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DECRETO No. 200
(DICIEMBRE 31 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE RIOSUCIO CALDAS”

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE RIOSUCIO CALDAS, en ejercicio de las facultades
Constitucionales y Legales, en especial las conferidas por el articulo 315 de la Constitucion
Politica, por el articulo 91 literal D numerales 3 y 4 de la ley 136 de 1994, Ley 1499 de 2017,
Decreto 1083 de 2015en su articulo 2.2.1.4.1. Literal a) y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 1083 de 2015, prevé como instrumento para garantizar el cumplimiento del
control interno en las organizaciones publicas, la elaboracién, adopcion, y aplicacion de
manuales de procedimientos. En su articulo 2.2.1.4.1 manifiesta que las entidades vy
organismos de la Administracién Publica, deberan Analizar y ajustar los procesos vy
procedimientos existentes en la entidad minimo cada dos afios.

Que mediante Decreto Nro. 135 De Octubre 06 de 2022, se adoptdla metodologia de
Gestion por Procesos del Departamento Administrativo de la Funciéon Publica- DAFP,en la
actualizacion del mapa de procesos y procedimientos de la entidad alineado a la cadena de
valor publico, a la Plataforma estratégica de la Entidad y en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion-MIPG- en su Dimension de Gestion por Resultados,

Que mediante Decreto Nro. 135 De Octubre 06 de 2022, se Conformd el equipo
interdisciplinario vinculado a la Administracion Municipal que acompafi6, lideré y valido el
proceso de la siguiente manera: Secretaria de Planeacion y Obras Publicas, Secretaria de
Gobierno y asuntos Administrativos, Secretario de Hacienda Publica, Profesional
Universitaria de la Secretaria de Desarrollo Econdémico, Asesor Juridico, Invitada
permanente:Jefe Oficina Asesora de Control Interno

Que se requirio la actualizacion de la Plataforma Estratégica de la Entidad con el apoyo del
equipo profesional de la Secretaria de Planeaciéon y Obras Publicas, teniendo en cuenta que
la “gestion de procesos” y por ende el Manual de Procesos, toma como base los elementos
estratégicos de la organizacién como son: La Mision y la Vision, que conllevan a que la
Entidad tenga la capacidad de alcanzar sus objetivos estratégicos, proyectarse a futuro y
consolidar una cultura organizacional soportada en sus valores
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Que la version anterior del Manual de Procesos del Municipio, fue expedida y adoptada
mediante decreto Nro. 017 Del 07 de Marzo de 2014, y dado los avances normativos, es
necesario realizar' la modificacion y adopcion de un nuevo Manual de Procesos que
responda a esas modificaciones de la Nueva Gestion Publica, segun los lineamientos del
Departamento Administrativo para la Funcién Publica (DAFP) y por ende, se debera seguir
actualizando cada uno de los procedimientos, acordes a la complejidad y requerimientos de
las actividades del municipio

Que mediante Resolucion Nro. 163 del 21 de abril de 2021, se adoptd la segunda version del
Manual del Procesos y Procedimientos de la Direccidon Local de Salud (DLS)

Que [a caracterizacion de los procesos, permitevisualizar la entidad de manera global y
resalta la importancia del proceso, ya que incluye la informacién en detalle asociada a la
medicién, evaluacion e identificacion de riesgos asociados a procesos, asi como a las
variables del entorno y los recursos requeridos para llevar a cabo el proceso , asi mismo,
definen una serie de actividades claves, algunas de las cuales tienen un nivel de complejidad
y detalle necesario para el control del mismo, en las cuales sera necesario para este tipo de
actividades el levantamiento o identificacion de procedimientos que alimentara
permanentemente el Manual.

Por lo anteriormente expuesto,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Adoptese la Plataforma estratégica contemplada en el Manual de
Procesos de la Alcaldia de Riosucio Caldas, el cual hace parte integral de del presente
Decreto

ARTICULO SEGUNDO: Addptese el Manual de Procesos de la Alcaldia de Riosucio Caldas,
el cual hace parte integral de del presente Decreto.

ARTICULO TERCERO: Addptese los Procedimientos de: Auditorias Internas del Proceso de
Seguimiento Evaluacion y Mejora (1), Procedimientos del Proceso de Desarrollo Social-
Secretaria de Educacion y de la Juventud (6), Procedimientos de Movilidad,correspondiente
al proceso de Movilidad y Espacio Publico (20), Guia Procedimental de Actividades
Contables (1)

ARTICULO CUARTO: Ordenar la publicacion del Manual de Procesos y Procedimientos en
la pagina web de la entidad www.riosucio-caldas.gov.co y la respectiva socializacién a los
grupos de interés interno

RIGSUCTD GRANDE DE NUEVO
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ARTICULO QUINTO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién vy
deroga las normas que le sean contrarias

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en el Municipio Riosucio Caldas, a los treinta y un dias (31) dias del mes de
diciembre de (2022).

MARLON ALEXAND }AMAYO BUSTAMANTE
Alcalde Municipal

Proyecto: Evelyn Melissa Ladino Barrera—Secretaria de Planeacion
Revisd: Jaime Andrés Ramirez — Asesor Juridico y:
Aprobd: Marlon Alexander Tamayo - Alcalde

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
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1. INTRODUCCION

La estandarizacion de los procesos y procedimientos es fundamental para cumplir con los objetivos de la
administracion pUblica, actuando de acuerdo con los principios fundamentales que son la igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad (...), (Constitucion Politica, 1991), ya que estos
posibilitan establecer niveles de responsabilidad en las actividades a realizar dentro de la administracion y asi
mismo simplifican el contro! y seguimiento de cada une de los proceses.

Las buenas practicas constituyen una tendencia que ha venido tomando fuerza a nivel mundial como
elemento de unidad de criterios y de aprendizaje. El Municipio de Riosucio Caldas, no ajeno a esta situacion y
buscando la aplicacion de herramientas de gestion, ha estructurado este Manual de Procesos bajo la Guia
metodologica de “Gestion Por Procesos” sugerida por del Departamento Administrativo de la Funcion Publica
(DAFP), la cual hace parte de la Dimension Gestion por Resultados del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion-MIPG.

El Manual de Procesos es un instrumento fundamental en el quehacer de la entidad, el cual esta alineado a
su Plataforma Estratégica: Mision, Vision, Objetivos Estratégicos, y Planes Municipales de Desarrollo;
entendiendo que una adecuada Gestion por Procesos permite fortalecer i0s procedimientos internos,
establecer un adecuado desempefio institucional y generar una cadena de valor satisfactoria para los grupos
de interés este documento fue el resultado del trabajo conjunto entre las diferentes dependencias, lideres y
colaboradores de la Alcaldia Municipal.

Un proceso, es un conjunto de actividades y recursos que al relacionarse transforman elementos de entrada
en elementos de salida, contribuyendo asi con un valor agregado para los usuarios. Estos recursos pueden
incluir: personas, finanzas, equipos técnicos, instalaciones, tiempos, métodos, entre otros. El proposito del
proceso es presentar a la ciudadania un servicio que cubra sus necesidades, que sea satisfactorio en cuanto
a costos, servicio y calidad. Por otra parte, el procedimiento es la forma especifica de llevar a cabo un
proceso 0 una parte de este.

Los procesos y procedimientos deben ser vistos como elementos de consulta y asi propender a unir
esfuerzos, simplificar tramites y mejorar la gestion de las entidades publicas en la innovacion de una
verdadera cultura de procesos que integre los elementos humanos, financieros y técnicos de la
Administracion; mas que solo un documento de obligatorio cumplimiento.

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina

Telefono: 859 48 30 — 859 20 73 Fax 859 23 04
www.riosucio-caldas.gov.co e-mail alcaldia@riosucio-caldas.gov.co




2. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se enuncian algunas normas que regulan procesos y procedimientos en las entidades publicas,
con el propdsito de asegurar una gestion administrativa transparente, eficiente y eficaz.

= Constitucion politica de 1991:
(articulo 83, 84, 209 y 333): establece el principio de la buena fe, el no poder exigir requisitos
adicionales para el ejercicio de un dereche, los principios de la buena funcién administrativa de la
actividad econdmica y Ia iniciativa privada.
(articulo 311): Establece las funciones de los municipios

= Ley 489 de 1998, por medio de la cual se dictan normas sobre la organizacion y el funcionamiento de
las entidades del Orden Nacional, sefiala en sus articulos 3,4, 15y 17.
- Articulo 3°. La funcion administrativa se desarrollara conforme a los principios constitucionales
definidos en el articulo 343 de La Constitucion Politica, al evaluar la legalidad de la conducta de
los servidores publico en el cumplimiento de sus deberes constitucionales, legales o
reglamentarios.

- Articulo 4°. La funcion administrativa del Estado busca la satisfaccion de las necesidades
generales de todos los habitantes, en conformidad con los principios, las finalidades y los
cometidos consagrados en La Constitucion Politica.

- Articulo 15°. Las entidades auténomas y territoriales, y las sujetas a regimenes especiales,
definiran un conjunto de politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional para la gestion y el manejo de los recursos humanos,
técnicos, materiales, fisicos y financieros de las entidades de la Administracion Publica, que
constituyen el Sistema de Desarrollo Administrativo.

- Articulo 17°. Sefiala los aspectos que se deben tener en cuenta para formular las politicas de
desarrollo administrativo. Adicionalmente, sefiala la obligatoriedad de los organismos y las
entidades de la Administracion Publica de concurrir al Departamento Administrativo de la Funcion
Publica en la formulacién de las politicas de desarrollo administrativo y en su debida aplicacién,
en conformidad con las metodologias que éste establezca.

= Ley 87 del 29 de noviembre de 1993 (articulos 1y 4), establece el ejercicio del control interno de
obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa, mediante la elaboracion, verificacion y
evaluacion de regulaciones administrativas, manuales de funciones y procedimientos.

N
<.

- rticulo 1, Define el control interno como el sistema integrado por el esquema de organizacién y
el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de
verificacion y evaluacidon adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las
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actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los
recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las
politicas trazadas por la Direccién y en atencion a las metas o los objetivos previstos.
Adicionalmente, hace referencia al control interno que se expresara por medio de las politicas
aprobadas por los niveles de direccion y administracion de las respectivas entidades y que se
cumplira en toda la escala de la estructura administrativa, mediante la elaboracion y aplicacion
de técnicas de direccion, verificacion y evaluacion de regulaciones administrativas, de manuales
de funciones y procedimientos, de sistemas de informacion y de programas de seleccion,
induccion y capacitacion de personal.

- Articulo 4, Las finalidades de la funcién administrativa son la busqueda de la satisfaccion de las
necesidades generales de todos los habitantes, en conformidad con los principios, las finalidades
y los cometidos consagrados en la Constitucion Politica.

= Decreto 1537 de 2001 (articulos 1 y 2), define los manuales de procedimiento y las politicas de
control interno disefiadas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP.

= Decreto 1083 de 2015, prevé como instrumento para garantizar el cumplimiento del control interno en
las organizaciones publicas, la elaboracion, adopcidn, y aplicacién de manuales de procedimientos.
En su articulo 2.2.1.4.1 manifiesta que las entidades y organismos de la Administracion Publica,
deberan Analizar y ajustar los procesos y procedimientos existentes en la entidad minimo cada dos
afos.

= Ley 1499 de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015; promueve la adopciéon de un sistema basado en
procedimientos y como politica de desempefio institucional el fortalecimiento organizacional y
simplificacion de procesos

= Decreto 943 de 2014 por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno para el estado
colombiano, promueve la adopcion de un enfoque de operacion basado en Procesos y la
correspondiente identificacion y documentacion de los procedimientos.

3. ALCANCE

El manuai de procesos esta dirigido a todos ios funcionarios de ia Aicaidia de Riosucio Caidas, que desempefan
sus labores en la Administracion Municipal, su contenido comprende la identificacion y descripcion de las
actividades claves como caracterizacién de todos los procesos: misionales, estratégicas, de apoyo y de
Seguimiento de la entidad. Asi mismo para consulta por los entes de control, procesos internos y ciudadania
en general.
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4. PLATAFORMA ESTRATEGICA

MISION

En la Alcaldia Municipal de Riosucio como maxima
entidad administrativa a nivel territorial, trabajamos por
prestar los servicios publicos que determine la ley,
construir las obras que demande el progreso local,
ordenar el desarrollo de su territorio, promover la
participacién comunitaria, €l mejoramiento social, cultural
y la calidad de vida de sus habitantes, y cumplir las
demas funciones que le asignen la Constitucion y las

leyes.

VISION

En el afio 2030, el municipio de Riosucio sera reconocido en el ‘;
Departamento de Caldas y en la regién, como un municipio referente |
en la exaltacion de su cultura y tradiciones, como elementos
dinamizadores de su economiay como sello de identidad de su
gente; actuando siempre de forma responsable, con respeto por las
diferencias que se presenten en la sociedad, comprometida con el
bienestar colectivo, diligente con las necesidades de sus grupos de
valor y justo para aplicar las normas y tomar las decisiones que hagan
de Riosucio un municipio Grande, prospero, sostenible y sustentable. /

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Avanzar en la consolidacion del desarrollo integral de la poblacién del municipio de
Riosucio a través de la ejecucion de acciones tendientes a fortalecer el tejido social

2. Disefiar estrategias que permitan el crecimiento y desarrollo econdémico del
municipio de manera sostenible

3. Fortalecer las acciones encaminadas al desarrollo fisico y territorial del municipio
sin afectar su ecosistema

4. Generar condiciones de seguridad para la poblacion riosucefia que generen
ambientes propicios para el buen desarrollo de la convivencia ciudadana

5. Establecer las directrices administrativas para fortalecer el gobierno territorial y la
institucionalidad

\

™ .
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Un mapa de procesos es un diagrama que representa graficamente los procesos de una organizacion,
proporciona una perspectiva global de la entidad, posicionando cada proceso respecto a la cadena de valor.

El mapa de procesos ofrece una vision general del sistema de gestion de la entidad y se fundamenta en
relacionar el propésito de la organizacion (Misién) con los procesos que lo gestionan que son de tipo
Estratégicos, Misionales, de Apoyo, y de Seguimiento y Mejora; y como estos al interrelacionarse
transforman insumos o entradas que son las necesidades y expectativas de sus grupos de interés, en
salidas o resultados en busca de la Satisfaccion de los Grupos de Interés, mejorando la relacion Estado-
Ciudadano y representando el trabajo de la entidad dentro de la cadena de Valor de lo Pablico.

EFICIENCIA EFICACIA

Cumplimiento de tos I «

RESULTADOS

o - 59 PROCESOS ESTRATEGICOS
Los procesos estratéglcos son aquellos establecidos por la alta direccion y defi inen los pnnmpales elementos
que guian el actuar de la entidad, y como se crea valor para el cliente o usuario y para la organizacion. Estos
introducen las acciones técticas de la organizacion y elementos como politicas, estratégicas, objetivos,
comunicacion entre otros.

Direccion Estratégica
Areas: Secretaria de Planeacion y Obras Publicas
Comunicacion Estratégica

Areas: Oficina de Prensa (Secretaria de planeacion) y Atencion al Ciudadano (Secretaria de Gobierno)
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Son aquellos directamente enlazados a los servicios que presta la entidad, y por tanto, orientados al cliente
externo o usuario y a sus requisitos. Los procesos misionales constituyen el cumplimiento del objeto social y
razon de ser de la entidad

Planificacion y Desarrollo Territorial

Areas: Secretaria de planeacion y Obras Publicas

Movilidad y Espacio Publico

Areas: Subsecretaria de Movilidad, Espacio Publico (Secretaria de Gobierno) y Terminal de Transportes.
Desarrollo Social

Areas: Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario, Secretaria de Educacion y de la Juventud, Secretaria de
Deportes Cultura y Turismo y Direccion Local de Salud.

Desarrollo Econémico y Ambiental
Areas: Secretaria de Desarrollo Economico y Servicios Publicos
Seguridad y Convivencia

Areas: Inspeccion de Policia, Comisaria de Familia (Secretaria de Gobierno)

PROCESOS DE 0 ,_
Son todos aquellos que proveen a los procesos misionales, estratégicos y de Seguimiento y mejora, los recursos
necesarios para su ejecucion, siendo como su nombre lo dice, un soporte para el desarrollo de los demés
procesos.

Gestion Financiera

Areas: Secretaria de Hacienda
Gestion Juridica

Areas: Contratacion y Defensa Juridica
Gestion Administrativa

Areas; Despacho del Alcalde, Archivo central (Secretaria de Gobierno y Asuntos Administrativos) y Aimacén
(Secretaria de Hacienda)

Gestion de Talento Humano

Area: Secretaria de Gobierno

waR o
BQY QF
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Son los procesos que verifican la operacion de los demas procesos, estos realizan el seguimiento y
autoevaluacion a la gestion y operacion de la entidad, para analizar el desempefio y promover la mejora
continua en los procesos, asi como lo relacionado con el cumplimiento de las funciones del personal.

Areas: Oficina Asesora de Control Intero

ControlIntermo Discipinario

Areas: Delegado

6. CARACTERIZACIONES PROCESOS

La Caracterizacion de los procesos responde al “Que” se hace; los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacién del personal involucrado en el mismo; mientras los
procedimientos son una serie de instrucciones elaboradas que responden al “Como” se hace, para que las
siga una persona o un conjunto de personas.

A continuacion se encuentra la caracterizacién de cada uno de los procesos teniendo como elementos
descriptivos: Informacion General del Proceso, Etapas Clave de la Ejecucion del proceso (Tipo de
Proveedor, Proveedor, Entrada/insumo, Actividades claves del proceso, Descripcion de la Actividad, Salida del
Proceso, Cliente del Proceso, Tipo de Cliente). Entorno Especifico del Proceso, Recursos del Proceso y
Medicion del Proceso.

! 10 NDE DE Nt (v
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GRANDE DE NUEVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MARLON ALEXANDER TAMAYO BUSTAMANTE
Alcalde Municipal

2022






Proceso de Seguimiento: Evaluacion y Mejora
Procedimiento: Auditorias Internas

FASES FLUJOGRAMA ACTIVIDADES PUNTOS DE CONTROL RESPONSABLE
8 INICIO
2
¥ 1. Identificar los aspectos evaluables (Procesos,
. ~ procedimientos, sistemas de gestion, areas .
Identificacion funcionales, planes, proyectos, programas, Jefe de Oficina
—+#| de aspectos gestion de riesgos, entre otros Mapa de procesos Asesora de Control
evaluables " Interno
I 2. Conformacién y priorizacién del Universo
X basado en Riesgos. Permitira centrarse en las o )
Matriz de unidades auditables con mayor criticidad Matriz universo de Jefe de Oficina
analisis de h auditorfas basada en Asesora de Control
riesgos riesgos Interno
3. Formular el PAA centrandose en los procesos
g No —_ criticos. Teniendo en cuenta la priorizacion y la
6 Formulacion del rotacion de las auditorfas internas. Jefe de Oficina
< Plan Anual de Documento con el PAA | Asesora de Control
I-IZ-I Auditorias - PAA Interno
o \{_\ 4. Aprobar el Plan Anual de Auditorfas
Acta del Comité
¢Aprobacion Coordinador de Control Jefe de Oficina
del PAA? Interno y/o Acto Asesora de Control
Administrativo de Interno
adopcién
. Si
Opcién ; 5. Divulgacion el Plan Anual de Auditoria a los
grupos de interés interno
Comunicacién escrita o defedeiShicina
Divulgacion del Slectonica Aseso!rr':\t;i;gontrol
PAA
6. Notificacién de la auditoria al lider de
= = (procesos, planes, procedimientos, entre otros) a
Notificacion de auditar.
Auditoria al Comunicacién_ escrita o Jefe de Oficina de
proceso auditado electrénica Control Interno
\/\é/\
' 7. De acuerdo al cronograma establecido en el
PAA aprobado, se realiza reunién de apertura de
Reunion de auditorfa, explicando el esquema de la misma .
A d (Presentacion del auditor, objetivos, alcance, Acta de reunion de Jefe de Oficina
= pertura de cronograma, responsables de entrega de apertura de auditoria | Asesora de Control
O Auditoria informacién, procedimiento para solicitaria, entre interna Interno
o Interna otros.
S : J
8 ‘ 8. Solicitud de informacién fisica y/o electrénica
- suficiente, confiable, relevante y Util que permita ;
w alcanzar los objetivos de la auditoria, incluyendo Lista de verificacién de
ici la normatividad legal vigente aplicable
Solicitud d_g la gal vig pl entregaroportunade Lideres de los
Informacion informacion procesos
|
$ 9. Para el andlisis y evaluacion se tendran en
[ ——— cuenta (muestras, documentos fisicos y
Analisis electrénicos, entrevistas, encuestas, Lista de verificacién de Jefe de Oficina
.y observaciones, inspecciones, seguimientos, documentos y/o técnicas | Asesora de Control
Evaluacion monitoreos, entre otros). utilizadas Interno
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INFORMES

|

Informe
Preliminar de
Auditoria
(Comunicacion
Resultados)

v

e
Revision y
Ajuste del

informe
preliminar de
auditoria

————

l

I, SER—
Elaboracién y
entrega del
informe final de

auditoria

Se presentaro)

opeion

10. Se presentan los resultados de la auditorfa a
través de una reunién previa, se precisan las
observaciones y comentarios, se hace entrega de
informe preliminar via correo electrénico, para uso
del derecho de contradiccién el cual sera de ocho
(8) dias.

Informe Preliminar

Jefe de Oficina
Asesora de Control
Interno

11. Revisién a las aclaraciones u objeciones al
informe preliminar de auditoria presentado por el
responsable del proceso auditado, y efectuar los
ajustes pertinentes. Por un término de tres (3)

Comunicacién escrita o
electrénica de las

Lideres de los

dias. objeciones, aclaraciones y procesos
sus respectivos soportes
12. Consolidar las conclusiones definitivas y hacer
entrega de los resultados al lider del proceso
auditado. Jefe de Oficina
Informe de Auditorfa final | Asesora de Control
Interno

13. El jefe de la Oficina de Control Interno
comunicara los resultados a la alta gerencia, lider
del proceso, usuarios y partes interesadas dentro
de la entidad con el fin de subsanar las causas de
las observaciones encontradas a través del plan
de mejoramiento. Con un término de diez (10)
dias.

Comunicacién escrita o
electronica de los
resultados de la Auditodia

Jefe de Oficina
Asesora de Control

EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

FINAL

analizar si fueron efectivas o no para superar las

Interno
Difusién de los finl.
resultados del
informe Final de
Auditoria
Promocion de 13. Si se presentan observaciones se procede a
buenas suscribir un plan de mejoramiento. Si no hay Jefe de Oficina
practicas y observaciones, es necesario promover las buenas 2 3 : Asesora de Control
acciones Plan de précticas y acciones preventivas. Reunién de socializacion | o0 | ideres de
preventivas Mejoramiento proceso
14. Realizar seguimientos periddicos para verificar
que las acciones previstas en los planes de
Evaluacion de las mejoramiento hayan sido implementadas, y
mejoras o impaclos Jefe de Oficina

positivos en la
| implementacion de
' correcuves

SN N

observaciones

Formato de seguimiento a
plan de mejoramiento

Asesora de Control
Interno - Lideres de
proceso
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cODIGO:
VERSION: 1
PAGINA 1 de 10

FECHA: 28/12/2022

Procedimientos Area Secretaria de Educacion y de la Juventud

SECRETARIA

OBSERVACION

del SECOP con el fin de darle
legalidad al proceso y realizar el
proceso contractual.

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS
Rectores de las Identificar los estudiantes que Registro de
instituciones requieran de transporte escolar poblacion que
educativas de acuerdo a los criterios de requiere el servicio
seleccion.

Secretaria de Adjuntar documentacion legal Documentos
educacion, banco requerida para la contratacion en | legales de acuerdo
de proyectos, cada una de sus etapas (ver alamodalidad de
Oficina de asesoria procedimiento en manual de contratacion

Secretariade | y contratacion y contratacion de la entidad)

Educaciony de | secretaria de

la Juventud hacienda.
Oficina ASESORIA Publicar la informacion de Documentos
contratacion manera virtual en la plataforma requeridos

Secretaria de
educacion

Realizar la supervision del
contrato, determinando el
cumplimiento de las necesidades
por las cuales se contrata el
Servicio

Presentacion de
informes

Planillas de
estudiantes
beneficiados

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina

Teléfonos 859 48 30 - 859 20 73 Fax 859 23 04

www. riosucio-caldas.gov.co e-mdil alcaldia@riosucio-caldas.gov.co
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Procedimientos Proceso: Desarrollo Social

CODIGO:
VERSION: 1
PAGINA 2 de 10

FECHA: 28/12/2022

DIAGRAMA DE FLUJO: TRANSPORTE ESCOLAR

No

l

identificar ia
necesidad

!

2 Iniciar proceso

contractual

.

3 !

Publicar en SECOP

: '

Realizar

Supervisién

I

it

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
Teléfonos 859 48 30 - 859 20 73 Fax 859 23 04

www riosucio-caldas.gov.co e-mdil alcaldia@riosucio-caldas.gov.co
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Procedimientos Proceso: Desarrollo Social

CcODIGO:
VERSION: 1
PAGINA 3 de 10

FECHA: 28/12/2022

~SECRETARIA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE REGISTROS OBSERVACION
Rectores, secretaria Identificar la Necesidad - Facilitar el | Carta de intencion
de educacion acceso al sistema educativo y el o
departamental y numero de dias de atencion del de asignacion de
secretaria de senvicio PAE, con el fin de posibilitar | 86Ursos para la bolsa
educacion municipal su permanencia en las aulas camin de
escolares alo largo de los ciclos y | @imentacion escolar.
niveles, alcanzando con recursos
del SGP, la entidad territorial
extiende la invitacion a los
Secretaria de municipios a la creacion de una
Educaciony de bolsa comin, teniendo en cuenta
la Juventud

que para los municipios existen
recursos de CONPES con
destinacion especifica para
alimentacion escolar

Secretaria de Destinar recursos - Adhesion ala Solicitud de CDP
Educacion bolsa comun para garantizar el
Municipal. servicio de alimentacion escolar. cop
Secretaria de El comité alimentacion escolar Actas de comite de
Educacion municipal hace seguimiento a la alimentacion escolar.
Municipal ejecucion del convenio y asi
garantizar la cobertura y calidad.
Gobernacion Aprobacion de la necesidad y la Resolucion de
Departamental adhesion a la bolsa comdn con el fransferencia y
recurso destinado. documentos

requeridos por parte
de la gobernacion.

Secretaria de
Hacienda y
secretaria de
Educacion
Municipal

Realizar giro de dinero con el fin de
dar cumplimiento al proceso de
adhesién a la bolsa comin para
alimentacion escolar.

Comprobante de
transferencia

& . &

%

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina

Teléfonos 859 48 30 — 859 20 73 Fax 859 23 04

www.riosucio-caldas.gov.co e-mail alcaldia@riosucio-caldas.gov.co
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FECHA: 28/12/2022

DIAGRAMA DE FLUJO: ALIMENTACION ESCOLAR

No Actividad
Inicio
¥
1 Identificar la
necesidad
2 Destinar recurso
|

v

3 Hacer seguimiento.
4 NO
Aprobar

Sl

5
Transferencia de
recursos
Fin

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina

Teléfonos 859 48 30 - 859 20 73 Fax 859 23 04
www.riosucio-caldas.gov.co e-mail alcaldia@riosucio-caldas.gov.co
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Procedimientos Proceso: Desarrollo Social

cODIGO:
VERSION: 1
PAGINA 5 de 10

FECHA: 28/12/2022

“SECRETARIA

Secretaria de
Educacion y de
la Juventud

RESPONSABLE ACTIVIDAD | REGISTROS OBSERVACION
Empresa de energia | 1. Laempresa de energia hace llegar | Factura
(CHEC) la factura fisica de cada una de las
instituciones educativas de no ser
asi se debe enviar a oficio
solicitando dicha facturacion.
Secretaria de 2. Serealiza el pago de las facturas Registro de pago
hacienda recibidas bimestralmente
Secretaria de 3. Serealizala supervision al N/A
educacion cumplimiento del pago de la energia
eléctrica

DIAGRAMA DE FLUJO: SERVICIOS PUBLICOS
No Actividad
Vv
1 Recibir factura
NO

2 Realizar pago

S| l @ j
3 L

Supervision

Casa de Gobier

no Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina

Teléfonos 859 48 30 — 859 20 73 Fax 859 23 04
www.riosucio-caldas.gov.co e-mail alcaldia@riosucio-caldas.gov.co
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VERSION: 1

Procedimientos Proceso: Desarrollo Social PAGINA 6 de 10

FECHA: 28/12/2022

SECRETARIA

RESPONSABLE " ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACION
, Se realiza la convocatoria con el fin | Listado de asistencia
Secretaria de I .
o L. de difundir la informacion de las
educacién Municipal )
diferentes ofertas.

Secreta.rfa de Secretaria de Realizar 4 reuniones durante el afio PO———
Educaciony de | gqycacion Municipal
la Juventud

Mesa municipal de
educacion superior

Se realiza difusion de los programas
ofertados por las instituciones que
hacen parte de la mesa municipal
de educacion superior

Registro fotografico y
listado de asistencia

Secretaria de
educacion Municipal

Realizar 2 ferias de universidades
virtuales o presenciales durante el
afio

Registro fotografico

DIAGRAMA DE FLUJO: PROGRAMAS PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO

No | Actividad

Convocar actores del
Municipio

v

Realizar difusion

v

Realizar reuniones

v

Ejecutar feria de
universidades

Teléfonos 859 48 30 — 859 20 73 Fax 859 23 04
www.riosucio-caldas.gov.co e-mail alcaldia@riosucio-caldas.gov.co
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ALCALDIA MUNICIPAL DE RIOSUCIO CALDAS

VERSION:

cODIGO:

1

PAGINA 7 de 10

FECHA: 28/12/2022

~ SECRETARIA

OBSERVACION

'RESPONSABLE | ~ACTIVIDAD "~ REGISTROS

Rectores de cada 1. Identificar las necesidades de Oficio relacionando las

institucion infraestructura educativa necesidades

Secretaria de % Ry priotizr Ia§ nepegdades Oficio enviado por los

o mas urgentes de las instituciones
educacion ) rectores
educativas

Secretaria de . - A -

|aneaci6n y obras 3. Serealizan visitas a las instituciones R’eporte de_ visitas

P . y laficha técnica Ficha técnica

publicas
gzcreta.r!a ded Oficina de Documentos requeridos
| jlcaclondy € | ASESORIA 4. Serealiza el proceso contractual para el proceso de
aJuventu contratacion contratacion

5. Se publica de informacion de

Oficina de manera virtual a la plataforma del

ASESORIA SECOP con el fin de darle legalidad | Documentos requeridos

contratacion al proceso y realizar el proceso

contractual.
Secretaria de 6. Serealizala supervision del -
- . Presentacion de
planeacion y obras contrato, determinando el .
. . . informe
publicas. cumplimiento del objeto contractual.

Casa de Gobiern

@

o Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina

Teléfonos 859 48 30 — 859 20 73 Fax 859 23 04
www.riosucio-caldas.gov.co e-mdil alcaldia@riosucio-caldas.gov.co
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Procedimientos Proceso: Desarrollo Social PAGINA 8 de 10

FECHA: 28/12/2022

DIAGRAMA DE FLUJO: INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

No Actividad
1 Identificar las necesidades
) Consolidar y revisar la informacion

(98}

l

v

4 Realizar visitas

5 Elaborar proceso contractual

v
Publicacion SECOP

v

Supervision

v

Fin

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina

Teléfonos 859 48 30 — 859 20 73 Fax 859 23 04
www.riosucio-caldas.gov.co e-mdil alcaldia@riosucio-caldas.gov.co
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Procedimientos Proceso: Desarrollo Social

CcODIGO:

VERSION:

PAGINA 9

1

de 10

FECHA: 28/12/2022

" PROCEDIMIE

“RESPONSABLE |

REGISTROS

[ OBSERVACION

SECRETARIA ACTIVIDAD
Rectores de cada 1. Identificar los NNA que han
institucion y desertado en el transcurso del afio | Base de datos de cada
autoridades (una vez agotados los recursos con | institucion
indigenas la comision de justicia)
. 2. Revisar las bases de datos
Profesional de la . ) .
—— enviadas, consolidando la Base de datos enviado
— informacion para darle seguimiento | por los rectores
al caso
Secretariad Profesional de la 3. Serealizan llamadas y visitas a los 3‘*?0"8 de llamadas y
ecretaria de .
" secretaria de NNA que han desertado y a sus visitas

Educacion y de . )
educacion acudientes.

la Juventud
Profesional de la 4. En caso de incumplimiento a los Oficio enviado ala
secretaria de compromisos se notificara a ICBF y entidad competente
educacion comisaria de familia eniicad competente
Profesional de la 5. Serealiza informe, dando a conocer
secretaria de el motivo de la desercion y todo lo Informe
educacion referente al caso.
Secretaria de 6. Evaluar la prestacion del servicio a Informe de supervision
educacion traves de la supervision P

Casa de Gobierno Munici

2V &

pal Carrera 7 Calle 10 Esquina

Teléfonos 859 48 30 - 859 20 73 Fax 859 23 04
www.riosucio-caldas.gov.co e-mail alcaldia@riosucio-caldas.gov.co
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DIAGRAMA DE FLUJO: DESERCION ESCOLAR

No Actividad
1 Identificar Desertores
I
v
9 Consolidar y revisar la informacion

|

Realizar llamadas y visitas

!

4 Activar Ruta

!

5
Elaborar Informe
6 oy
Supervision
}
Fin
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Procedlmlentos Area Subsecretana de la Movilidad
'PROCEDIMIENTO ACCIDENTE DE TRANSITO .

—ACTIVI DAD

OBSERVACION

SECRETARIA RESPONSABLE REGISTROS
1 Recibir la informacién por parte de
la comunidad
2 Acudir al lugar del accidente.
3 Verificar si hay heridos o riesgos
para las personas que se encuentren
en el lugar.
4 Elaboracion croquis del accidente.
5 Constancia en el informe de las
caracteristicas del terreno, ubicacion
de las victimas y elementos que Fotocopia
hagan parte del accidente. documentos de los
6 tomar los datos de todos los actores | vehiculos y
) y testigos presenciales del accidente. | personas
Subsecretariade | Agente y/o guarda | 7 Inmovilizar el vehiculo en implicadas
movilidad transito | de transito parqueadero autorizado, en el evento
y transporte. de heridos o victimas.
8 radicar el informe de accidente con | Informe del
todos los soportes en la Subsecretaria | accidente de
de Movilidad. transito.

9. Si hay heridos o victimas colocarlo
a disposicion de la fiscalia local.

10 sistematizar la informacion del
accidente.

11 Reportar el accidente al Ministerio
de Transporte.

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
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DIAGRAMA DE FLUJO: ACCIDENTE DE TRANSITO

AGENTE O GUARDA DE TRANSITO

INICIO

Vi

Recibir informacién

y

Acudir al lugar Del accidente

v

Evacuar lesionados

!

Elaborar croauis

Vi

Tomar informacidn

y

Realizar prueba de alcoholemia

y

Inmovilizacion del vehiculo

|

Radicar informe de accidente con

todos los soportes en Subsecretaria

/

Inmovilizacion del vehiculo

Vi

Reportar al Ministerio de Transporte

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
Teléfonos 859 48 30 — 859 20 73 Fax 859 23 04
www.riosucio-caldas.gov.co e-mail alcaldia@riosucio-caldas.gov.co




ALCALDIA MUNICIPAL DE RIOSUCIO CALDAS cODIGO:
VERSION: 1

&) W,;su Procedimientos Proceso: Movilidad y Espacio

- PAGINA 3 de 45
Publico

FECHA: 28/12/2022

 PROCEDIMIENTO SENALIZACION i : . ;
SECRETARIA ESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACION
1 Identificar la necesidad de sefializacion
en las vias urbanas y centros poblados Veeduria ciudadana
Subsecretario de | del municipio
Subsecretaria Movilidad 2 Buscar la partida presupuestal parala | Solicitud CDP, Organismos de controles
de movilidad y sefializacion radicacion de nacionales y municipales.
transito banco de
3 Realizar la sefializacion Eroyeptos, CD.P’
Confrafista studios previos,
contrato.
4 verificar la realizacion de la
sefalizacion
DIAGRAMA DE FLUJO: SENALIZACION VIAL
SUBSECRETARIO DE MOVILIDAD Y TRANSITO CONTRATISTA

INICIO

v

Identificacion necesidad de

sefializacion

v

Buscar partida presupuestal

\’

Realizacidon planes de mejoramiento

v

Presentar informes

y

= D

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
Teléfonos 859 48 30 - 859 20 73 Fax 859 23 04
www.riosucio-caldas.gov.co e-madil alcaldia@riosucio-caldas.gov.co




ALCALDIA MUNICIPAL DE RIOSUCIO CALDAS  CODIGO:

- VERSION: 1
&) lwosusio  Procedimientos Proceso: Movilidad y Espacio
, s PAGINA 4 de 45
Publico

FECHA: 28/12/2022

_ PROCEDIMIENTO OPERATIVOS DE CONTROL

SECRETARIA | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACION
1 Planear operativos de control y Veeduria ciudadana
educativos
Subsecretario de . Organismos de
Movilidad y transito | 2 Planear operativos a las empresas de controles nacionales y
transporte publico municipales.
Subsecretaria
de movilidad y 3 Realizar operativos de control y
transito Agentes o Guardas | educativos en el casco urbano del
de transito municipio, en los sitios criticos de alta
accidentalidad y donde se presenta mayor | Ordenes de
congestién vehicular comparendo
4 en los operativos de control elaborar las
ordenes de comparendo.
5 En los operativos educativos se entregara
material informativo o se dictaran charlas
sobre el comportamiento y medidas de
seguridad en la via.
DIAGRAMA DE FLUJO: OPERATIVOS DE CONTROL
SUBSECRETARIO DE MOVILIDAD Y TRANSITO AGENTES O GUARDAS DE TRANSITO

INICIO

\A

Planeacién de operativos

EDUCATIVO CONTROL

Realizar
Elaborar orden de

comparendo

Entrega material o charla T

educativa

Proceso contravencional

Fin

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
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PROCEDIMIENTO MATRICULA DE VEHICULOS

SECRETARIA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACION

Subsecretaria
de movilidad y
transito

Auxiliar administrativo

1. Recibir la documentacion completa.

« Formulario F.U.N.- debidamente diligenciado con
improntas y huellas.

« Factura de compra original con improntas adheridas
y protegidas con sello seco.

+ Manifiesto de Aduana.

» Certificado de existencia y representacion legal. Del
vendedor.

+ Si el comprador es persona juridica debe presentar el
certificado de existencia y

Representacion legal.

+ Si el vehiculo es comprado con prenda debe
anexarse original y copia del Documento de ésta (para
vehiculos de servicio publico pasajeros y carga).

+ Homologacion de chasis y carroceria.

+ Carta de aceptacion de la empresa donde se
vinculara el vehiculo. (para vehiculos publicos de
transporte de pasajeros).

+ Capacidad transportadora expedida por el Ministerio
de Transporte (Para Vehiculos piblicos de pasajeros).
« Pago de impuestos (vehiculos particulares y
motocicletas de mas 125 cc).

» Fotocopia del documento de identidad del propietario
del vehiculo.

. Inscripcion en el RUNT -Paz y salvo SIMIT

2. Revisar la documentacion y confirmar la
factura.

Apadrinamiento,
Declaracion de
importacion,
SOAT, Factura
de compra,
Fotocopia de
Cedula de
ciudadania.

3. Asignar placas

4, Solicitar paz y salvo del SIMIT e impuestos

Paz y Salvo
SIMIT

Documentacion
falsa, se debe
verificar
telefonicamente
factura

Sub secretaria de
movilidad

5. Elaborar recibos de pago de transito y
consumo de especies venales al RUNT y
Ministerio de Transporte.

Recibos de
Pago

6. Recibir los pagos.

7. Pasar documentacion y pago realizado al
Subsecretario de Transito y Transporte

8. Revisar documentos y pagos

9. Sistematizar informacion del tramite

10. Expedir licencia de fransito

11. Firma y entrega del usuario de la licencia de
trénsito, placa y desprendibles de pago

12. Realizar el reporte del transporte y secretaria
de hacienda ante el ministerio de

traben archivos planos al Ministerio de
Transporte

Licencia de
Transito

Archivo  plano
ministerio y doc.
Sec Hacienda
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DIAGRAMA DE FLUJO: MATRICULA DE VEHICULOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR SISTEMA RUNT

INICIO

Vi

Recibo de documentacion

12

Revisar documentacién y confirmar factura

\

Asignacién de placa

A

Presentar informe

\

Solicitar paz y salvo SIMIT

V.

Elaborar recibos de pago

Recibir pagos realizados

Pasar informacion

I Revisar documentos y pagos

\J/ Sistematizar informacién del tramite

Expedir licencia de transito

Realizar el reporte del tramite ante el
ministerio de Transporte y secretaria de
hacienda.

Firmar licencia de transito

Entrega licencia de transito, placa y documentos

Fin
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SECRETARIA | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACION
1 Recibimiento documentacion requerida tramite: Formulario Veeduria
Auxiliar . Formulario F.U.N diligenciado (improntas, huellas). Gnico de ciudadana
Administrativo. . licencia de transito transito,
. Fotocopia cedula, SOAT y técnico mecanico vigentes. | SOAT, Organismos  de
. Factura del motor con los sellos y certificacion SIJIN. | Factura de controles
2 Estudio de la documentacion y confirmar factura. compra. nacionales y
Funcionario 3 Paz y Salvo SIMIT e impuestos Paz y Salvo municipales.
SIMIT
Subsecretaria Auxiliar RUNT 4 elaborar recibos de pago y especies venales al Recibos de
de movilidad y Ministerio de Transporte. pago
transito Auxiliar 5 Recibir los pagos efectuados.
Administrativo 6 Pasar documentacion y pagos al Subsecretario.
7 Revisar documentos y pagos.
8 Sistematizacion del tramite.
9 Impresioén licencia de transito con nuevo motor Licencia de
Auxiliar RUNT 10 Firmar licencia de transito. Transito

11 Entrega licencia de transito.
12 Realizar el reporte del tramite en archivos planos al
Ministerio de Transporte

D R ARITRE NV TS
UCIO GRANDE DE NUEVO
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DIAGRAMA DE FLUJO: CAMBIO DE MOTOR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INICIO
\/
Recibir documentacién tramite
V
Estudio documentacién v confirmar factura
4
Presentar y confirmar documentos
v
Paz y Salvo SIMIT e impuestos
\V4
Elaborar recibos de pago y especies venales
v
Recibos de pago y especies venales
v

Pasar documentacion

WA

Revisar documentos, pagos y especies

Sistematizar Tramite

Imprimir Licencia de Transito
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Firmar Licencia de Transito

Entrega licencia de transito

Realizar el reporte del tramite en archivos
planos al Ministerio de Transporte

Fin
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GISTROS

OBSERVACI

Subsecretaria
de movilidad y
transito

Auxiliar

Administrativo.

1 Recibimiento documentacion requerida tramite:
. Formulario F.U.N diligenciado (improntas,
huellas).

. licencia de fransito

. Fotocopia cedula, SOAT y técnico mecanico
vigentes.

. Documentacion que soporta la repotenciacion

2 Estudio de la documentacion y confirmar factura.

Formulario unico
nacional de
transito

Auxiliar
Administrativo

3 Paz y Salvo SIMIT e impuestos

Paz y Salvo

Auxiliar RUNT

4 Elaborar recibos de pago y especies venales al
MinT.

Recibos de pago

Auxiliar
Administrativo

5 Recibir los pagos efectuados.
6 Pasar documentacion y pagos al Subsecretario.
7 Revisar documentos y pagos.

Auxiliar RUNT

8 Sistematizacion del tramite.

9 Impresion licencia de transito con nuevo motor
10 Firmar licencia de transito.

11 Entrega licencia de transito.

12 Realizar el reporte del tramite en archivos
planos al Ministerio de Transporte

Licencia de
Transito

Veeduria
ciudadana

Organismos de
controles
nacionales y
municipales.

DIAGRAMA DE FLUJO: REPOTENCIACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

V4

Recibir documentacién tramite

v

Estudio documentacion v confirmar factura

v

Presentar y confirmar documentos

4
Paz y Salvo SIMIT e impuestos

4

Elaborar recibos de pago v especies venales

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
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y

Recibos de pago y especies venales

Pasar documentacion

A

Revisar documentos, pagos y especies

4

Sistematizar Tramite

Imprimir Licencia de Transito

Firmar Licencia de Transito

Entrega licencia de transito

Realizar el reporte del tramite en archivos
planos al Ministerio de Transporte

Fin
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Subsecretaria
de movilidad y
transito

1 Recibimiento documentacion requerida tramite:

Formulario tnico

Auxiliar . Formulario F.U.N diligenciado (improntas, de trénsito, SOAT,
Administrativo. huellas). Factura de
. licencia de transito compra.
. Fotocopia cedula, SOAT y técnico mecanico
vigentes.
. Documentacién que soporta la procedencia de la
carroceria
2 Estudio de la documentacion y confirmar factura.
Auxiliar 3 Paz y Salvo SIMIT e impuestos Paz y Salvo
Administrativo
Auxiliar RUNT 4 Elaborar recibos de pago y especies venales al | Recibos de pago
MinT.
Auxiliar 5 Recibir los pagos efectuados.
Administrativo 6 Pasar documentacion y pagos al Subsecretario.
7 Revisar documentos y pagos.
8 Sistematizacion del tramite.
9 Impresion licencia de transito con nuevo motor Licencia de
Auxiliar RUNT 10 Firmar licencia de transito. Transito

11 Entrega licencia de transito.
12 Realizar el reporte del trémite en archivos
planos al Ministerio de Transporte

Veeduria
ciudadana

Organismos de
controles
nacionales y
municipales.

DIAGRAMA DE FLUJO: TRANSFORMACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

v

Recibir documentacién tramite

Vv

Estudio documentacién v confirmar factura

V4

Presentar y confirmar documentos

V4

Paz y Salvo SIMIT e impuestos

Y Bes

: TqR £ A ME RIFTRW R
R IO CRANDE DE NUEVO
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Elaborar recibos de pago y especies venales

!

Recibos de pago y especies venales

Pasar documentacién

Revisar documentos, pagos y especies

Sistematizar Tramite

Imprimir Licencia de Transito

Firmar Licencia de Transito

Entrega licencia de transito

Realizar el reporte del tramite en archivos
planos al Ministerio de Transporte

Fin
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REGISTROS OBSERVACION
1 Documento de Solicitud para regrabacion de Formulario tnico
Auxiliar motor, chasis o serial de transito, SOAT, | Veeduria
Administrativo. 2 Examinar, radicar y autorizar regrabacion. Factura de ciudadana
JRecibimiento documentacion requerida tramite: compra, Soporte
. Formulario F.U.N diligenciado (improntas, de regrabacion de | Organismos de
huellas). motor. controles
. licencia de transito nacionales y
. Fotocopia cedula, SOAT y técnico mecanico municipales.
Subsecretaria vigentes.
de movilidad y . Documentacion que soporta la regrabacion por
transito taller autorizado.
Auxiliar 3 Paz y Salvo SIMIT e impuestos Paz y Salvo
Administrativo
Auxiliar RUNT 4 Elaborar recibos de pago y especies venales al Recibos de pago
MinT.
Auxiliar 5 Recibir los pagos efectuados.
Administrativo 6 Pasar documentacion y pagos al Subsecretario.
7 Revisar documentos y pagos.
8 Sistematizacion del tramite.
9 Impresién licencia de transito con nuevo motor Licencia de
Auxiliar RUNT 10 Firmar licencia de transito. Transito
11 Entrega licencia de transito.

DIAGRAMA DE FLUJO: REGRABACION DE MOTOR - CHASIS O SERIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

Recibir solicitud para regrabacion

v

Examinar, radicar y autorizar regrabacién.

&

Recibimiento documentacién requerida tramite

Paz y Salvo SIMIT e impuestos

Casa de Gobierno Municip
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Elaborar recibos de pago y especies venales

Recibos de pago y especies venales

Pasar documentacion

v

Revisar documentos, pagos vy especies

Sistematizar Tramite

Imprimir Licencia de Transito

Firmar Licencia de Transito

Entrega licencia de transito

Fin
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ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACION
1Recibimiento documentacion requerida tramite: Formulario Gnico | Veeduria
Auxiliar . Formulario F.U.N diligenciado (improntas, huellas). | de transito, SOAT, | ciudadana
Administrativo. . licencia de transito Factura de
. Fotocopia cedula, SOAT y técnico mecanico compra, denuncia | Organismos de
vigentes. por perdida de control
2 solicitud para cambio de placa para autoridad placa o deterioro. | nacionales y
2 Denuncia por perdida de placa o solicitud por municipales.
deterioro.
Subsecretaria Aucxiliar 3 Paz y Salvo SIMIT e impuestos Pazy Salvo
de movilidady | Administrativo
transito Auxiliar RUNT 4 Elaborar recibos de pago y especies venales al Recibos de pago
MinT.
Auxiliar 5 Recibir los pagos efectuados.
Administrativo 6 solicitud placa
7 Revisar documentos y pagos.
8 Sistematizacion del tramite.
9 Autorizacion solicitud pedido placa Licencia de
Auxiliar RUNT 10 Firmar autorizacion pedido placa. Transito.
11 Entrega documentos.
Subsecretario de | 12 Realizar el reporte del tramite en archivos planos
Movilidad al Ministerio de Transporte.
13 Expedir permiso para transitar sin placa. Permiso de
14 realizar pedido de fabricacién de la placa transito.
15 Entrega de nueva placa al usuario placa
DIAGRAMA DE FLUJO: DUPLICADO DE PLACAS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INICIO
V

Recibimiento documentacion requerida

Desvinculacién y cambio

servicio por autoridad

Revisar documentacion

requerida tramite

v

!

Denuncia por pérdida de placa
o solicitud por deterioro

/

|

Paz y Salvo SIMIT e impuestos

\I/
v
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Elaborar recibos de pago vy especies venales

L

Recibos de pago y especies venales

v

Pasar documentacion

Revisar documentos, pagos y especies

Sistematizar Tramite

Desvinculacién y cambio

servicio o radicacion por
autoridad de transito

Sl
Imprimir Licencia de Transito

L

Firmar Licencia de Transito

Entrega licencia de transito

Solicitud fabricacién de placa

Expedir permiso transito libre
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Teléfonos 859 48 30 — 859 20 73 Fax 859 23 04
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J

Entregar nueva placa

Fin
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Procedimientos Proceso: Movilidad y Espacio

Publico

ACTIVIDAD

VERSION:

cODIGO:

1

PAGINA 19 de 45

FECHA: 28/12/2022

GISTRO

'OBSE

Subsecretaria de
movilidad y
transito

Auxiliar
Administrativo.

1 Recibir la documentacion requerida para el
tramite.

Formulario F.U.N diligenciado con improntas y
huellas.

« Fotocopia cedula y contrato de compraventa
firmado y autenticado (comprador y vendedor)

» Certificado de existencia y representacion legal
persona juridica.

« Si el vehiculo es comprado con prenda debe
anexarse original y copia del documento de ésta
(para vehiculos de servicio pablico pasajeros y
carga)

+ Carta de aceptacion empresa donde se
vinculara el vehiculo. (para vehiculos publicos de
pasajeros)

+ Capacidad transportadora expedida por el
Ministerio de Transporte (Para vehiculos
publicos de pasajeros).

+ Pago d impuestos (vehiculos y motos de mas
125 cc)

2 Revisar la documentacion

Formulario Unico
de transito, SOAT,
Contrato de
compraventa,
Poder autenticado
cuando quien
adelanta el tramite
no es el
propietario.

Auxiliar
Administrativo

3 Paz y Salvo SIMIT, Pago retencién fuente-
impuestos

Paz y Salvo

Auxiliar RUNT

4 Elaborar recibos de pago y especies venales al
MinT.

Recibos de pago

Auxiliar
Administrativo

5 Recibir los pagos efectuados.

6 Pasar documentacion y pagos al
Subsecretario.

7 Revisar documentos y pagos.

Auxiliar RUNT

8 Sistematizacion del tramite.

9 Impresion licencia de transito con nuevo motor
10 Firmar licencia de frénsito.

11 Entrega licencia de transito.

12 Realizar el reporte del tramite en archivos
planos al Ministerio de Transporte

Licencia de
Transito

Veeduria
ciudadana

Organismos
controles
nacionales

municipales.

de

m»
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DIAGRAMA DE FLUJO: TRASPASO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO
4

Recibir documentacion tramite

——

Estudio documentacion v confirmar factura

4

Presentar y confirmar documentos

4

Paz y Salvo SIMIT e impuestos

\

Elaborar recibos de pago v especies venales

v

Recibos de pago y especies venales

Pasar documentacion

v

Revisar documentos, pagos y especies

Sistematizar Tramite

v

Imprimir Licencia de Transito

Firmar Licencia de Transito

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
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v

Entrega licencia de transito

v

Realizar el reporte del tramite en archivos
planos al Ministerio de Transporte

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
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VERSION:
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1

PAGINA 22 de 45

Puablico
FECHA: 28/12/2022
SECRETARIA | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACION
1 Recibimiento historial del vehiculo proveniente | Carpeta fisica | Veeduria
de otro organismo de transito. original desde el | ciudadana
2 Recibir la documentacion requerida para el organismo de
tramite. transito donde se | Organismos de
Formulario F.U.N diligenciado con improntasy | encontraba controles
huellas. matriculado el | nacionales y
Auxiliar Fotocopia SOAT y técnico mecanico vigentes vehiculo, ' municipales.
Administrativo. « Capacidad transportadora expedida por el Formulario  Unico
Subsecretaria Ministerio de Transporte (Para vehiculos publicos | Nacional con
de movilidad y de pasajeros). improntas del
transito + Pago d impuestos (vehiculos y motos de mas | vehiculo.
125 cc)
3 Revisar la documentacion confirmar.
Auxiliar 4 Paz y Salvo SIMIT e impuestos Paz y Salvo
Administrativo
Auxiliar RUNT 5 Elaborar recibos de pago y especies venales al | Recibos de pago
MinT.
Auxiliar 6 Recibir los pagos efectuados.
Administrativo 7 Pasar documentacion y pagos al Subsecretario
8 Revisar documentos y pagos.
9 Sistematizacion del tramite.
10 Impresién licencia de transito Licencia de Transito
Auxiliar RUNT 11 Firmar licencia de trénsito.

12 Entrega licencia de transito- placa

13 Expedir permiso transitar con placa transito
origen

14 Solicitud fabricacion placa y envio placa

15 Entregar nueva placa y recibir placa transito
origen.

UCIO GRANDE DE NUEVO

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
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Publico
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DIAGRAMA DE FLUJO: RADICACION DE CUENTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INICIO
W

Recibimiento historial Del vehiculo

\V

Confirmacion traslado de cuenta

Recibir documentacion requerida para el tramite

l

Revisar documentacion y confirmar

Paz y salvo SIMIT e impuestos

Elaborar recibos de pago y especies venales

Recibos de pago y especies venales

Pasar documentacién

Revisar documentacién y pagos

Sistematizar Tramite

y

Imprimir licencia de transito

Firmar licencia de transito

Casa de Gobierno Municipal Ca
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Entregar licencia de transito y
documentos

v

Expedir permiso de transito

v

Solicitar fabricacion de placa y enviar

Entregar nueva placa y recibir
anteriores

v

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
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VERSION: 1
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Subsecretaria
de movilidad y
transito

RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIO
1 Recibir la documentacion requerida para el Formulario tnico | Veeduria
tramite. de trénsito, ciudadana

Formulario F.U.N diligenciado con improntas y fotocopia de

huellas. tarjeta de Organismos de
. Fotocopia cedula, SOAT y técnico mecanico propiedad, control
vigentes fotocopia de nacionales y

Auxiliar . Paz y Salvo de la empresa en la cual esta documento de municipales.

Administrativo. afiliado, si es publico. identidad del
+ Capacidad transportadora expedida por el propietario.

Ministerio de Transporte (Para vehiculos publicos
de pasajeros).

+ Pago d impuestos (vehiculos y motos de méas
125 cc)

. Pago impuestos de los ultimos cinco afios

3 Revisar la documentacion confirmar.

Auxiliar 4 Pazy Salvo SIMIT e impuestos Paz y Salvo

Administrativo

Auxiliar RUNT 5 Elaborar recibos de pago y especies venales al Recibos de pago
MinT.

Auxiliar 6 Recibir los pagos efectuados.

Administrativo 7 Pasar documentacion y pagos al Subsecretario
8 Revisar documentos y pagos.

9 Sistematizacion del tramite.
10Reportar tramite archivo plano al Ministerio de Licencia de
Auxiliar RUNT Trans Transito

11 Expedir certificado nueva residencia y oficio
historial

12 Fotocopia de la carpeta del vehiculo a
trasladar.

13 Envio original del historial del vehiculo a
trasladar al organismo de transito requerido.

14 Expedir la confirmacion del traslado de cuenta

RIOSUCIO GRANDE DE

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esqumo
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DIAGRAMA DE FLUJO: TRASLADO DE CUENTA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INICIO
v

Recibir la documentacion requerida para el tramite

J

Revisar la documentacién confirmar

4
Paz y salvo SIMIT e impuestos

y

Elaborar recibos de pago y especies venales

y

Recibos de pago y especies venales
Pasar documentacién

v

Revisar documentacién y pagos
|

v

Sistematizar Tramite

L

Reportar tramite archivo plano al Ministerio de Trans

J

Expedir certificado nueva residencia vy oficio historial

Fotocopia de la carpeta del vehiculo a trasladar

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
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Envio original del historial del vehiculo a trasladar al
organismo de transito requerido

J

Expedir la confirmacién del traslado de cuenta

Fin
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VERSION:
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" SECRETARIA

OBSERVACI

Subsecretaria
de movilidad y
transito

RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS
1 Recibir la documentacion requerida para el Soporte de causal
tramite. por cancelacion
Formulario F.U.N diligenciado con improntas y de matricula
huellas. expedida por la
. Fotocopia cedula, SOAT y técnico mecanico autoridad
vigentes encargada.
Auxiliar « Pago d impuestos (vehiculos y motos de mas
Administrativo. 125 cc)
2 Documentos que respalden la cancelacion
matricula
3 Revisar la documentacion confirmar.
Auxiliar 4 Paz y Salvo SIMIT e impuestos Paz y Salvo
Administrativo
Auxiliar RUNT 5 Elaborar recibos de pago y especies venales al Recibos de pago
MinT.
Auxiliar 6 Recibir los pagos efectuados.
Administrativo 7 Pasar documentacion y pagos al Subsecretario
8 Revisar documentos y pagos.
9 Sistematizacion del tramite.
10Reportar tramite archivo plano al Ministerio de Licencia de
Auxiliar RUNT Trans Transito

11 Expedir certificado nueva residencia y oficio
historial

12 Fotocopia de la carpeta del vehiculo a
trasladar.

13 Envio original del historial del vehiculo a
trasladar al organismo de transito requerido.

14 Expedir la confirmacion del traslado de cuenta

Veeduria
ciudadana

Organismos de
controles
nacionales y
municipales.

‘?7‘1 A T y ) \}’1
>SRANDE DE N
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DIAGRAMA DE FLUJO: CANCELACION DE MATRICULA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO
\%

Recibir la documentacién requerida para el tramite

y

Revisar la documentacion confirmar

Paz y salvo Simit e impuestos

y

Elaborar recibos de pago y especies venales

y

Recibos de pago y especies venales
Pasar documentacion

v

Revisar documentacién y pagos
|

v

Sistematizar Tramite

v

Reportar tramite archivo plano al Ministerio de Trans

y

Expedir certificado nueva residencia vy oficio historial

y

Fotocopia de la carpeta del vehiculo a trasladar

l
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Envio original del historial del vehiculo
a trasladar al organismo de transito

V

Expedir la confirmacion del traslado de cuenta
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SECRETARIA | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACION
1 Recibir la documentacion requerida para el Documento Veeduria
tramite. soporte depazy | ciudadana

Auxiliar Formulario F.U.N diligenciado con improntas y salvo expedido

Administrativo. huellas. por el acreedor Organismos de
. Fotocopia cedula, SOAT y técnico mecanico prendario del control
vigentes vehiculo. nacionales y
« Pago d impuestos (vehiculos y motos de mas municipales.
125 cc). Contrato de prenda

Subsecretaria + Camara de Comercio del acreedor prendario si

de movilidad y es persona juridica.

transito 3 Revisar la documentacion confirmar.

Auxiliar 4 Paz y Salvo SIMIT e impuestos Paz y Salvo
Administrativo
Auxiliar RUNT 5 Elaborar recibos de pago y especies venales al Recibos de pago
MinT.
Auxiliar 6 Recibir los pagos efectuados.
Administrativo 7 Pasar documentacion y pagos al Subsecretario
8 Revisar documentos y pagos.
9 Sistematizacion del tramite.
10 Imprimir la licencia de transito Licencia de
Auxiliar RUNT 11 Firmar de la licencia de transito Transito

12 Entregar licencia de trénsito y si hay prenda, la
copia con el visto bueno

13 Reportar tramite archivo plano al Ministerio
fransporte

DIAGRAMA DE FLUJO: REGISTRO Y LEVANTE DE PRENDA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO
%

Recibir la documentacion requerida para el tramite

y

Revisar la documentacién confirmar

Paz y salvo Simit e impuestos

WF Bes B

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
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Publico
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Elaborar recibos de pago y especies venales

y

Recibos de pago y especies venales
Pasar documentacion

v

Revisar documentacion y pagos
|

v

Sistematizar Tramite

v

Reportar tramite archivo plano al Ministerio de Trans
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REGISTROS

OBSERVACION

Subsecretaria
de movilidad y
transito

Auxiliar
Administrativo.

1 Recibir la documentacion requerida para el
tramite.

Formulario F.U.N diligenciado con improntas y
huellas.

Formulario para el cambio de color.

. Fotocopia cedula, SOAT y técnico mecanico
vigentes

+ Pago d impuestos (vehiculos y motos de mas
125 cc)

+ Desvinculacion del servicio expedida por la
autoridad competente si es de servicio publico.
* Paz y salvo de la empresa a la cual esté
afiliado.

+ Camara de comercio actualizada de la
empresa o representante legal.

« Licencia de transito y tarjeta de operacion.

+ Acto Administrativo autorizando si es el caso.
NOTA: Si la licencia de Transito figura a nombre
de una persona juridica debe presentar el
certificado de existencia y representacion legal.

2 Revisar la documentacion confirmar.
3 Asignacion de placas

Los relacionados
en actividad,
SOAT, Fotocopia
de cedula, Pazy
salvo de afiliacion
empresa, Tarjeta
de operacion.

Auxiliar
Administrativo

4 Paz y Salvo SIMIT e impuestos

Paz y Salvo

Auxiliar RUNT

5 Elaborar recibos de pago y especies venales al
MinT.

Recibos de pago

Auxiliar
Administrativo

6 Recibir los pagos efectuados.

7 Pasar documentacion y pagos al Subsecretario

8 Revisar documentos y pagos.

Auxiliar RUNT

9 Sistematizacion del tramite.

10 Imprimir la licencia de transito

11 Firmar de la licencia de transito

12 Entregar licencia de transito y si hay prenda,
la copia con el visto bueno.

13 Reportar tramite archivo plano al Ministerio
Transporte

Licencia de
Transito

Veeduria
ciudadana

Organismos de
controles
nacionales y
municipales.

Casa de Gobierno Munici
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Publico
FECHA: 28/12/2022
DIAGRAMA DE FLUJO: CAMBIO DE SERVICIO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INICIO
Vi

Recibir la documentacién requerida para el tramite

Revisar la documentacion confirmar

y

Asignacién de placa

L

Paz y salvo Simit e impuestos

J

Elaborar recibos de pago y especies venaies

Recibos de pago y especies venales
Pasar documentacion

v

Revisar documentacién y pagos
{

Vi

Sistematizar Tramite

V.

Reportar tramite archivo plano al Ministerio de Trans

y

Fin
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FECHA: 28/12/2022

SECRETARIA | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACION
1 Recibir la documentacion requerida para el Formulario Unico | Veeduria
tramite. Nacional de ciudadana

Auxiliar Formulario F.U.N diligenciado con improntas y transito

Administrativo. huellas diligenciado con Organismos de
. Fotocopia cedula, SOAT y técnico mecanico improntas y controles
vigentes huellas, SOAT, nacionales y
+ Pago de impuestos (vehiculos y motos de més impuesto. municipales.
125 ¢c)

Subsecretaria 2 Revisar la documentacion confirmar

de movilidady | Auxiliar 4 Paz y Salvo SIMIT e impuestos Pazy Salvo

transito Administrativo

Auxiliar RUNT 5 Elaborar recibos de pago y especies venales al | Recibos de pago
MinT.
Auxiliar 6 Recibir los pagos efectuados.
Administrativo 7 Pasar documentacion y pagos al Subsecretario
8 Revisar documentos y pagos.
9 Sistematizacion del trémite.
10 Imprimir la licencia de transito Licencia de
Auxiliar RUNT 11 Firmar de la licencia de transito Transito
12 Entregar licencia de trénsito y si hay prenda, la
copia con el visto bueno.
13 Reportar tramite archivo plano al Ministerio
transp
DIAGRAMA DE FLUJO: DUPLICADO LICENCIA DE TRANSITO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
INICIO

y

Recibir la documentacién requerida para el tramite

Revisar la documentacién confirmar

\
Paz y salvo SIMIT e impuestos

Teléfonos 859 48 30 — 859 20 73 Fax 859 23 04
www.riosucio-caldas.gov.co e-mail alcaldia@riosucio-caldas.gov.co
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Publico

FECHA: 28/12/2022

Elaborar recibos de pago y especies venales

l

Recibos de pago y especies venales
Pasar documentacién

v

Revisar documentacion y pagos
|

v

Sistematizar Tramite

v

Reportar tramite archivo plano al Ministerio de Trans
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SECRETARIA | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIO
1 Recibir la documentacién requerida para el Solicitud de Veeduria
tramite. empresa de ciudadana

Auxiliar . Fotocopia cedula, SOAT y técnico mecanico fransporte para la

Administrativo. vigentes expedicion de Organismos de
+ Pago d impuestos (vehiculos y motos de mas documento, control
125¢c) . Solicitud empresa para expedicion Fotocopia cedula, | nacionalesy
tarjeta operacion. Afiliacion municipales.
2 Revisar la documentacion confirmar. empresa.

Subsecretaria

de movilidady | Auxiliar RUNT 5 Elaborar recibos de pago Recibos de pago

transito Auxiliar 6 Recibir los recibos de pagos efectuados.

Administrativo 8 Elaborar la tarjeta de operacién.

9 Revisar y firmar la tarjeta de operacion.
Subsecretario de | 12 Entregar tarjeta de operacion. Tarjeta de
Movilidad operacion

DIAGRAMA DE FLUJO: TARJETA DE OPERACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

!

Recibir la documentacion requerida para el tramite

4

Revisar la documentacién y confirmar

Elaborar recibos de pago y especies venales

/

Recibir Recibos de pago y especies venales
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Elaborar tarjeta de operacion

Revisar y firmar tarjeta de operacién

Sistematizar Tramite

|

Entregar tarjeta de operacion

\Z
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OBS

Subsecretaria
de movilidad y
transito

RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS
1 Recibir la documentacion requerida para el Certificado de
tramite. aptitud fisica y
Auxiliar . Fotocopia cedula. fotos certificado de
Administrativo. Certificado de aptitud fisica, mental y motriz, aptitud para
expedido por un Centro de Reconocimiento de conducir expedida
Conductores autorizado por el Ministerio de por academia
Transporte. autorizada por el
+ Certificado de ensefianza automovilistico primera | ministerio de
vez transporte.
O re categorizacion).
* Reporte de licencia de conduccion del Ministerio | Fotocopia de
de Transporte (se requiere para todos los casos, cedulae
menos cuando es por primera vez). inscripcion al
Inscripcion en el RUNT RUNT.
2 Revisar la documentacion confirmar.
Auxiliar RUNT 5 Elaborar recibos de pago y especies venales Recibos de pago
Auxiliar 6 Recibir los recibos de pagos efectuados.
Administrativo 8 Sistematizar tramite
9 Imprimir licencia de conduccién
Subsecretario de | 10 Entregar licencia de conduccion. Licencia de
Movilidad 11Reportar tramite archivo plano al Ministerio de conduccion

Trans

Veeduria
ciudadana

Organismos de
controles
nacionales y
municipales.

DOCUMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO: LICENCIA DE CONDUCCION INICIAL-DUPLICADO-REFRENDACION-RE CATEGORIZACION-CAMBIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

|

Recibir la documentacion requerida para el tramite

v

Revisar la documentacién y confirmar

10
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Paz y salvo Simit

Elaborar recibos de pago y especies venales
Recibir Recibos de pago y especies venales

)

Sistematizar Tramite

Imprimir licencia de conduccién

l

Entregar licencia de conduccion

Reportar tramite archivo plano al Ministerio de Trans

Fin
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11 Entrega licencia de transito.
12 Realizar el reporte del tramite en archivos
planos al Ministerio de Transporte

SECRETARIA | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIO
1 Recibimiento documentacion requerida tramite: Formulario unico | Veeduria
Auxiliar . Formulario F.U.N diligenciado (improntas, de trénsito, SOAT, | ciudadana
Administrativo. huellas). Factura de
. licencia de fransito compra. Organismos de
. Fotocopia cedula, SOAT y técnico mecanico control
vigentes. nacionales y
. Solicitud de cambio de color. municipales.
2 Estudio de la documentacion y confirmar factura.
Subsecretaria Funcionario SIMIT | 3 Paz y Salvo SIMIT e impuestos Paz y Salvo
de movilidady | Auxiliar RUNT 4 Elaborar recibos de pago y especies venales al | Recibos de pago
transito MinT.
Auxiliar 5 Recibir los pagos efectuados.
Administrativo 6 Pasar documentacion y pagos al Subsecretario.
7 Revisar documentos y pagos.
8 Sistematizacion del tramite.
9 Impresion licencia de transito con nuevo color Licencia de
Auxiliar RUNT 10 Firmar licencia de trénsito. Transito

DIAGRAMA DE FLUJO: CAMBIO DE COLOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO
4

Recibir documentacién tramite

v

Estudio documentacion v confirmar factura

Y

Presentar y confirmar documentos

\Z

Paz y Salvo SIMIT e impuestos

Vv

Elaborar recibos de pago y especies venales

\

Recibos de pago y especies venales

1%
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Pasar documentacion

2

Revisar documentos, pagos y especies

Sistematizar Tramite

Imprimir Licencia de Transito nuevo color

Firmar Licencia de Transito

y

Entrega licencia de transito

Realizar el reporte del trdmite en archivos
planos al Ministerio de Transporte

Fin
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SECRETARIA | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACION
1 Solicitud de certificado de tradicion. Veeduria
2 Revisar la documentacion confirmar. ciudadana
3 Expedir recibo de pago Recibos de pago
4 Recibir recibos de pago Organismos de
Auxiliar 5 Pasar carpeta o historial del vehiculo para control
Administrativo. revision. nacionales y
6 Imprimir certificado de tradicion. Certificado municipales.

. 7 Revisar certificado de tradicion Bt
Subsecretaria

de movilidad y 8 Firmar cerﬁﬁca@o de tradicion )
transito 9 Entrega de certificado de tradicion.

DIAGRAMA DE FLUJO: CERTIFICADO DE TRADICION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

y
Recibir Solicitud certificado tradicién

Revisar solicitud de certificado tradicién

Elaborar recibos de pago

V

Recibir Recibos de pago y especies venales

V.

Pasar Carpeta del historial para revision

N2

Imprimir certificado de tradicion

A

Entregar certificado de tradicion

W EFIUL 4 )
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imposicion del comparendo si es aceptado.

. En el evento de cancelar el 50% o 75% debera
asistir a curso sobre normas de transito.

. si acepta la infraccion y esta no se cancela en las
oportunidades indicadas cancelara el 100% mas
los intereses moratorios

+ Realizar acuerdo de pago o pago total.

+ Recibir el recibo de pago de la multa.

. Si el infractor no compareciera sin justa causa
dentro de los 5 dias habiles, la autoridad de
transito después de 30 dias de ocurrida la
infraccion seguira el proceso y expedira resolucion
fallandose en audiencia publica y notificandose en
estrados

Subsecretario de
Movilidad

3. Si no se acepta la infraccién dentro de los 5 dias
habiles, el inculpado debera comparecer ante el
funcionario en audiencia publica para que se
decrete las pruebas conducentes.

+ Descargos.

* Presentar pruebas.

« Verificar hechos.

+ Dar fallo en el término de ley.

+ Si se acepta el fallo se dispone a hacer el
acuerdo de pago o cancelar el total de la multa.
+ Si no se acepta el fallo presenta recurso de
reposicion ante el Subsecretario de Transito y
Transporte.

« Fallo del proceso

SECRETARIA | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIO
Subsecretaria | Agente/guardade | 1 Imposicion y Elaboracion orden de comparendo | Orden de Veeduria
de movilidad transito al infractor por agente de policia o guarda de comparendo ciudadana
transito.
2 El presunto contraventor se presente dentro de Organismos de
los 5 dias habiles a la comision de la falta y acepte control
la imputacion pagando el 50% del valor de la nacionales y
Auxiliar multa. municipales.
Administrativo . pagar el 75% dentro de los 20 dias ala

OB AR A RITD
Ci®O GRA

(% )
A
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DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO CONTRAVENCIONAL | PAGINA 36
AGENTE O GUARDA DE TRANSITO | SUBSECRETARIO DE MOVILIDAD
INICIO

Elaborar orden comparendo

Se presenta dentro de los 5 dias habiles

|

NO ACEPTACIQN. Sl
INFRACCION

g . Recibo de documentacién
Resolucién de infractor

. . . Realizar acuerdo de Pago
25 dias Para subir al sistema

A

: Recibo de pago de multa
Proceso contravencional

l

Declara

FIN

resbonsable

Se revoca la orden de comparendo
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Analizar y definir hechos econémicos:

En este proceso se evalla que el hecho economico a registrar cumpla con todos los elementos que le son
propios a la cuenta en la cual se clasifica. El objetivo es identificar y analizar los hechos econdmicos, con el
fin de definir el tratamiento contable y su ubicacion en el catélogo general de cuentas, estableciendo su
dindmica contable para lograr la confiabilidad, relevancia y comprensibilidad de la informacion contable,
iniciando con la identificacion y clasificacion del hecho economico y finalizando con su parametrizacion en el
sistema de informacion que utilice la Secretaria de Hacienda y el Municipio de Riosucio

Parametrizar los hechos econémicos:

Permite asociar cuentas contables al hecho econdmico a registrar en el sistema de informacion, asignando la
dinamica contable en el sistema de informacion SIAF Los pasos a seguir son:

- Recibir e identificar hechos economicos: Se solicita a la persona encargada informacion sobre el hecho
econdémico que se va a parametrizar. Es necesario conocer el detalle del hecho econdmico que se va a
registrar.

- Definir dindmica contable a aplicar: Una vez analizado el hecho economico, se definen las cuentas
contables donde se registrara.

- Identificar sistema informacion: Se identifica el sistema de informacion que se va a utilizar para el registro del
hecho econdmico, dependiendo si se trata de cuentas por cobrar, facturacion o cuentas por pagar.

- Crear cddigos nuevos: Asignar un cddigo alfanumérico al nuevo hecho econdmico, para posteriormente
asociarle la dinamica contable.

- Asociar la dinamica contable a los conceptos: Se asocia la dinamica contable definida a cada uno de los
conceptos de los hechos econdmicos creados en el sistema de informacion.

Registro de hechos econémicos:

Este proceso permite la causacion de los hechos economicos, partiendo del ingreso de los datos al sistema
de informacion, generados por las operaciones realizadas en la organizacion, el objetivo es registrar el hecho
econdmico en los libros contables y brindar la informacion soporte del mismo, que permita verificar que los
hechos econdmicos reflejen la realidad de los eventos presentados. La actividad inicia con el ingreso de la
informacion del hecho econémico
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Causacion hecho econdmico asociado con la némina:

Refleja contablemente el registro de los hechos econdmicos asociados con la némina que genera la Alcaldia,
como la liquidacion y pago semanal, quincenal o mensual directamente por el modulo de nomina del personal
(si se tiene), para reflejar en la contabilidad los hechos econémicos derivados de una relacion laboral. Todo
inicia con la verificacion de los archivos de cada una de las néminas y termina con el registro de ellas. Los
pasos a seguir son:

- Extraer archivos con la informacion de la nomina: La persona encargada de la planta de personal por medio
de un correo electrénico informa la colocacion de la distribucion contable de la ndmina en el sistema de
informacion, en caso de no estar interconectados estos dos sistemas, envia la relacion de la némina, por
correo electronico o medio fisico.

- Validar resultados de ndémina por pagar: Comparar que lo efectivamente pagado en los conceptos de nomina
liquidados correspondan a los datos a cargar en la contabilidad.

- Gestionar inconsistencias de nomina (si existen inconsistencias en los resultados): Se solicita a la persona
responsable de la planta de personal que corrija las inconsistencias. Las inconsistencias pueden ser por
conceptos de némina o valores.

- Verificar si requiere asociar cuentas nuevas: En caso de que se deban crear nuevas cuentas para continuar.

- Solicitar asociacion de cuenta nueva (si requiere asociar cuenta nueva): Asociar la cuenta nueva, hasta que
esta no quede asociada no se puede continuar con la contabilizacion del hecho econdmico.

- Elaborar comprobante de némina (Si no requiere asociar cuenta nueva): Preparar los registros contables
para proceder con su contabilizacion.

- Contabilizar comprobante de causacion de nomina: Contabilizar todos los conceptos de némina apoyados
en el sistema de informacion, para crear los conceptos laborales. - Revisar soporte de pago de la némina:
Compara el registro contable que se llevd a cabo con los conceptos laborales liquidados en el mddulo de
nomina (si se tiene o de lo contrario manualmente) frente a lo realmente pagado. Se recibe la relacién de los
pagos efectuados por medio de cheques o transferencias bancarias, se comparan con los hechos econdmicos
causados para determinar su consistencia, éstos deben ser iguales.

Hechos econdémicos asociados a la gestion de inventarios:

Trimestralmente, se refleja contablemente los hechos econdmicos asociados con la provision de inventarios
que genera la organizacion, registrando el valor establecido, como razonable para cubrir obsolescencia
tecnoldgica, deterioro, mermas y averias no reconocidas por los proveedores, con el fin de reflejar el valor
razonable de los inventarios en los estados financieros de la organizacion en forma confiable. Inicia con el
informe técnico enviado sobre el monto que se debe registrar como provision de inventarios y finaliza con su
registro contable. Los pasos a seguir son: - Solicitar, recibir y analizar informacion de provision de inventarios:
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Solicitar mediante correo al area técnica que analice el listado del inventario para verificar cual es el monto
que se debe dar de baja (provisionar) por obsolescencia tecnologica, deterioro, mermas y averias y recibir
correos electrénicos o archivos en Excel, con la informacion sobre el valor que se debe registrar como
provision de inventarios. Con la informacién recibida se verifica los calculos. - Gestionar informacion de
provision de inventarios (Si la informacion no tiene claridad): Contactar a la persona responsable para aclarar
las dudas presentadas en el andlisis de la informacion. - Resumir por cuenta el valor de la provision de
inventarios: La informacion enviada se resume por tipo de bien (si es venta, prestacion de servicio, en poder
de terceros, entre otros), con el fin de que la informacion quede disponible para establecer el valor del ajuste
de la provision.

- Generar comprobante de provision de inventarios: Para realizar el analisis de la informacién se construye
archivo en Excel donde se especifican las cuentas contables de provision, el saldo del mes anterior, saldo
actual de la provision, ajustes y observaciones. - Contabilizar la provision de inventarios: Una vez elaborado el
comprobante, se ingresa y contabiliza en el sistema de informacion para que quede disponible para procesar
informes 0 para consulta de los usuarios. - Conciliacion inventarios: Verificar el adecuado registro de los
hechos economicos relacionados con los inventarios de la Alcaldia

- Analizar y gestionar inconsistencias en integridades: Analizar las inconsistencias, con el fin de establecer si
es procedente realizar la correccion contable, en caso afirmativo, corrige las inconsistencias contablemente.

-Comparar movimientos.
- Analizar diferencias encontradas (Si las hay
- Gestionar inconsistencias encontradas:

, toma los saldos de inventarios y el costo unitario, para armar la tabla “saldo y costos a una fecha”, donde
muestra los saldos en unidades y el costo unitario por cada articulo, almacén y ubicacion. Con este insumo,
mensualmente, después de que se ha efectuado el cierre contable, la persona responsable elabora el reporte
que le permita determinar el valor del inventario, con el fin de obtener los saldos definitivos de inventarios-,
revisar insumo para la conciliacion. - Comparar saldos contables y saldos: Comparar los archivos. - Investigar
y gestionar diferencias (Si hay inconsistencias contables): Investigar las diferencias y gestionar o corregir
contablemente y contabilizar las respectivas provisiones en caso de que ello aplique.

Causacion hecho econémico asociado a la deuda:

Refleja contablemente el registro de los hechos economicos asociados con la deuda de la organizacion, para
reflejar en la contabilidad los saldos y transacciones de las mismas. Todo inicia con la notificacion de que las
transacciones han sido ingresadas y termina con la contabilizacion de los hechos econdmicos. Los pasos a
seguir son: - Verificar la parametrizacion de los hechos econdmicos: Antes de generar el comprobante
contable se verifica que todos los registros cargados en el Sistema de Informacion estén parametrizados, es
decir que existan todos los hechos econdémicos. - Generar comprobante de la deuda: Preparar los
comprobantes contables para proceder con su contabilizacion. Se lleva a la contabilidad los registros
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contables que quedan dispuestos para la revision previa a la contabilizacion. - Contabilizar comprobante
asociado a la deuda: Una vez cargado se contabiliza en el sistema la informacion para que quede disponible
para los usuarios para procesar informes o realizar consultas. - Identificar registros para aplicar diferencia en
cambio: Antes de conciliarlos se debe aplicar la diferencia en cambio que se identifiquen. - Realizar
conciliacion de deuda: Una vez se cargan las transacciones en la contabilidad se procede a realizar la
conciliacion de los saldos de la deuda con los saldos reportados en el sistema. La conciliacion consiste en
tomar los saldos de cada uno de los créditos y compararlos con los saldos de las cuentas contables. -
Gestionar las diferencias contables de la deuda (Si existen diferencias): Analizar las diferencias y realizar los
ajustes correspondientes para que los saldos queden conciliados. Algunos ajustes requieren realizar
comprobantes contables nuevamente. - Elaborar reportes asociados a la deuda: Ejecutar informes con la
informacion detallada de los hechos econémicos asociados a la deuda y queda disponible para los usuarios
de los estados financieros. Adicionalmente después de conciliar los saldos contables con los saldos
registrados en el sistema, se procede a realizar y enviar el informe SEUD (Sistema estadistico unificado de
deuda) dentro de los primeros 10 dias calendario del mes siguiente al mes que se reporte, de acuerdo con las
instrucciones que para tal efecto imparta la Direccion General de Crédito Pablico (Ley 533 de 1999).

Causacién hecho econdémico asociados venta de bienes y servicios:

Refleja contablemente el registro de los hechos econémicos asociados con la venta de bienes y servicios
realizada por la organizacion. Inicia con la carga de los archivos planos de facturacion y termina con la
contabilizacién de los comprobantes del registro del hecho econdmico de la venta de los servicios publicos
prestados. Los pasos a seguir son: - Recibir archivo plano o documentos de cobro elaborados. - Cargar
archivo plano al sistema: Una vez se tengan los archivos se ingresan en el sistema, en la interfaz de
facturacion. En los archivos planos llegan todos los conceptos, asociados a la prestacion del servicio, como:
consumos, conexiones, cargos fijos, subsidios y contribuciones entre otros. - Verificar si requiere
compensacion: La compensacion busca realizar el cruce entre las cuentas por pagar y cuentas por cobrar de
un mismo tercero. - Elaborar documento de compensacion: Elaborar un documento que permita disminuir el
valor a pagar, realizando el cobro de la cuenta por cobrar. - Verificar la parametrizacion hechos econoémicos:
Antes de generar el comprobante contable se verifica que todos los registros cargados en el Sistema de
Informacion estén parametrizados, es decir que existan todos los hechos economicos dentro de la interfaz de
facturacion. - Revisar si existen inconsistencias: Verificar inconsistencias diferentes a la parametrizacion de
hechos econémicos, como: que el archivo este cuadrado, que contenga todos los pardmetros necesarios para
que el archivo se pueda parametrizar, entre otros. - Gestionar inconsistencias del hecho econdémico: Se
analizan las inconsistencias y en caso de ser necesario realizar ajustes correspondientes. Se remite
nuevamente. - Elaborar comprobante contable asociado a la venta de bienes y servicios: Preparar los
comprobantes contables para proceder con su contabilizacion. Se lleva a la contabilidad los registros
contables que quedan dispuestos para la revision previa a la contabilizacion. - Contabilizar el hecho
economico asociado a la venta de bienes y servicios: Una vez cargado el archivo se contabiliza en el sistema
la informacion para que quede disponible para los usuarios para procesar informes o realizar consultas.
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Causacion hecho econémico asociado a la provision de cartera:

Analizar informacion cartera: Verificar que las empresas esté en ley 550 o ley 1116 (insolvencia empresarial) y
elaborar un reporte con la cuenta por cobrar en la cual se realizo el registro original, el cliente, fecha del
registro y dias de vencimiento. - Aplicar porcentaje de provision definidos: De acuerdo con el método de
provision utilizado o por politicas contables definidas, se aplican los porcentajes de provision por rango de
edades de la cartera. También se tiene en cuenta las politicas particulares para la provision de la cartera de la
ley 550 o ley 1116. - Generar comprobante de provision cartera: Preparar los comprobantes contables para
proceder con su contabilizacion. Se lleva a la contabilidad los registros contables que quedan dispuestos para
la revision previa a la contabilizacion. - Contabilizar la provision cartera: Aplicar el método general a las
cuentas por cobrar de servicios publicos y se procede a realizar el asiento contable, afectando las cuentas de
resultados contra la provision de deudores. Para las cuentas por cobrar que son especificas, por lo que se
tiene la informacion detallada por cliente, se aplica el mismo método, pero de acuerdo a los estudios
individuales de la solvencia del deudor, y se registra la provision en el momento que se reconozca
plenamente las dificultades para responder por ellas. - Disponer de la informacion de provision de cartera:
Dejar la informacion disponible en el sistema para que quien requiera consultar la provision de cartera lo
pueda hacer.

Causacion hecho economico asociado a recaudo:

Recibir y cargar archivo del recaudo: Los archivos contienen la informacion de facturacion que fueron
generados en el sistema de informacién. Los dias mas delicados son los Ultimos del mes porque si no se
reportan a mas tardar el 3 del mes siguiente puede retrasar el cierre del mes por que pueden salir
inconsistencias. - Revisar si existen inconsistencias de recaudo: Una vez se carga el archivo se verifica
inconsistencias generadas. Verifica que los datos del archivo cumplan con las caracteristicas, por ejemplo:
concepto, servicio, Empresa, localidad, entre otros. - Gestionar inconsistencias del hecho econémico asociado
a recaudo (Si las hay): Analizar las inconsistencias y corregirlas. - Asociar cuentas contables a los hechos
economicos: A cada uno de los hechos economicos agrupados se les asocia la dindmica contable que deba
tener para el registro contable. Si algin hecho econdémico no esté parametrizado se debe realizar y volver a
asociar el archivo. Las principales inconsistencias que se generan son: inexistencia de taquilla, bancos,
terceros. Puede ser que el tercero no se encuentra matriculado en la tabla de parametros ¢ que el tercero no
esté matriculado en el libro de direcciones. - Elaborar comprobante contable asociado al recaudo: Una vez
asociada la dinamica contable se genera un comprobante contable, el cual se carga en una tabla temporal
antes de la contabilizacion. El recaudo de las facturas generadas se aplica directamente cancelando las
cuentas por cobrar de los clientes, por lo tanto, en la contabilizacion se cancela directamente la cuenta por
cobrar contable que se generé en la facturacion. - Contabilizar hecho econdémico asociado al recaudo: Cargar
el archivo en el sistema y contabilizar la informacion, para que queda disponible a los usuarios para procesar
informes o realizar consultas. - Verificar si el hecho econdémico es de recaudo de terceros: Cuando todo se
encuentra contabilizado, se realiza la consulta en el sistema de informacion de las cuentas propias del
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recaudo de terceros. Se revisan los saldos de cada tercero para ver la razonabilidad de las cifras. Si se
identifica que el hecho econdmico esté asociado al recaudo de terceros, los pasos a seguir son: - Generar y
revisar informe por tercero: Luego de la revision se genera un informe con los valores a pagar por cada
tercero. - Aprobacion de datos: Comparar y revisar los datos del informe para pago de terceros. Cuando los
datos estan revisados y se le da el visto bueno al informe, queda pendiente realizar los cobros a los terceros,
las notas de compensacion y los recaudos de terceros para realizar los pagos finales. - Elaborar comprobante
contable: Una vez depurados los reportes y solucionadas las inconsistencias detectadas, se prepara el
comprobante contable, se ingresa al sistema de informacion para su contabilizacion. - Contabilizar hecho
econdmico: Al recaudo de las facturas generadas se aplica directamente la cancelacion de las cuentas por
cobrar de los clientes, por tanto, en la contabilizacion se cancela directamente la cuenta por cobrar contable
que se generd en la facturacion.

Causacién hecho econdémico asociado a los activos fijos:

Refleja contablemente los hechos econdmicos asociados a los activos fijos de la organizacion y la
razonabilidad del rubro de propiedad planta y equipo. Inicia con la generacion del hecho econdmico y finaliza
con su registro. Los pasos a seguir son: - Generar reporte y comparar saldos: Generar los reportes de
integridad que contienen la informacion del aplicativo de activos fijos y los saldos contables. Consiste en
comparar los saldos de contabilidad y el médulo de activos, e identificar diferencias. Mediante este reporte se
realiza el chequeo de que todos los activos se encuentren matriculados en el mddulo de activos fijos y se
detecta si se encuentran otras inconsistencias entre los saldos de contabilidad y el modulo de activos. La
verificacion se realiza en el sistema de informacion. - Verificar si existen diferencias: Verificar que el valor que
figura en el mddulo de activos sea igual a los saldos contables. - Revisar y gestionar diferencias: Si las
integridades presentan diferencias entre el modulo de activos fijos y los saldos de contabilidad, se procede a
efectuar revision de las transacciones sin contabilizar, la cual debe mostrar los activos que se encuentran
pendientes por matricular, saldos del modulo no soportados en contabilidad y errores en el modulo de activos.
Cuando se encuentran activos que no se han matriculado del mes anterior, deben ser ingresados, incluyendo
el registro de la parte proporcional de la depreciacion. - Generar calculo asociado a la provision, depreciacion,
valorizacion y cuenta de orden fiscal: Generar un reporte que contenga los saldos de activos fijos con fecha
del mes anterior, que seran la base del calculo. - Revisar el calculo: Se efectlia la revision del célculo. -
Elaborar informe de depreciacion proyectada de activos existentes: Contiene la proyeccion de la propiedad
planta y equipo. - Generar comprobante de provision, depreciacion, valorizacion y cuenta de orden fiscal de
activos fijos: Realizar el célculo y generar el reporte que contiene toda la informacion de activos fijo detallada
y por Ultimo se confirma el registro contable. - Contabilizar comprobantes contables de provision,
depreciacion, valorizacién y cuenta de orden fiscal de activos fijos: Contabiliza el numero de comprobantes. -
Generar reporte de integridad: Con la informacion que arroja el sistema se parte para generar de nuevo 10s
procesos para el mes siguiente.
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Causacion hecho economico asociado a notas bancarias:

Refleja contablemente los hechos econdémicos asociados con las notas bancarias realizadas, que genera la
organizacion correspondiente a diferentes conceptos como: gastos bancarios, 4 por mil, rendimientos,
retencion en la fuente, entre otros. Inicia con las notas bancarias y termina con la contabilizacion de las notas
bancarias. Los pasos a seguir son; - Revisar archivos con notas bancarias: Archivo de las notas bancarias
que contiene los hechos econémicos por dia y por banco: rendimientos financieros, comisiones bancarias,
gravamen a los movimientos financieros (4 x 1000), notas débito y crédito, IVA y retencion en la fuente. Se
revisa que la configuracion del archivo esté correcta y que la fecha de las transacciones corresponda al afio
fiscal vigente. - Gestionar inconsistencias de notas bancarias (Si presenta inconsistencias): Se informan las
inconsistencias detectadas y se corrige el archivo. - Asociar dinamica contable: Asociar los hechos
economicos a las cuentas contables y aplicarlos en el sistema de informacion y revisar que los valores
recibidos en el archivo, sean los incorporados en el sistema de informacion, por tipo de hecho econémico. En
esta actividad se pueden presentar inconsistencias que no permitan continuar, por ejemplo, bancos nuevos no
asociados con su respectivo codigo de tercero, cuentas bancarias que tienen manejo comercial. Si son
inconsistencias de parametrizacion, se corrigen y se vuelve a repetir esta actividad. si son inconsistencias en
el archivo se vuelve a iniciar el proceso. - Ingresar notas bancarias manualmente: Los bancos que no se
encuentran parametrizados por algun motivo y las cuentas bancarias de convenios especiales se les debe
efectuar el ingreso de las notas bancarias de manera manual. - Generar comprobante contable de notas
bancarias: Preparar los comprobantes contables para proceder con su contabilizacion. Se generan los
registros. Se lleva a la contabilidad los registros contables que quedan dispuestos para la revision previa a la
contabilizacion o actualizacion del saldo. - Contabilizar hecho econdémico de notas bancarias: Registrar los
conceptos de notas bancarias en la contabilidad. y se actualizan los saldos contables del sistema de
informacion.

Generacion de informacion financiera:

Verificar integridad de la informacion: Generar los reportes de control que le permiten validar la calidad de la
informacién (Ej.: que el hecho econémico registrado haya actualizado los saldos contables, que todos los
comprobantes tengan débitos iguales a créditos) Nota: Se ejecutan las integridades para verificar el registro
de los comprobantes, permitiendo detectar comprobantes descuadrados, sin encabezamiento, en error y
registros en cuentas inactivas. Nota: existen reportes diarios, semanales y mensuales. - Reportar
inconsistencias detectadas en integridades: Reportar las inconsistencias de la integridad, con el fin de ser
corregidas y dejar la informacion disponible para la generacidon de estados financieros. - Gestionar la
inconsistencia detectada en integridades: Validar la informacion ingresada y que estd generando
inconsistencia para corregirla. - Cerrar provisionalmente el sistema: Cerrar el sistema para que no se ingresen
nuevos registros, garantizando que la informacion sea confiable al momento de generar la informacion
financiera. - Ingresar cuentas nuevas al modelo: Las cuentas nuevas se ingresan al sistema de informacion
para el balance general o estado de resultado segin aplique. - Generar reportes contables preliminares:
Generar reportes (estados financieros) en forma preliminar, con el objeto de ir monitoreando el
comportamiento de las cuentas contables para efectos de analisis financiero o para determinar el estado de
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su saldo (debe ser regular) y el cumplimiento de las identidades contables. - Analizar informacion contable:
Monitorear el comportamiento de las cuentas contables para efectos de andlisis financiero o para determinar
el estado de su saldo (debe ser regular) y el cumplimiento de las identidades contables. - Gestionar y corregir
inconsistencias contables (Si las hay): Corregir los saldos irregulares de las cuentas al igual que la correccion
del incumplimiento de las identidades contables. - Informes de operaciones reciprocas: Conciliar y Reportar el
informe de las operaciones reciprocas con terceros privados y con entidades oficiales (CHIP - Contaduria
General de la Nacion). - Reportar informacion financiera: Hacer el reporte de ingresos requeridos para la
aplicacion de impuestos como la liquidacion, elaboracion y presentacion del impuesto de industria y comercio
y también la liquidacion de autor retencion. - Generar archivos para conciliacion bancaria: Generar en el
sistema de informacion un reporte que muestra los movimientos bancarios de cuentas corrientes, cuentas de
ahorro y fiducias en moneda nacional, por dia del periodo contable que se esté procesando. - Generar
informacion financiera: Generar los 5 estados financieros béasicos de la Alcaldia. La importancia de este hecho
es para efectos de realizar andlisis financiero y medir el impacto del resultado del ejercicio del periodo y la
situacion financiera. - Registrar hecho economico asociado al ICA y auto retencion: Registrar la provision del
ICA y la auto retencion (los cuales solo requieren del estado de resultado preliminar consolidado, dado que se
base son los ingresos de la Alcaldia). - Registrar hecho economico asociado a la provision de renta: En el
sistema de informacion se registra el valor de impuesto de renta asignado, es necesario también plasmar las
actividades de fin de afio y las notas que se le hacen a los estados financieros. - Generar estados financieros
mensuales definitivos: Generar los estados financieros (con provision de renta), los cuales se constituyen en
la informacion oficial de la Alcaldia en materia contable. - Control interno contable: Disefiar, implementar y
hacer seguimiento al control interno contable conforme a la resolucién 357 de 2008 emitida por la Contaduria
General de la Nacion. - Informacion para revisoria fiscal y los entes de control: Preparar los anexos y soportes
requeridos por la revisoria fiscal y los entes de control, en cumplimiento de la normatividad vigente. - Publicar
informacion financiera: Publicar en el servidor de estados contables

Andlisis y divulgacion de informacién financiera:

Identificar y clasificar informacion financiera: Una vez publicados los Estados financieros, se identifica y
clasifica la informacion con relacion a los datos del periodo actual. Posteriormente se pasa a power point para
presentar a los diferentes publicos. - Analizar informacién financiera detallada: informe de activos fijos y
costos, informe del impuesto de renta, impuestos por pagar, y deuda, informe de ingresos, informacién de
ejecucion presupuestal. Adicionalmente de acuerdo a la variacion a las cifras puede intervenir otras areas de
la organizacion. - Verificar coherencia entre cifras con analisis de informacion financiera: Verificar que la
informacion reportada coincida con la informacion general publicada en los estados financieros, garantizando
que esta informacién sea coherente, que la explicacion sea clara y completa. - Solicitar explicacion de hechos
economicos e informacion financiera (Si se presenta informacion financiera con diferencias): Se revisa, se
ajusta, amplia o corrige la informacion que no coincide. - Consolidar documento de anélisis: Se elabora
documento final que refleje las variaciones mas significativas - Elaborar informe final de la informacion
financiera: Elaborar un informe anual donde se justifica los hechos més relevantes que permitan interpretar
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los estados financieros y sus principales variaciones. En el Ultimo balance del afio, adicional al anélisis se
realizan las notas a los estados financieros para cumplir requerimiento legal.

Tomar decisiones y hacer correctivos: Analizar la razonabilidad de los estados financieros de acuerdo con los
principios de contabilidad y normas de auditoria generalmente aceptados de acuerdo con la informacion
reflejada en los estados financieros, tomar decisiones tendientes al mejoramiento de la empresa. - Presentar
informacion financiera: Mensualmente se presenta la informacion financiera a la junta para que conozcan el
estado actual y tomen decisiones. - Aprobar informacién financiera: La Gerente de planeacion o el jefe
inmediato aprueba la informacion financiera. - Divulgar informacion financiera: Dar a conocer el informe final a
los distintos grupos de interés

Reportar informacién contable Contraloria General de la Republica:

Por medio de la plataforma CHIP se diligencian los siguientes formatos, de acuerdo a las instrucciones
técnicas, publicadas en la pagina www.chip.gov.co: ejecucion de egresos, ejecucion de ingresos,
programacion de ingresos, programacion de gastos.

Reportar informacién contable Contaduria General de la Nacion:

Las unidades municipales y Empresas de servicios publicos como entidades publicas estan sujetas al &mbito
de aplicacion del régimen de contabilidad plblica, definido en el articulo 5° de la resolucion 354 de 2007. Esta
informacion se debe reportar de forma trimestral. Para facilitar el cargue, validacion y envio de informacion a
través del Sistema consolidador de Hacienda e Informacion Publica - CHIP, en los formularios establecidos
para cada una de las categorias definidas por la Contaduria General de la Nacion — CGN se debe consultar la
guia para elaboracion de los formularios chip categorias — CGN, expuestas en la pagina: www.chip.gov.co.
Los pasos para previos a subir la informacion requerida por la CGN son: - Generar reportes contables: a
través del sistema de informacion se genera el balance de prueba a nivel de subcuenta. - Verificar la calidad
de la informacion: Revisar en el balance de prueba, que no haya cuentas con saldo negativo. En caso de que
se presentes saldos negativos se deben corregir. - Comparar informacion a reportar: se compara el balance
de prueba con las ejecuciones presupuestales. Y se verificar la lista de chequeo para el cierre contable. -
Gestionar y corregir inconsistencias contables: Realizar las correcciones que haya a lugar despues de la
verificacion. - Imprimir reporte con correccion: Imprimir el balance de prueba para realizar el cargue de
informacion a la pagina de la Contaduria General de la Nacién. - Generar desde la pagina de la CGN los
formatos a diligenciar: Iniciar informe para la Contaduria General Nacion de acuerdo a los Formatos
determinados para ellos y que se consultan a través de la pagina www.chip.gov.co. - Generar Informacion
para ajustar. Generar la informacion a nivel de subcuenta para realizar las modificaciones a las
aproximaciones en miles de pesos. - Generar informacion para subir archivos a la pagina: Descargar
validador de la CGN de la pagina web www.contaduria.qov.co/ Validar Informacion: una vez descargado el
validador de los formatos se analiza la informacion de acuerdo a los parametros establecidos para su cargue.
Si la informacion esta bien se carga a la base de datos, de lo contrario imprimir la informacién y corregirla
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segun el tipo de error. - Gestionar y corregir las inconsistencias (Si las hay): corregir los saldos irregulares y
los errores sugeridos por el validador de la pagina. Una vez corregidos se revalida la informacion. - Impresion
de informes: cuando el sistema genere la validacion correcta de la informacién se generan e imprimen los
informes para su firma y posterior archivo. - Los informes requeridos por la Contaduria General de la Nacién
son: Saldos y Movimientos — CGN.2005.001 Operaciones Reciprocas— CGN.2005.002 Notas de caracter
general- CGN.2005.NG.003 Notas de caracter especifico— CGN.2005.NE.003 BDME Boletin de- Deudores
Morosos con el Estado (semestral)

Reportar informacién contable Contraloria General:

El diligenciamiento de los formularios para la rendicion de cuentas constituye una obligacion formal. Estos
deben presentarse ante las Contralorias en el término establecido por ellas, en la pagina
www.gestiontransparente.com/rendicion/ de la Contraloria General. Los formatos a reportar son: - Plan
estratégico corporativo - Plan de accion - Procesos judiciales - Proyectos financiados con la banca o
donaciones — deuda publica. - Reservas de caja constituidas y canceladas - Vigencias futuras constituidas y
canceladas - Estado de Tesoreria al cierre de la respectiva vigencia fiscal. - Acto administrativo mediante el
cual se aprueba el presupuesto general de ingresos y gastos de la vigencia actual acompafiando de las
disposiciones generales al igual que el decreto mediante el cual se liquida el presupuesto de la vigencia
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