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1 PLANEAR

	1. DUEÑO DEL PROCESO 

	Secretario General

	PROPÓSITO DEL PROCESO 

	Dirigir, coordinar y controlar la planeación y ejecución de todas las actividades relacionadas con los recursos físicos, financieros y económicos de acuerdo a las políticas y planes estratégicos de la Contraloría Municipal de Neiva.

	OBJETIVOS DEL PROCESO 

	· Programa, tramitar y suministrar  oportunamente los recursos físicos y financieros necesarios para el desarrollo de las actividades de la Contraloría. 
· Ejecutar en forma dinámica y proactiva el presupuesto de la Contraloría 
· Ejercer control y seguimiento del los informes financieros, económicos, presupuestales, tributarios y demás que por ley se debe rendir, relacionados con el proceso
· Gestionar el uso adecuado de los bienes y servicios destinados para el funcionamiento de la Entidad 
· Administrar la infraestructura tecnológica de hardware y software, que permitan responder a  las  necesidades del personal involucrado en los  sistemas informáticos de la Contraloría Municipal

	OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN QUE AYUDA A CUMPLIR ESTE PROCESO 

	· Fortalecer la Institucionalidad de La Contraloría y sus Entidades Vigiladas 



	REQUISITOS A CUMPLIR 

	LEGALES O REGLAMENTARIOS
	NTCGP 1000:2009
	MECI 1000:2005

	Constitución Política de 1991

Ley 42 de 1993

Ley 225 de 1938

Decreto 01 de 1984

Ley 80 de 1993

Ley 87 de 1993

Ley 100 de 1993

Ley 298 de 1996

Ley 489 de 1998

Ley 598 de 2000

Ley 819 de 2003

Ley 1150 de 2007

Decreto 663 de 1993

Decreto 568 de 1996

Decreto 1737 de 1998

Decreto 26 de 1998

Decreto 1738 de 1998

Decreto 2209 de 1998

Decreto 212 de 1999

Decreto 2445 de 2000 

Decreto 2434 de 2006

Decreto 4828 de 2008
Decreto 734 de 2012

	4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestión documental
5.4 Planificación
5.5.3 Comunicación interna

5.6.2 Información para la revisión
6.1 Provisión de Recursos

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo

7.2.3 Comunicación con el cliente

7.4.1 Proceso de adquisición de bines y servicios

7.4.2 Información para la adquisición de bienes y servicios

7.4.3 Verificación de los productos y/o servicios adquiridos
8.1 Generalidades 
8.2.3 Seguimiento y medición de los procesos

8.4 Análisis de datos

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Acción correctiva
8.5.3 Acción preventiva
	1.2.1 Planes y programas

1.2.2 Modelo de operación por proceso

1.3.1 Contexto estratégico

1.3.2 Identificación del riesgo

1.3.3 Análisis del riesgo

1.3.4 Valoración del riesgo

1.3.5 Políticas de administración del riesgo

2.1.1 Políticas de operación

2.1.2 Procedimientos

2.1.3 Controles

2.1.4 Indicadores

2.1.5 Manual de procedimientos

2.2.1 Información primaria

2.2.2 Información secundaria

2.2.3 Sistemas de información

3.1.1 Autoevaluación de control

3.1.2 Autoevaluación de gestión

3.3.2 Planes de mejoramiento por procesos



	POLÍTICAS INTERNAS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO

	· No se pueden adquirir compromisos de pago por encima de los montos aprobados del PAC.

· Observación estricta de los principios presupuestales.

· Aplicar estrictamente el Plan General de Contabilidad Pública y Catálogo General de Cuentas expedido por la Contaduría General de la Nación

· Observación de las Normas Técnicas de Contabilidad Generalmente Aceptadas en Colombia.

· Todos los soportes contables deben estar debidamente firmados y sin enmendaduras.

· El cumplimiento de términos legales (fecha de vencimientos, de descuentos, entre otros)

· Observar el cumplimiento de requisitos que formalicen las cuentas de pago

· Entregar los cheques al primer beneficiario con los sellos restrictivos y protector

· Todo pago debe llevar los soportes correspondientes.

· Las libranzas deben ser autorizadas por el Contralor Municipal y Profesional Universitario de la Secretaría General
· Realizar conciliación mensual de Almacén  con Contabilidad
· El mantenimiento preventivo a los sistemas de información de la Contraloría deberá ser atendido por el Profesional Universitario encargado de los Sistemas.
· Control permanente de la propiedad, planta y equipo de la Entidad.
· Como método de control se implementaron formatos que permiten dejar evidencia de las medidas adoptadas por la entidad en cuanto a la ley de austeridad en el gasto publico y son: GR-F-36 CONTROL DE FOTOCOPIAS, GR-F-37 CONTROL DE LLAMADAS TELEFONO Y CELULAR y GR-F-38 CONTROL FAX



	INTERRELACION ENTRADAS DEL PROCESO 

	Entradas del Proceso
	Entidad (Externos)

	Solicitudes para el suministro de bienes y servicios
	Servidores públicos

	Solicitud de pagos por adquisiciones de bienes y servicios
	Proveedores y contratistas

	Solicitudes de aclaraciones de seguridad social del personal sobre pagos
	EPS, Fondos de pensión, Fondo Nacional del Ahorro, fondos de cesantías, Ministerio de Educación.

	PROCESOS CON LOS QUE SE INTERRELACIONA ESTE PROCESO:

	Proceso proveedor 
	Que recibe el Proceso
	GESTIÓN DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS
	Proceso Cliente
	Que entrega el proceso 

	Proceso de Direccionamiento Estratégico 
	Políticas y decisiones del Comité de Evaluación y Planeación

Plan Estratégico

Directrices del SGC
	
	Proceso Direccionamiento Estratégico


	Plan de acción

Cumplimiento de directrices del SGC

Necesidades para cambios del proceso

	Procesos de Fiscalización, Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva, Participación Ciudadana,  Gestión de Recursos Físicos y Financieros, Comunicación Pública, Gestión Jurídica, Control Interno
	Solicitudes de necesidades de recursos, bienes, servicios, e información.
	
	Todos los procesos, clientes internos y externos
	Recursos, bienes y servicios, satisfacción de necesidades, respuestas a solicitudes.

	Gestión de Control 
	Informes de auditoría internas

Requerimientos de Planes de Mejoramiento

Informes de auditoria de calidad
	
	Gestión de Control 
	Requerimientos de auditorías internas

Informes bimensuales

Planes de mejoramiento

	Mejoramiento Continuo 
	Requerimientos de Planes de Mejoramiento (ACPM) 

ACPM cerradas 

Informe de revisión del SGC
	
	Mejoramiento Continuo 
	Planes de mejoramiento (ACPM)

Informes para la revisión de la Dirección del SGC

	Gestión Documental
	Correspondencia 

Documentos internos del SGC

Documentos y registros actualizados y divulgados

Documentos para consulta

Directrices de Gestión documental contenidas en el Manual, requerimientos de bienes y servicios
	
	Gestión Documental
	Correspondencia

Transferencia de documentos para archivo

Necesidades de modificaciones, adiciones y eliminación realizadas al control de registros

Necesidades de consulta de documentos archivados, entrega de bienes y servicios

	INTERRELACIÓN SALIDAS DEL PROCESO

	Salidas del Procesos
	Destino (Externos)

	Suministro de bienes y servicios, reconocimiento de derechos económicos laborales
	Servidores públicos

	Informe de gestión por cada vigencia
	Auditoría General de la República

	Reconocimientos por adquisiciones de bienes y servicios
	Proveedores y contratistas

	Informes trimestrales de la situación financiera y económica de la Entidad, presupuestal.
	Secretaria de Hacienda Municipal,  Banco de República

	Informes varios sobre seguridad social
	EPS, Fondos de pensión, Fondo Nacional del Ahorro, fondos de cesantías, Ministerio de Educación.

	Informes tributarios 
	DIAN, Municipio de Neiva

	Informes varios de gestión
	Entidades estatales y sociedad civil

	RECURSOS

	Recurso Humano
	Infraestructura
	Ambiente de trabajo

	Contralor Municipal, Secretario General, Profesional Especializado II, Profesional Universitario, Auxiliar administrativo de la Secretaría General, Auxiliar Administrativo del Despacho.
	Equipo de computo, calculadoras, impresoras, red telefónica, Internet, Software HASSQL
	Aquellas establecidas por  Salud Ocupacional. 

	AUTOCONTROL

	Criterio
	Método
	Registro

	Ejecución Presupuestal
	Verificar por la profesional Especializado II los saldos de apropiación permanentemente, para confirmar la disponibilidad de apropiación para contraer compromisos. 
	Informe de saldos de apropiación generado por el software

	Gestión contable y presupuestal

	Verificación por la Profesional Especializado II, entre los saldos contables y presupuestales, realizando la conciliación entre contabilidad y presupuesto.
	GR-F-18 conciliación contable y presupuestal

	Verificación de saldos de la propiedad, planta y equipo
	Verificar los saldos de la propiedad, planta y equipo, existentes en almacén con Contabilidad
	Informes generados por el software

	Ingresos de bienes al almacén y recibo de servicios
	Verificar por Auxiliar Administrativo, que los bienes y servicios recibidos del proveedor, sean los señalados por la Contraloría Municipal en el contrato y que la factura corresponda exactamente lo pedido.
	Ingreso de elementos al servicio y recibo a  satisfacción cuando se reciba un servicio. Formato generado por el software

	Disponibilidad de efectivo para giros
	Confirmación de saldos bancarios, tanto en libros auxiliares como en la cuenta corriente del Banco, con el fin de verificar la disponibilidad de efectivo, por el Profesional Universitario
	Impresión de la consulta electrónica realizada a la cuenta corriente bancaria

	Cumplimiento de requisitos legales del procedimiento de contratación
	Verificar por parte del Secretario General, el cumplimiento de los requisitos legales para la suscripción de contratos, tanto en la etapa precontractual, contractual y poscontractual .
	GR-F-35 Verificación de documentos

	Atender las solicitudes del sistema tecnológico 
	Atender por parte del Profesional Universitario encargo de los sistemas,  las solicitudes que del sistema tecnológico de la entidad,  realice los diferentes funcionarios, verificando su funcionamiento, adecuación y las actualizaciones del caso.
	GR-F-13 Requerimiento y atención tecnológica 

	Administración efectiva del fondo fijo de caja menor
	Ejercer control por parte del Auxiliar Administrativo del Despacho, sobre las solicitudes de caja menor para que sean autorizadas por el Contralor Municipal y verificar los saldos de la caja menor para asegurar su funcionalidad
	GR-F-31 solicitud gastos caja menor
GR-F-33 Libro de caja menor

	INDICADORES DE GESTIÓN

	Objetivo
	Indicador
	Que mide el indicador (eficiencia, eficacia, efectividad)
	Índice

	Suministrar, programar y tramitar oportunamente los recursos físicos y financieros necesarios para el desarrollo de las actividades de la Contraloría
	Eficiencia en el plan del adquisiciones
	Eficiencia
	(Plan de compras ejecutado/Diagnóstico real de necesidades de la vigencia)*100

	Gestionar el uso adecuado de los bienes y servicios destinados para el funcionamiento de la Entidad 


	Efectividad en el uso de los principales recursos de los suministros de almacén (papel y tinta)
	Efectividad
	Consumo de papel y tinta del trimestre vigencia actual/consumo de papel y tinta del trimestre vigencia anterior*100

	Administrar la infraestructura tecnológica de hardware y software, que permitan responder a  las  necesidades del personal involucrado en los  sistemas informáticos de la Contraloría Municipal
	Eficacia en la solución de requerimientos de recursos tecnológicos y de mantenimiento de equipos
	Eficacia
	(Nº de solicitudes de tecnología atendidas satisfactoriamente/Nº de solicitudes  de tecnología presentados)*100

	Ejecutar en forma dinámica y proactiva el presupuesto de la Contraloría
	Eficiencia en la programación del presupuesto anual
	Eficiencia
	Valor traslados presupuestales acumulados ejecutados /Total presupuesto apropiado *100

	Ejercer control y seguimiento del los informes financieros, económicos, presupuestales, tributarios y demás que por ley se debe rendir, relacionados con el proceso

	Eficiencia en la rendición de los diferentes informes relacionados con el proceso
	Eficiencia
	(Nº de informes  presentados oportunamente en el periodo/Nº de informes totales a rendir en el periodo)*100


2 HACER

	ACTIVIDAD
	CARGO RESPONSABLE DE REALIZAR LA ACTIVIDAD
	DOCUMENTO UTILIZADO COMO GUIA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD – Si aplica

	1. Ejecutar las actividades presupuestales que se generen en el desarrollo diario de la Entidad
	Profesional Especializado II, Profesional Universitario de la Secretaría General
	GR-P-01 procedimiento presupuestal

	2. Ejecutar las actividades contables que se generen en el desarrollo diario de la Entidad
	Profesional Especializado II, Profesional Universitario de la Secretaría General
	GR-P-02 procedimiento contable

	3. Ejecutar las actividades de tesorería que se generen en el desarrollo diario de la Entidad
	 Profesional Universitario de la Secretaría General
	GR-P-07 Tesorería

	4. Desarrollar y administrar el proceso contractual
	Secretario General
	GR-P-09  procedimiento de contratación

	5. Velar por el oportuno suministro de bienes y servicios para la adecuada operación de la  Contraloría Municipal de Neiva
	Secretario General, Auxiliar Administrativo 
	GR-P-09  procedimiento de contratación,   GR-P-05 Administración  de elementos y bienes.

	6. Controlar los inventarios físicos de la  Contraloría Municipal de Neiva
	Auxiliar Administrativo 
	GR-P-05 Administración de elementos y bienes

	7. Administrar el sistema tecnológico  de la Contraloría Municipal de Neiva
	Profesional Universitario
	GR-P-04 Administración de tecnología

	8. Administración de la caja menor 
	Auxiliar Administrativo Despacho del Señor Contralor
	GR-P-08 Caja menor


3 VERIFICAR 

	
ACTIVIDAD

	3.1 Los ejecutores del proceso deben analizar en forma permanente los registros generados durante la ejecución del mismo,  con el fin de garantizar el control de las actividades.

	3.2 Los ejecutores del proceso deben documentar y analizar el resultado de los Indicadores de Gestión según la frecuencia establecida en el documento Informe de indicadores.

	3.3 Los ejecutores del proceso deben analizar el resultado de las Auditorías Internas, cuando reciban el respectivo informe

	3.4 Los ejecutores del proceso deben analizar el resultado de las Revisiones del SGC, cuando reciban el respectivo informe

	3.5 Los ejecutores del proceso deben administrar los Riesgos (Identificar, analizar, calificar, definir tratamientos y aplicarlos.

	3.6 Los servidores públicos que interviene en los procedimientos del proceso de Gestión de Recursos Físicos y Financieros, deben realizar seguimiento a las acciones que se desarrollen para una efectiva administración del riesgo y  hacer monitoreo al plan de contingencias,  a fin de sugerir los correctivos y ajustes necesarios para asegurar que el manejo del riesgo residual se esté llevando a cabo de manera eficaz.


4 ACTUAR 
	ACTIVIDAD

	4.1 Los ejecutores del proceso deben generar acciones correctivas, preventivas o de mejora,  de acuerdo al resultado del “VERIFICAR” del proceso.  Estas acciones de autocontrol deben ir con su respectivo plan de mejoramiento.

	4.2 Los ejecutores del proceso deben realizar las acciones para una efectiva administración del riesgo  asociados a los procesos.


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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