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INTRODUCCION

El manual de procesos y procedimientos®’ es una compilacion de todos los
documentos que hacen parte del modelo de operacion por procesos base del
Sistema Integrado de Gestion? de la Unidad Administrativa para la Consolidacion
Territorial, elaborados técnica y conceptualmente bajo metodologias reconocidas
que facilitaron el levantamiento de la informacion, con la participacion del personal
y con la validacion de los diferentes lideres de procesos en el periodo
comprendido entre diciembre de 2013 y julio de 2014.

El disefio del SIG, se logré con la identificacién de actividades y buenas practicas
que permitieron finalmente consolidar la documentacion y disefar la operacion por
procesos dando repuesta a las competencias constitucionales y legales que le han
sido atribuidas.

No obstante, es importante resaltar que el presente Manual de Procesos y
Procedimientos?, adoptado en resolucién 00522 del 27/10/2014, fue construido de
acuerdo con los requisitos establecidos en la Norma Técnica de Calidad para la
Gestion Publica NTCGP 1000:2009 y el Modelo Estandar de Control Interno MECI
1000:2005 armonizado con la actualizacién del MECI 2014, los cuales en conjunto
establecen los parametros del Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

Es asi como , cuyo contenido se constituye en una herramienta importante que le
permite a los servidores publicos y contratistas* conocer su Sistema Integrado de
Gestidn en cuanto a conformacién, documentacién asociada a cada proceso,
procedimientos obligatorios y la informacion adicional a los requisitos asociados al
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion facilitando a cada persona y a la
entidad en su conjunto la gestién de tareas y actividades de forma articulada, asi
como el autocontrol y la mejora continua de la operacién por procesos.

1 Resolucién 0430 de 09/09/2014 — Adopta Mapa de procesos UACT v2.0

2 Resolucién 0427 del 08/09/2014 - Adopta Sistema Integrado de Gestion SIG — UACT. y *Resolucion
aclaratoria 0437 del 16 de septiembre de 2014, "se aclara el articulo Décimo Séptimo de la Resolucién 00427 de 2014"

3 Resolucion 00522 del 27 de Octubre de 2014, “por medio de la cual se adopta el Manual de
Procesos y Procedimientos” ARTICULO 1°. Adoptar el Manual de Procesos y Procedimientos — V.1,0 - de la
Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial-UACT, documento que hace parte integral de la presente
Resolucion, el cual contiene y regula la forma de llevar a cabo los procedimientos y procesos de la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacion Territorial, permitiendo la estandarizacién del conocimiento de la operacion de la entidad.

4 Resolucién 00522 del 27 de Octubre de 2014, ARTICULO 3. El Manual de Procesos y Procedimientos
adoptado por la presente resolucion es de obligatorio cumplimiento para todos los servidores publicos y contratistas de la
Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial-UACT.
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1. OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo General

El presente manual de procesos y procedimientos tiene como objetivo
principal, facilitar a los funcionarios y contratistas de la Unidad
Administrativa para la Consolidacion Territorial la informacién
relacionada con los procesos y procedimientos identificados, facilitando
asi el cumplimiento de las politicas, directrices, objetivos y normas que
reglamentan la entidad bajo los estandares de calidad con eficiencia,
eficacia y efectividad.

1.1.2 Objetivos Especificos

v Proporcionar a la Unidad el marco procedimental que servira de guia
para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada de los
procesos y sus procedimientos orientando en el desarrollo de
actividades con estandares de calidad y evitando la duplicidad de las
acciones en el cumplimiento de la mision.

v Dar a conocer los procesos y los procedimientos estratégicos,
misionales, de apoyo y evaluacion identificados para la UACT,
facilitando la estandarizacion del conocimiento de la operacién de la
entidad.

v" Describir los procedimientos obligatorios, de referencia para el SIG y
los procedimientos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,
como aporte al fortalecimiento de la cultura del autocontrol y del
mismo Modelo Estandar de Control Interno.

2. ALCANCE

Aplicable para todas las acciones relacionadas con el desarrollo de la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial (PNCRT) y la Politica
Nacional de Erradicacion Manual de Cultivos llicitos y Desarrollo Alternativo
para la Consolidacion Territorial.

Se extiende al Nivel Central, 9 Gerencias Regionales, 2 Coordinaciones
Regionales, en general a todos los responsables que intervienen en los
procesos identificados en el Mapa de Procesos vigente de la UACT.




MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS Codigo: MI-PE- 02

10

"qc'ﬁﬁi'éﬁ[fci}\‘&"” Macroproceso: Direccionamiento Estratégico | Version: 1
TERRITORIAL
Proceso: Planeacion Estratégica Vigencia: 27/10/2014

3. RESPONSABLES

De Liderazgo y Coordinacién:

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion, como
representante del Director General para el Sistema Integrado de Gestion,
liderard, impulsara y garantizara acciones dirigidas al disefio, implementacion y
seguimiento de los procesos para el cumplimiento de estandares de calidad,
promover la mejora continua y garantizar la sostenibilidad del SIG.5

De Implementacion:

La implementacion esta bajo la responsabilidad de todos los lideres de
procesos, con apoyo del equipo de mejoramiento y todos los servidores de la
entidad, contratistas y personal de planta cuyo cargo o funcion se encuentre
asociada en los procedimientos.®

De actualizacion: Representante del Director General para el sistema
integrado de gestion; los directores, jefes de oficinas, secretario general y
coordinadores de grupo quienes deben evaluar el correcto funcionamiento de
los procesos y programas del Sistema Integrado de Gestion, que se
encuentren bajo su responsabilidad funcional para determinar las acciones de
mejora continua.

Aplica resoluciones en vigencia 0427 de 08/09/2014 y- resolucién 00522 de
20/10/2014 Art 5 de la Actualizacién, Paragrafo 1, 2 y 3, de igual forma aplica
todo acto administrativo que actualice o reglamente la participacion y
responsabilidades de los servidores y contratistas, de tal forma que se dé
continuidad a la implementacion, seguimiento y medicién para garantizar la
operacion por procesos, mejoramiento continuo entre otros.

5 Resolucién 00522 27/10/2014. ARTICULO 6°. La coordinacién y asesoria para la implementacién y
actualizacion del presente manual, estara a cargo del Oficina Asesora de Planeacién y Gestion de la Informacion.

6 Resoluciéon 00522. 27 oct 2014/  ARTICULO 3°. El Manual de Procesos y Procedimientos adoptado por la
presente resolucion es de obligatorio cumplimiento para todos los servidores publicos y contratistas de la Unidad
Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial-UACT. Y ARTICULO 4°. Sera responsabilidad de todos los
Directores, Jefes de Oficina, Coordinadores de Grupos de Trabajo y Lideres de proceso, garantizar la implementacion,
divulgacion, aplicacion y el seguimiento de los procesos y procedimientos
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4. POLITICAS DE OPERACION

v Las caracterizaciones de todos los procesos de la Unidad Administrativa
Especial de Consolidacion Territorial se actualizaran cada afio y en casos
excepcionales cuando nuevas politicas de consolidacibn nacional o
cambios en las mismas asi lo requieran.

v' Los documentos asociados a los procesos que conforman el Sistema
Integrado de Gestidn seran actualizados cada vez que exista una mejora
continua del proceso, como resultados de acciones de mejora de auditorias
internas y externas, como resultado del seguimiento, por cambios
normativos que afecten al proceso o a la Unidad, entre otros.

v' Se deberan evaluar y corregir las desviaciones causadas en los procesos
para ajustar los procedimientos a la realidad del desarrollo de los mismos
con la participacion de los funcionarios, entendiendo los cambios como
oportunidades de mejora tanto en los niveles de adecuacién como en la
implementacion del sistema Integrado de Gestion.

v La ejecucién e interrelacion de los procesos misionales se evaluara de
conformidad con los requisitos normativos aplicables, para contribuir de
modo sistemético a la mejora continua y al cumplimiento de la mision
institucional.

v' Los procedimientos identificados en la operacion de la Unidad seran
documentados Unicamente si demuestran que tienen una interrelacion para
la generacion de valor agregado en el marco del ciclo PHVA (Planear —
Hacer — Verificar — Actuar).

5. NORMATIVIDAD

— Constitucién Politica de Colombia, articulos 209 — 269.

— Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”.

— Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
Control Interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan
otras disposiciones”.
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Ley 190 de 1994 “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin
de erradicar la corrupcién administrativa”.

Ley 1474 de 2011 “por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”.

Ley 872 de 2003 "Por la cual se crea el sistema de gestiéon de la calidad
en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades
prestadoras de servicios".

Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”.

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

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

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

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

Decreto 1599 del 20 de mayo 2005 el Gobierno Nacional adopta el
Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades del Estado
Colombiano.

Decreto 4110 de 2004 “Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y
se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica”.

Decreto 1599 de 2005 “Por el cual se adopta el Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano”.

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

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

Norma Técnica de Calidad para la Gestién Publica NTCGP 1000:2005
Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005
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DEFINICIONES

Manual de Procesos y Procedimientos: Documento que contiene y regula
la forma de llevar a cabo los procedimientos y procesos de la Unidad
Administrativa para la Consolidacion Territorial, permitiendo la
estandarizacion del conocimiento de la operacion de la entidad.

Mapa de Procesos: Herramienta grafica que contiene el despliegue de los
procesos determinados para la Unidad Administrativa para la Consolidacion
Territorial.

Modelo de Operacién por Procesos: Se establece a partir de la
identificacion de los procesos y sus interacciones, dependiendo de la
complejidad de la Unidad Administrativa para la Consolidacion Territorial
fue posible agrupas subprocesos en procesos y estos a su vez en Macro
procesos los cuales se desagregaron a nivel de actividades.

Politicas de Operacion: Constituyen los marcos de accidn necesarios para
hacer eficiente la operacion de los componentes: Direccionamiento
Estratégico y la Administracion del Riesgo.

Procesos Estratégicos: Aquellos que son los relativos al establecimiento
de politicas y estrategias, fijaciébn de objetivos, comunicacién, disposicion
de recursos necesarios y revisiones por la direccion.

Procesos Misionales: Incluyen todos aquellos que proporcionan el
resultado previsto por la entidad en el cumplimiento del objeto social o
razon de ser.

Procesos de Apoyo: Incluyen aquellos que proveen los recursos
necesarios para el desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de
evaluacion.

Procesos de Evaluacion: Incluyen aquellos necesarios para medir y
recopilar datos para el andlisis del desempefio y la mejora de la eficacia y
eficiencia, y son una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y
misionales.

Puntos de Control: Elemento de control conformado por el conjunto de
acciones, tareas o mecanismos definidos para prevenir o reducir el impacto
de eventos que puedan poner en riesgo la adecuada ejecucion de los
procesos.
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A continuacion se presentan los procedimientos asociados a cada uno de los
procesos identificados en la fase de disefio y documentacién del SIG, los
cuales fueron perfeccionados durante la apropiacion para la implementacion;
por lo tanto se presentan los procediemitnos validados con cada grupo y lider
de proceso a la fecha.

7.1 PROCESOS ESTRATEGICOS

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS
NOMBRE NOMBRE No. NOMBRE CODIGO
1 | Procedimiento Plan Anual de Adquisiciones PD- PE-01
2 | Procedimiento Elaboracién de Planes PD-PE-02
i 3 Procedimiento Elaboracién Anteproyecto Anual de PD-PE-03
PLANEACION Presupuesto
ESTRATEGICA 4 Procedimiento Control y Tramite de Proyectos de PD-PE-04
Inversion
5 | Procedimiento Revisién por la Direccion al SIG PD-PE-05
6 | Procedimiento Administracion del Riesgo PD-PE-06
7 | Procedimiento Entrada de Informacion PD-GI-01
DIRECCIONAMIENTO | GESTION DE LA . ) -Gl-
ESTRATEGICO INFORMACION | 8 | Procedimiento Estructuracion de Base de Datos PD-GI-02
9 | Procedimiento Atencién de Requerimientos PD-GI-03
L L . PD-MS-01
10 | Procedimiento Medicion de la Gestion
11 | Procedimiento Informes de Gestion PD-MS-02
12 Procedimiento Seguimiento a Planes PD-MS-03
MEDICION Y Institucionales
SEGUIMIENTO | 13 | procedimiento Seguimiento a Proyectos PD-MS-04
14 Procedimiento Seguimiento a Planes de Accion PD-MS-05
Regionales
15 Procedimiento Medicion y Andlisis del indice de PD-MS-06
Consolidacion
COMUNICACION | 15 | b cedimiento Comunicacion Externa PD-CE-01
ESTRATEGICA Y
COMUNICACIONES :
DIVULGACION PD-CE-02
INSTITUCIONAL | 17 | Procedimiento Comunicacion Interna
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7.2 PROCESOS MISIONALES.

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS
NOMBRE NOMBRE No. NOMBRE CODIGO
18 Procedimiento Anlisis y Cruce de la Oferta y PD-GART-01
Proyectos
. ) Procedimiento Planear las Necesidades de
ARTICULACION GESTIONDE LA | 19 | /0 cion de Recursos PD-GART-02
L ARTICULACION Procedimiento Articular las Entidades del Sector
PARA REGIONES INTERSECTORIAL | 20 Plblico con la PNCRT PD-GART-03
FOCALIZADAS Y TERRITORIAL
21 | Procedimiento Flexibilizacion de Politicas Publicas PD-GART-04
Procedimiento Articular las Entidades del Sector
22 | privado con la PNCRT PD-GART-05
23 Procedimiento Articular la Cooperacién Internacional PD-GART-06
con la PNCRT
PLANEACION Procedimiento Analisis de las condiciones de
PARALA 24 | seguridad para la intervencion PD-PIP-01
IMPLEMENTACION — — ——
DE LAS POLITICAS Proceqlmlento I_Elak_)orauon y Actualizacion del Plan
DE 25 | Estratégico Territorial PD-PIP-02
CONSOLIDACION
PLANIFICACION Y
GESTION DE LA 26 Procedimiento Elaboracién y Actualizacion del Plan PD-GPP-01
IMPLEMENTACION p de Accion Regional
7 GESTION DE
DE LAS POLITICAS PLANES Y
DE CONSOLIDACION — —
PROGRAMAS o7 | Procedimiento Gestion de Proyectos del Programa PD-GPP-02
PARALA de Respuesta Rapida
CONSOLIDACION Procedimiento Seguimiento al avance de la Politica
TERRITORIAL 28 | Nacional de Consolidacién y Reconstruccién PD-GPP-03
Territorial - PNCRT
g | Procedimiento Seguimiento al Plan de Accion PD-GPP-04
Regional - PAR
30 | Procedimiento Intervencion territorial PD-GCI-01
31 ggfueadclzglr?nto Sistema de seguimiento, monitoreo y PD-GCI-02
DIRECCIONAMIENTO P
GESTION DE 32 | Procedimiento Asuntos politicos y Estrategias PD-GCI-03
DE ESTRATEGIAS ESTRATEGIAS
CONTRA CULTIVOS 33 | Procedimiento Erradicacion Manual Forzosa PD-GCI-04
ILICITOS EN CONTRA Procedimiento Promocion de Erradicacion Manual
CULTIVOS 34 | Procedimiento Promocién de Erradicacion Manua PD-GCI-05
REGIONES ILICITOS Voluntaria
FOCALIZADAS Procedimiento Post Erradicacién y Contencién -
35 | Nuevas Familias Guardabosques Para la PD-GCI-06
Prosperidad
36 | Procedimiento Graduacién PD-GCI-07
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7.3 PROCESOS DE APOYO.

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS
NOMBRE NOMBRE No. NOMBRE CODIGO
37 | Procedimiento Gestion del Sistema de Atencion PD-SC-01
38 | Procedimiento Control de Producto/Servicio No Conforme PD-SC-02
39 P_rocedimiento Elaboracién del Plan Anticorrupcion y de Atencion al PD-SC-03
Ciudadano
NA Tgé\é\'\i\éllzgiﬁl‘ 40 Proced?m?ento Pen‘i! Qe la C_Zjudadanl’gy Partes Int‘eresadas . PD-SC-04
CIUDADANO 41 Procedimiento Administracion de Peticiones, Quejas, Sugerencias y PD-SC-05
Reclamos
42 | Procedimiento Rendicién de Cuentas PD-SC-06
43 | Procedimiento Participacion Ciudadana PD-SC-07
44 | Procedimiento Satisfaccion de la Ciudadania y Partes Interesadas PD-SC-08
45 | Procedimiento Plan anual de vacantes PD-TH-01
46 Procedimiento Elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan estratégico PD-TH-02
de recursos humanos
47 | Procedimiento Vinculacion y retiro de Personal PD-TH-03
48 | Procedimiento Induccién y Reinduccion del personal PD-TH-04
49 | Procedimiento Formulacion de Acuerdos de gestion PD-TH-05
TALENTO 50 | Procedimiento Plan institucional de Capacitacion PD-TH-06
HUMANO 51 | Procedimiento de Plan de Bienestar Laboral y estimulos PD-TH-07
52 | Procedimiento Evaluacion del Desempefio PD-TH-08
53 | Procedimiento Plan de incentivos PD-TH-09
54 | Procedimiento Situaciones administrativas PD-TH-10
55 | Procedimiento Comisiones y viaticos PD-TH-11
56 | Procedimiento Liquidacion de némina y prestaciones sociales PD-TH-12
57 | Procedimiento Investigacion de Incidentes y accidentes de Trabajo PD-TH-13
GESTION 58 | Procedimiento de servicios generales y de apoyo administrativo PD-GA-01
ADMINISTRATIV | 59 | Procedimiento de Programacion y toma fisica de inventarios PD-GA-02
A 60 | Procedimiento de Administracién de Bienes PD-GA-03
61 | Procedimiento Solicitudes de Pago y Determinacion de Impuestos PD-GF-01
62 | Procedimiento Declaraciones Tributarias PD-GF-02
GESTION DE 63 | Procedimiento Medios Magnéticos Nacionales y Distritales PD-GF-03
RECURSOS 64 | Procedimiento Obligacion de Cuentas PD-GF-04
65 | Procedimiento Legalizacion de Gastos PD-GF-05
66 | Procedimiento Registro Contable PD-GF-06
66 | Procedimiento Conciliaciones Bancarias PD-GF-07
67 P_roced_imiento, _Elaboracic')n, Transmision y Publicacion de Estados PD-GE-08
Financieros Basicos
68 | Procedimiento Constitucion, Legalizacién y Reembolso de Caja Menor PD-GFE-09
i 69 | Procedimiento Conciliaciones Almacén PD-GF-10
GESTION 70 | Procedimiento Pago de Obligaciones PD-GF-11
FINANCIERA 71 | Procedimiento Pago Beneficiarios Programas PD-GF-12
72 Procedimiento Expedicion, Modificacion, Reduccion o Anulacion de PD-GF-13
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP
Procedimiento Creacion y Desagregacion del Presupuesto General de la
73 | Nacion Asignado a la UACT PD-GF-14
74 | Procedimiento Presupuesto y Registro Presupuestal del Compromiso RP | PD-GF-15
75 | Procedimiento Presupuesto Tramite de Vigencias Futuras PD-GF-16
76 | Procedimiento Presupuesto Tramite de Vigencias Expiradas PD-GF-17
77 Procedimiento  Presupuesto  Solicitud Constitucion de Reserva PD-GE-18
Presupuestal
78 Procedimiento Solicitud de Liberacion de Recursos de Registro PD-GE-19
Presupuestal y CDP
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7.3 PROCESOS DE APOYO.

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS
NOMBRE NOMBRE No. NOMBRE CODIGO
79 | Procedimiento Backup PD-TIC-01
80 | Procedimiento Restore de Bases de Datos PD-TIC-02
81 Proctemlento mantenimiento a la plataforma PD-TIC-03
tecnoldgica
TECNOLOGIA DE LA | 82 | Procedimiento desarrollo y mantenimiento de software PD-TIC-04
INFORMACION Y 83 Proc_e_dlm!gnto implementacion de requerimientos y PD-TIC-05
LAS modificacion de datos
GESTION DE COMUNICACIONES | 84 | Procedimiento revision de LOGS PD-TIC-06
RECURSOS 85 | Procedimiento Atencion de solicitudes PD-TIC-07
86 | Procedimiento actualizacién de Antivirus PD-TIC-08
87 _Pro_cedlmlento notificacion de eventos y gestion de PD-TIC-09
incidentes
88 | Procedimiento Control de Documentos PD-AD-01
ADMINISTRACION | 89 | procedimiento Control de Registros PD-AD-02
DOCUMENTAL Procedimiento Produccién y Tramite Comunicaciones
90 . PD-AD-03
Oficiales
o1 Procedimiento Atencion de Conceptos Juridicos y PD-JR-01
Consultas
92 Procedimiento Asesoria, Elaboracion y Revision de PD-JR-02
3 Actos Administrativos y Atencion de Asuntos Juridicos
ASESORIA Procedimiento Actualizacion del Nomograma y
JURIDICAY 93 Jurisprudencia PD-JR-03
REPRESENTACION Procedimiento Seguimiento Actividad Agenda
JUDICIAL 94 Legislativa PD-JR-04
95 | Procedimiento Procesos Contenciosos Administrativos PD-JR-05
96 | Procedimiento Conciliacién y Transaccion PD-JR-06
97 | Procedimiento Atencion de Acciones Constitucionales PD-JR-07
' 08 Eroc_edlmlento Elaboracién de Estudios y Documentos PD-CT-01
GESTION FEVIOS __ o
JURIDICA Y 99 | Procedimiento Licitacion Publica PD-CT-02
CONTRATACION 100 | Procedimiento Seleccion Abreviada PD-CT-03
101 Procedimiento Concurso de Méritos, Conformar Lista PD-CT-04
de Precalificacion
102 Procedlmlent_o Concurso de Méritos, Consultores, PD-CT-05
Concurso Abierto
. 103 | Procedimiento Contratacion Directa PD-CT-06
CONTRATACION 104 | Procedimiento Minima Cuantia PD-CT-07
Procedimiento Legalizacion del Contrato, Convenio u AT
105 Orden de Aceptacion de Oferta PD-CT-08
106 | Procedimiento Supervision y/o Interventoria PD-CT-09
107 | Procedimiento Modificacion del contrato PD-CT-10
Procedimiento Determinacion de Incumplimiento y T
108 Procedencia de Aplicacién de Sancién PD-CT-11
109 Procedimiento Liquidacion, Cierre y Terminacion de PD-CT-12
Contratos
GESTION DE 110 | Procedimiento Proceso Disciplinario Ordinario PD-PD-01
CONTROL PROCESO
INTERNO DISCIPLINARIO | 111 | Procedimiento Proceso Disciplinario Verbal PD-PD-02

DISCIPLINARIO
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7.4 PROCESOS DE EVALUACION.

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS
NOMBRE NOMBRE No. NOMBRE CODIGO
Procedimiento Sensibilizacion en Temas Relacionados PD-EI-01
112 .
con el Sistema de Control Interno
113 Procedimien;o Seguimiento, Asesoria y PD-EI-02
Acompafiamiento
) 114 Procedimiento Formulacion y Control del Programa PD-EI-03
EVALUACION Y EVALUACION Anual de Auditorias (PAAI)
CONTROL INDEPENDIENTE 115 Procedimiento Planeacién, Ejecucion e Informes de las PD-EI-04
Auditorias Internas
116 Procedimiento Preparacion de Informes para Entes PD-EI-05
Externos
117 'I\D/Irqcedimiento Acciones Correctivas, Preventivas y de PD-EI-06
ejora

8. PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

Este procedimiento describe las actividades a realizar para la aprobacion
antes de su emision, la revision, actualizacion y aprobacion cuando sea
necesario, identificacibn de cambios y versiones vigentes, disponibilidad en
los puntos de uso en las versiones vigentes, legibilidad e identificacién,
asegurarse que los documentos de origen externo que se utilicen se
controlan en cuanto a su uso Yy distribucién, la prevencion del uso de
obsoletos su identificacién y archivo en la Unidad Administrativa Para la
Consolidacion Territorial.

El procedimiento de control de documentos (PD-AD-01) se asocié con el
proceso de Gestion Documental y sera administrado por el proceso de
Planeacion Estratégica, no obstante es un procedimiento transversal que
aplica a todos los procesos de la Unidad Administrativa para La
consolidacion Territorial- UACT.
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

Este procedimiento describe las actividades a realizar para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retencion vy
disposicion de los registros en la Unidad Administrativa Para la
Consolidacion Territorial.

El procedimiento de control de registros (PD-AD-02) Se asocid con el proceso
de Gestion Documental y ser4 administrado por el proceso de Planeacion
Estratégica, no obstante es un procedimiento transversal que aplica a todos
los procesos de la Unidad Administrativa para La consolidacion Territorial-
UACT.

PROCEDIMIENTO CONTROL DE PRODUCTO/SERVICIO NO

CONFORME

Este procedimiento describe las actividades a realizar para la identificacion,
tratamiento y disposicion del producto y/o servicio no conforme que se
presente o pueda presentar durante la prestacion del servicio en la Unidad
Administrativa Para la Consolidacion Territorial.

El procedimiento de control de producto y/o servicio no conforme (PD-SC-02)
sera administrado por el proceso de servicio al ciudadano y va relacionado
a todos los procesos misionales de la Unidad Administrativa para La
consolidacion Territorial - UACT.

PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE
MEJORA

Este procedimiento describe las actividades a realizar para para determinar,
implementar y revisar Acciones Correctivas, Preventivas y de mejora con el
fin de asegurar la eliminacion de las causas de no conformidades reales y
potenciales en los procesos que permitan su eliminacién y un mejoramiento
continuo del desemperio institucional.

El procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de mejora (PD-El-
06) sera administrado por el proceso de Evaluacion Independiente y el
alcance de su aplicabilidad son todos los procesos de la Unidad
Administrativa para La consolidacion Territorial.
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- PROCEDIMIENTO PLANEACION, EJECUCION E INFORME DE
AUDITORIAS INTERNAS

Este procedimiento describe las actividades necesarias para evaluar la
conformidad del Sistema de Integrado de Gestion de la UACT con los
requisitos normativos para contribuir de modo sistematico a la mejora
continua y al cumplimiento de la misién institucional.

El procedimiento de Planeacion, ejecucion e informe de auditorias internas
(pp-E1-04) Sera administrado por el proceso de Evaluacion Independiente vy el
alcance de su aplicabilidad son todos los procesos de la Unidad
Administrativa para La consolidacion Territorial.

El procedimiento y el formato asociado al mismo se relacionan en los
documentos del proceso Evaluacion Independiente.

9. PROCEDIMIENTOS DE REFERENCIA PARA LA GESTION DEL SIG

- PROCEDIMIENTO REVISION POR LA DIRECCION DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION:

Este procedimiento obedece a lo establecido en la NORMA
NTCGP1000:2009, donde se establece que la alta direccion debe revisar su
Sistema Integrado de Gestion y tomar las acciones a las que haya lugar. El
procedimiento da las directrices para llevarla a cabo y contempla los
aspectos que se deben tener en cuenta en dicha revision.

El Procedimiento Revision por la Direccion al SIG (PD-PE-05) es
administrado por el Proceso de Planeacién Estratégica y aplica para todos
los procesos, dado que son proveedores de la informacion de entrada para
la revision y a su vez reciben retroalimentacion de la misma.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DEL RIESGO

Este procedimiento se documenta con el propdsito de orientar acerca de la
directrices para la identificacion, Valoracion, evaluacion, analisis vy
tratamiento delos riesgos identificados en los procesos y asi tomar las
acciones que se consideren adecuadas para mitigarlos y tratarlos antes de
Su ocurrencia.

El Procedimiento Administracion del Riesgo (PD-PE-06) es administrado por
el Proceso de Planeacion Estratégica y aplica para todos los procesos,
dado que son proveedores de la informacién de entrada para la revision y a
su vez reciben retroalimentacion de la misma.

10.PROCEDIMIENTOS DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y

GESTION

POLITICA GESTION MISIONAL Y DE GOBIERNO

Politica orientada al logro de las metas establecidas por el Sector y por la
entidad, para el cumplimiento de su mision y de las prioridades que el Gobierno
define’.

Se desarrolla en el Sistema Integrado de Gestion en:

v Proceso Planeacion Estratégica.

POLITICA DE TRANSPARENCIA, PARTICIPACION Y SERVICIO AL

CIUDADANO:

Politica orientada a acercar el Estado al ciudadano y hacer visible la gestion
publica. Permite la participaciéon activa de la ciudadania en la toma de

7 Metodologia para la Implementaciéon del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn. Departamento

Administrativo de la Funcién Publica. Bogota, diciembre de 2102. Pag. 17.
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decisiones y su acceso a la informacion, a los tramites y servicios, para una
atencién oportuna y efectiva®.

Se desarrolla en el Sistema Integrado de Gestion en los Procesos:

v" Proceso Servicio al Ciudadano

v" Proceso Comunicacion Estratégica y Divulgacion Institucional

- POLITICA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

La Politica de Gestion de Talento Humano estd orientada al desarrollo y
cualificacion de los servidores publicos buscando la observancia del principio de
mérito para la provision de los empleos, el desarrollo de competencias,
vocacion del servicio, la aplicacion de estimulos y una gerencia publica
enfocada a la consecucién de resultados. Incluye, principalmente la Planeacién
Estratégica de Recursos Humanos como herramienta que integra el Plan Anual
de Vacantes, el Plan Institucional de Capacitacion-PIC-, el Programa de
Bienestar e Incentivos, los temas relacionados con Clima Organizacional.®

Se desarrolla en el Sistema Integrado de Gestion en los Procesos:

v" Proceso Gestion del Talento Humano

- POLITICA DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA

Politica dirigida a identificar, racionalizar, simplificar y automatizar tramites,
procesos, procedimientos y servicios, asi como optimizar el uso de recursos,
con el propdsito de contar con organizaciones modernas, innovadoras, flexibles
y abiertas al entorno, con capacidad de transformarse, adaptarse y responder

& |bidem. Pag. 18.
% lbidem. Pag. 33
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en forma agil y oportuna a las demandas y necesidades de la comunidad, para
el logro de los objetivos del Estado™®.

Se desarrolla en el Sistema Integrado de Gestion en los Procesos:

ASRNANRN

POLITICA GESTION FINANCIERA

Proceso Planeacion Estratégica
Proceso Gestion Administrativa
Proceso Administracion Documental
Proceso Tecnologia de Informacion y Comunicaciones

Politica orientada a programar, controlar y registrar las operaciones financieras,
de acuerdo con los recursos disponibles de la Entidad. Integra las actividades
relacionadas con la adquisicion de bienes y servicios, la gestion de proyectos
de inversién y la programacion y ejecucion del presupuesto.!

v" Proceso Gestion Financiera

CONTROL DE CAMBIOS

« RELACION DE LAS SECCIONES O
VERSION FECHA PAGINAS MODIEICADAS NATURALEZA DEL CAMBIO
1 27/10/2014 No aplica por ser version inicial Adopmon d.el Manual de Procesos
y Procedimientos.
2
ELABORO REVISO: APROBO
NOMBRE: Maria Jimena Castafio |NOMBRE: Carlos Parodi NOMBRE: Carlos Parodi
FECHA i FECHA ici FECHA
Oficina Asesora de (F?lflcma .Asesora de Sf;ﬂggcig‘ﬁesora de
Planeacion y Gestion 27/10/2014 | 'aneacion |y 27/1012014 | i q |y 27/10/2014
de la Informacién Gestion ., de a estion ., € 3
Informacion Informacion
DEPENDENCIA DEPENDENCIA OAPGI DEPENDENCIA

10 |bidem. Pag. 36.
1 1bidem. Pag. 57
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