignacion de
- Universitario | . acta
condiciones. riesgos.
Publicacion de las | Secretaria General y | Secretario y|Aclaraciones a|Fecha de
10 | aclaraciones a los pliegos | de Gobierno Profesional |los pliegos | recepcion del
de condiciones Universitario | Pagina web acta
Secretaria General y | Secretario y|Comunicacion |Fecha del
11 | Publicacion del informe de | de Gobierno Profesional |del informe de |informe
evaluacion Universitario | evaluacion impreso
Secretaria General y |Secretario vy .
L, . . L Acta impresa
12 | Publicaciéon del acta de|de Gobierno Profesional |Péagina web p
O N : . o0 via correo
audiencia de adjudicacion. Universitario
Secretaria General y Recepcion y
de Gobierno Secretario Yy |publicacion del | Resolucion
Publicacion del acto Profesional |acto numerada vy
13 | administrativo de Universitario | administrativo |fechada
adjudicacion del proceso. pagina web.
14 | Publicacién de la minuta | Secretaria Generaly | Secretario y|Recepcion Minuta
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del contrato. de Gobierno Profesional | minuta y|enumerada Yy
Universitario | publicacion fechada
pagina web.
Secretaria General y | Secretario y|Recepcién y
15 | Publicacion del acta de|de Gobierno Profesional | publicacion Acta impresa
inicio del contrato Universitario | Pagina web.
Publicacion de actas de |Secretaria Generaly |Secretario y|Actas, informes|Actas
16 | suspension, reinicio, | de Gobierno Profesional | etc. Pagina |impresas vy
adicionales si los hay Universitario | web. firmadas

17

Publicaciéon de la acta de
liquidacion

Secretaria General y

de Gobierno

Secretario y
Profesional
Universitario

Acta liquidacién
Pagina web.

Acta impresa
y firmada por

las partes

Elaboro :Gabriel Fernando Hoyos Vega

Reviso: Fredy Sanabria Gonzélez i Secretario General y de Gobierno

Aprobé: Fredy Sanabria Gonzalez -Secretario General y de Gobierno

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Pagina web y portal suit

PROCESO: Administrar la Pagina Web y SUIT

ACTO ADMINISTRATIVO: Decreto 071 del 17 Septiembre de 2009.

OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar la pagina web de la entidad, con el fin de publicar toda la
informacion correspondiente a las diferentes actividades, normatividad, publicidad, anuncios, noticias,

entre otros; para dar transparencia, igualdad y participacién al ciudadano.

SOPORTE LEGAL: Decreto 2693 de 2012

PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
Funcionarios y
Sistemas Documentacién | Pagina Web | Pagina web actualizada servidores
publicos.
Funcionarios y
Sistemas Documentacién | Portal SUIT | Portal SUIT actualizado servidores
publicos.
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DESCRIPCION DELPROCESO

MACRO PROCESO: Pagina Web y Portal Suit
PROCESO: Administrar la Pagina Web y SUIT
RESPONSABLE
SPONS REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A: Pagina Web.
Indicadores
1 | Actualizar Informacion. Secretaria (_Beneral Web master | Pagina Web. de canales
y de Gobierno de
informacion.
Indicadores
2 Publicar Informacion. Secretaria C_;eneral Web master |Pagina Web. de canales
y de Gobierno de
informacion.
Coordinador
. : : . departamental | . . .
3 Diligenciar encuestas. Gobierno en linea. de Gobierno Pagina Web. Matriz.
en Linea.
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OFICIO

DESCRIPCION DELPROCESO

MACRO PROCESO: Pagina Web y Portal Suit

PROCESO: Administrar la Pagina Web y Suit

N° | ETAPA/ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO |PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
B. Portal suit
4
Identificar los tramites y Secretaria de Web Lineas de
o = Portal SUIT oo
Servicios. Planeacion Master Identificacion
> bli [ Ami iad b
Publicar 0s Framltes y Secretarlz_:l, e We Portal SUIT DAFEP
Servicios. Planeacion Master
6 -
Correccion/
Web Aprobacion del
Evaluacion DAFP Anuncio tramite o
Master .
Servicio.
7
Aprobacion y Publicacion DAFP Web Aprobado Portal SUIT
del tramite y servicio Master

Elabord. Heiden Ramiro Cisneros i Web Master

Revisé. Fredy Sanabria Gonzales- Secretario General y de Gobierno

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

MACRO PROCESO: Inspeccion de Policia

PROCESQO: Perturbacion de la posesion, mera tenencia o uso de servidumbres.

ACTO ADMINISTRATIVO: Auto Admisorio 24-10- 2014

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

SOPORTE LEGAL: Cddigo de Policia Casanare, Cédigo de procedimiento civil.

PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
Querella de Parte de toc%:esrﬁls!aaﬁgzos A. Iniciacién Recepcién de la Llj?égﬁgtgg
interés particular L del Proceso querella .
y requisitos Policia
Querella con
todos sus
anexos,
Inspector .ur,bano de requisitos , B. Inspeccién | Acta de inspeccidn Las partes
Policia peritos y ocular ocular
personas
llamadas a
testimoniar
Querella y todos
SuS anexos y
Inspector urbano de requisitos, C. Decision , . ,
Policia mat_erlal Providencia motivada Las partes
probatorio, y acta
de inspeccion
ocular
s D. Recursos
Dec!S|on y den . _
Inspector urbano de expediente del que prtocel Providencia que da o Las parte
Policia proceso Zon.r‘f‘, a no tramite al proceso
ecision
proferida
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OFICIO

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESO Inspeccion de Policia
PROCESQO: Perturbacion de la posesion, mera tenencia o uso de servidumbre
RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
N°| ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA | CARGO CONTROL
A. Iniciacion del proceso
Recepcién de la querella | Secretaria General | Inspector Escrito Escrito de
con todos sus anexos y y de Gobierno Urbano de |firmado por el radicado
requisitos Policia querellante
1
Traslado de querella con | Secretaria General | Inspector Escrito Escrito firmado
todos sus anexos y y de Gobierno Urbano de |firmado por el| vy radicado
requisitos al despacho Policia interesado y
2 radicado
Dos (02) siguientes ala | Secretaria General | Inspector Auto de Auto archivado
recepcion de la querella y de Gobierno Urbano de tramite en el
inspector toma Policia expediente
conocimiento y ordena
suspension de cualquier
acto perturba torio en el
3 | predio objeto de la Litis.
Notificacién personal Secretaria General | Inspeccién | Formato de Notificacion
dentro de los dos (02) y de Gobierno Urbano de | Notificacion personal
dias Policia personal |archivada en el
Siguiente a la emisién del expediente
4 auto.
Contestacion de la Secretaria General | Inspector Escrito de Contestacion
5 | querella por el querellado y de Gobierno urbano de | contestacion | archivada en el
policia expediente
Se sefiala el diay hora | Secretaria General | Inspector Auto de Auto archivado
6 para la realizaciéon de y de Gobierno urbano de tramite en el
diligencia de inspeccion policia expediente
ocular
B. Inspeccién ocular.
7 | Se inicia la diligencia en el ‘ Secretaria General ‘ Inspector Acta de Acta de
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despacho de la y de Gobierno urbano de inspeccion inspeccion
inspeccion e policia ocular ocular
inmediatamente se
traslada al lugar de la
Litis.
Interrogatorio a las partes | Secretaria General Inspector Acta de Acta de
8 9 P ) urbano de | inspeccion inspeccion
sobre los hechos que y de Gobierno olicia ocular ocular
originaron la querella. P
Secretaria General Inspector Acta de Acta de
9 | Invitacion a conciliacion de Gobierno urbano de | inspeccion inspeccion
de las partes y policia ocular ocular
Después de (15) minutos
P ( : .) . Inspector Acta de Acta de
se logra conciliar, se da | Secretaria General . e . .
10 ; urbano de inspeccion inspeccion
lectura al auto que y de Gobierno olicia ocular ocular
decreta la diligencia P
L : . . Inspector Acta de Acta de
Recepcién de testimonios | Secretaria General P . - . s
11 L ; urbano de inspeccion inspeccion
solicitados por las partes y de Gobierno .
policia ocular ocular
L . . Inspector Acta de Acta de
Rendicion del dictamen | Secretaria General P . - . 2
12 icial . urbano de inspeccion inspeccion
pericia y de Gobierno lici I I
policia ocular ocular
Alegatos de conclusion,
se Iegconcede el uso de la | Secretaria General Inspector Acta de Acta de
13 ) urbano de | inspeccion inspeccion
palabra a las partes por el y de Gobierno olicia ocular ocular
termino de (15) minutos P
C.Decision
Dentro de los tres dias
siguientes a la Secretaria General Inspector | Providencia | Auto firmado y
14 terminacion de la de Gobierno Urbano de escrita 'y archivado en el
diligencia se dicta y Policia motivada expediente
resolucién que pone fin a
la querella.
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e s Notificacién
Notificacion de la : Inspector | Formato de
15| Resoluciéon que pone fin Secretaria General Urbano de | Notificacion personal
que p y de Gobierno . archivada en el
a la querella. Policia personal :
expediente.
D.Recursos que proceden contra la decision
Contra la decision Providencia
: gue concede
Contenida en la . :
- . . Inspector o no el Providencia
resolucion que pone fina | Secretaria General :
16 , Urbano de | recurso de |archivada en el
la querella procede el y de Gobierno . ” :
9 Policia apelacion en | expediente.
recurso de apelacion ante
o efecto
el alcalde Municipal en :
: suspensivo.
efecto suspensivo.

Elabord: Jhon Ponare Umeje

Reviso: Fredy Sanabria Gonzélez -Secretario General y de Gobierno

Aprobé: Fredy Sanabria Gonzalez -Secretario General y de Gobierno

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Inspeccion de Policia

PROCESO: Contravenciones

ACTO ADMINISTRATIVO: Recepcién Denuncia 04-12-2014

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

SOPORTE LEGAL: Cddigo de Policia Casanare, Cédigo de procedimiento civil.

PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE

De oficio o peticién en
interés de la

comunidad, o A. Iniciacion Presuntos
mediante querella de guerellas de la accion | Auto para notificacion | responsables
parte de interés de Policia
particular.
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Funcionario
,interesado o presunto

En la querella del

interesado, en la

contestacion de
los cargos por

B. Practica de

Auto decretando

Termino para
practica de

arte del ruebas ruebas ;
responsable P P P prueba (5) dias
presunto
responsable o de
oficio
Fundamentos
Inspector Urbano de | normativos y los C. - : Termino para
PeC y Co Acto administrativo 1op
Policia fundamento hechos Descripcion : practica de
) motivado "
Normativo conducentes del proceso prueba (5) dias
demostrativos
Acto
administrativo
que ponga
término al
proceso en Unica
solo procede el
recurso de
reposicion, para
gue se aclare,
adicione
modifique o D. Recurso
revoque. Si el que procede
El presunto proceso es contra la Auto que resuelve el | Términos para
primera decision recurso de reposicion resolver y
responsable o . . . P g
) instancia, contra | proferida en el en caso de Unica admitir el
interesada : .
el acto proceso instancia. recurso
administrativo ordinario de
gue lo decide Policia

procede el
recurso de
apelacion,
directamente o
como subsidiario
del recurso de
reposicion, con
la misma
finalidad
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El acto

E.

Inspector urbano de administrativo | de la orden de
policia gue decide el policiay la
proceso medida
correctiva

Cumplimiento

Cumplimiento
material de la orden
y/o la medida

Verificacion del
cumplimiento

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESO Inspeccion de policia

PROCESO: Contravenciones

RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE

N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL

A. Iniciacion de la accion de policia.
Inspector Escrito de
L, Secretaria General b querella Escrito de
1 | Recepcion de la querella ) Urbano | :
y de Gobierno de Policia firmado por el | querella radicado
interesado
Escrito de
Traslado de la queja o . Inspector querella Escrito de
Secretaria General . .

2 | querella al despacho del , Urbano |firmado por el| querella firmado
- y de Gobierno . . .
inspector urbano de Policia| interesado | por el interesado

radicado
. Inspector A,uto Auto firmado y
I Secretaria General notifiquese ;
3 Avoca conocimiento y . Urbano . archivado en el
y de Gobierno .| publiquesey )
corre traslado de Policia ! expediente
cumplase
B.Practica de pruebas
Auto firmado y
Auto archivado en el
Secretaria General Inspector notifiquese expediente
4 | Decreto de las pruebas ) Urbano .
y de Gobierno de Policia publiquese y
cumplase
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Acta

reposicion y si
el proceso es
de primera
instancia
procede el
recurso de
apelacion ante
el alcalde
municipal.

. Inspector | Testimonios .
, Secretaria General b y correspondiente
5 Practica de pruebas ) Urbano cargos del )
y de Gobierno - firmada por las
de Policia| contraventor
partes
C.Decision en el proceso
6
Imposicién de medida Secretaria General |Inspector | Acto
correctiva o de orden de |y de Gobierno Urbano |administrativo
policia a través de de que ponga
resolucion escrita y Policia término al
motivada proceso de
Gnica
instancia, solo
proceso el
recurso de

D. Recursos que procedan contra la decision proferida en el

proceso ordinario de Policia

Providenci . .
N de_ cia Providencia
que decide el o
e notificada a las
Resolucion del recurso de recurso de partes
reposicion en caso de Inspector | Reposicion o -
SO : . : . siguiendo con
Unica instancia. Secretaria General | Urbano providencia ol
Resolucion del recurso de y de Gobierno de que concede el -
o S g procedimiento
reposicion y en subsidio el Policia recurso de .,
7 > de notificacion
de apelacion en caso de apelacion en
: . ) contemplada en
primera instancia. efecto la le
7 devolutivo Y.
iz : . In r| Actafirm mplimien
Decision en firme y Secretaria General US réecto cta Iada Cu ¢ P I de fo
seguimiento al y de Gobierno rbano por e material de la
8 | cumplimiento de la de despacho medida
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medida correctiva Policia correctiva u
orden de
Policia
Plasmada en el
acta

correspondiente

Elabord: Jhon Ponare Umeje

Reviso: Fredy Sanabria Gonzéalez -Secretario General y de Gobierno

Aprobd: Fredy Sanabria Gonzalez -Secretario General y de Gobierno

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Inspeccion de Policia
PROCESO: Amparo a domicilio

ACTO ADMINISTRATIVO: Recepcion Renuncia 04-12-2014

OBJETIVO DEL PROCESO: Por peticion del morador de un domicilio, este proceso se encamina
a la expulsién 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 duracion prefijado.

SOPORTE LEGAL: Cddigo de Policia Casanare, Cédigo de procedimiento civil.

PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE

Querella con
Querella de interés todos sus A. Iniciacion Recepcién de la
particular anexos y del proceso querella
requisitos

Inspector
Urbano de
Policia

Querella con
todos sus
anexosy
requisitos,

Inspector Urbano de descargos del B. Periodo

Policia querellado y probatorio
pruebas a
practicar ( de
oficio 0 a peticion
de parte)

Direccién Carrera 8a No.-2& Palacio Municipatlefax (098) 636508&%36203Cddigo PostalB53050
E-Maitalcaldia@ocueasanare.gov-d@agina Welww.orocugasanare.gov.co

Acta correspondiente | Las partes

Cdédigo: | GASFG001 | Pagina | 22de222 Version: 2 Dependencia 1 Fecha:  30/08/2013




i /s

Republica de Colombia.
Departamento de Casanare.
ALCALDIA MUNICIPAL DE ORO(

Con Dios y el Pueblo Gobernaremos

conocimiento y sefala el
dia y hora para la
realizacion de la diligencia
de descargos al
guerellado en el inmueble

"TODOS A TRABAJAR" OFICIO
Querella'y
Inspector Urbano de material Providencia
Policia probatorio C. Decisién | motivada Las partes
Decisién D. Recurso
Inspector Urbano de . y que procede Providencia que
y expediente del Las partes
Policia contra la desata el recurso
proceso o
decision
proferida
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACRO PROCESO Inspeccion de Policia
PROCESO: Contravenciones
RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A. Iniciacion de la accién de policia.
1 Secretaria General |Inspector |Escrito de Escrito de
Recepcion de la querella |y de Gobierno Urbano | querella firmado | querella
con todos sus anexos y de por el radicado
requisitos al despacho Policia interesado
2 Secretaria General | Inspector | Escrito de Escrito de
Traslado de la queja o y de Gobierno Urbano | querella firmado | querella firmado
guerella al despacho del de por el por el
inspector urbano Policia interesado interesado
radicado
3 |Dos (02) siguientes a la Secretaria General |Inspector | Auto de tramite | Auto
recepcion de la querella el | y de Gobierno Urbano archivado en el
inspector avoca de Policia expediente

B. Periodo probatorio
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Dentro de los tres (3) Secretaria General |Inspector | Acta Acta
dias siguientes a la y de Gobierno Urbano |correspondiente | correspondiente
emision del auto de de
tramite se programa la Policia
diligencia de descargos al
qguerellado y practica de
pruebas que se estime
conveniente
Alegatos de conclusion Secretaria General |Inspector |Acta Acta
concede el usos de la y de Gobierno Urbano |correspondiente | correspondiente
palabra a las partes por el de
termino de quince (15) Policia
minutos
. Decisién en el proceso
Dentro de los tres (3)dias
siguientes a la Inspector : . , .
guiente : P Providencia Providencia
terminacion de la Secretaria General | Urbano . .
. : . . escrita'y escrita 'y
diligencia se dicta y de Gobierno de . :
o . g motivada motivada
resolucion que pone fin a Policia
la querella
Providencia
escrita 'y
Notificacién de la : Inspector Formato de motivada y
i : Secretaria General g Y
Resolucion que pone fin a . Urbano notificacion notificacion
y de Gobierno .
la querella de Policia personal personal
archivada en el
expediente
. Recursos que procedan contra la decision proferida
Contra la decision , ,
) L, Providencia que . .
contenida en la resolucion Providencia
: , Inspector | concede o no el .
gue pone fin ala querella | Secretaria General archivada en
, Urbano recurso de
procede el recurso ante el y de Gobierno . > el
-~ de Policia apelacion en .
Alcalde Municipal en : expediente
. efecto suspensivo
efecto suspensivo

Elabor6: Jhon Ponare Umeje

Reviso: Fredy Sanabria Gonzélez-Secretario General y de Gobierno

Aprobo: Fredy Sanabria Gonzalez-Secretario General y de Gobierno
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Comisaria de Familia

PROCESO: Verificacion de derechos de los menores de 18 afos

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo N° 09 23 de Agosto 2007

OBJETIVO DEL PROCESQO: Prevenir, garantizar y restablecer los derechos de los nifios,
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 CLIENTE

SERVICIO
Comisaria de Familia | Denuncia A. Maltrato Acta de restablecimiento
Instituto de Bienestar | anénima Infantil de derechos
Familiar Denuncia Informe de reporte de Nifos,
Juzgado de Familia personal actuacion nifas y
Policia Nacional Denuncia por Remision de denuncia a |adolescent
Fiscalia otra institucion Fiscalia es
Comisaria de Familia | Denuncia Acta de medida de
Instituto de Bienestar | andnima proteccion
Familiar Denuncia B. Maltrato Acta de separacion Nifos,
Juzgado de Familia personal Conyugal Informes de sesiones nifas y
Policia Nacional Denuncia por psicologicas adolescent
Fiscalia otra institucién es
Comisaria de Familia | Denuncia
Instituto de Bienestar | anénima
Familiar Denuncia C. Abuso Sexual | Denuncia- reporte ficha | Nifios,
Juzgado de Familia personal Si vigila nifas y
Policia Nacional Denuncia por adolescent
Fiscalia otra institucién es
Comisaria de Familia | Denuncia D.
Instituto de Bienestar | andnima Fortalecimiento
Familiar Denuncia Din&amica Informes psicosociales Nifos,
Juzgado de Familia personal Eamiliar nifas y
Policia Nacional Denuncia por adolescent
otra institucion es

Comisaria de Familia
Instituto de Bienestar

Denuncia
andénima

E. Apertura de

Restablecimiento
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Familiar Denuncia de derechos
Juzgado de Familia personal Acta de conciliacion y Nifios,
Policia Nacional Denuncia por PARD nifias y
otra instituciéon adolescent
es
F. Audiencias de
Comisaria de Familia Custodia, fijacion
Instituto de Bienestar Denuncia de cuota
Familiar personal alimentaria,
N olcia Nacional | Denuncia por | fégimen de I i
otra institucion visitas, Acta conciliacion y
educacion, salud adolescent
y vestuario €s
G. Demandas de
Comisaria de Familia Denuncia Paternidad y
Instituto de Bienestar personal reconocimiento Nifos,
Familiar Denuncia por | de menores de Acta de demanda de nifas y
Juzgado de Familia | otra institucién edad paternidad adolescent
es
Comisaria de Familia
Instituto de_I_Bienestar Oficio de H. Red del Buen _ I\_IiNﬁos,
Familiar invitacion Trato Actas de la reuniones nifias y
Juzgado de Familia registro asistencia adolescent
es
Comisaria de Familia Nifios,
Instituto de Bienestar - Actas de reuniones nifas y
- Oficio de . ) . .
Familiar AN I. Familia Registro de asistencia |adolescent
- invitacion
Juzgado de Familia es
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DESCRIPCION DELPROCESO

MACRO PROCESO Comisaria de Familia
PROCESQO: Verificacion de los derechos de los menores de 18 afos
RESPONSABLE
REGISTRO | PUNTO DE
N°| ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A. Maltrato infantil
-Recepcién de
Denuncia familiares del | Secretaria General
1 |afectado o terceras|  de Gobierno- - Eauipo | Lo gviv | Carpeta del
personas Comisaria de interdisciplinario Usuario
familia
Valoracion médico
legal: se determina la
incapacidad médica| Secretaria General
> qug le ocasiona las de Gc_>b|e'rn0| Centro de Salud Valorac_lon Carpeta_del
lesiones o maltrato Comisaria de Incapacidad Usuario
fisico que presente la familia
victima.
Reporte a Oficina de
Salud Publica: | Secretaria General
3 elaboracion de ficha de G(_)ble’rnm _ E_qu_lpc_J _ Ficha SIVIM Carpeta_del
SIVIGILA por maltrato Comlsa.rlla de interdisciplinario Usuario
infantil. familia
Amonestacion verbal o
escrita: se notifica a las
posibles victimas para
que acudan a la| Secretaria General
4 Comisaria de Familia, de Gobierno i Equipo Acta de Carpeta del
en casos de no asistir Comisaria de interdisciplinario | amonestacién Usuario
son conducidos por la familia
policia de infancia y
adolescencia
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Remision a psicologia:
la psicologa adscrita a

personas

la Comisaria
implementa  sesiones
5 |frente a recuperacion
emocional, autoestima,
perddn, relaciones
humanas y seguelas de Secretaria General Psicsloga Reporte c_ie Carpe_ta del
la problematica. Se de Gobierno i Asistencia | Usuario
realizan tres sesiones Comisaria de
maximo, si es necesario familia
continuar  tratamiento
psicolégica el afectado
debe acudir a la EPS a
la que este afiliado
Remision a Fiscalia: se
remite la denuncia a
Fiscalia desde que
haya incapacidad de un| Secretaria General
6 dia y si existe violencia de G(_)bie’rno T _ E_qu_ipc_J _ Denuncia Carpeta_del
psicolégica de igual Comisaria de interdisciplinario Usuario
forma se debe remitir, familia
para ello no se exige
incapacidad
B. Maltrato conyugal
Recepcion de .
Denuncia familiares del Secretarla Gen?ral
afectado o terceras d? nglerno ' Equipo . Carpeta del
7 Comisaria de familia interdisciplinario Denuncia Usuario
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haya incapacidad de
un dia y si existe

Comisaria de familia

Carpeta del
Intervencion en crisis: Equipo Reporte de
se realiza dependiendo | Secretaria General
del estado emocional de Gobierno i Carpeta del
8 - - . :
en que se encuentre la| Comisaria de familia Equipo Reporte de Usuario
victima. interdisciplinario actuacion
Valoracién médico
legal: se determina la Ly .
incapacidad médica| Centro de Salud La Médico adscrito | Resultados de Carpeta del
9 . . al Centro de examen .
que le ocasiona las Candelaria Pyt Usuario
. Salud médico legal
lesiones o0 maltrato
fisico que presente la
victima.
Reporte a Oficina de .
.. .| Secretaria General . .
Salud Publica: : N Equipo Ficha Carpeta del
10 . . de Gobierno i . AT . . _
elaboracion de ficha - .. | interdisciplinario | diligenciada Usuario
. ._ | Comisaria de familia
SIVIGILA por violencia
intrafamiliar.
Elaboraciéon medida de
proteccién: se notifica
a las partes (victima y
victimario Equino
individualmente) para| Secretaria General | . quipo Acta de
: N interdisciplinario . Carpeta del
11 | entregar de Gobiernoi o medida de :
C . y Policia de o Usuario
personalmente la| Comisaria de familia o . proteccion
. L, rocué
Medida de proteccién a
favor de la victima, al
igual que se entrega
reporta a la Policia
Nacional para en
Remision a Fiscalia: se
remite la denuncia a| Secretaria General .
12| - - : N Equipo . Carpeta del
Fiscalia desde que de Gobiernoi . AR Denuncia .
interdisciplinario Usuario
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violencia  psicolégica
de igual forma se debe
remitir, para ello no se
exige incapacidad

13

Remisién a psicologia:
la psicéloga adscrita a
la Comisaria
implementa  sesiones
frente a recuperacion
emocional, autoestima,
perddn, relaciones
humanas y secuelas
de la problematica. Se
realizan tres sesiones
maximo, Si es
necesario continuar
tratamiento psicolégica
el afectado debe acudir
a la EPS a la que este
afiliado

Secretaria General
de Gobierno i
Comisaria de familia

Psicologa
adscrita a la
Comisaria

Informe de
sesion area
psicologia

Carpeta del
Usuario

14

Seguimiento
psicosocial: se realiza
un seguimiento cada 4
a 6 meses para evaluar
la evolucion 0
retroceso de la
persona afectada.

Secretaria General
de Gobierno i
Comisaria de familia

Trabajadora
Social

Informe de
seguimiento
social

Carpeta del
Usuario

C.Abuso sexual

15

Recepcion de
Denuncia familiares del
afectado o terceras
personas

Secretaria General
de Gobierno i
Comisaria de familia

Equipo
interdisciplinario

Denuncia

Carpeta del
Usuario

16

Intervencién en crisis:
se realiza dependiendo
del estado emocional
en que se encuentre la
victima.

Secretaria General
de Gobierno i
Comisaria de familia

Equipo
interdisciplinario

Reporte de
actuacion

Carpeta del
Usuario
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17

Valoracién médico
legal: se solicita
examen sexoldgico 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 Publica:
elaboracion de ficha
SIVIGILA por violencia
intrafamiliar.

Secretaria General
de Gobierno i
Comisaria de familia

Equipo
interdisciplinario

Ficha
diligenciada

Carpeta del
Usuario

19

Elaboracion medida de
proteccién: se notifica
a las partes (victima y
victimario
individualmente)
entregar
personalmente la
Medida de proteccién a
favor de la victima, al
igual que se entrega
reporta a la Policia
Nacional para en

para

Secretaria General
de Gobierno i
Comisaria de familia

Equipo
interdisciplinario
y Policia de
Orocué

Acta de
medida de
proteccion

Carpeta del
Usuario

20

Remisién a Fiscalia: se
remite la denuncia a
Fiscalia para que se
inicie investigacion del
caso.

Secretaria General
de Gobierno i
Comisaria de familia

Equipo
interdisciplinario

Denuncia

Carpeta del
Usuario

21

Remision a psicologia:
la psicologa adscrita a
la Comisaria
implementa  sesiones
frente a recuperacion
emocional, autoestima,
perdon, relaciones
humanas y secuelas
de la problemética. Se
realizan tres sesiones
maximo, Si es
necesario continuar
tratamiento psicolégica
el afectado debe acudir

Secretaria General
de Gobierno i
Comisaria de familia

Psico6loga
adscrita a la
Comisaria

Informe de
sesién area
psicologia

Carpeta del
Usuario
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a la EPS a la que este
afiliado
Seguimiento
psicosocial: se realiza
22 |un seguimiento cada 4| Secretaria General . Informe de
: B Trabajadora e Carpeta del
a 6 meses para evaluar de Gobiernoi . seguimiento :
> - . Social . Usuario
la evolucion o | Comisaria de familia social
retroceso de la
persona afectada.
D. Fortalecimiento Dindmica Familiar
Atencion y orientacion:
se realiza cuando algun
integrante sea nifo-a,
adolescente, adulto o
persona mayor presenta
escasas herramientas
para aportar en la
estabilidad y armonia de | Secretaria General
. : _ . . . Carpeta del
la  familia, ejemplo: de Gobiernoi Equipo Informe de :
23 ) ) o . . e Usuario
comunicacion asertiva, Comisaria de psicosocial atencion
matoneo, desercién familia
escolar, problemas de
comportamiento,
relacion de  pareja,
consumo de sustancias
psicoactivas, pautas de
crianza, manejo de la
ira, entre otros.
E.Apertura de restablecimiento de derechos
. Equipo
> Secretaria General | . -quipo
Recepcion de de Gobierno i interdisciplinario Carpeta del
24 | Denuncia: ya sea por o Policia de Denuncia Usuario
.y Comisaria de . .
querella, por oficio, en - infancia
: familia L :
flagrancia. Policia Nacional
Valoracion integral de| Secretaria General Equipo
grupo interdisciplinario: de Gobierno i psicosocial Carpeta del
; L S L . Informes .
25 |incluyendo el médico Comisaria de Médico adscrito . . Usuario
) - psicosociales
adscrito al Centro de| familiai Centro de al centro de
Salud La Candelaria. Salud- Policia salud
26 Interrogatorio a| Secretaria General Comisaria- Informe de Carpeta del
adolescente infractor: de Gobierno i policia judicial interrogatorio Usuario
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obtener un

y con
identificacion basica.

se realiza con el fin de
relato
narrado por el infractor
ello la

Comisaria de
familia - Policia

infancia

27

adolescente

derechos a
individual y familiar.

Elaboracion de informe
social y psicologico del
infractor:
se realiza a solicitud de
la Comisaria de Familia
con el fin de completar
la verificacion de
nivel

Secretaria General
de Gobierno i
Comisaria de

familia

Equipo
psicosocial

Informe de
atencioén

Carpeta del
Usuario

28

audiencias

asume
policia
representa a
adolescentes
infractores
garante de derechos.

Acompafiamiento a
para la
legalizacion de la
captura: debido a que
no hay defensor de
familia en el Municipio,
la Comisaria de Familia
funciones de

judicial y
los

como

Secretaria General
de Gobierno i
Comisaria de
familia 7 Juzgado-
Policia

Equipo
psicosocial

Informe de
atencioén

Carpeta del
Usuario

29

Visita a

una vez cada

los

Municipio

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

Secretaria General
de Gobierno i
Comisaria de

familia 1

Equipo

Interdisciplinario

Reporte

Carpeta

F.Audiencias de custodia, fijacion de cuota alimentaria, régimen de visitas, educacion, salud
y vestuario
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Solicitud de audiencia
para conciliacion: la
presenta una de las dos Secretaria General
partes y una vez . ; . Carpeta
de Gobierno i Equipo .
30 | entregados los S . L Denuncia del
e : Comisaria de interdisciplinario .
requisitos se  realiza - Usuario
N familia
verificacion de derechos
minimos de los menores
implicados.
Elaboracion de informe
psicologico 'y social de Secretaria General
los hogares de las dos de Gobierno i Carpeta
partes: se realiza para S . . : Informe P
31: iy Comisaria de Equipo Psicosocial . . del
identificar a la persona L psicosocial .
. . familia i Centro de Usuario
méas idonea para ejercer .y
: Salud- Policia
la custodia de los
menores.
Realizacion de la
audiencia: se realiza
con la presencia del| Secretaria General
. . R . N . Carpeta
3o | €quipo interdisciplinario de Gobiernoi Equipo Acta de del
de modo que se preste Comisaria de interdisciplinario conciliacion Usuario
apoyo a las partes para| familia - Policia
que lleguen a un mutuo
acuerdo.
Seguimiento individual y .
33 | familiar: se realiza solo Secretarla} Gen_gral . Carpeta
de Gobierno i Equipo Informe de del
al hogar en donde o . : et .
. Comisaria de psicosocial atencion Usuario
queden ubicados los .
familia
menores, cada 4 meses.
G. Demandas de Paternidad y reconocimiento de menores de edad
Secretaria General
Solicitud de demanda: de Gobierno i Equipo : Carpeta del
34 o . T Denuncia .
la presenta una de las Comisaria de interdisciplinario Usuario
dos partes. familia
Elaboracion de la| Secretaria General
35 demanda: se realiza por de Gobierno i Comisaria i Parte Oficio de | Carpeta del
parte de la Comisaria y Comisaria de solicitante demanda Usuario
de la persona| familiai Centro de
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demandante en razdn Salud- Policia
de que no posee
recursos para la
elaboracion de esta.
Remision de la
demanda: se remite al
Juzgado de Familia para
gue se inicien las| Secretaria General Carpeta del
36 acciones frente al de Gc_>b|e,rn0| Solicitante Oficio de Usuario
proceso de Comisaria de demanda
reconocimiento y| familia - Policia
paternidad del menor
implicado.
Acompafiamiento a
pruebas de ADN: se
realiza por parte de un
37 miembro del equipo| Secretaria General Oficio de Carpeta del
interdisciplinario solo de Gobierno i Equipo remision peta
S . SR o Usuario
cuando la menor no Comisaria de interdisciplinario medicina
tiene solvencia familia legal
econOmica o cuando no
tiene el apoyo de sus
representantes legales.
H. Red del Buen Trato
Convocatoria: Cada tres .
meses a los miembros Secretang Gen?ral . -
38|de la Red del Buen de Gc_Jble,rn0| . FTqu_lp_o . Oficio de_ Carpeta
Comisaria de interdisciplinario convocatoria
Trato. -
familia
Prevencion: Se
establecen acciones | Secretaria General
bara Ia, _mltlgauon_ de| de qu'e,mO' Integrantes de la Control de
39 | problematicas sociales Comisaria de . ; Carpeta
e Red del Buen trato asistencia
donde se encuentran|familiai’ Centro de
vulnerados los NNA. Salud- Policia
Evaluacién de Impacto: | Secretaria General -
. . N Apreciaciones
resultados obtenidos a| de Gobiernoi . . . -
40 : N L Equipo psicosocial | subjetivas de | Carpeta
partir de la aplicacion de Comisaria de >
. o o la poblacion
las acciones. familia - Policia
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I. Familia

Convocatoria: Cada tres
meses a los miembros

Secretaria General

gue conforman el comité | de Gobierno T | Equipo Control de
41 - . . T . . Carpeta
de familia. Comisaria de | interdisciplinario | asistencia
familia
Secretaria General Carpeta
de Gobierno i | Integrantes del | Control de
42 . . > : .
Prevencion: Se | Comisaria de Comité asistencia
establecen acciones | familia - Policia
para trabajar en el
fortalecimiento de las
familias.

Elabor6: Mayra Selene Daza Ramirez y Merly Astrid Piraban Barrios

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

Aprobd6: Grace Cristina Lopez 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: Elaboracion y presentacion de los proyectos de acuerdo al Consejo
a iniciativa del Alcalde, en materia relacionada con sus competencias para asi darle
cumplimiento al plan de desarrollo Municipal y realizar una excelente gestion Administrativa de
conformidad con lo establecido en la Constitucién y la Ley.

Municipal,

SOPORTE LEGAL: Ley 136 de 1994

PRODUCTO DE

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
Dependencias 1. Unidad de A Elaboracién 1. Proyectos de acuerdo | Concejo
de la Alcaldia Materia con exposicion de Municipal.

Municipal

2. Normativa que

motivos.
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del objeto de
proyecto.

rigle la materia

3. Costos Fiscal de
los proyectos.

4. Marco Fiscal de
mediano plazo.

Despacho del | Proyectos de acuerdo B. Radicaciébny | Proyecto de acuerdo se | Concejo
Alcalde con exposicion de sustentacion radica. Municipal
motivos. Sustanciacion ante las
comisiones y plenaria
del Concejo Municipal
por parte del secretario
del despacho
respectivo.
Concejo Acuerdo aprobado por la | C. Sancion y Acuerdo Municipal Despacho del
Municipal corporacion. publicacion Sancionado y Alcalde y
Publicado. Secretaria
General y de
Gobierno
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACRO PROCESO Proyecto de Acuerdo
PROCESO: Proyectos de Acuerdo
RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA | CARGO CONTROL
A. Elaboracién
Definir el secretario Despacho del Alcalde
responsable de la Alcalde
1 | elaboracién del proyecto
Revisar la normatividad Secretario de
vigente en cuanto a la despacho S .
materia objeto de la responsable de la ecretario
., : Despacho
presentacion del proyecto materia del
2 de acuerdo. proyecto.
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Estudio y analisis de los
contenidos que sustentan el
proyecto de acuerdo los
alcances econdmicos,
técnicos, administrativos,
sociales y legales.

Secretaria que
tiene a su cargo el
proyecto.

Secretarios
de despacho

Borrador del
proyecto.

Borrador del
Proyecto.

Determinacion 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.

Analisis 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

Elaboracién de exposicién
de motivos sefalando los

Secretario de

motivos legales y técnicos despacho Secretario
que se tuvieron en cuenta responsable del | de despacho
para la elaboracién del proyecto.
proyecto de acuerdo.
Elaboracién del Proyecto Dependeria Secretario
Acuerdo responsable. Despacho
Remitir el proyggt,o junto Despacho del Proyecto de Proyecto de
con la exposicion de Alcalde acuerdo :
. ) Alcalde : acuerdo firmado
Motivos para firma del firmado
Alcalde Municipal.
. Radicacion y Sustentacion
Secretaria Secretario de Numero del
Radicar el proyect6 de Responsable del Despacho Radiador Provecto
acuerdo en la secretaria del proyecto. P y
concejo
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OFICIO

Promover copa del proyecto

Secretaria

Secretario de

Proyecto de

10 de acuerdo radicado Responsable del Despacho acu_erdo
proyecto. Radicado
Sustentar el proyecto de Secretaria Secretario de Avudas Grabaciones
11| acuerdo ante la comisiéon Responsable del | Despacho y/o A YU y
. uditivas. Actas.
respectiva proyecto. Delegado
C: Sancién y Publicacion
Radicar el acuerdo
aprobado por el Concejo
Municipal en la secretaria Acuerdo
de despacho del Alcalde Acuerdo radicado con
para su sancion u objecion | Concejo Municipal Secretaria . i
radicado recibido
por parte del Alcalde, dentro
de los cinco (05) dias
siguientes a su aprobacion.
12
Despacho del . -
Realizar la constancia Aﬁ)calde secretaria oficio
13 secretarial
Sancionar el acuerdo dentro
de los cinco (05) dias
siguientes al recibido del Despacho del Acuerdo Fecha de
14 mismo Alcalde Alcalde Sancionado Sancion
I—_|.ac.e,r la constancia de Secretaria General | Secretaria de Acuerdo Oficio de
fijacion del acuerdo, el de Gobierno despacho fijado en Fiiacion
15| mismo dia de la sancion y P cartelera. ) '
Certificacion
Remitir el acuerdo a la expedida por el
emisora o la medio de Despacho del Oficio medio de
comunicacion local para su Fi Id Secretaria o comunicacion
publicacion el mismo dia de Alcalde Remisorio sobre la
la sancién y fijacién en publicacién del
16 cartelera. acuerdo.
C: Sancién y Publicacion
Hacer constancia de des -
Y Fecha del oficio
fijacion del acuerdo dentro . | . fici fiacid
17 de os tres (03) dias secretaria general y Secretaria O'_lcu_)’de de des fijacion
de gobierno de despacho fijacion

siguientes a la fijacion
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Solicitar la certificacion del . -
L Secretaria General . Oficio - -
18 | personero Municipal sobre : secretaria o Oficio Recibido
T y de Gobierno Remisorio
la publicacion del acuerdo
E”V"”.“ original de ?‘C“erdo Despacho del : Oficio - -
sancionado y publicado al secretaria . Oficio recibido
) Alcalde remisorio
19 Concejo
Realiza el respectivo acto
administrativo, (Resolucion Jefe oficina Acto Consecutivo acto
20 | o Decreto), Para iniciar lo Oficina Juridica g o , - .
Juridica | administrativo | administrativo.
planteado en el Proyecto de
Acuerdo.

Elabord: Laura Carolina Guiza Rivera

Reviso: Fredy Sanabria Gonzélez- Secretario General y de Gobierno

Aprobé: Fredy Sanabria Gonzalez 7 Secretario General y de Gobierno

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Sistema de Control Interno

PROCESQO: Elaboracion 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 extrafios

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

2014.
PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
Normas Despacho del
Ente externo especificas A. Planeacion Informacion alcalde y
solicitante SOFI)iCitudes realizacion de informe | requerida ala dependencia
expresas solicitado dependencias de la alcaldia
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Comunicacién
alos o
responsables ilacis Info:_m acion
Dependencias de la de la B.:nZ?igg 32'?: y 2?615@(;%; Dependencia
alcaldia informacion : ! 9 de la alcaldia
o informacion
especifica
documento y/o
soportes
. Informacion o
Dependenugs de la analizada y C. EIa_boraC|on del Informe Alcalde
alcaldia oo informe
clasificada
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACRO PROCESO Sistema de Control Interno
PROCESQO: Elaboracion de informes para entes de control
RESPONSABLE
REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A. Planeacion de larealizacién del informe
Estudiar la normatividad o Secretaria_General Profesional
solicitud por el ente de | Y d€ Gobiemnoo 1y " o0, Oficio Recibido
control y fijar la fecha de Secretaria designado
1 | presentacion del informe Responsable
Identificar la informacién
solicitada y las Secretario de Profesional Requerimiento
dependencias que deben General y de de apoyo escrito del ente
suministrar la gobierno designado solicitante
2 |informacién o documentos
Verificacion de la Secretario General |Profesional | Oficio Recibido de la
informacién y analisis de |y de Gobierno de apoyo informacion
3 | los diferentes soportes designado

B. Recopilacion y andlisis de lainformacion
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Recibir y clasificar la Profesional
informacion requerida Secretaria General de apovo Oficio Recibido
para cumplir con el y de Gobierno desi %a):jo Oficio
requerimiento g
Analizar la informacion Profesional
relacionada con el Secretario General de apovo Informacion Requerimiento
requerimiento o solicitud y de Gobierno desig%a{io suministrada q
del ente de control
Mantener comunicacion Profesional
con los responsables de | Secretario General de apoyo Informacion Requerimiento
la in formacion para y Gobierno . suministrada
. designado
aclarar o confirmar la
informacién suministrada
. . Profesional
Preparar el contenido del | Secretario General de apoyo Borrador Borrador
informe y de Gobierno designado
C. Elaboraciéon y remision del informe
Revisar si todo lo :
. . . Profesional
requerido y ajustes Secretaria General de apovo Informe Informe
guedaron incluidos en el y de Gobierno desi %a{jo
informe 9
Secretario
Revisar el informe final Secretario General | General Y Informe final | Informe final
para firma del alcalde y de Gobierno de
Gobierno
Enviar el informe junto Secretario Oficio con
jun Secretario General | General y Oficio recibido o con
10 | con los anexos requeridos ) L .
- y de Gobierno de remisorio la guia de
al ente solicitante Gobierno enviado

Elabor6: Esmir Rey Tovar

Reviso : Fredy Sanabria Gonzalez-Secretario General y de Gobierno

Aprobo: Fredy Sanabria Gonzalez i Secretario General y de Gobierno
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Secretaria General y de Gobierno

PROCESO: Sistema de atencion de PQR (peticiones, quejas y reclamos)de la ciudadania

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 mision 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 CLIENTE
SERVICIO
ldenuncias Establecer los
personales mecanismo por los
1.1denuncias cuales los
telefénicas ciudadanos que
. . 1.2 denuncias a uede presentar . La
La ciudadania través de sSs quejg, reclamo Sistemas de PQR comunidad
correspondencia 0 sugerencia
1.3buzon
1.4 medios de
electrénicos
Secretaria general y 2P.Q.R. Tramitar antes las La
de gobierno sugerencias instancias de la Atencién oportuna comunidad.
formuladas administraciéon
2.1Formulario municipal
Gnico que descentralizada las
aparece en la P.Q.R formuladas
parte de abajo. por de la
ciudadania
Quejas y Entregar al Dar respuesta La
Recepcion reclamos secretario que le oportuna a las comunidad
de la alcaldia clasificados por corresponde 0 solicitudes recibidas
municipal de servicio profesional de
Orocué apoyo
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Secretaria general y
de gobierno vy la oficina
de control interno

Formulario tGnico
que aparece a
continuacioén

seguimiento y
control a las
acciones

Respuestas

oportunas de las

comunicaciones
recibidas

La
comunidad

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Secretaria General y de Gobierno
PROCESO: M-S-GY G-001: Sistema de P.Q.R (peticiones, quejas o reclamos) y sugerencias de la
ciudadania.
RESPONSABLE
N° ETAPA/ACTIVIDAD REGISTRO Fé%l\lil-'rr%(g)ll_z
DEPENDENCIA | CARGO
A .Establecer Mecanismos por los cuales los ciudadanos que pueden presentar las quejas P.Q.R.
Secretaria Personal de
1 general y de apoyo a la Formato Unico P.Q.R
Denuncias personales gobierno gestion
Secretaria Formato Gnico
2 Denuncias telefénicas general y de Secretaria de P.QR P.Q.R radicados
gobierno e
Denuncias a través de Secretaria Formato Unico
3 : general y de Secretarias de P.Q.R P.Q.R radicados
correspondencia ; ;
gobierno firmado
Acta con fecha
y hora,
denunciante
. . Secretaria asunto n. de Oficio remisorio a
Denuncias a través del . ) ! .
4 buz6 General y de Secretaria folios y firmas entidades o
uzon . . .
Gobierno quienes dependencias
intervienen
anexo a la
comunicacién
5 Denuncias por medlo de Web master Personal de P.Q.R sin firma P.Q.R ra_dlcada en
correo electrénico apoyo Secretaria General
B. Tramitar lainstancia de la administracion municipal central y descentralizadas de las P.Q.R.
formuladas por la ciudadania.
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Recibir y radicar las Secretaria personal de .
6 | P.Q.R formulados por los |general y de apoyo a la P.Q.R radicada en Formato Unico

. ) . el formato Unico
ciudadanos gobierno gestion

Se hace llegar el

documento original a Secretaria personal de radicado en el libro . -
. ; 3 dias habiles/ 15
7 | cada dependencia general y de apoyo a la gue se maneja en . Ly
. : > e dias habiles
correspondiente para que | gobierno gestién la recepcion

sea tramitada el P.Q.R

En cada dependencia se

archiva el documento Secretaria . . . .
e Secretario de Archivo de cada | Copia de la guia
8 original del P.Q.R para general y de . ;
. despacho dependencia de Servientrega
tener un soporte en caso gobierno
de perdida
C. Seguimiento y control alas P.Q.R.
Seguimiento y control a las
P.Q.R. recibidas de la Secretaria general Secretario 0
1 comunidad y las 9 Y| Profesional de Radicado Radicado
de gobierno
respuestas que las apoyo
dependencias

Elaboro: Karen Maritza Arboleda Ballesteros

Reviso: Fredy Sanabria Gonzalez i Secretario General y de Gobierno

Aprobd: Fredy Sanabria Gonzélez i Secretario General y de Gobierno

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Educacion

PROCESQO: Centro regional de educacién de Orocué creo

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo no 015 de 2004

OBJETIVO DEL PROCESO: ElI obj etivo general del <centro r
es el de satisfacer la demanda de programas de educacién formal, no formal e informal, educacion
técnica y educacion 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 region
préspera y una Colombia mejor.

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

PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
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OFICIO

Formacion para

el trabajo
capacitaciones Identificacién de
en competencias necesidades y Comunidad en
Sena regional Yopal laborales A. Planeacion requerimientos general
Formacioén para
el trabajo
capacitaciones
en competencias Participacién de | Comunidad en
Alcaldia laborales B.Divulgacion la comunidad general
Formacion
complementaria
Formacioén para formacion
el trabajo titulada y
capacitaciones eventos de
en competencias | C.Inscripcion y divulgacion comunidad en
Alcaldia laborales matricula tecnolégica general
Formacion para
el trabajo Proceso de
capacitaciones D.Seguimiento formacion en
en competencias | acompafiamiento y| etapa lectivay comunidad en
Alcaldia laborales coordinacién certificacion general
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACRO PROCESO Educacion
PROCESQO: Centro regional de educacion de Orocué creo
RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A. Planeacion
Dzﬂnluon con el alcalde Despacho del _ - Oficio
e los programas de coordinador Oficio o
” . alcalde recibido
formacion pertinente
1
Programacion con el Coordinador de , o Oficio
. s . Coordinador Programacion L
2 | Senaregional Casanare | gestion regional recibido
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o Coordinador de . Oficio
coordinacion Sena gestion regional Coordinador Base de datos recibido
3
B.Divulgacién
Divulgacioén por locucion secretaria coordinador
radial v perifoneo general y de Oficio oficio recibido
4 yp gobierno
C.Inscripcion y matricula
Registro e inscripciones Creo de
en plataforma Sena sofia Creo Coordinador Software aviso
plus
5
Presenta(_:lon de pruebas Creo Coordinador Software Cre_o de
virtuales aviso
6
Correo de
L, aviso listado
Recoleccion de .
Creo Sena , Listado de de
documentos : Coordinador : )
. regional matriculados asociados a
seleccionados
ruta de
7 aprendizaje
D. Seguimiento acompafiamiento y coordinacion
Presentacion e induccion , , Planillas de
Creo Coordinador planillas ) )
a los cursos asistencia
8
Acompafiamiento y
seguimiento a instructores Creo Coordinador informes Informes
y aprendices
9
Elabor6: Angel Ramiro Cruz Rojas
Revisd: Angel Ramiro Cruz Rojas - Coordinador del Creo
Aprobé: Angel Ramiro Cruz rojas -Coordinador del Creo
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Secretaria General y de Gobierno.

PROCESO: Organizacién de Archivo de Gestion

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo 006 de 2010.

OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener organizada la documentacion del archivo de gestion de las dependencias
productoras, aplicando la tabla de retencién documental, para facilitar la busqueda y atender oportunamente las
solicitudes de los usuarios.

SOPORTE LEGAL: Ley 594 del 2000

PRODUCTO DE

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
Alcaldia
Municipal y
comunidad en
general y
Alcaldia Municipal | -Carpetas cuatro A- Aperturas de entes de
solapas carpetas Rétulos diligenciados. Control.

B- Organizar los Alcaldia
documentos Municipal y en
producidos o comunidad en

Tipos recibidos o Informacién organizada 'y | general y entes
Alcaldia Municipal | documentales enviados. clasificada. de control.
Alcaldia

Formato Unico

Una forma sencilla de llevar

Municipal y en
comunidad en

Alcaldia de Inventario C-Elaborar los inventarios un registro de la general y entes
Municipal Documental documentales de Gestién. | informacién a Organizar. de control.
Alcaldia
D. Aplicar el Una buena Organizacién de| Municipal y en
Manual de procedimiento establecido | los tipos documentales de | comunidad en
Gestion en las TRD sobre acuerdo al Manual de general y entes
Documental retencion documental. gestion documental. de control.
Alcaldia M.
E. Realizar la comunidad
Carpetas transferencia primaria al Formato Unico de En general y
Alcaldia Municipal Cajas Archivo Central. inventario. entes.
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DESCRIPCION DELPROCESO

MACRO PROCESO: Secretaria General y de Gobierno

PROCESO: Organizacién de documentos de archivo de gestion

RESPONSABLE
N REGISTRO PUNTO DE
° | ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA CARGO CONTROL
A. Apertura de carpetas
Identificacion de Secretarios . ROt.UIOS
; . . . diligenciados de Rotulo
Series y sus series Secretarias de Auxiliares
o ; acuerdo al rotulado | adoptado
documentales. Despacho Administrativos
adoptado.
1
B. Organizar los documentos recibidos y enviados.
Tipos
documentales
Secretarios debidamente .
. . o - ; Series
Tipos documentales Secretarias de Auxiliares organizados; ;
- ; . Su series
Despacho Administrativos aplicando. el
manual de gestion
2 documental
C. Elaborar los inventarios documentales de gestién
) Series 'y
. -Secretarios Formato Unico de | Sub series
o Secretarias de o .
3 Formato Unico de -Auxiliares Inventario
. Despacho ) .
Inventario administrativas Documental
D. Aplicar el procedimiento establecido en la TRD sobre retenciéon y disposicion final
. . Secretarios Formato Unico de
4 Aplicar las TRI_3t|emp0 Secretarias de Despacho | Auxiliares Inventario Acta
de permanencia L .
Administrativos | Documental

E.

Realizar la transferencia primaria al archivo central

Cronograma de
Transferencia

Secretarias de
Despacho

Secretarios Auxiliares
Administrativos.

Formato Unico de
Inventario
Documental..

Elaboro: Marley Johana Castillo

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

Aprobd: Fredy Sanabria Gonzélez- Secretario General y de Gobierno.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Secretaria General y de Gobierno.

PROCESO: Organizacion de Documentos Archivo Central.

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo 006 de 2010

documentos.

OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar los documentos transferidos por los distintos archivos de gestiéon de
la Alcaldia Municipal de Orocué, verificando las transferencias y ubicandolos en los mdédulos rodantes del
archivo central de acuerdo a la estructura orgénica de la entidad para garantizar conservacién de los

SOPORTE LEGAL: Ley 594 del 2000

PRODUCTO DE

B- Ingresar y ubicar

Organizacion de
acuerdo a la estructura

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
Alcaldia

Municipal y

A- Recibir y revisar comunidad en

las transferencias ) general y

Alcaldia Municipal documentales Formato Unico de entes de
Carpetas y cajas. primarias. Inventario documental. Control.

Alcaldia

Municipal y en
comunidad en
general y entes

Alcaldia Municipal Médulos los documentos. Organica de control.
Alcaldia

Municipal y en

Tablas de C-Revision de retencién y comunidad en

Alcaldia retencion disposicion final de los Disposicion y ubicacion | general y entes
Municipal documental. documentos final de los documentos. | de control.
Alcaldia

Municipal y en

Acta comunidad en

TRD D. Realizar eliminacién de | Acuerdo 004 de 2013 | general y entes
Alcaldia Municipal | TVD Documentos. AGN. de control.
Alcaldia Municipal Scanner E. Digitalizacién Agilidad para dar a Alcaldia
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Base de datos conocer una Municipal y en
de recopilacion informacion. comunidad en
de general y entes
de control.
Alcaldia
Municipal y en
comunidad en
TRD F. Realizacion Seleccion general y entes
Alcaldia Municipal TVD de los documentos Actas de control.
Alcaldia
TRD ) . Municipal y en
TVD G. Realizar Conservacion comunidad en
total de documentos. general y entes
Alcaldia Municipal Actas de control.
DESCRIPCION DELPROCESO
MACRO PROCESO Secretaria General y de Gobierno
PROCESO: Organizacién de documentos de archivo central
RESPONSABLE
N REGISTRO | PUNTODE
° | ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA CARGO CONTROL
A. Recibir y revisar las transferencias documentales primarias
. Formato Unico de
. . Secretario .
Cajas Secretarias de - Inventario
1 Auxiliares Actas
Carpetas Despacho . . documental
Administrativos
Actas
B. Ingresar y ubicar los documentos
Formato
unico de
Ubicacion de acuerdo Secretarios o 'T‘VG”“"“O
. o Formato unico de |finaly
a la estructura Secretarias de Auxiliares . D . .
L - ; inventarios finales. | disposicion
Organica. Despacho Administrativos de
documentos
2
C. Revision de retencion y disposicidn final de los documentos
TRD Secretarias de -Secrg_tarlos Formato Um_co de
3 -Auxiliares Inventario
TVD Despacho ) i
administrativas Documental
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D. Realizar eliminacién de documentos
Retirar documentos de . Secretarios -
. Secretarias de - Formato Unico
4 | ser necesatrio. Despacho Auxiliares de Inventario Acta
Segiun TRD O TVD P Administrativos '
E. Digitalizacion
Seleccién de los Secretarios Formato
. i TRD L
5 | documentos a Secretarias de Despacho | Auxiliares Unico de
A . . Base de datos . .
Digitalizar Administrativos. inventario.
F. Realizar seleccién de los documentos
Secretarios
Seleccidn de series a Aucxiliares
6 | eliminar. Secretarias de Despacho | Administrativo Acta Acta
G Realizar conservacién total documentos
Secretarios Acta
Series de conservacion Auxiliares Inventario Unico
7 |total. Secretarias de Despacho | Administrativo documental Acta
Elaboro Marley Johana Castillo
Reviso : Fredy Sanabria Gonzalez-secretario general y de gobierno
Aprobdé: Fredy Sanabria Gonzélez-secretario general y de gobierno

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Infraestructura

PROCESO: Ampliacién optimizacion y mantenimiento de la infraestructura vial del municipio

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

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

SOPORTE LEGAL: Ley 715 de 2001, articulo 76 constitucion politica de Colombia.

PRODUCTO Y/O

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
Planos, estudios y . L Cuantificacién de .
Almacén disefios. Visita de campo A Dlagnost.lclzo de la cualidades y Secretaﬂo de
Planeacion para inventario fisico situacion presupuesto para Despacho 'y
;e : presentada. . Alcalde
Solicitud de la posibles

comunidad.

soluciones a un
problema vial.
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B. Analisis del
. e Toma de
ificacion d diagnéstico y decisi |
Secretaria de Quantl cacion de determinacién de las | €¢!3/0Nes para ‘a Alcalde
cantidades y presupuesto U realizacion o no
Obras ara posibles soluciones prioridades acorde de un proceso
Publicas para p ; con el plan de P
a un problema vial. contractual
desarrollo y
presupuesto
municipal.
Secretaria de Plan de desarrqll_o, C. Estudio de D_eC|S|on sies Secretaria de
Obras presupuesto municipal, . viable o no la
s , necesidad y L Obras
Publicas consulta de precios base conveniencia realizacion del Publicas
de datos y precios del ' proyecto.
mercado. Determinacién
de Presupuesto oficial
Secretaria de Estudio previo de D. Etapa Contrato Comunidad
Obras necesidad y precontractual
Publicas conveniencia.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Infraestructura
PROCESO: Ampliacion optimizacion y mantenimiento de la infraestructura vial del municipio
RESPONSABLE
REGISTRO PUNTO DE
N°| ETAPA/ACTIVIDAD |DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A. Diagnéstico de situacion presentada
Revisién de solicitudes Secretaria de Pr(_)fesmnal unl_versr[
P ario y secretario de Base de -~
de la Obras Publicas despacho datos Oficios
1 comunidad cuando P recibidos
exista
Revisiéon de .
- Secretaria de .
documentacion L Profesional . .
) Obras Publicas ) o Archivo Archivo
2 existente en el universitario
municipio y proyectos
viabilizados
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Analisis del programa

Secretaria de

Profesional

presupuesto para cada
alternativa planteada

Obras Publicas

universitario

P ) o Inform Inform
encontrado y Obras Publicas universitario orme orme
generacion de posibles
alternativas de solucion
Cuantificar y calcular . .
. retari Profesional
cantidades y Secretaria de ofesiona Informe Informe

B. Andlisis del diagnéstico y determinacién de prioridades acordes con el plan de desarrollo
y presupuesto municipal

Secretaria de Secretario de Solicitud de la Indicadores
Revisar el diagnostico|Obras Puablicas despacho comunidad y los | del estado de
presentado P informes cada via
Revisar el Plan de Secretaria de Secretario de
Desarrollo L Programa de Programa de
Obras Publicas despacho . I . L
inversion inversion
Toma de decisiones de
iniciar con el estudio | Secretaria de Secretario de Banco de
previo de necesidad vy |Obras Publicas despacho Estudio previo proyectos
conveniencia
. . . Secretario de
Designar profesional que Secretan,a qe despacho Acta de comité Acta _dg
debe proyectar el | Obras Publicas técnico comité
analisis previo técnico
C. Estudio previo de necesidad y conveniencia
Revisar el proyecto
radicado en BPIM, el| Secretaria de Profesional Plan de
plan de desarrollo y el|Obras Publicas |universitario Ficha desarrollo 'y
presupuesto municipal presupuesto
10 De'finici()n del'problema Secretarl'a Qe P_rofes_lon_al Estudio previo. Estu_dlo
objeto a estudiar Obras Publicas | universitario previo
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Sustentacion y
justificacion  legal  y|Secretaria de Profesional Estudio
11 | técnica Obras Publicas | universitario Estudio previo previo
Formulacion de | Secretarfa de Profesional Estudio
12 |indicadores de resultado | Obras Publicas | universitario Estudio previo .
y de producto previo
D. Etapa precontractual
Solicitud de | Secretaria de diicrgéaga de
13 | disponibilidad Obras Publicas Pax y CDP CDP tramitado
profesional
universitario
14 |Elaboracion de pre .
. . _ ., | Secretaria de . ;
términos y publicacion L Profesional Lo Constancia de
. Obras Publicas . o Pre términos o
en la pagina WEB universitario publicacion
Verificacién de requisitos Formato de| Formato de
15 |antes de hacer apertura | Secretaria de verificacibn  de| verificacion de
del proceso Obras Publicas | Oficina juridica |documentos documentos
precontractual precontractual
Elaboracion de términos
de referencia definitivos | Secretaria de Constancia de
16|y publicacion en la|Obras Publicas | Oficina juridica Términos publicacion
pagina WEB
E. Etapa precontractual (Ver proceso : Orocue-cas-2013-010
17 . Super\{lsmn ylo Secretaria de Profesional Informes y
interventoria al contrato L . Informes actas de
Obras Publicas designado proceso
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F. Presentacion de informes

Secretaria de ,
e Profesional
18 | Cuantificacion de obra Obras desi Informes Informes
: B gnado
realizada Publicas
19 Secretaria de .
Profesional Informes
: Obras .
Indicadores de producto y | ., . designado Informes
Publicas
de resultado
Conclusiones y . Profesional
. Secretaria de . Informes
20 recomendaciones designado Informes
Obras
Publicas
G. Revisiones periédicas de las obras ejecutadas
Revisar como minimo Secretaria Cuadro de
cada seis (6) meses las de despacho | revisiones Cuadro general
21 | obras realizadas durante | Secretaria de y profesional | periddicas de control interno
el término de las | Obras Publicas | universitario | de obras del
vigencias de las municipio
garantias.
99 Secretaria
Informe estado actual de | Secretaria de | de despacho
la obra Obras Publicas | y profesional Informe Informes
universitario
Secretaria
de
despacho,
23 . jefe de la
- Secretaria de -
Toma de decisiones o oficina
- Obras Publicas Informe Informes
para el mantenimiento . asesora de
o y oficina o
y/o aplicacion de juridica 'y
g asesora de :
garantias U Profesional
juridica desi
esignado

Direccién Carrera 8a No.-2& Palacio Municipatlefax (098) 636508&%36203Cddigo PostalB53050
E-Maitalcaldia@ocueasanare.gov-d@agina Welww.orocugasanare.gov.co

Cadigo:

GASFG001

Pagina

56de222

Version: 2

Dependencia 1

Fecha:

30/08/2013




Con Dios y el Pueblo Gobernaremos

i /s

Republica de Colombia.
Departamento de Casanare.
ALCALDIA MUNICIPAL DE ORO(

"TODOS A TRABAJAR"

OFICIO

24

Calificacion preliminar

del mantenimiento en

términos de calidad y
presupuesto

Secretaria de
Obras Publicas

Profesional
universitario

Informe

Informes

Elaboré: Fredy Alberto Rojas Gutiérrez

Revisé: Leandro José Morales Sandoval- Secretario de Obras Publicas

Aprobd: Leandro José Morales Sandoval-Secretario de Obras Publicas

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO:

Infraestructura

PROCESO:

Infraestructura Educativa y Deportiva

ACTO ADMINISTRATIVO: Resolucion 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: Constitucién politica , ley 715 del 2011

PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
Alcaldia de
Necesidad basica Orocuée
Comunidad Encuestas insatisfecha Departamento
A. Diagnostico de Casanare
Solicitudes
presentadas
Secretaria de por parte de B. Formulacion Ejecucion de la obra | La comunidad
Planeacion las junta de de los planes y
accion proyectos
comunal
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Solicitudes de

C. Ejecucion de

Instltucu_Jnes las las obras Infraestru_ctura Comunidad
Educativas S construida
instituciones
educativas
. ., . Alcaldia de
Secretaria de Obras Ejecucion de D. Verificacion de Cobertura alcanzada Orocué
. obras las metas
Publicas Departamento
propuestas

de Casanare

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Infraestructura
PROCESQO: Infraestructura Educativa y Deportiva
RESPONSABLE
REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A. Diagnhostico
Regisf[ro Registro
. : fotografico y e
. . L Secretaria de obras | Profesional ; ) fotografico y
Revisar la informacién . testimonio de . .
; publicas de apoyo testimonio de la
existente la .
. comunidad
1 comunidad
Identificar el problema y/o | Secretaria de obras | Profesional né\?:zgiléad dees Matriz de
necesidad publicas de apoyo - necesidades
5 priorizadas
Informar al secretario del
despacho Secretaria de obras | Profesional - -
. Oficio Oficio
3 publicas de apoyo
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Ficha
Toma de decisiones Secretaria de obras | Profesional metggglrg?la Formato de
publicas de apoyo 9 seguimiento
ajustada al
4 DNP
B. Formulacion de planes y proyectos
Radicar el Proyecto en el
banco municipal de
programas y proyectos, | Secretaria de obras | Profesional | Proyecto con Fecha de
con la firma de los publicas de apoyo |radicado radicacion
secretarios de despacho y
5 profesional.
Viabilizarian del proyecto Secretarlg de obras | Profesional Proy(_ecto con Fe_cha_(,je
publicas de apoyo radicado radicacion
6
7 Elaborar presupuesto Secretaria de obras | Profesional | Presupuesto Informe
POAI publicas de apoyo | Oficial de la
Obra
C. Ejecucién de obras
Secretaria de Obras | Profesional | Carpeta del Carpeta del
Etapa precontractual. Publicas de apoyo |proceso proceso
8
Etapa contractual Secretaria de Obras | Profesional | Carpeta del Carpeta del
Publicas de apoyo proceso proceso
9
Informe de
visitas. Informe de
Efectuar la |_n_t§>rventor|a Secretaria de Obras | Profesional Reg@t_ro V|S|ta§._Reg|stro
y/o supervision de las Publicas de apovo fotografico. | fotogréfico. Actas
10 obras contratadas poy Actas de de modificacion o
modificacion parciales pre
0 parciales actas contrato
pre actas
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Profesional Acta de
Secretaria de obras | de apoyo recibo final Actas
Recibir las obras publicas de ejecucion
y liquidacion
11 final
D. Formulacion de planes y proyectos
Verificar los indicadores . .
de productos alcanzados Secretarlz_;\ de obras | Profesional Informe Informe
con la ejecucién de la publicas de apoyo
12 obra.
. . Informe
Seguimiento al Secretarlg de obras | Profesional visitas de Informe
funcionamiento de las publicas de apoyo campo
13 | obras
Matriz de
resultados
con
coberturas
Profesional | existentes 'y
Elaborar matriz de Secretaria de obras | de apoyo | alcanzadas Matriz
resultados publicas con la
ejecucion del
14 proyecto
Informe
. . sobre
Informe estadistico Secretarlg de obras | Profesional cobertura Informe
publicas de apoyo total
15

Elabord: Manuel Monroy Chaparro

Revis6: Leandro José Morales Sandoval i Secretario de Obras Publicas

Aprobd6: Leandro José Morales Sandoval i Secretario de Obras Publicas
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Infraestructura

PROCESO: Saneamiento Basico i Agua potable i saneamiento basico

ACTO ADMINISTRATIVO: Resolucion 049 del 3 junio 2011

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

la poblacién

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

PRODUCTO
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS DE SERVICIO CLIENTE
En cuentas
2. solicitud por parte de
la juntas de accién
Comunidad y comunal Necesidades
. . A. L. .
secretaria de 3. informes presentados Diagnésticos basicas Comunidad
planeacion a la secretaria insatisfechas
departamental de salud
relacionados con
cobertura
Plan de desarrollo, B. formulacién
estudios disefios y de los planes
Secretarla,de expedientes y y proyectos Ejecucion de Comunidad
planeacion proyectados y para la las obras
necesidades basicas | ampliacion de
insatisfechas las coberturas
Secretaria de Proyectos viabilizados | C. ejecucion | Infraestructuras :
. . Comunidad
planeacion presupuestados de obras construida
Secretaria de Ejecucion de obras D. verificacion Cobertura Alcaldia de Orocuée
obras publicas de las metas alcanza Departamento de
prepuestas Casanare
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESO Infraestructura

PROCESO: Saneamiento Basico i Agua potable I saneamiento basico

RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A. Diagnhostico
. Profesional Oficios,
Revisar la informacion Secretiré?i(?;sobras universitario | contratos
existente P de apoyo existentes
1
dentificar el orop| Secretaria de obras Pr_ofes[ongl Matr'lz de Matrl_z de
problema ylo ublicas universitario | necesidades | necesidade
necesidad P de apoyo priorizadas s
2
3 Informar al secretario de | Secretaria de obras Pr_ofes[ongl Oficio Oficio
despacho ublicas universitario
sP P de apoyo
B. Formulacion de los planes y proyectos para la ampliacion de las coberturas
: Ficha
Elaborar los proyectos de | Secretaria de obras Pr_ofespnal metodologia | Formato de
4 . it ; universitario .
inversion publicas de apovo general seguimiento
oy ajustada DNP
Radicar el proyecto en el
banco municipal de : Profesional
5 programas y proyectos con Secretargla_ de obras universitario Proy((je_cto dcon cm_:ha _d'e
la firma del secretario de publicas de apoyo radicado radicacion
despacho y del profesional
: Profesional
6 Viabilidad del proyecto Secretalljrtl)alaigaesobras universitario
P de apoyo
Secretaria de obras Pr_ofes[ongl Presupuest
7 Elaborar presupuesto : universitario | Presupuesto -
publicas de apoyo o oficial
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C. Ejecucion de obras

Secretaria de obras Pr_ofes[onz?ll Estudio Estudio
8 Etapa precontractual ; universitario : .
publicas previo previo
de apoyo
Informes de
Informes de L
- visitas
. visitas, .
. . Secretaria de obra : . registros
Efectuar la interventoria y/o A Profesional registro e
" publicas y empresa : o g fotografico
9 supervision de las obras S universitario | fotogréficas,
de servicios Actas de
contratadas o de apoyo Actas de o
publicos .. | modificacion
modificacion )
o parciales 0 parcial
contratos
D. Verificacién de las metas prepuestas
Acta de recibo
: Profesional final de
- Secretaria de obras . o , h
10 Recibido de obras . universitario| ejecuciony Actas
publicas AN
de apoyo liquidacion
final

Elaboro :Lady Julieth Gaitan Aguilera i Ewdar Miguel regular

Reviso: Leandro José Morales Sandoval i Secretario de Obras Publicas

Aprobd:Leandro José Morales Sandoval i secretario de obras publicas

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Infraestructura

PROCESO: Saneamiento Basicoi Aseo en el Area Urbano

ACTO ADMINISTRATIVO: Resolucion 073 del 30 septiembre del 2009

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

SQPORTE LEGAL: Articulo 88 del decreto 2981 del 2013,Resolucién 1459 del 2005,RAS 2000
TITULO F

PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
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A)inventario
Planos de la La secretaria
3 estudios y infraestructura . .,
Almacény disefios existente en la Situacién real de la de obras
secretaria de Visitas de planta de residuos publicas y
planeacion planta de sélidos. despachos del
campo para residuos alcalde
inventario fisico .
solidos
B) andlisis y
Inventario de la | determinacién
_ mf_raestructura c_ie [f:} Empresa de
Secretaria de obras | existente en la | ampliacion en Provecto servicios
publicas planta de infraestructura y o
. publicos
residuos y
solidos mantenimiento
de la misma
La
comunidad,
Proyectos de C) despacho del
. ) L, alcalde
Secretaria de obray | saneamiento | contrataciony :
- o : 9 secretario de
Empresa de servicios basico ejecucion del -
Y Cobertura del servicio obras
Publicos proyecto .
publicas
D) determinar
la
: Seguimiento optimizacion Alcalde
Secretaria de obras de los N , -
; ylo Actualizacion Matriz Municipal,
secretaria de L procesos I .
laneacion Actualizacion levados a DOFA , formulacién secretario de
P de PEGRIS obras publicas
cabo en la
planta de
residuos
E)Analisis de Alcalde
Secretarlal_ de obras Matriz DOEA la cobgrt_ura Informe con sus Mumupal,
publicas del servicio de sugerencias secretario de
aseo obras publicas
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESO Infraestructura

PROCESO: Saneamiento basico i Aseo en el area urbana

RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A Inventario de la infraestructura existente en la planta de residuos solidos
Revision del estado fisico
y mecanico, he inventario .
I Secretaria de obras .
de la maquinaria e S Profesional .
: ) publicas y empresa . o Listas de .
instalaciones que - universitario Inventario
de servicios chequeo
conforman la planta de o de apoyo
. . publicos
tratamiento de residuos
1 solidos Municipal
B Andlisis y determinacién de la ampliacion en infraestructura y mantenimiento de la
misma
, . i Secretaria de obras | Profesional
Revisar la informacion i . o Documentos
2 . publicas y empresa | universitario| Documentos
existente . LA
de servicios publicos | de apoyo
o Secretaria de obras | Profesional | Matriz de .
Identificar problemas y/o S . o : Matriz de
3 . publicas y empresa | universitario | necesidades .
necesidades > L. g necesidades
de servicios publicos | de apoyo |priorizadas
- Sgcr.etarla de obras Profesional - -
4 Toma de decisiones publicas y empresa de apovo Oficios Oficios
de servicios publicos poy
C Contratacién y ejecucion del proyecto
Estudio
previo de
Secretaria de . convenienci
L, : B . Estudio
Elaboracién del estudio | obras publicasy | Profesional revio de ade
5 previo de conveniencia y empresa de universitario P . . | oportunidad
; e conveniencia
oportunidad servicios de apoyo . presentado
. y oportunidad .
publicos al secretario
de obras
publicas.
Secretaria de Profesional Términos de | Términos de
Desarrollo de la etapa . . o . .
6 obras publicasy | universitario referenciay | referenciay
precontractual . .
empresa de de apoyo demas demas
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servicios documentos | documentos
publicos de la etapa | de la etapa

Interventoria en la Secretarias de | Profesional de Bitacora, Bitacora,
7 . ., . actas e actas e

ejecucion del contrato obras publicas apoyo : .
informes informes

Operacion del proyecto

mediante convenio Secretarias de | Profesional de Actas e Actas e

8 celebrado con la empresa ) . .
obras publicas apoyo informes informes

D Determinar la optimizacion de los procesos llevados a cabo e

n la planta de residuos

Retroalimentacion del

Secretaria de

Profesional
universitario,
gerente de la

desarrollo de los procesos | obras publicas y MATRIZ
empresa de Acta de
9 con la empresa de Empresa de e DOFA acta 2
. o e servicios 2 reunion
servicios publicos (abono servicios pablicos de reunién
orgéanico y reciclaje ) publicos secretario de
obras publicas
Cuatro de g:;icjsrig gg
Toma de decisiones y Secretaria de | Profesional de | analisis de -~
10 , - . sostenibilida
ajustes a los procesos obras publicas apoyo sostenibilidad ddela
de la planta
planta
11 Seguimiento y control a Secretaria de | Profesional de | Formatos de | Formatos de
los procesos obras publicas | apoyo control control
E Anélisis de la cobertura del servicio de aseo
s Secretaria de Profesional
Encuestas dirigidas a la P
. obras publicas y | apoyo, gerente
comunidad para ver la
12 . empresa de de laempresa | Encuestas Encuestas
cobertura y calidad del e T
- servicios de servicios
servicio o o
publicos publicos
Secretaria de Profesional
obras publicas y |apoyo, gerente | Resultados Datos de
13 | Tabulacion de en cuentas Empresa de de la empresa | en graficas operacion
servicios de servicios estadisticas | de la planta
publicos publicos
Secretaria de Profesional
14 Retroalimentacién obras publicas y | apoyo, gerente Estudios
Empresa de de la empresa
servicios de servicios
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publicos

publicos

Profesional
apoyo, gerente

Secretaria de Informe con Informe
15 Informe s de la empresa : -
planeacion T sugerencias recibido
de servicios
publicos

Elaboro: Lady Julieth Gaitan Aguilera i Ewdar Miguel Regular

Reviso: Leandro José Morales Sandoval T Secretario de Obras Publicas

Aprobd: Leandro José Morales Sandoval i Secretario de Obras Publicas

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Infraestructura

PROCESO: Construccion de Redes Eléctricas

ACTO ADMINISTRATIVO: Resolucién N° 101 Febrero 11 de 2014

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

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

PRODUCTO DE

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
Solicitudes de la Secretaria

Comunidades : g A. Diagnostico Necesidades de Obras

comunidad-visita .
e Publicas
de verificacion

B. Estudios y Alcalde -

Secretaria de Obras Necesidades Disefios de las Disefios v Presupuestos Secretaria
Publicas determinadas Redes y P de Obras
Eléctricas Publicas

Alcalde - Secretaria de Disefios, C. Ejecucion Infraestructura Fisica Interventoria
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Obras Publicas Presupuestos de la Obra Construida - Secretaria
Oficiales de Obras
Publicas
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACRO PROCESQO: Infraestructura
PROCESO: Construccion de Redes Eléctricas
RESPONSABLE PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD REGISTRO
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
A. Diagnhostico
Ingeniero | Registro
1 Visita de campo a las Secretaria de Obras | civil fotograficoy | Solicitud de la
viviendas Publicas Profesional | solicitud de la | comunidad
de apoyo |comunidad
Ingeniero
, - Secretaria de Obras | civil Solicitud de | Seleccion de
2 | Trabajo de oficina . . . o
Publicas Profesional | la comunidad | beneficiarios
de apoyo
3 Trabajo de campo Secretaria de Obras ((j::adnlla Solicitud de | Seleccion de
Topografia Publicas topografia la comunidad | beneficiarios
4 | Trabajo de oficina Secrgtarla de Obras Topografia Solicitud _de Beneficiarios
Publicas la comunidad
B. Estudios y Disefios de las Redes Eléctricas
Si la magnitud de la obra
es muy grande se
contrata los Estudios y Secretaria de Obras | Ingeniero - o
5 . 2 oficio Beneficiarios
Disefios de las Redes Publicas civil
Eléctricas
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Se establece el proceso

de contratacion para los | Secretaria de Obras Ing_enlero L Radicados
6 . 7 . civil Beneficiarios
Estudios y Disefios de las | Publicas o
A disefiador
Redes Eléctricas
7 Realizar la Interventoria | Secretaria de Obras ::?\g/;i?nlero Proceso ng:;g de
del proceso de disefio Publicas o contractual P
disefador contractual
Entre~ga de Estudiosy Secretaria de Obras Ing_enlero Proceso Carpeta de
8 |Disefios de las Redes . civil proceso
s Publicas o contractual
Eléctricas (disefiador) contractual
Determinar el
. . . Carpeta de
presupuesto oficial para | Secretaria de Obras | Ingeniero | Proceso
9 . N . 2 proceso
los Estudios y Disefios de | Publicas civil contractual
2 contractual
las Redes Eléctricas
Toma de decisiones de : .
; h Secretaria de Obras | Ingeniero
10 | sobre la ejecucion de los . .=
Publicas civil
proyectos
C. Ejecucién de la Obra
Despacho del Secretario
Alcalde, Secretaria |del
Iniciar etapa de Qbras Publicas, glespgcho, Carpeta del | Carpeta del
11 Hacienda, ingeniero
precontractual ; 2 proceso proceso
Secretaria de civil,
Planeacion, Oficina | Asesor
juridica juridico
Interventor
contratado
0 ingeniero
- Secretaria de delegado | Carpeta del |Carpeta del
12 | Iniciar etapa contractual :
Obras Publicas como proceso proceso
supervisor
Entregar y recibir la obra | Secretaria de Contratista |Acta de
13 N s : . : : Actas
previa inspeccion Obras Publicas interventor | recibo final y
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liquidacion
final del
contrato

Contratista

interventor

14 Entrega de la obra Secretaria de 3:%&;5? Acta de Archivo
terminada a la comunidad | Obras Publicas secrgtaria entrega
de obras
publicas

Elaboro: Carlos Julio Martinez Camargo

Reviso: Leandro José Morales T Secretario de Obras Publicas.

Aprobd: Leandro José Morales Sandoval -

secretario de obras publicas.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Infraestructura

PROCESO: Ampliacion de la cobertura del servicio de gas natural en el area urbana y rural.

ACTO ADMINISTRATIVO: Resolucion 243 de 28 julio 2014

OBJETIVO DEL PROCESO: Ampliar la cobertura y la calidad del servicio de gas domiciliario para
la poblacién del area urbanay rural.

SOPORTE LEGAL: CREG Resolucion 202 de 2013

PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
Base de datos
y planos que A. Inventario
. reposan en la de
Empresa de energia . Proyectos que cumplan Banco de
empresa infraestructura ,
de Casanare ENERCA Iy . con lo estipulado en la | proyectos del
municipal de | existente en la e
S.AE.S.P g norma. municipio
servicios zona urbanay
publicos de rural.
Orocué.
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Plano o
Secretaria de Obras inventarios - Banco de
L ) B.Viabilidad
del Municipio de existentes en la Proyecto proyectos del
< . del proyecto .
Orocué. secretaria de municipio
obras.
Presunuesto Instalacion de tuberia de
Secretaria de Obras conplos C.Contratacion | polietilenos de diferentes | Comunidad
del Municipio de : y ejecucion del diametros con los del municipio
! respectivos . !
Orocué. unitarios proyecto respectivos centros de de Orocué.

medicion.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESO Infraestructura
PROCESO: Ampliar la cobertura y la calidad del servicio de gas domiciliario para la poblacién
del area urbana y rural
RESPONSABLE
REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A. Inventario de la infraestructura existente en la zona urbanay rural.
Secretaria de obras
Revision de archivo y publica Q/y empresa | Profesional Infor_me y _
1 . municipal de de apoyo registro Archivo
visita a campo. . - . e
servicios publicos | (Ingeniero) | fotogréfico.
de Orocué.
Secretaria de obras
publica o/y empresa | Profesional Anexo Secretario de
2 Programacion municipal de de apoyo | presupuesto
. P . e Obras.
servicios publicos | (Ingeniero) oficial.
de Orocué.
Secretaria de obras
publica o/y empresa
Distribucion de copias a m.“F"C'p"%' d_e Profesional Recibido de
i servicios publicos - cada una de
3 planeacion, obras y . de apoyo Oficio.
. de Orocué. . las
archivo (Ingeniero) .
dependencias.
B. Viabilidad del proyecto
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Profesional

4 Analisis de la informacién | Secretaria de obras de apbovo Informe y Archivo
recolectada en campo publica Ingeﬁie);o planos
Analisis de costo benéfico | Secretaria de obras Profesional . .
5 . , de apoyo Planilla Archivo
por usuario publica Ingeniero
C. Contratacion y ejecucion del proyecto
Elaboracion de estudios Secretaria de obras Profesional Estudio
previos de conveniencia y ublica de apoyo revio Estudio previo
6 oportunidad. P (Ingeniero) P
Términos de | Términos de
Desarrollo de la etapa Oficina Juridica Profesional | referenciay | referenciay
contractual. de apoyo demas demas
7 documentos. | documentos.
. Informes, Informes,
. .y - - Profesional
Interventoria y supervisién |  Oficina Juridica de apovo actas y actas 'y
poy bitcoras bithcoras
8
Seg}J imiento de la . Profesional Actas, Actas,
operacion con la empresa | Secretaria de obras de apoyo | informes de | informes de
mun|C|pe}I d_e Servicios publica (Ingeniero) control control
9 publicos.

Elaboro: Audenar Florez Sanabria

Reviso: Leandro José Morales T Secretario de Obras Publicas.

Aprobé: Leandro José Morales Sandoval - Secretario de Obras Publicas.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Macro proceso Planeacion

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 ocupacion y utilizacién del territorio, tendiente a mejorar la
ubicacién en el espacio geogréafico de los asentamientos (poblacién vivienda) la infraestructura
fisica de vias servicios publicos, construccion y las actividades socioeconémicas y ambientales
del municipio de Orocué.

Soporte Legal: Ley 388 de 1997 y decretos reglamentarios.

PROVEEDO PRODUCTO Y/O
R INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
1. Directrices  (politica)
objetivos y estrategias
del ordena nacional
departamental y local.
Alcalde, 2. Equipo técnico
secretarios de disciplinario.
Despachode |, pjan gperativo en el
Planeacion, I tablecen |
comunidad, _cua_l S€ establece _,OS Administra
concejo indicadores, duracion, . _ cién
territorial de personas | % Dagnostico |y nicipal.

. a. Formulacion. Sectorial.
planeacion, responsables, :

L, . 2. Prospectiva. .
corporaciéon recursos fisicos Comunidad
auto_nomla técnicos y humanos
regiona, requeridos y
personeria, itad q

concejo resulta o§ espef\ra.os.
municipal. |4 Cartografia territorial.
5. Plan de desarrollo.
6. Informacion primaria.
7. Informacion
secundaria.
Alcalde, jefe
de la oficina
de 1. Esquema de | Administra
Planeacion, ordenamiento cion
comunidad, |1. Diagnostico sectorial. |b. Implementaci territorial Municipal.
concejo 2. Prospectiva. on. formulado vy
territorial de aprobado. Comunidad

Planeacion,
concejo de
Gobierno.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Macro proceso Planeacion

Proceso: Esquema de Ordenamiento territorial T Formulacion.

o RESPONSABLE PUNTO DE
N° | ETAPA/ACTIVIDAD. DEPENDENCIA | CARGO REGISTRO CONTROL
A. Formulacién.

Despacho del
o alcalde, Alcald_e, Archivo del
1 | Iniciativa ) Secretario de Actas.
secretaria de o proceso.
L Planeacion.
Planeacion.
Secretarias de
Despacho del dezzaocf?gr,jge fe
2 Estudio Marco alcalde, Uridica Resumen Archivo del
juridico. secretaria de . ’ ejecutivo. proceso.
., directores de
Planeacion. .
entidades
descentralizadas.
Secretarias de
despacho,
. . ) Informes de
Planteamiento de Secretaria de profesional
. e > : o resultados de
estrategias politicas Planeacion, universitarias, informacion
y objetivos de Secretarias de técnicos, : Archivo del
3 - . obtenida.
desarrollo municipal, despacho y directores de proceso.
departamental y entidades entidades Borrador del
nacional. descentralizadas. | descentralizadas . P
. diagnéstico.
y profesionales
contratados.
Jefe de
Coordinacion Secretaria de Planeacion y Cronograma | Cronograma
4 | institucional y Planeacion profesional de de
participacién social. Municipal. Universitario actividades. Actividades.
Contratado.
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Jefe de
. L Acto
L Secretaria de Planeacion y Acto S :
Conformacion i ) S : administrativo
5 . PN Planeacion profesional administrativo
equipo técnico. e ) o 0 contratos
Municipal. Universitario 0 contrato.
elaborados.
Contratado.
Jefe de
Secretaria de Planea_uon, Matriz plan Matriz plan
6 | Plan Operativo Planeacion profesional operativo operativo
: -a universitario P : P :
Municipal.
contratado y
equipo técnico.
Andlisis del sistema Jefe de
o . Planeacion, Documento Documento
territorial: Secretaria de rofesional borrados del | borrados del
7 | caracterizacion, Planeacion upniversitario di ‘ot di ‘ot
PR . iagnostico. iagnostico.
cIasﬁu_:auon y Municipal. contratado y
especificaciones. : .
equipo técnico.
Jefe de
Secretaria de Planea_0|on, Documento Documenté
. . ” profesional . . . :
8 | Sintesis. Planeacion ) o Sintesis. Sintesis.
- universitario
Municipal.
contratado y
equipo técnico.
Jefe de
Planeacion,
Evaluacion integral pr_ofe3|_ona_1l
o universitario
del territorio, Secretaria de contratado y
9 ﬁ%ﬁ?:ﬁgzgdggﬁ;i’ctos Planeacion equipo técnico, Matriz. Matriz.
-~ Municipal. concejo territorial
de uso, aptitud de .,
de Planeacion y
uso. :
concejo
Municipal.
Jefe de EOT en
Disefio c_zle _ Planea_mon, Discusion,
escenarios: Secretaria de profesional Propuesta de con las
10 | tendenciales, Planeacion universitario esquema. )
alternativos y Municipal. contratado y entidades
concertados. equipo técnico, participantes.
concejo territorial
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de Planeacién y
concejo
Municipal.

B.Implementacién.

Jefe de Planeacion,
profesional de
11 | Articulacion Secretario de '?épc?i/go y Cgﬂléf'g Proyecto de Proyecto de
' Planeacion. L ) Acuerdo. Acuerdo.
territorial de
Planeacion y
concejo Municipal.
Jefe de Planeacion,
profesional de
12 Discusién y Secretario de '?épc?i/go y Ci?]léf.g Acuerdo I\?Sziiridgl
aprobacion. Planeacion. Lo J Municipal. 1cip
territorial de Sancionado.
Planeacion y
concejo Municipal.
Jefe de Planeacion,
profesional de
apoyo y equipo
Adopcion Secretario de | técnico, concejo Acuerdo Acu.er.do
13 ) S o - Municipal
normativa. Planeacion. territorial de Municipal. :
L, Sancionado.
Planeacion y
concejo de
Planeacion.
L Secretario de Jefe d.e Planeacion, Cartillas y Cartillas y
14 | Operativizacion. e profesional de . .
Planeacion. cartografia. cartografia.
apoyo
Seguimiento y Secretario de Jefe d_e Planeacion, Matriz de Matriz de
15 ! profesional de control
control. Planeacion. control .
apoyo trimestral.
, Jefe de Planeacion,
L Secretario de . Informes
16 | Evaluacion. o profesional de Informes.
Planeacion. semestrales.
apoyo
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Secretario de Jefe de Planeacion, Provectos de Acuerdo

17 | Ajustes.- ! profesional de Y Municipal
Planeacion. acuerdo. .
apoyo Sancionado.

Elaboro: Cesar Augusto Diaz Tovar.

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

Aprobd: Erika Paola Aguilar Cristancho. Secretaria de Planeacion Municipal.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Marco proceso: Planeacién

Proceso: Expedicién 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 expedicion de los certificados de usos del
suelo del area 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.

PRODUCTO Y/O
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
La ciudadania | Solicitud levad Atencion La
on cencral olicitudes elevadas por A Atencign | OPortunay eficaz | ciudadania
9 personas naturales 'y e las a las personas en general
. juridicas debidamente . naturales y
Entidades de di | fiei solicitudes uridicas aue Entidades
diferente ra |ga§ en 1as oficinas radicadas. jurie d :
Municipales. radican as de diferente
orden. p L
solicitudes. orden.
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Comprobacion de

5.\/'er|f|caC|on los datos, para la L_ad dani
. Bases de Datos ela toma de cludadania
Secretaria de . L ubicacion del . . en general
i Cartografia Oficial. . decisiones segun
Planeacion predio y/o del .
- Esquema de - documentacién ,
Municipal. . o establecimien . Entidades
Ordenamiento Territorial. existente .
toydela de diferente
aprobada y
norma. k orden.
vigente.
C.Expedicion La
Informe visita técnica si del ciudadania
Secretaria de | se requiere certificado de en general
Planeacion comprobacion de los uso de Certificado.
Municipal. datos y la informacion suelos Entidades
existente. urbanos y de diferente
rurales. orden.
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DESCRIPCION DEL PROCESO.

Marco proceso: Planeacion

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

RESPONSABLE PUNTO DE
N ETAPA/ACTIVIDAD. DEPENADENCI CARGO REGISTRO CONTROL
A. Atencién de Solicitudes radicadas
Actualizacion de la base Secretaria de . Bases de Bases de datos
1 g Secretaria. .
de datos. Planeacion. datos. actualizados.
Entregar la informacion
; . . Formatos
anterior al profesional Secretaria de . . . Formatos
2 . o ! Secretaria. | diligenciado o ;
universitario para el Planeacion. S diligenciados.

tramite siguiente.

B. Verificacion de la ubicacién del predio y/o del establecim

iento y de lanorma

Revision de la base de

datos para verificar si el Base de
. Bases de datos
establecimiento y/o : datos
) : . Profesional documentos
predio existente o es Secretaria de . .. | documentos
3 . . universitario soportes (formato
nuevo, con el fin de Planeacion. (Formatos Ny
. . . de solicitud
actualizarlo de acuerda diligenciado i .
. diligenciado).
con la normatividad s).
vigente.
Revision de cartografia
urbanos y/o rurales : Profesional L .
nos y Secretaria de . ... | Revision de Cartografia
4 municipales para Planeacion universitario informacion urbanay rural
establecer la ubicacion y ' ' y '
area de tratamiento.
Verificacién en el
esquema de , Profesional | Verificacion Esquema de
) o Secretaria de . o _
5 ordenamiento territorial . universitario de ordenamiento
S . Planeacion. . . L
la ubicacion y el area de informacion. territorial. .
tratamiento.
C. Expedicion de Certificados de uso de suelos urbanos y rurales.
Formatos
Visita al establecimiento . Profesional | establecido
o Secretaria de . o Formato
6 y/o predio si es . universitario | s para este . .
. Planeacion. : diligenciado.
necesario. tipo de
visitas.
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Estudio y analisis de la
solicitud de informe de la ia d Profesional f L
visita cotejando con las Secretan_a, € | universitario | Pre informe Informacion
" Planeacion. ' elaborada.
normas especificas del
uso de suelo.
Elaborar y firma del , Profesional Certificado
i Secretaria de . o -
certificado de uso de ! universitario | Certificado. elaborado y
Planeacion. .

suelo urbano y/o rural. firmado.
Entrega del certificado al Secretaria de

9 solicitante y archivo de ., Secretaria Archivo. Archivo.
copia Planeacion.

Elaboro: Cesar Augusto Diaz Tovar.

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

Aprobé: Erika Paola Aguilar Cristancho. Secretaria de Planeaciéon Municipal.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Marco proceso: Planeacion

Proceso: Expedicion de delimitacion urbanistica.

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

Objetivo del Proceso: establecer las etapas para la expedicion de la delimitacién urbanistica, 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.
PRODUCTO Y/O
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
La ciudadania lici | Atencion La
en general Solicitudes elevadas por oportuna y eficaz | ciudadania
9 personas naturales 'y A. Atencion de | a las personas en general
. juridicas  debidamente las solicitudes | naturalesy
Entidades de . - : C .
diferente radicas en las oficinas radicadas. Jurlqllcas que Enudades
Municipales radican as de diferente
orden. : -
solicitudes. orden.
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. .. Delineacion L_a .

Informe de visita técnica B.Expedicion urbanistica de ciudadania

Secretaria de | elaborado, segun lo dé Iap acuerdo a la en general

el | o orenamionto|  delimitacion | informacion | £
i territorial urbanistica. existente y de diferente

' aprobada.
orden.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Marco proceso: Planeacion

Proceso: Expedicion de Delimitacién urbanistica.

RESPONSABLE

° PUNTO DE
N ETAPA/ACTIVIDAD. DEPEI\ADENCI CARGO REGISTRO CONTROL
A. Atencion de Solicitudes radicadas
Recepcion de solicitud,
junto con fotocopia de la Radicado
cedula, NIT, fotocopia de | Secretaria de : Radicado de
1 : ! Secretaria. del .
documento de propiedad Planeacion. correspondencia.
. ) documento.
del predio y fotocopia de
la nomenclatura.
5 E(I:?Sglriggganl]:rl;t:snsgle Secretaria de Secretaria Bases de Bases de datos
Planeacion. ' datos. actualizados.
datos.
Remitir los documentos Secretaria de : !:_ormaf[os Formatos
3 ; ! Secretaria. | diligenciado i :
al profesional. Planeacion. S diligenciados.

B. expedicién de la delineacion urbanistica.

Direccién Carrera 8a No.-2& Palacio Municipatlefax (098) 636508&%36203Cddigo PostalB53050

E-Maitalcaldia@ocueasanare.gov-d@agina Welww.orocugasanare.gov.co

Cadigo:

GASFG001

Pagina | 81de222 Version: 2 Dependencia 1 Fecha:

30/08/2013




Con Dios y el Pueblo Gobernaremos

Republica de Colombia.
Departamento de Casanare.
ALCALDIA MUNICIPAL DE ORO(

"TODOS A TRABAJAR” OFICIO
Verificacion de la Secretaria de Pr_ofe5|_o ngl Formatc_)s Formato
4 |. ., ., universitario | establecido - ;
informacion. Planeacion. S diligenciado.
Formatos
V|S|t§1 técnica al tgrr_eno, Secretaria de Pr_ofeS|_one_1I establecido Formato
5 | predio o establecimiento Planeacion universitario | s para este diligenciado
si hubiese lugar. ' tipo de 9 '
visitas.
Visita y analisis de la
solicitud, del informe de . Profesional
; : Secretaria de . o . )
6 | vista cotejado con las ! universitario | Pre informe. Pre informe.
) - Planeacion.
normas de delineaciéon
urbanistica vigentes.
Elaboracién de la
primera (_ei[apa . : Profesional Formatos
localizacién e Secretaria de . o ; Formato
7 |. - s universitario | establecido . ;
informacion general e Planeacion. S diligenciado.
informacion del lote, )
sectorial.
Verificacion de la
normas en E’TI esquema . Profesional Formatos
de ordenamiento Secretaria de . . ; -
8 o g universitario | establecido Certificado.
territorial de acuerdo a Planeacion. S
su ubicacion y el area de '
tratamiento.
Entrega del certificado al Secretaria de
9 | solicitante y archivo de Secretaria Archivo. Archivo.

copia.

Planeacion.

Elaboro: Cesar Augusto Diaz Tovar.

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

Aprobd: Erika Paola Aguilar Cristancho. Secretaria de Planeacién Municipal.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Marco proceso: Planeacion

Proceso: Expedicion de certificado de Nomenclatura.

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

Objetivo del Proceso: certificar la direccibn 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 PRggg\(/ZIE?OY/O CLIENTE
La ciudadania | Solicitudes individual con Atencion  jla

| = oportuna y eficaz | ciudadania
en genera el cumplimiento de los a las personas en general

: requisitos legales: A. Previa. naturales y
gi?grdeﬁgs e | 4ocumento de propiedad, juridicas que Entidades
orden fotocopia de la cedula. radican as de diferente
' solicitudes. orden.

Secretaria de
Planeacion
Municipal.

Cartas catastrales
actualizadas y visita del
predio.

a. Expedicion de

certificados de
nomenclatura.

Certificaciéon de
Nomenclatura.

La
ciudadania
en general

Entidades
de diferente
orden.
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DESCRIPCION DEL PROCESO.

Marco proceso: Planeacion

Proceso: Expedicion de certificado de Nomenclatura.

RESPONSABLE

o PUNTO DE
N ETAPA/ACTIVIDAD. DEPENADENCI CARGO REGISTRO CONTROL
A. Etapa previa.
Atencpn e informacion a Secretaria de Pr.ofes[o ngl Listado de Radicado de
1 | las solicitudes hechas por o universitario p .
; Planeacion. requisitos. | correspondencia.
los interesados.
R i6n y radicacion .
Iaeggc:plfn?en)':aggr:: acion de . Profesional le_ro de . .
- Secretaria de . o radicado Libro de radicado
2 | requerida para la Planeacion universitario de de solicitudes
elaboracion del certificado ' . :
solicitudes.
de nomenclatura.
B. Expedicion de la delineacién urbanistica.
Verificacion de la direccién . Profesional Formatos
Secretaria de . N . Formato
3 | en la carta catastral y en ., universitario | establecido . :
PR Planeacion. diligenciado.
la cartografia vigente. S.
Documento
Vivita técnico al predio al . s con los Documentos con
x . Profesional
4 cual se le va realizar el Secretaria de universitario datos del los datos del
proceso de elaboracion Planeacion. predio predio obtenido
del certificado. obtenido en en la visita.
la visita.
Proy(_ectar y elaborar el Secretaria de Pr_ofe3|_o ngl Certificado Certificado
5 | certificado de g universitario . :
om0 Planeacion. revisado. revisado.
nomenclatura con V°B°,
. - . Secretario Certificado Certificado de
Firma del certificado de Secretaria de de
6 g de nomenclatura
nomenclatura. Planeacion. nomenclatu .
despacho. . firmado.
ra firmado.
Copia del Copia del
Entrega del certificado al Secretario de , certificado certificado de
7 o ! Secretaria.
solicitante del documento. Planeacion. de nomenclatura
nomenclatu recibido.
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ra recibido.
Archivo
Archivar y actualizar la Secretario de . fisicoy Base de datos
8 - Secretaria. o .
base de datos. planeacion. magnético actualizados.
operativo.

Elaboro: Cesar Augusto Diaz Tovar.

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

Aprob0o: Erika Paola Aguilar Cristancho. Secretaria de Planeacién Municipal.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Marco proceso: Planeacién

Proceso: Sistema de informacion georreferenciado y estadistico.

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

Objetivo del Proceso: disefiar e implementar una herramienta de apoyo a través de un sistema
de informacion basado en datos de informacion vital, demogréfico georreferenciado y estadistico
gue permita documentar y direccional la toma de decisiones sobre los proyectos y las acciones
de politica publica que adelanta la administracion municipal, de conformidad con los establecido
en las normas que rige la administracion publica asi mismo el establecimiento de los
mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomia promover el ordenamiento
del municipio.

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

PRODUCT
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS 0o Y/O CLIENTE
SERVICIO
: | Datos obtenidos | A capacitacion de La ciudadania en
La ciudadania | para la | informacién primaria | Actualizacio general
en general actualizacion para la validacion, nde la Qﬂr:ilgls;rlacmn
permanente de la actualizacion y informacion. OrganiZmos de
informacion. retroalimentacion. control.
Inventario La ciudadania en
: B.Recopilacion de de general
. Archivo de . I . L, e .
Almacén . S informacion, informaciéon | Administracion
s estudios. Disefios . -
municipal. X documentada y fisicay Municipal
y cartografia. . - .
validada. magnética Organismos de
de control.
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referencia.
Secretaria de | Datos  obtenidos Actualizacio | La ciudadania en
. ny general
despacho y en la C.Actualizacion y . - o
) o L validacién Administracién
entidades actualizacién validacion de la -
; . L concertada | Municipal
descentralizad | permanente de la informacion. de la Organismos de
as. informacion. . L 9
informacioén. | control.
D. Implementacién de
Instituto . plataformas de L,
o Informacion Actualizacio
geografico Py software, .
. geografica . L n Cartografia.
Agustin adquirida incorporacion y cartografica
Codazzi. q ' digitalizacion de datos 9 '
geograficos.
E. Operacion del La ciudadania en
. L . general
Secretaria de | Informacién sistema de - L,
L S ; ” SIGE en Administracion
planeacion adquirida en informacién L, .
e : operacion. Municipal
Municipal. todas las fuentes. georreferenciada y .
o Organismos de
estadistica.

control.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Marco proceso: Planeacion

Proceso: Sistema de informacion georreferenciado y estadistico.

RESPONSABLE PUNTO DE
N ETAPA/ACTIVIDAD. DEPEI\ADENCI CARGO REGISTRO CONTROL
A. Capacitaciéon de informacidon primaria para la validacion, actualizacién y
retroalimentacion.
Recoleccion de Secretaria de Profesional Registro Centro de
1 | informacioén al interior de Planeacion universitario | individual referencia de
las comunidades. ) de datos. informacion.
. . Centro de
Identificacién y Secretaria de Pr_ofeS|_on§1I _Re_g!stro referencia de
2 e, s universitario | individual . -
clasificacion. Planeacion. de datos informacion.
Centro de
Actualizacion, , Profesional Registro :
3 | evaluaciény SPelcretarl_a, de universitario individual r.eferencmil,de
retroalimentacion. aneacion. de datos. informacion.
B. Recopilacién de informacion, documentada y validada.
Identificar e incorporar la
informacion obtenida
como producto de; . . Profesional , Centro de
4 contratos,de servicios, Secretan.a, de universitario Inventario referencia de
consultorias, estudios y Planeacion. de datos. informacion
disefios entre otros ’
hallados en el inventario
municipal.
C. Actualizacion y validacion de la informacion.
Visita y/o mesa de
trabajo por
dependencias y
entidades . Profesional . Centro de
. Secretaria de . o Inventario .
5 descentralizadas, para . universitario referencia de
Planeacion. de datos. . >
obtener datos informacion.
actualizados de
diagnéstico y avances
de la gestién publica.
6 Digitalizacion, Secretaria de | Profesional Inventario Centro de referencia
actualizacién de datos. Planeacion. universitario | de datos. de informacion.
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D. Implementacion de plataformas de software, incorporacion y digitalizacion de datos

geograficos.

Adquirir la cartografia
necesaria para la

actualizacion de la , Secretario | Inventarios Centro de
) - L Secretaria de e :
7 informacion territorial de - de cartogréfico referencia de
. o Planeacion. . "
la entidad en el instituto despacho. S. informacion.
geografico Agustin
Codazzi.
Digitalizar en :
9 . Profesional , Centro de
plataformas Secretaria de . o Inventario :
8 : o universitario referencia de
operaciones, la Planeacion. de datos. . -
. . informacion.
cartografia del Municipio.
Utilizar, implementar y
colocar en Profesional | Centro de Centro de
funcionamiento una Secretaria de universitario | referencia referencia de
9 plataforma base para | ! y secretario | de _ o
informacion de todos los | T aneacion. de : .. | informacion.
4 informacion.
centros de referencia de despacho.
informacion municipal.
E. Operacion del sistema de informacion georreferenciada y estadistica.
Sistema de .
. L . . . ., Sistema de
Alimentacién del sistema : Profesional | informacion . L,
. ” Secretaria de . o . informacion
10 | de informacion Planeacion universitario | implementa )
cartogréfica. - do. implementado.
_ y Profesional | Sistema de :
Alimentacion de otesional | - ., Sistema de
. = : universitario | informacion . L
informacion por Secretaria de : . informacion
11 | Y . ! y secretario | implementa | .
indicadores sectoriales Planeacion. de implementado.
de evaluacion. do.
despacho
' Sistema de :
o, Pr.ofes[ongl . . Sistema de
Actualizacion y . universitario | informacion . e
. . Secretaria de . ) informacién
12 | retroalimentacion de la gl y secretario | implementa )
. -/ Planeacion. |mp|ementad0
informacion. de do. '
despacho

Elaboro: Cesar Augusto Diaz Tovar

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

Aprobo: Erika Paola Aguilar Cristancho. Secretaria de Planeacién Municipal.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Protecciéon del medio ambiente

PROCESO: Gestion 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 politicas tendientes a mantener un ambiente sano en el municipio de Orocué, en concordancia con
los lineamientos establecidos en la Constitucion Politica, la Ley 715 de 2001, la Ley 99 de 1993 y el
Decreto 2811 de 1974.

SOPORTE LEGAL.: Articulo 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.

PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE

Actividades en
pro de la
conservacion y
uso sostenible
de los recursos

Naturales

(camparfias A.

educativas, Diagnostico. | Proteccién y uso Comunidad.
Secretaria de Planeacion. | control y eficiente de los Recursos

seguimiento de Naturales del municipio.

actividades

potencialmente

impactantes

sobre el

ambiente).

B. Promover | Sostenibilidad ambiental

Soporte técnico | la y mejoramiento de la

especializado, |conservacion |calidad de vida de la

control y de los poblacion. Comunidad.
Secretaria de Planeacion | seguimiento. Recursos
Municipal y Naturales.

Corporinoquia.
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Proyectos C. Manejo y Poblacién

Comunidad, Secretaria agroforestales |conservacion | Uso eficiente de los municipal y

de Planeacion Municipal, |productivosy |de cuencas |Recursos Naturales. departamental.

Corporinoquia. de hidrogréficas.

conservacion.
Proyectos D. Asistencia | Produccion agropecuaria | Poblacion

Comunidad, Secretaria agropecuarios |técnica. sostenible para el municipal y

de Desarrollo, productivos y mejoramiento en la departamental.

Corporinoquia. de zoo cria de calidad de vida de la

especies poblacién del municipio.
nativas en via
de extincion.
Sensibilizacion de la Poblacién

Secretaria de desarrollo, |Proyectos E. Educaciéon |comunidad sobre la local,

SENA, Corporinoquia. educativos ambiental. proteccion y departamental
conservacion del y nacional.
ambiente.

Visitas de
campo, F. Comunidad
Secretaria de Planeacion | diagndéstico, Elaboracién | Agenda ambiental. local.
Municipal, Corporinoquia. | planos y de la agenda
mapas. ambiental
municipal.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACRO PROCESQO: Proteccion del medio ambiente
PROCESO: Gestion ambiental
RESPONSABLE
SPONS REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA \ CARGO CONTROL

A. Diagndstico

Direccién Carrera 8a No.-2& Palacio Municipatlefax (098) 636508&%36203Cddigo PostalB53050
E-Maitalcaldia@ocueasanare.gov-d@agina Welww.orocugasanare.gov.co

Cddigo: | GASFG001 | Pagina

90de 222

Version: 2

Dependencia

1 Fecha:

30/08/2013




Con Dios y el Pueblo Gobernaremos

"TODOS A TRABAJAR"

\ @

Republica de Colombia.

Departamento de Casanare.
ALCALDIA MUNICIPAL DE ORO(

OFICIO

Identificacion de
1 | elementos que puedan Secretaria de Profesional | Formato Formato
impactar negativamente el Planeacion Universitario | descriptivo o descriptivo o
ambiente. Municipal. matriz. matriz.
2 Secretaria de Profesional
Definir las competencias Planeacion Uni itari
legales del municipio. Municipal. niversiario
Secretaria de Secretario Actos
3 Planeacion de Actos administrativo
Municipal. dependencia | administrativos. S.
Definir las acciones a y profesional
seguir en coordinacion universitario.
con Corporinoquia.
4 | Vigilancia y control de los Secretaria de Secretario Informes y
recursos naturales del Planeacion de Informes y
S ) e .. . bases de
municipio mediante visitas Municipal. dependencia | bases de datos. datos
técnicas de inspeccion a y profesional '
las areas estratégicas. universitario.
Emision de conceptos Secretaria de Secretario Informes y
técnicos productos de las s Informes y oficios
visitas de inspeccién Plan_ez_:lmon de .| oficios firmados por
) - Municipal. dependencia '
5 |determinando medidas ; el
: X y profesional
preventivas o correctivas ; o responsable.
. 9 universitario.
tendientes a la proteccion
ambiental.
Secretaria de Acto
. Planeacion Acto administrativo
Notificacion de conceptos o - . .
L Municipal. . administrativo y | notificado
6 |técnicos a las partes Secretaria. L
: oficio de dentro de los
interesadas. NN P
citacion. términos
legales.
Seguimiento y control
9 enloy . : Bases de Bases de
7 |para verificar el Secretaria de Profesional
o L . .. |datos. datos.
cumplimiento de las Planeacion Universitario
medidas impuestas. Municipal. y técnico.
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Indicadores de Bases de Bases de
8 | cumplimiento de medidas | Secretaria de Profesional
. i : .. |datos. datos.
impuestas. Planeacion Universitario
Municipal. y técnico.
Secretaria de .
- Folletos, Archivo de
Planeacion ,
e registros consultas.
Municipal. . e
Secretario | fotograficos,
- , de cartillas.
Actividades conjuntas con .
. dependencia
la comunidad en pro de la rofesional
9 | sensibilizacion en el uso : Pl -
- universitario
eficiente de los Recursos P
y técnico
Naturales.
B. Promover la conservacion de los Recursos Naturales
Secretario
de
Identificar fuentes hidricas | Secretaria de dependenci
estratégicas que Planeacion a
10 . . o ’ . Mapas. Mapas.
requieran de un manejo Municipal. profesional P P
adecuado. universitario
contratados.
Secretario
: . . de
Realizar estudios y Secretaria de . . ,
disefios para la Planeacion dependenci |Estudios previos
11 S o a, de conveniencia | Contratos.
optimizacion del recurso | Municipal. : .
co profesional |y oportunidad.
hidrico. ; o
universitario
Gestion de recursos ante
organismos
9 Alcalde y
departamentales, Despacho del .
. . | Secretario
12 nacionales e Alcalde y Secretaria de Proyectos Proyectos
internacionales, para de Planeacion dependenci presentados. viabilizados.
cofinanciar proyectos Municipal. a P
agropecuarios y '
agroforestales.
13 | Ejecucion de obras Despacho del Interventor, | Actas parciales |Actas
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determinadas en los Alcalde y Secretaria | persona y bitacoras de parciales y
estudios y disefios. de Planeacion natural o interventoria. bithcoras de
Municipal. juridica interventoria.
contratada.
. Secretario
Determinar los . .
, Secretaria de dependenci -
responsables del manejo, - - Oficios,
p o Planeacion a, Oficios, cuadros
14 | operacion, mantenimiento - , , cuadros de
: Municipal. profesional |de monitoreo. .
y monitoreo de los . . monitoreo.
. . universitario
sistemas implementados.
C. Manejo y conservacion de Cuencas Hidrogréaficas
Cl. Plan de Manejo Ambiental
Definir la linea base de Secretang de .
15 | las principales fuentes PIan_ez_:lmon Contratistas Documer]tos y Documentqs
" Municipal. cartografia. y cartografia.
hidricas.
. - Secretaria de
Elaborar un diagnostico L .
o Planeacion Contratistas | Documento y Documentos
16 | de las principales fuentes s . .
- Municipal. cartografia. y cartografia.
hidricas.
Secretaria de
17 Determinacién de Planeacion Contratistas | Documento y Documentos
impactos ambientales. Municipal. cartografia. y cartografia.
Secretaria de : .
Valoracién de impactos Planeacion Contratistas Matriz 9'? Matriz O.I?
18 ambientales Municioal valoracion de valoracion de
' pal. impactos. impactos.
Secretaria de Documento y
L, i . acto Acto
19 Formulacion del Plan de | Planeacion Contratistas administrativo administrativo
Manejo Ambiental. Municipal. o
de adopcion del
PMA.
Secretario
Secretaria de de . Pro.yecto
. s dependenci |radicado en el Proyectos
Determinar proyectos a Planeacion . ;
20| ~. o ay banco municipal |radicados y
ejecutar Municipal. . o
profesionale | de programasy |viabilizados.
s proyectos.
contratados.
21 | Implementacion del Plan | Secretaria de Secretario | Actas, memorias | Actas,
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de Manejo Ambiental Planeacion de de registros
Municipal. dependenci |socializaciones | fotogréficos.
a. con la
comunidad.
Secretario
. de
. Secretaria de .
Seguimiento, control y L dependenci
. Planeacion Base de
22 | monitoreo a la Municioal a, Base de datos. datos
implementacion del PMA. bal. profesional '
de apoyoy
comunidad.
Secretario
, . . Secretaria de de
Retroalimencioén y ajustes L ,
. Planeacion dependenci
23| al Plan de Manejo icinal Documento. Documento.
Ambiental Municipal. ay
' profesional
contratados.
C2 Vigilancia y control de cuencas y micro cuencas
Identificacién de impactos
negativos generados Secretaria de Profesional
24 | sobre los recursos Planeacion Universitari | Documentos. Documentos
naturales por quejas o Municipal. 0.
denuncias.
Inspeccion y verificaciobn | Secretaria de Profesional
25 | del origen de la Planeacion Universitari | Documentos. Documentos.
afectacion. Municipal. 0.
Elaboracion de informey | Secretaria de Profesional
., ‘ L : L - Informe
26 | presentacion al secretario | Planeacion Universitari | Informe técnico. |,, .
g técnico.
de despacho. Municipal. 0.
P L, Secretaria de Profesional
Andlisis y evaluacién del i : L
27 informe Planeacion Universitari | Documentos. Documentos.
' Municipal. 0.
R Secretaria de Profesional
Determinacién de i : L
28 . . Planeacion Universitari | Documentos. Documentos.
acciones a implementar. o
Municipal. 0.
Implementacién de Secretaria de Profesional
29 | acciones y medidas Planeacion Universitari | Oficios.
correctivas. Municipal. 0.
- Secretaria de Profesional
Control y seguimientos a i : L
30 . . Planeacion Universitari | Documento.
medidas implementadas. o
Municipal. 0.
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Control, vigilancia y Secretaria de Profesional
31 | monitoreo a las cuencas y | Planeacion Universitari | Informe. Informe.
Micro cuencas. Municipal. 0.
D. Asistencia técnica
Proyectos Estudios
. Secretaria de Profesional |radicados en el revios de
Elaboracion de i L - P o
32| . o . Planeacion especialista | banco municipal | conveniencia
diagnostico ambiental. L
Municipal. contratado. |de programasy |y
proyectos. oportunidad.
Secretario
Acciones a implementar de
en la proteccion de la Secretaria de dependenci
o ; i . Plan de
33 | biodiversidad, como Planeacion ay Estudio. .
: - . accion.
resultado del estudio Municipal. profesional
anterior. universitario
o Secretario :
Investigaciones y de Registros de
capacitaciones orientadas . : capacitacione
P L, Secretaria de dependenci |Actas, P
a la proteccion, . . s (actas,
34 i Planeacion ay memorias, ;
recuperacion y uso s . / fotografias),
e Municipal. profesionale | monografias.
eficiente de los Recursos S documentos
Naturales. técnicos.
contratados.
Formulacion de proyectos
para prestar asistencia Proyectos
técnica y realizar Secretaria de Profesional |radicados en
. L. . L Proyectos
35 | transferencia tecnologica | Planeacion es banco municipal | . .’
. s viabilizados.
a la comunidad sobre Municipal. contratados. | de programas y
alternativas de produccion proyectos.
limpia y sostenible.
Ejecucion de proyectos . . .
J . proy Secretaria de Profesional |Actas parciales
36 sobre sistemas Planeacion es y bitacoras de Informes de
agroforestales y g : i interventoria.
: Municipal. contratados. | interventoria.
agropecuarios.
Secretario
de
- Secretaria de dependenci
Control, seguimiento y .,
37 . Planeacion ay Informes.
monitoreo de proyectos. o .
Municipal. profesional
universitario
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Secretario
. de
Secretaria de dependenci Recomendaci
38 | Retroalimentacion. Planeacion P Informes.
Municipal ay Ones.
' profesional
universitario
E. Educacién Ambiental
Secretario
Identificacion de falencias | Secretaria de gg endenci
39 | en materia ambiental Planeacion a yp Documento. Documento.
comunes en la poblacion. | Municipal. profesional
universitario
. Secretario
Organizar los grupos de d .
. . . . ependenci
interés que seran Secretaria de
; SN - ay Documentos, Bases de
40 | capacitados (instituciones | Planeacion .
; ; s profesional |bases de datos. |datos.
educativas, barrios, Municipal. . o
; universitario
gremios).
Secretario
e, de
Planificaciéon de . .
- . . Secretaria de dependenci Cronograma
actividades y estimacion i Cronograma de
41 Planeacion ay s de
recursos de acuerdo con o . actividades. -
; Municipal. profesional actividades.
las necesidades. . S
universitario
. . Actas, Actas,
. . - Secretaria de Profesional . .
Ejecucién de actividades ., memorias, memorias,
42 . o Planeacion es . .
previamente planificadas. s registros registros
Municipal. contratados. e e
fotograficos. fotograficos.
Seguimiento y Secretarlg de Profesional Autoevaluacione
43 retroalimentacion Planeacion es s Informes.
' Municipal. contratados. | ™
F.Elaboracién de la agenda ambiental
. . . Secretaria de Profesional | Documento
Diagnostico ambiental del L . .
44 A Planeacion es (informe técnico,
municipio. S .
Municipal. contratados. | cartografia).
Identificacion de los Secretaria de Profesional
; ., Documento
45 | problemas ambientales Planeacion es .
e o (matriz).
mas significativos. Municipal. contratados.
46 | Determinacion de los Secretaria de Profesional | Documento.
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proyectos a desarrollar Planeacion es
para dar solucion a los Municipal. contratados.
problemas ambientales
priorizados.
L, Secretaria de Profesional | Documento Documento
Elaboracion de la agenda L : P (informe
47 . Planeacion es (informe técnico, |,. .
ambiental. o . técnico,
Municipal. contratados. | cartografia). .
cartografia).
Adopcién de la agenda Secretar_l,a de Profesional Acto ACtO, . :
48 ; Planeacion es - . administrativo
ambiental. s administrativo.
Municipal. contratados.
Secretario
de Proyectos
Formulacién de Secretang de dependenci |radicados en Proyectos
49 rOVectos Planeacion a, y banco municipal viabilizados
proy ' Municipal. profesionale | de programas y '
S proyectos.
contratados.
Ejecucion de proyectos Secretaria de Profesional | Estudios previos _Contratos,
i .~ |informes de
50 | formulados en la agenda | Planeacion es de conveniencia interventoria
ambiental. Municipal. contratados. | y oportunidad. actas ’

Elabord: Manuel Fernando Castro Cortina

Revisd: Erika Paola Aguilar Cristancho i Secretaria de Planeacién

Aprobé: Erika Paola Aguilar Cristanchoi Secretaria de Planeacion

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Planeaciéon

PROCESQO: Plan de Desarrollo Municipal

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

OBJETIVO DEL PROCESO: Realizar una gestion ordenada del gobierno municipal, que cubra el
100% de las Necesidades Basicas Insatisfechas de la comunidad, garantizando los derechos de la
infancia y la adolescencia como una inversion presente para una sociedad mas justa, incluyente e
igualitaria y que atienda los problemas estructurales que limitan el desarrollo Municipal, su

integracion y articulacion al contexto del desarrollo departamental y nacional.

SOPORTE LEGAL: Ley 152 de 1994
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PRODUCTO
CLIENTE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS | DE SERVICIO
1. Informacién y
cartografia social
: de base sobre
1. Comunidad realidad  del
Contexto.
2. Recopilacién
2. Secretaria de ggt%ime\}/?ttjles ds
Planeacion estadisticos. a-Diagnostico | Diagndstico | Administracion
3. Administracion 3. gggggasi:gg del Municipal
Municipal estado actual de
cada sector de
4. Concejo Territorial mversion.
de Planeacion 4 Aporte ., €
informacion  de
base sectorizada
1. Programa de
gobierno
1. Alcalde Presupuesto
. 2. Aportes
2. Comunidad plroopuestas Y
. 3. Componentes
3. Secretario de estra?égicos
Planeacion formulados. b. Proyecto de | p i iicioo s
4. Secretaria de 4. Plan _pIurignual Formulacion acuerdo Munisci ;I
: ) de inversiones| estratégica Formulado P
hacienda disefado
5. Concejo de 5. Ajustes y
Gobierno aprobacion
6. ?O”_tsel_ol g 6. Ajustesy
errtorial € aprobacion y
planeacion _
control social
1. Alcalde, 1. Proyecto de . .,
. Administracion
secretario de acuerdo y c. Acuerdo Municipal
planeacion y exposiciones de M cinal P
Concejo motivos unicipa .
U comunidad
Municipal presentado al
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Concejo
Municipal.
2. Estudioy
aprobacién
Informe de Comunidad
avance del
Secretaria de desarrollo y - L
L, i Administracion
planeacion evaluacion de d. eiecucion Informes Municipal
Secretaria de indicadores. - € anuales P
Hacienda iijgerceusc(;gnyde Entes de
gastos Control
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACRO PROCESO: Planeacion
PROCESO: Plan de desarrollo Municipal
RESPONSABLE PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD REGISTRO
DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A. Diagnostico
Despacho del - Actas.
. . Alcalde municipal ; .
Reuniones comunitarias | alcalde . Registro Archivo del
. , Secretaria de fe
Mesas de trabajo Secretaria I cartografico | proceso
I planeacion ;
1 planeacion social
Secretaria de
Recopilacién planeacion. Secretaria de| Archivo del
Documental de datos|Banco de | planeacion. proceso con| Archivo del
vitales y estadisticos. Proyectos. Profesional informacion proceso
Ordenamiento universitario obtenida
2 territorial
Secretaria de
. laneacion Informe —de
. . , Secretarias de | P C resultado de
Explotacion diagnostica Secretarios de|. ” .
despacho informacion Archivo del
del estado actual de cada . despacho .
: ” Entidades . obtenida. proceso
sector de inversion . Profesional
descentralizadas ; o Borrador de
universitario : .
3 diagnostico
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Aporte e informacion de . . .

. . ... | Concejeros Diagnostico .
base sectorizada | Concejo territorial territoriales  de | sectorial Archivo del
(consolidacion  de  la|de planeacion 9 L proceso
. 2 planeacion definitivo

4 |informacion
B. Formulacion estratégica
Secretaria de
Programa de gobierno : planeacion.
Presupuesto = Slecretang de Secretarios  de
compuesto al | P1aneacion despacho L
5 . .| despacho Jo Estratégica
componente estratégico . Directivos y
entidades
del PDM . gerentes de
descentralizadas .
entidades
descentralizadas
Integracion de los | Organizaciones Lideres civicos v | Documento
Aportes y propuestas de | Sociales . y .
: , sociales borrador de| Archivo del
6 |la comunidad al| Secretaria de : .

- i Secretaria de | formulacién | proceso
componente estratégico | planeacion laneacion estratégica
del PDM Municipal P 9
Formulacion  de  los
Comppn_entes L . . Documento
estratégicos, objetivos, | Secretaria de| Secretaria  de .

i i borrador de| Archivo del
7 |sectores, programas, | planeacion planeacion L
o o formulacién | proceso
subprogramas, metas, | Municipal Municipal P
- estratégica
indicadores y proyectos
Secretaria de
: laneacion Documento
Secretaria de | P - d borrador de
Disefio Plan plurianual de | planeacion Secretarios € | formulacion ,
: : - despacho P Archivo del
8 |inversiones Municipal ; estratégica
) Profesional proceso
Secretaria de| . - con el
, universitario .
hacienda contenido
financiero
. o Alcalde
Ajustes y aprobacion = , :
. . Secretaria de | Secretaria de
Estudio de Ajustes vy ” i Documento
o planeacion planeacion. .
aceptacion del ) borrador de| Archivo del
9 - despacho Secretarios  de .
documento definitivo . formulacion | proceso
entidades despacho PR
. P estratégica
descentralizadas Directivos y
gerentes de
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entidades
descentralizadas
Documento
Ajustes, aprobacion, . borrador de
: : Lo Consejeros L .
control social y Concejo Territorial o formulacion | Archivo del
10 e L territoriales de P
aprobacion final del de Planeacion i estratégica | proceso
L planeacion -
Documento Definitivo ajustado y
aprobado
C. Acuerdo Municipal
Presentacion del
Despacho del
Proyecto de acuerdo y Alcalde Proyecto de ,
- . alcalde : Archivo del
11 | exposiciones de motivos Secretaria de Secretaria de acuerdo (0CEso
presentados al Concejo L planeacion presentado P
. planeacion
Municipal.
Secretaria de Secretaria de
Estudio y aprobacion del planeacion planeacion Plan de
: : Acuerdo
12 | proyecto de acuerdo por secretaria de secretarios de L desarrollo
. . . Municipal
el Concejo Municipal hacienda despacho adoptado
Concejo Municipal Concejales
D. Ejecucion
Presupuesto
. Secretaria de | Secretaria de municipal,
Elaboracién plan ” ” Presupuesto
. planeacion , | planeacion Acuerdos
13| operativo anual de . - de
. I Decreto de | secretarios de municipales, L
inversion - > contratacion
liquidacion despacho Decreto de
liquidacion
Informes
Secretaria de | Secretaria de ig:ﬁrsol de
14| Control y seguimiento planeacion ’ planeac:|_on despacho del | Informes
Decreto de | secretarios de alcalde
liquidacion despacho Secretarias
sectoriales
Secretaria de | Secretaria de
Ajustes y/o planeacion , | planeacién Plan de
15 Y :
modificaciones Decreto de | secretarios de desarrollo
liquidacion despacho

Elaboro: Diana Dominga Cedefio Estrada

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho: Secretaria de Planeacion
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Aprob0: Erika Paola Aguilar Cristancho: Secretaria de Planeacion

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Planeacion

PROCESO: Banco de Programas y Proyectos de inversion Municipal

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

OBJETIVO DEL PROCESO: Mejorar el proceso de toma de decisiones para la asignacién de
recursos mediante la oferta de proyectos formulados técnicamente.

SOPORTE LEGAL.: Articulo 3y 49 de la Ley 1529/1994, articulo 68 Decreto 111/1996.

PRODUCTO
DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
5. Plan de
. L Desarrollo A -Orientar a la
5. Administracion ;
municipal 6. Esquema de comunlc_lad ya Proyecto La comunidad
ordenamient |los funcionarios | formulado de : .
o B Los funcionarios
o territorial | publicos sobre | acuerdo alas
. ” de la
7. Necesidades | la Formulacién normas administracion
. de la | de proyectos de vigentes o
6. Lacomunidad : . 2 Municipal
comunidad. |inversion
1. Proyectos .

2. Departamento formulados en . C Oficio de La comymda}d
Nacional de la metodoloaia B i Radicacién radicacion Los funcionarios
Planeacion. 00012 | 4e los ., . de la

oo . establecida diligenciado . e
3. Administracién | DNP proyectos administracion
Municipal por € i (cartas) Municipal
MGA
1. Administracién
municipal .
2. Lacomunidad |1.Proyecto . Oficio de La ComF‘”'d?d
C. registro de S Los funcionarios
3. Los formulado radicacion
, . - proyectos en - . de la
funcionarios 2. Oficio de diligenciado . .
Sy B.P.I.M. administracion
dela radicacion (cartas) o
- . Municipal
administracion
Municipal
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1. informe de -Listado de
evaluacion de proyectos
viabilidad de aprobados
los proyectos | D. para
2. informe de comunicacion | ejecucion. .
Dependencias de
proyectos en |de los -Proyectos - .
: - la administracion
Banco de proyectos ejecucion proyectos para Municipal e
informe de radicados que | operacion. unicip
) institutos
proyectos en | necesitan -Proyectos
operaciéon recursos nuevos para
3. cadigo BPIN - formular y
BPIM gestionar
recursos.
E. actualizacion
de proyectos Proyectos Dependencias de

Banco de proyectos

Planilla para codigo

registrados y

actualizados

la administracion

de registro los de SGR o Municipal e
y certificados N
cargados al institutos
SUIFP
2 normede | a proyectos en Alcalde
Dependencias e T . Proyec Informe de Secretarios
. interventoria | ejecucion, que -
Institutos o empresas : L L seguimiento Gerentes de
3. ejecucion deban iniciar su :
s Institutos
presupuestal | operacion
Secretaria de
despacho 1. actas de G. seguimiento Alcalde
Interventores recibo a proyectos que | Informe de Secretarios
Gerentes de Institutos 2. informe de deban entrar en | seguimiento Gerentes de
y empresas privadas operacion operacién Institutos
1. m_form.e,de Hf presenta:r Alcalde
Dependencias e €jecucion Informes a10S - | nforme Organismos de
. presupuestal | diferentes
Institutos o empresas : . general control Dptal y
2. informes de organismos de .
S Nacional
seguimiento control

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Planeacion

PROCESO: Banco de Programas y Proyectos de inversion Municipal

ACTO ADMINISTRATIVO: Acuerdo No. 007 del 1 0Ode marzo de 1995
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RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A. Orientar a la comunidad y a los funcionarios publicos sobre la Formulacién de
proyectos de inversion
Revisar los programas y Secretang,de Profesional Plan de
1 proyectos del Plan de planeacion desianado Desarrollo
Desarrollo BPPIM g
Explicacién sobre el Secretaria de , Formato
— o o Profesional I
2 diligenciamiento de la planeacion designado atencion al
metodologia ajustada MGA BPPIM 9 publico
3 Retroalimentacion al cliente Secretaria de Profesional
interno y externo planeacion designado
B. Radicacién de los proyectos
Profesional
Formular programas y deS|gnao_Io _Proyecto Plan de
proyectos para radicarlos en el : Secretario
... _ | Secretaria de formulado. Desarrollo
BPPIM Incluye revision, ., de
4 T — .~ "I planeacion L, -Formatos de | Formatos de
verificacion, radicacion, planeacion . .
> BPPIM radicado y|radicado vy
devolucién, entrega y -Ocad P e
S - verificaciéon verificacion
evaluacién del proyecto Municipal
C. Registro de proyectos en B.P.I.M
}Profesional
universitario | Proyecto Plan de
Secretaria de | Secretario formulado. Desarrollo-
, . - . planeacion de Formatos de|Formatos de
Asignacioén del Cédigo registro L, . .
BPPIM planeacion |radicado y | radicado y
del Proyecto formulado R e
Ocad verificacion verificacion
Municipal
5
Secretaria de
Elaborar el informe sobre los planeampn Secretario Informe
A Secretaria presentado al | Informe
6 | proyectos viabilizados para ser | =~ ° de : "
! Técnica Ocad . secretario de recibido
incorporados en el POAI o planeacion
Municipal despacho
D. Comunicacion de los proyectos radicados que necesitan recursos
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Profesional
designado Proyecto Plan de
7 | Elaborar listado de Secretario formulado. Desarrollo
proyectos nuevos que Secretaria de|de -Formatos de | -Formatos
han sido radicados que planeacion BPPIM | planeacién | radicado y|de radicado
solicitan recursos Ocad verificacion y verificacion
Municipal
Elaborar listado de Secretaria de . Informe
: . " Secretario
3 proyectos en ejecucion y | planeacion de presentado al Informe
en operacién que Secretaria Técnica L secretario de recibido
. . planeacion
necesitan recursos Ovad Municipal despacho
Remitir la informacion de
los proyectos registrados
para ser incluidos en el Secretaria de Profesional .
: "~ » ) o i .. | Copia de
9 | presupuesto de inversién | planeacion universitario | Oficio Remisorio recibido

a la Secretaria de
Hacienda Municipal.

E. Actualizaciéon de proyectos registrados y los

de SGR cargados al SUIFP

Revision de los
proyectos registrados
que necesiten ajuste de
actualizacion

-Profesional
universitario

10 -Retroalimentacion de Secretaria de | -Secretarios | Formato de | Formato de
los proyectos planeacion BPPIM | de actualizacién actualizacién
registrados. Dependenci
-Cargar los proyectos as
aprobados por OCAD al
SUIFP
Informe y remite a la Formato de
dependencia donde se | Secretaria de Profesional | Formato de L

11| oh- » : o L actualizacion
origind para que esta lo | planeacion BPPIM | universitario |actualizacion o

; con recibido
actualice
Actualizacion y ajuste Secretaria de Secretarios | Proyectos Proyectos
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12 | del proyecto planeacion BPPIM |de actualizados actualizados
Demés dependencia entregados
dependencias de la | s en el
alcaldia Profesionale B.P.P.I.M
Institutos S de apoyo

Gerentes de
institutos
CDP
L Secretaria de Profesional CDP Numerado, Numerado,
13 | Expedicién de CDP . ) .. |fechadoy
Hacienda universitario | .. fechado y
firmado :
firmado
F. Seguimiento a proyectos en ejecucién, que deban iniciar su operacion.
14 - . .
Solicitar los informes de . Profesional -
. . Secretaria de| . o . Oficio con
interventoria de los ” universitario | Oficio o
: o planeacion BPPIM recibido
proyectos de inversion
en ejecucion.
Elaborar informes de Secretaria de Profesional |Informe  de
15 - > ) o o Informe de
seguimiento planeacion BPPIM | universitario |seguimiento o
seguimiento
Realizar el informe al
alcalde, gerente de . Informe de
. : Secretaria de : o
entidades o Institutos y L Profesional |. seguimiento
16 . planeacion BPPIM : - informe o
secretarios de universitario con recibido
despacho para la toma
de decisiones
G. seguimiento a proyectos que deban entrar en operacion.
17
- Secretaria de . Circular con
Solicitar las actas de i Profesional .
. . . planeacion BPPIM . . |circular fecha de
recibo a satisfaccion y universitario .
: recibido
los informes de
operacion
Secretaria de Profesional | Matriz de | Matriz de
18 | Recibir y procesar la planeacion BPPIM | universitario | seguimiento | seguimiento es-
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informacién sobre los
proyectos terminados
que entran en etapa de
operacién y los informes
de operacién

es-ante y pos
- ante

ante y pos -
ante

Realizar el informe al
alcalde, gerente de

: : . Informe de
entidades o Institutos y | Secretaria de : o
19 |secretarios de despacho |planeacién BPPIM Pr_ofes!ongl informe seguimiento
universitario con recibido
para la toma de
decisiones
H. Presentar informes a los diferentes organismos de control
Recopilar, Estudiar y Secretaria de , Oficio de | Oficio de
) . 2 i Profesional L o
20 | analizar la informacion | planeacion BPPIM . ... |solicitud de |solicitud de
- universitario |. L ) .
solicitada informacion | informacion
Procesar la informacion
en los formatos | -Secretaria de
preestablecidos por los | planeacion BPPIM Formatos
entes de control, realizar diligenciados
el cruce de informacién | -otras Profesional | Formatos con fecha de
21 |con otras dependencias, | dependencias de la | universitario |diligenciados |recibido o copia

realizar ajustes y
entregar la informacion a
la secretaria encargada
de enviar al ente de
control.

Alcaldia

y ajustados

de envi6 a los
entes de control

22

Remitir la informacién al
jefe de la secretaria de
planeacion para la
confesion del informe de
gestién, con copia a
control interno.

Secretaria de
planeacion BPPIM

Profesional
universitario

Informacion
diligenciada
en medio
fisicoy
magnético

Informacion
diligenciada en
medio fisico y
magneético con
fecha de
recibido.

Elaboro: Diana Dominga Cedefio Estrada

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho Secretaria de Planeacion
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Aprobé: Erika Paola Aguilar Cristancho Secretaria de Planeacion

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Desarrollo sostenible del sector Turismo y Productivo.

PROCESO: Proyeccién, Competitividad y Promocién del turismo local.

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

OBJETIVO DEL PROCESO: Contribuir a impulsar la promocion turistica para la variaciéon 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 econémico, social,
cultural y ambientalmente sostenible.

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

PRODUCTO DE

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
Politicas, i
1. Secretaria de  Obletivos, Diagnostico Mﬁlr?i{cjzlildIaal1
Planeacion lineamientos y | A Articulacién gn Y paly
Municipal. estrategias de proyeccion sectorial. prestadqr(_es
orden nacional, del servicio
Dpartal y local.
Talleres de .
Secretaria de concertacion y lizacia , £ AIc_a!dlall
Planeacion socializacion del B.Generalizacio Dlag_r}ostlco y Municipal y
Municioal desarrollo del n proyeccion sectorial. prestadores
pal. turismo del servicio
Proyectos de
?elfg;iirgfgt: y C'O del?ﬁﬁ?gﬁ” Mejoramiento de la Alcaldia
La comunidad P calidad de vida de la Municipal,
. procesos local y .
Secretaria de N comunidad y prestadores
laneacién Municipal interinstitucional cadena organizacion del del servicio
P P para el desarrollo| asociativa del ganiz icloy
: turismo comunidad.
empresarial sector.
La comunidad Proyectos de |D. Promoci Desarrollo de Alcaldia
Secretaria de promocion y de on del productos y servicios Municipal,
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planeacion Municipal | divulgacion del turismo local para satisfacer y prestadores
turismo local potenciando su del servicio y
demanda comunidad.
Mejoramiento en los
procesos de formacion
Sena, camara Proyectos E.Educacion en part?[tlj?ai%ﬁdelaaagn 7' | Habitantes del
de comercio, d yee o di | municipio,
CREO educativos Turismo estudios para la departamento
. : obtencion en la calidad
Universidad
de los productos y
Servicios.
Proyectos eco
. turisticos y aumento
Proyectos para | F. Manejo ., .
Secretaria de la preservacion, sostenible en Ia. e.‘?'uce!‘f'f’”’ Habltar_mt_es_ del
., . L : sensibilizaciéon e Municipio
planeacion Municipal | producciony del medio 1 0rmacion ambiental | El medio
conservacion del ambiente en : ;
. . . y sobre modalidades ambiente
medio ambiente el turismo d :
e turismo
responsable,
S 2 d Programas de G. Eéﬁg]eor\\grry Preservar el
| ec_rletat;\l/lag 'et . patrimonio bienes patrimonio histérico, Bienes
P anezuocr:ml INISIENO | cyitura e historia atrimoniale | CUltural y natural, para | patrimoniales
e Cultura (ley 1558 de ge la sustentabilidad en la | y comunidad
2012) S economia local.
historicos
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACRO PROCESQO: : Desarrollo sostenible del Turismo
PROCESO: Proyeccién, competitividad y promocion del turismo local
RESPONSABLE
REGISTRO PUNTO DE
N°| ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A. Articulacion
Hacer un plan de Secretaria de . i
. ” Profesional de e Relacion
1 | acciones, proyectosy Planeacion Material fisico
- e apoyo cuadro
actividades a desarrollar Municipal
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para cumplir con las
metas contempladas en
el plan de desarrollo.

Elaborar la invitacion
para cada gremio

los requisitos

. Cronogramas
Elaborar el cronograma Secretaria de , e
- ” Profesional de VS servicios y /o
de actividades a Planeacion Cronograma.
. - apoyo productos
desarrollar para cumplir Municipal o
solicitados
con el plan.
Secretaria de . : .
. . i Profesional de . . Diagnastico
Hacer un diagnostico Planeacion 200V0 Diagnostico elaborado
DOFA del turismo local Municipal poy
Tratamientos :
rosy Secretaria de . .
recomendaciones en i Profesional de . Matriz elaborad
Planeacion Matriz
cada caso de acuerdo - apoyo a
: - Municipal
con el diagnostico.
Impartir capacitacion Secretaria de : o
: " Profesional de Temas de Capacitacion
continua a los Planeacion . . P
i - apoyo interés elaborada
prestadores de servicio. Municipal
Desarrollo de las
acciones de asesoria, Secretaria de . Indicadores de
. -, . i Profesional de Informe de
orientacion seguimiento Planeacion avance del plan
S - apoyo resultados. -
y acompafamiento, Municipal de accion.
soporte, planificacion
_ Secretaria de . Informe de
Seguimiento y control de i Secretario de Informe de L
: Planeacion it gestion al
las acciones. - Despacho gestion
Municipal Alcalde
: Secretario de
Secretaria de Despacho
Retroalimentacion Planeacion P: y Acta Acta firmada
- Profesional de
Municipal
apoyo
B. Generalizacion
Acto
administrativ
Secretaria de . odela
., Profesional de . Acto
Planeacion convocatoria . ,
e apoyo administrativo
Municipal con todos
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. . Oficios - .
. Secretaria de Secretaria de o Oficios, Medio
Difusién de la - - Medio de
10 convocatoria Planeacion Planeacion Comunicacié de
Municipal Municipal N Comunicacion
Secretaria de .
L -, Profesional de ., .,
11 Apreciacion de los Planeacion 2DOV0 Aceptacion Aceptacion
inscritos por gremios Municipal POy
Impartir Capacitacion a .
Secretaria de .
todos los Prestadores -, Profesional de Informe
12 o Planeacion Informe .
de servicio de acuerdo - apoyo Realizado
. Municipal
a las necesidades.
Realizacion de Profesionales Registro Registro
capacitaciones, L ’ fotogréfico | fotogréafico de
e . técnicos o
13 Talleres especificas y Secretaria de entidades de las las
brindar asistencia Planeacion S capacitacion | capacitaciones,
L . - publicas y/o , .
técnica continua a las Municipal privadas es, listas de listas de
asociaciones o alianzas asistencia, asistencia,
contratadas ; ;
conformadas. informe. informe.
Secretario de | Actas donde
Secretaria de despacho, se plasme
14 Retroalimentacion. Planeacion profesionales, las Acta final
Municipal. técnicos y debilidades y
asociaciones fortalezas.
C. Desarrollo del turismo local y cadena asociativa del sector
. Acto
Elaborar la Secretaria de . i )
convocatoria para Planeacion Profesional de | administrativ _A_cto _
. - apoyo odela administrativo
cada gremio. Municipal .
15 convocatoria
Asesoria 'y
acompafamiento,
soporte a la .
P ! Secretario de
conformacioén de .
. Secretaria de despacho,
alianzas y formas de ” . Informe
2 Planeacion profesionales, Informe
organizacion de los inal e presentado
equefios y medianos Municipa tecnicos y
P asociaciones
empresas del
municipio.
16
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Gestionar ante
organismos
ubernamentales el Despacho del - "
9 i P . Alcalde y Oficios de Oficios
17 asesoramiento en alcalde Secretaria secretario de invitaciones aceptados y
conceptos de Planeacién S .
. e planeacion presentados radicados
empresariales en el Municipal
sector
. Secretario de . .
Monitoreo y Secretaria de despacho Registro Registro
seguimiento a los i’ P ’ fotografico, fotogréfico,
18 asociaciones Planeacion profesionales, resentacion | presentacion de
Municipal técnicos y pres pres
conformadas L de informe. informe.
asociaciones
. Acto
Secretario de L .
., . Acto administrativo
Conformacion del Secretaria de despacho, T . i
19| concejo de turismo Planeacion profesionales admln_|s_trat|v notificado
e - e ' | oy oficiode | dentro de los
municipal Municipal técnicos y intearantes HErMiINos
asociaciones 9
legales
. , Secretaria de profesionales,
Definir acciones a s, L.
20 sequir Planeacion técnicos y Documento Documento
g Municipal asociados
D. Promocion del turismo local
Identificar las zonas
gue requieran el
manejo adecuado de Secretario de
mantenimiento como Secretaria de despacho,
. . ! i . Mapas Y Mapas Y
sitios de interés, Planeacion profesionales, . . . .
: - . Diagnostico Diagnostico
atractivos naturales e Municipal técnicos y
infraestructura asociaciones
recreacional
21
Elaboracion del plan
de mercadeo,
marketing y promocion Secretaria de profesionales, lan
22| del destinoy de los Planeacion técnicos y b plan ejecutado
o - . elaborado
productos turisticos Municipal asociaciones
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: . , Secretario del
Realizar estu_qllos para Secretarlr_:\,de despacho y Estudios
23 la obtencion de Planeacion . : Contratos
- Profesional de previos
recursos Municipal
Apoyo
Gestionar ante
organismos
departamentales, Despacho del Alcalde,
nacionales e alcalde secretaria secretario y Proyectos Proyectos
internacionales de Planeacién profesional de | presentados viabilizados
recursos para Municipal apoyo
cofinanciar proyectos
24 | de promociodn turistica
. Despacho del Alcalde,
Crear una pagina web , :
TR Alcalde secretaria secretario y - .
institucional para la L . pagina web pagina creada
. ; de Planeacién profesional de
promocion del turismo L
o5 Municipal apoyo
E. Educacion en Turismo
Identificar las
debilidades de :
escolaridad sobre Secretarla,de Profesional de | Estadistica e
. Planeacion . R documento
temas de turismo en o apoyo investigacion
Municipal
los prestadores de
26 servicio
Involucrar a las
instituciones de
fortrggr?cﬁg tie(::(;nlca, Secretaria de Profesional de
chologica y . apoyo, CREO, Oficios de | Capacitaciones
universitaria en Planeacion 2 R :
; iy Camara de invitacion realizadas
turismo, en la Municipal :
: ” comercio
implementacién de
planes de capacitaciéon
27 | para emprendimientos
Crear el programa de
Escuelas Amigas del
: . , Alcalde,
Turismo con el objeto Secretaria de . .
i secretario y Oficios de Programas
de Planeacion . O .
- profesional de invitacion realizados
gue desde los Municipal
: ~ apoyo
primeros afos de
28 | educacion los nifios
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vaya fundamentando
una cultura turistica.

Secretario de

Secretaria de despacho,
Retroalimentacion Planeacion profesionales, Acta Acta final
Municipal técnicos y
29 asociaciones
F. Manejo sostenible del medio ambiente en el turismo
Identificacion de los Secretaria de . .
atractivos naturales Planeacion Pro?ée:%n%les iﬁjéz?ilsgg%ﬁ documento
con proyeccion Municipal oy g
30 turistica
Identificacion de los
impactos negativos y
capacidad de carga Secretarlg,de Profesionales | Estadistica e
que generen las Planeacion de apovo investioacion documento
actividades realizadas Municipal poy g
en los atractivos
31 naturales
Verificacion e Secretaria de profesional
inspeccion de los Planeacion ambiental de documento documento
lugares localizados Municipal apoyo
32
Elaboraciéon de Secretan_et de Profesionales . )
informes Plane_a_cmn de apoyo informe Informe final
33 Municipal
Definir acciones a Secretaria de Profesionales Documento
sequir Planeacion de apovo Documento final
34 |5€9 Municipal oy
. Secretaria de : Proyectos
Implementaciones y i Profesionales Proyectos )
royectos de solucién Plane_a_C|on de apoyo presentados rqdlcados y
35| P Municipal ejecutados
Control y medidas de .
. Secretaria de .
las acciones y ” Profesionales :
Planeacion Documento Informe final
proyectos L de apoyo
. Municipal
36 implementados

G. Promover y conservar bienes patrimoniales e histéricos
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Identificacion de los
sitios histéricos y Secretaria de Profesional | Estadistica e
37 ; . ., .. . L documento
patrimoniales del Planeacion Municipal |de apoyo investigacion
municipio
divulgacion y asesoria
38 de Iazlgyiél)ei %5858 de Secretar_ia de N Profesional (_)ficios (_je Oficios
TR Planeacion Municipal |de apoyo divulgacion entregados
propietarios de los
sitios identificados
Alcalde,
39 Implementacion de la | Secretaria de secretarioy |Acto Acta
ley (ley 1558 de 2012) | Planeacion Municipal | profesional |administrativo |administrativa
de apoyo
Secretario
de
. . Secretaria de despa(_:ho, .
40 | Retroalimentacion > - profesionale |Acta Acta final
Planeacion Municipal .
s, técnicos y

asociaciones

Elaboro: Eduardo Arley Regular Devia

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho -Secretaria de Planeacion

Aprobé: Erika Paola Aguilar Cristancho -Secretaria de Planeacion

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Planeacion

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 adjudicacion de
subsidios de vivienda nueva en el municipio de Orocué 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
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1. Informacion
directa de Ila A.
comunidad. Socializacion
2. Informacion de y Divulgacion de| Comunidad
Alcaldia Municipal la comunidad convocatoria |informacion general
Alcaldia Municipal formulacion B.Postulacion requisitos comunidad
1. Diligenciar
formularios.
2. Anexar C.Evaluacion Listado de Comunidad
Alcaldia Municipal documentos y verificacion beneficiarios beneficiada
1. Acto Resolucion de | Comunidad
Alcaldia Municipal administrativo D. Asignacién Asignacién Beneficiada
DESCRIPCION DELPROCESO
MACRO PROCESO: Planeacion
PROCESO: Subsidio familiar de vivienda nueva en el municipio de Orocué
RESPONSABLE
N° ETAPA/ACTIVIDAD REGISTRO PUNTO DE
DEPENDENCA | CARGO CONTROL
A. Socializacién y convocatoria
Entrega directa de
informacion escrita
. Secretaria | sobre los diferentes | Carpetas con
: Secretaria de L
Reuniones con la i de requisitos y documentos
1 ) Planeacion L X
Comunidad general - Planeacion documentos archivos de los
Municipal o : o
Municipal necesarios para beneficiarios
calificar como
beneficiario
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o ) . i ) rpet n
Cufas en diferentes Secretaria de Secretaria Archivos con los Carpetas co
. -, de documentos
2 | espacios y programas Planeacion Planeacion procesos de archivos de los
radiales Municipal o informacion o
Municipal beneficiarios
B. Postulacion
. L Secretaria de Secretaria Carpetas
1. Diligenciamiento ” de Documentos de .
3 : Planeacion ., . ., - archivadas del
de los respectivos s Planeacion |informacién recibida
; Municipal Y proceso
formularios Municipal
. Secretaria
2. Recepcion de Secretang,de de Documentos de Carpetas
4 Planeacion ., . - . archivadas del
documentos - Planeacion |informacion recibida
Municipal o proceso
Municipal
C. Evaluacién y Verificacion
Verificacion de Secretaria Secretaria de Carp_etas
de 2, Documentos de archivadas del
5 | Documentos de los . Planeacion .,
Postulantes PIant_egmon Municipal evaluacion proceso
Municipal
Calificacién numérica de Secretaria Secretaria de Carpetas
, de iy Documentos de .
cada uno de los nucleos ., Planeacion > archivadas del
o Planeacion o evaluacion
familiares postulantes e Municipal proceso
Municipal
6
Secaeetarla Secretaria de | Registro fotografico acs:fis;%zs del
Visita técnica a cada Planeacion Planeacion |del estado del lote o [0CEeSO
uno de los lotes de los Municioal Municipal la vivienda visitada | P
7 | postulantes a beneficiar P
Revisién de listado de Sec(rjeetana Secretaria de
8 |los documentos del ., Planeacion
S Planeacion o
beneficiario e Municipal
Municipal
Proyeccion del acto Sec(rje(:ana Secretaria de
9 |administrativo de ., Planeacion
X ., Planeacion o
asignacion e Municipal
Municipal
Revision y firma de Secretaria Secretaria de Carpetas
10 |resolucion por parte del |de obras publicas | Acto Administrativo |archivadas del
comité evaluador Planeacion |y secretaria proceso
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Municipal general y de
Gobierno
Numeracion de
resoluciones
individuales de Oficina Técnico
11 | adjudicacion de subsidio uridica operativo Acto administrativo |archivo
de vivienda nueva en el |} P
Municipio de Orocué
Casanare
Notificacion a los gecretarla Profesional de lucic Carﬁ_eta(ljs del
12 | beneficiarios del € . apoyo de Reso dcion por archivadas de
-~ Planeacion It beneficiario proceso
subsidio Municipal planeacion
Secretaria .
13 Archivar documentos de Zrc;feosggal de Carpetas con los Archivo
consecutivo del proceso | Planeacion F yo de documentos
Municipal planeacion

Elaboro: Carlos Adolfo Eliecer Gualdron

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho i Secretaria de Planeacion

Aprobé: Erika Paola Aguilar Cristancho 1 Secretaria de Planeacion

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Planeacion

PROCESO: Operacion 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 ejecucion de obras del proyecto de
Construccion de Vivienda nueva en el Municipio de Orocue Casanare.

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

PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
Alcaldia Municipal Estudios y disefios A Obras contratadas Comu_n!dad
Precontractual beneficiada
Alcaldia Municipal Obras B. Ejecucion de | Construccién de comunidad
P Contratadas Obras Obra
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DESCRIPCION DELPROCESO

MACRO PROCESO: Planeacion

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

RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
N° | ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA |CARGO CONTROL
A. Precontractual
Hacer seguimiento y Secretaria de SSUpetrV'_S'O(;‘
1 | control a la ejecucion de Planeacion F?Icrr(we aria ne Informe informe
obra por parte de la Municipal Ma _eacwl)
interventoria contratada unicipa
_ Secretaria de Ssetéﬁ)(ee{;/:isalloge Informe con
2 Presentar informe Planeacion Planeacion registro informe
parcial de acuerdo al Municipal Municioal fotogréfico
avance de la obra unicipa
Secretaria de Supervision
3 " Secretaria de | Actas finales Actas
- Planeacion i . ;
Recibir las obras Municioal Planeacion firmadas firmadas
construidas P Municipal
Actas
Secretaria de SuperV|§|on firmadas por
i Secretaria de |cada uno de
4 Planeacion i
Entrega de las Municipal Planeacion los
viviendas a los P Municipal beneficiarios Actas
beneficiarios
B. Contratacion de servicios
Acta de
Secretaria de Secretaria de liquidacion de | Fechay
5 Planeacion Planeacion contrato de firma del
Elaborar acta de Municipal Municipal interventoria |acta
liquidacion
Documentos Carpetas Secretaria
Organizacion y archivo Secretaria de clasificados y archivadas de
6 , - ) ;
de documentos hacienda Municipal |documentacion del proceso hacienda
contenida Municipal
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Elaboro: Carlos Adolfo Eliecer Gualdron

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho 1 Secretaria de Planeacion

Aprobd: Erika Paola Aguilar Cristancho i Secretaria de Planeacion

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: 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 Asignacién de Subsidios de

Mejoramientos de Vivienda en el Municipio de Orocué Casanare.

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

080 de 08 de Noviembre de 2012.

PRODUCTO
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS DE SERVICIO CLIENTE
Alcaldia direclgodr;nlzmon A. Socializacién con la | Divulgaciéon de | Comunidad
Municipal . comunidad general informacion general
comunidad.
Alca_llc_ila Formulacion B. postulacién requisitos comunidad
Municipal
Alcaldia Recepcion de | C. Verificacion de Listado de Comunidad
Municipal documentos Documentos beneficiarios beneficiada
Alcaldia Acto D Asianacion Resolucion de | Comunidad
Municipal administrativo ' g Asignacion Beneficiada
DESCRIPCION DELPROCESO
MACRO PROCESO: Planeacién
PROCESO: Subsidio de mejoramiento de vivienda en el municipio de Orocué
RESPONSABLE
PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD REGISTRO
DEPENDENCIA | CARGO CONTROL

A. Socializacion y convocatoria
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Entrega
directa de
informacion
escrita
._ | sobre los
. Secretaria | . Carpetas con
Secretaria de diferentes
., . L de o documentos
1| Reunién con la Comunidad | Planeacién .. |requisitos y :
o Planeacion archivos de los
Municipal L documentos L
Municipal . beneficiarios
necesarios
para
calificar
como
beneficiario
B. Postulacion
Carpetas
archivadas del
. Secretaria | Documentos proceso
Secretaria de
., i’ de de
2| Recepcién de documentos Planeacion L, . L
- Planeacion | informacion
Municipal - L
Municipal recibida
. Documentos
. Secretaria
Secretaria de de e Carpetas
Planeacion .. |informacion |archivadas del
L, : e Planeacion o
Organizacién y Archivo de Municipal o recibida proceso
Municipal
3 Documentos
C.Verificacién de documentos
, Secretaria Carpetas
g Secretaria de Documentos :
Verificacion de Documentos i de archivadas del
4 Planeacion .. |de
de los Postulantes S Planeacion L proceso
Municipal o beneficiarios
Municipal
Registro
. Secretaria |fotogréfico |Carpetas
Secretaria de :
” de del estado archivadas del
L Planeacion .
Visita técnica a cada uno de S Planeacion |del lote ola |proceso
Municipal o o
los lotes de los postulantes a Municipal | vivienda
5 beneficiar visitada
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Secretaria de Acto Carpetas
Proyeccion del acto iy Oficina . .| archivadas del
6 administrativo de asignacion Planeacion juridica Administrativ proceso
Municipal (o]
Rewsmn y firma de Secretaria de | secretaria Acto Carp_etas
resolucion por parte de la L - . |archivadas del
7 Secretaria de Planeacion y Planeacion general y de | Administrativ proceso
Municipal Gobierno o]
el alcalde
D. Asignacién.
» esional Resolubm%r) Carpetas
Notificacién a los Secretar_|§1 e | Profesional | por subsidio archivadas del
8 o - Planeacion de apoyo de |de
beneficiarios del subsidio s h . . proceso
Municipal planeacion | mejoramient
0
Archivar documentos Secretaria de | Profesional | Carpetas
9 ) Planeacion de apoyo de |con los Archivo
consecutivo del proceso o e
Municipal planeacion | documentos
Elaboro: Carlos Adolfo Eliecer Gualdron
Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho i Secretaria de Planeacién
Aprobo: Erika Paola Aguilar Cristancho i Secretaria de Planeacion

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Planeacion

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

ACTO ADMINISTRATIVO:

OBJETIVO DEL PROCESO: Hacer Seguimiento al proceso de ejecucion de obras del proyecto de
Construccion de Mejoramientos de Vivienda en el Municipio de Orocué Casanare.

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

PRODUCTO DE
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE

Obras A.  Ejecucion de Construccion de

Contratadas Obras Obra comunidad

Alcaldia Municipal
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DESCRIPCION DELPROCESO

MACRO PROCESO: Planeacion

PROCESO: Operacion del proyecto de subsidio de mejoramiento de vivienda en el municipio de

Orocué
RESPONSABLE REGISTRO PUNTO DE
N° ETAPA/ACTIVIDAD DEPENDENCIA | CARGO CONTROL
A.Ejecucion de Obra
Hacer seguimiento y control a Supervision
la ejecucion de obra por parte | Secretaria de PETVES
9 Secretaria de .
de los proveedores de Planeacion Planeacion Informe informe
materiales y maestros de Municipal o
- Municipal
1 construccion
Secretaria de Supervision Informe
Presentar informe parcial de Planeacion Secretaria de con informe
acuerdo al desarrollo de las Municipal Planeacion registro
2 obras Municipal fotografico
. Supervisién
Supervisar la Secretarlg,de Secretaria de
L Planeacion ”
3 construccion y MUnici Planeacion
Y unicipal e
culminacién de obras Municipal
Secretaria de : Secretc_ana
, . Secretario de de hacienda
Tramites de pago, proceso hacienda y Planeacion Ordenes secretaria
4 | tramitar cuentas por obra secretaria de rofesional’ de Pago Bée
construida Planeacion pr o 90. o
Municipal Universitario. PIanggmon
' Municipal.
Documentos Carpetas
Secretaria de clasificados archivadas | Secretaria
hacienda documentac?gn del de hacienda
Organizacion y archivo de Municipal contenida proceso Municipal
5 documentos

Elaboro: Carlos Adolfo Eliecer Gualdron

Reviso: Erika Paola Aguilar Cristancho i Secretaria de Planeacion

Aprobd: Erika Paola Aguilar Cristancho i Secretaria de Planeacién
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESO: Planeacion

PROCESO: Expedicion de permisos, certificaciones y licencias

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

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer las diferentes etapas para la expedicion de permisos,
certificaciones y licencias de construccion y urbanisticas, de acuerdo con el esquema de
ordenamiento territorial (EOT) y a las hormas especificas 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.

PRODUCTO DE

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS SERVICIO CLIENTE
la comunidad en Solicitudes de la|A. Respuestaa Atencion eficaz y Comunidad
. - oportuna a la general y
general. comunidad solicitudes . .
comunidad entidades
Base de datos,
Secretaria de planos, esquema . requisitos especificos | Comunidad
iy de ordenamiento B. verificar
Planeacion o para la oportuna general y
o territorial, documentos Y .
Municipal o expedicion entidades
normatividad y
conceptos técnicos
c. Expedicién de
Secretaria de Visita técnica, (_:ert|f|c_;ados, Permisos, licencias Comunidad
> - licencias de e
Planeacion comprobacion de > urbanisticas y general y
S construccion - .
Municipal datos certificados entidades

urbanisticay o
permisos
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