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1 GENERALIDADES

	1. DUEÑO DEL PROCESO

	Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva. 

	2. PROPÓSITO DEL PROCESO 

	Tramitar los procesos de responsabilidad fiscal, de conformidad con la ley y el debido proceso, para establecer los responsables del daño al patrimonio público, así como obtener su resarcimiento a través del procedimiento de Reglamento Interno de Recaudo de Cartera. 

	3. OBJETIVOS DEL PROCESO 

	· Determinar y establecer la responsabilidad de los servidores públicos y de los particulares, cuando en el ejercicio de su gestión fiscal o con ocasión de ésta, causen por acción u omisión y en forma dolosa o culposa un daño al patrimonio del Estado.
· Establecer las reglas que rigen el desarrollo de la función de cobro, dentro del marco de las nuevas disposiciones legales y de orden administrativo vigentes. Plasmando las políticas de cobro de la entidad y las actividades que se deben surtir por los funcionarios y por los deudores para el pago de las obligaciones fiscales.
· Administrar los riesgos presentes en el proceso de responsabilidad fiscal en el momento de establecer los responsables del daño al patrimonio público, así como los riesgos presentes en el procedimiento de Recaudo de cartera.

	4. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN QUE AYUDA A CUMPLIR ESTE PROCESO 

	· Mejorar la cobertura del control y vigilancia fiscal siendo oportunos, íntegros, eficaces, eficientes, efectivos y transparentes.

· Aplicar la normatividad correspondiente a los asuntos encomendados.

· Consolidar el proceso de mejoramiento continuo en la Contraloría Municipal de Neiva.


	5.  REQUISITOS A CUMPLIR

	LEGALES O REGLAMENTARIOS
	NTC ISO 9001:2015
	NTCGP 1000:2009
	MECI 1000:2014


Sentencia C-840 de 2001 M.P. Dr. JAIME ARAUJO RENTERIA

_Sentencia C-619 de 2002 M.P. Drs. JAIME CORDOBA TRIVIÑO y RODRIGO ESCOBAR GIL y demás normas concordantes de acuerdo al caso objeto de investigación.


7.5.3 Identificación y trazabilidad


8.1 Generalidades


8.2.1 Satisfacción del cliente


8.2.3 Seguimiento y medición de los procesos


8.2.4 Seguimiento y medición del producto

8.3   Control del producto y/ servicio no conforme


8.4   Análisis de datos


8.5   Mejora


8.5.1 Mejora Continua


8.5.3 Acción Preventiva

	
	1.1.2 Desarrollo del Talento Humano

1.2.2 Modelo de operación por procesos. 

1.2.4 Indicadores de gestión

1.3.2 Identificación del riesgo

1.3.3 Análisis y valoración del riesgo

2.1.1 Autoevaluación del control y gestión

2.3.1 Plan de mejoramiento

3. Eje transversal información y comunicación





	6. POLÍTICAS INTERNAS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO

	· Dar cumplimiento al trámite ordenado por la Ley 610 de 2000, Ley 1474 de 2011 y demás normas complementarias para el desarrollo del proceso de Responsabilidad  Fiscal.

	· Dar cumplimiento al trámite ordenado por la Resolución No. 165 del 2 de octubre de 2008, Resolución 030 de 2016 y la Resolución 042 de 2016; expedidas por la Contraloría Municipal de Neiva, y demás normas concordantes para el desarrollo del procedimiento de Jurisdicción Coactiva.


	7. INTERRELACION ENTRADAS DEL PROCESO (que no vengan de los procesos del SGC de la Contraloría)

	Entradas del Proceso
	Entidad (Externos)

	Solicitudes de Información
	Auditoría General de la República y demás entes de control

	Información solicitada para los procesos de responsabilidad fiscal y coactiva
	Secretarías de Tránsito; Oficina de Registro de Instrumentos Públicos; Cámara de Comercio; DIAN; Cajas de Compensación Familiar entre otras


	8. PROCESOS CON LOS QUE SE INTERRELACIONA ESTE PROCESO 

	Proceso / Proveedor
	Que recibe el proceso
	RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCIÒN COACTIVA
	Proceso /     Cliente
	Que entrega el proceso

	Direccionamiento Estratégico
	· Políticas y decisiones del despacho del contralor                             -Políticas y decisiones del despacho del contralor.

· Decisiones del comité de evaluación y planeación.

· Plan Estratégico.

· Planes, proyectos y programas.

· Directrices del SGC.
	
	Direccionamiento Estratégico
	· Plan de acción.

· Cumplimiento de Directrices.

· Necesidades de cambio del proceso

	Gestión del Talento Humano
	· Talento Humano.

· Capacitaciones.

· Requerimientos de evaluación de desempeño.

· Actividades de bienestar y estímulos.
	
	Gestión del Talento Humano
	· Requerimientos de Talento Humano.

· Requerimientos de Capacitaciones.

· Evaluaciones de desempeño.

	Gestión Documental
	· Correspondencia

· Documentos internos del SGC.

· Documentos para consulta.

· Documentos y Registros actualizados y publicados en la red de la entidad.

· Directrices de gestión documental contenidas en el manual.
	
	Gestión Documental
	· Correspondencia. 

· Trasferencias documentales.

· Necesidades de modificación, adición y eliminación de documentos y registros del SGC.

· Necesidades de consulta de documentos archivados.

· Cumplimiento de directrices.


Requerimientos para publicaciones.

- Suministro de información.

	· 

	Fiscalización
	· Hallazgos Fiscales e informes de auditoría.

· Informes técnicos y peritazgos.
	
	Fiscalización
	· Solicitudes de informes técnicos y peritazgos.

· Devolución de hallazgos fiscales.

	Participación Ciudadana
	· Derechos de petición.

· Quejas y denuncias
	
	Participación Ciudadana
	· Proyectos de contestación de Derechos de Petición.

	Gestión Jurídica
	· Copia de Resoluciones imponiendo sanción debidamente ejecutoriadas.

· Conceptos, asesorías y revisión de Resoluciones.
	
	Gestión Jurídica
	· Requerimientos de conceptos, asesorías y revisión de Resoluciones.

	Gestión de Recursos Físicos y Financieros
	· Insumos, servicios y equipos de trabajo.

· Mantenimiento correctivo y preventivo del software y hardware.
	
	Gestión de Recursos Físicos y Financieros
	· Necesidades de bienes y servicios

· Solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo.

	Gestión de Control
	· Requerimientos de planes de mejoramiento (ACPM).

· Informes de auditorías internas.

· Informes de auditorías internas de calidad.

· ACPM Cerradas
	
	Gestión de Control
	· Informes bimensuales

· Requerimientos de auditorías internas

· Planes de Mejoramiento (ACPM).

	Mejoramiento Continuo
	· ACPM Cerradas

· Informes de revisión del SGC.
	
	Mejoramiento Continuo
	· Planes de mejoramiento

· Informes para la revisión de la Dirección del SGC.


	9. AUTOCONTROL

	Criterio
	Método
	Registro

	Medir el grado de avance


	El Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva y el o los Profesionales Especializados II realizarán seguimiento al estado de los procesos en trámite.


	Hoja de ruta de procesos de Responsabilidad Fiscal RC-F-84, Hoja de ruta de Indagaciones Preliminares RC-F-85, Hoja de ruta de procesos de Jurisdicción Coactiva RC-F-160 e Informe de Responsabilidad y Jurisdicción Coactiva DE-F-04

	Medir el grado de efectividad
	El Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva, los Profesionales Especializados II y Auxiliar Administrativo II, realizará   control y seguimiento a los términos de las decisiones más importantes de los Procesos de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva.
	


	10. RECURSOS 



	Recurso Humano
	Infraestructura
	Ambiente de trabajo

	Director Técnico de Responsabilidad fiscal y jurisdicción coactiva, 3 Profesionales Especializado II, Auxiliar Administrativo conforme a sus funciones.
	Instalaciones Físicas, Computadores, impresoras, Escritorios, Red comunicaciones, Internet.
	Ambiente que garantice las condiciones ergonómicas básicas, luminosidad y aireación adecuada, confort ocupacional.


	11. INDICADORES DE GESTION 

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

	Adelantar los procesos de responsabilidad fiscal y cobro coactivo, con agilidad y diligencia

	Proferir decisiones de fondo en los procesos de Responsabilidad Fiscal aperturados en los años 2015y 2016
	Efectividad
	(Procesos año 2015 y 2016 con decisión de fondo / Total procesos aperturados años 2015 y 2016) * 100

	
	Ajustar los procedimientos ordinario y verbal en los procesos de responsabilidad fiscal.
	Eficacia 
	(Número de procedimientos modificados / Total de procedimientos establecidos) * 100

	
	Ampliar las estrategias, instrumentos y herramientas para la búsqueda de bienes a otras entidades públicas y privadas.
	Eficacia
	(Número de herramientas ampliadas / Total de herramientas definidas) * 100

	Gestionar el fortalecimiento de los procesos misionales y de apoyo de la Contraloría Municipal de Neiva.
	Actualización de los procesos y procedimientos en el sistema de Gestión de Calidad, de conformidad con el Plan Estratégico del periodo 2016-2019 y a las disposiciones legales vigentes.
	Eficiencia 
	Número de procesos y procedimientos actualizados

	
	Hacer seguimiento y evaluación al Plan Estratégico Institucional  a través de los indicadores de eficacia, eficiencia y efectividad.
	Eficacia
	(Número de indicadores medidos / Número de indicadores formulados) * 100


2. PLANEAR

	ACTIVIDAD
	CARGO RESPONSABLE DE REALIZAR LA ACTIVIDAD
	DOCUMENTO UTILIZADO COMO GUÌA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD

	1.     Identificar y determinar los hallazgos que se tramitarán como indagación preliminar o proceso de responsabilidad fiscal.
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	 

	2.     Determinar cuándo una indagación preliminar se convierte en un proceso de Responsabilidad Fiscal 
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	 

	3.     Identificar los procesos de responsabilidad fiscal con imputación de cargos
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	 

	4.     Determinar qué procesos tendrán fallo sin Responsabilidad Fiscal o con Responsabilidad Fiscal
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva
	 

	5.     Determinar qué procesos con Responsabilidad Fiscal se envían a Cobro Coactivo
	Director de Responsabilidad Fiscal – Jurisdicción Coactiva
	 

	6. Identificar los títulos ejecutivos para iniciar el proceso de cobro coactivo
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	RC-P-02 Reglamento Interno Recaudo de Cartera ( procesos antiguos)                     Resolución 030 de 2016 Reglamento Interno Recaudo de Cartera para deudas Fiscales

	7. Determinar los títulos ejecutivos a los que se le emite mandamiento de pago
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	RC-P-02 Reglamento Interno Recaudo de Cartera ( procesos antiguos)                     Resolución 030 de 2016 Reglamento Interno Recaudo de Cartera para deudas Fiscales

	8. Realizar búsqueda de medidas cautelares
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	 


3. HACER

	ACTIVIDAD
	CARGO RESPONSABLE DE REALIZAR LA ACTIVIDAD
	DOCUMENTO UTILIZADO COMO GUÌA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD

	1.  Llevar a cabo los procesos de indagación preliminar y los procesos de responsabilidad fiscal
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	RC-P-03 Procedimiento Ordinario de Responsabilidad Fiscal                                   RC-P-04 Procedimiento Verbal de Responsabilidad Fiscal

	1.1 Realizar la investigación de las indagaciones preliminares dentro del término legal (6 meses).
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	

	1.2 Recaudar pruebas para los procesos de responsabilidad fiscal e iniciar la investigación 
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	

	2. Apertura del proceso en un término de 3 meses, con una prórroga de 2 meses adicionales
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	

	2.1 Ver ítem 1.2
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	

	3. Recolectar pruebas que fortalezcan el proceso de imputación de cargos. (1 mes)
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	

	4. Proceder Recursos (investigados) en el término legal (10 días).
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva
	

	5. Remitir los procesos con Responsabilidad Fiscal donde no se efectuó el pago de la obligación al Cobro Coactivo.
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva y Auxiliar Administrativo II
	

	6. Iniciar el proceso de Cobro Persuasivo
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	RC-P-02 Reglamento Interno Recaudo de Cartera ( procesos antiguos)                     Resolución 030 de 2016 Reglamento Interno Recaudo de Cartera para deudas Fiscales

	7. Dar trámite a la ejecución del mandamiento de pago
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	RC-P-02 Reglamento Interno Recaudo de Cartera ( procesos antiguos)                     Resolución 030 de 2016 Reglamento Interno Recaudo de Cartera para deudas Fiscales

	8. Iniciar procesos de embargo y remates de bienes para realizar el pago
	Director de Responsabilidad Fiscal-Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	RC-P-02 Reglamento Interno Recaudo de Cartera ( procesos antiguos)                     Resolución 030 de 2016 Reglamento Interno Recaudo de Cartera para deudas Fiscales


3. VERIFICAR 

	ACTIVIDAD
	CARGO RESPONSABLE DE REALIZAR LA ACTIVIDAD
	DOCUMENTO UTILIZADO COMO GUÌA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD

	1.     Verificar el cumplimiento de los términos legales a los procesos de indagación preliminar y de responsabilidad fiscal.
	Auxiliar Administrativo II
	RC-P-03 Procedimiento Ordinario de Responsabilidad Fiscal                                   RC-P-04 Procedimiento Verbal de Responsabilidad Fiscal

	2.     Seguimiento a los términos legales del proceso de apertura y a las pruebas recaudadas.
	Auxiliar Administrativo II
	RC-P-03 Procedimiento Ordinario de Responsabilidad Fiscal                                    RC-P-04 Procedimiento Verbal de Responsabilidad Fiscal

	3.     Seguimiento al término legal para la recolección de pruebas y posterior análisis de las mismas.
	Auxiliar Administrativo II
	RC-P-03 Procedimiento Ordinario de Responsabilidad Fiscal                                 RC-P-04 Procedimiento Verbal de Responsabilidad Fiscal

	4.     Verificar que la remisión a Cobro Coactivo se efectúe en el término legal (1 mes)
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva
	GD-F-13 Comunicación Oficial

	5. Realizar seguimiento al cobro persuasivo en los términos legales (2 meses)
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	RC-P-02 Reglamento Interno Recaudo de Cartera ( procesos antiguos)                     Resolución 030 de 2016 Reglamento Interno Recaudo de Cartera para deudas Fiscales

	6.     Realizar seguimiento y medición a la ejecución del proceso y su respectivo análisis.
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	RC-P-02 Reglamento Interno Recaudo de Cartera ( procesos antiguos)                     Resolución 030 de 2016 Reglamento Interno Recaudo de Cartera para deudas Fiscales

	7. Verificar que el proceso de embargo, secuestro y remate se realiza conforme a la Ley
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva y Profesional Especializado II
	RC-P-02 Reglamento Interno Recaudo de Cartera ( procesos antiguos)                     Resolución 030 de 2016 Reglamento Interno Recaudo de Cartera para deudas Fiscales


4. ACTUAR

	ACTIVIDAD
	CARGO RESPONSABLE DE REALIZAR LA ACTIVIDAD
	DOCUMENTO UTILIZADO COMO GUÌA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD

	Implementar acciones correctivas y oportunidades de mejora a:

	1. Verificar el cumplimiento de los términos legales a los procesos de indagación preliminar y de responsabilidad fiscal.
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva y Control interno
	MC-F-15  Registro ACPM

GD-F-12 Actas

GC-F-17 Seguimiento acciones de mejora

	2. Seguimiento a los términos legales del proceso de apertura y a las pruebas recaudadas.
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva y Control interno
	MC-F-15  Registro ACPM

GD-F-12 Actas

GC-F-17 Seguimiento acciones de mejora

	3. Seguimiento al término legal para la recolección de pruebas y posterior análisis de las mismas
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva y Control interno
	MC-F-15  Registro ACPM

GD-F-12 Actas

GC-F-17 Seguimiento acciones de mejora

	4. Verificar que la remisión a Cobro Coactivo se efectúe en el término legal
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva y Control interno
	MC-F-15  Registro ACPM

GD-F-12 Actas

GC-F-17 Seguimiento acciones de mejora

	5. Realizar seguimiento al cobro persuasivo en los términos legales
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva y Control interno
	MC-F-15  Registro ACPM

GD-F-12 Actas

GC-F-17 Seguimiento acciones de mejora

	6. Realizar seguimiento y medición a la ejecución del proceso y su respectivo análisis.
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva y Control interno
	MC-F-15  Registro ACPM

GD-F-12 Actas

GC-F-17 Seguimiento acciones de mejora

	7. Verificar que el proceso de embargo, secuestro y remate se realiza conforme a la Ley
	Director de Responsabilidad Fiscal - Jurisdicción Coactiva y Control interno
	MC-F-15  Registro ACPM

GD-F-12 Actas

GC-F-17 Seguimiento acciones de mejora

	NOMBRE :   

CARGO:      ASESORA SGC.

FECHA:       24 DE OCTUBRE DE 2022

	NOMBRE:  JENNY CAROLINA CASTRO SAGASTUY
CARGO:     DIRECTOR TÉCNICA DE RESPONSABILIDAD

                   FISCAL Y JURISDICCIÓN COACTIVA.

FECHA:      24 DE OCTUBRE DE 2022

	NOMBRE :   JENNY CAROLINA CASTRO SAGASTUY
CARGO:       REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN.

FECHA:        24 DE OCTUBRE DE 2022
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Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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