Cédigo: CA-GS-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO

h Versién: 09
GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL _
Fecha actualizacion:
08/03/2022
LIDER DEL PROCESO TIPO DE PROCESO
SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA MISIONAL
OBJETIVO ALCANCE

Inicia con los lineamientos legales impartidos por el Gobierno y los contemplados en los
planes y politicas Municipales y la identificacion de necesidades de la poblacion del
Contribuir al desarrollo Econémico y social de la poblacién del Municipio, mediante la | Municipio y concluye con la prestacion y evaluacion del servicio brindado a la
entrega de apoyos y ejecucién de programas y campafas para el mejoramiento de sus | comunidad.

comportamientos y habilidades e ingresos, que contribuyan al mejoramiento de su calidad
de vida, teniendo en cuenta los enfoques: poblacional, étnico, de género y ciclo vital, con | Secretarias en las que se ejecuta: Secretaria de Participacion Ciudadana, Secretaria
criterios de calidad y eficiencia, acorde a las competencias del ente territorial. de la Familia, Secretaria de Salud y Proteccion Social, , Secretaria de Vivienda y
Habitat, Secretaria de Educacion, Secretaria de Gobierno, Secretaria de Seguridad,
Direccion de Desarrollo Econdémico.

1. REQUISITOS APLICABLES:

Norma Requisitos Norma Requisitos
4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS 12, DIMENSION. TALENTO HUMANO
4.4.1 Caracterizacion de Procesos 1.1 Alcance de la dimensién

4.4.2 Informacion documentada de apoyo a la operacién de los procesos
(Procedimientos, Manuales Guias, formatos.)

1.2. Aspectos minimos para la implementacién

5.1.2 Enfoque al cliente 1.2.1. Politica de Gestién Estratégica del Talento Humano
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES 1.2.2 Politica de integridad
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA Etapa 2: Diagnosticar la Gestion Estratégica del Talento Humano
ISO 7.5.2 Creacion y actualizacion (GETH)
9001:2015 | 7.5.3 Control de la informacién documentada MIPG Ruta de la Felicidad

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS Ruta del Crecimiento

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS Ruta del Servicio
8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO Ruta de la Calidad
8.5.1 Control de la produccion y de la provision del servicio (b y c) 22 DIMENSION. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y

8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
9.1.1 Generalidades

PLANEACION

| Cargo: Profesional Universitario | Cargo: Secretario de Salud y Proteccién Social |
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Norma Requisitos Norma Requisitos
9.1.2 Satisfaccion del cliente 2.1 Alcance de la dimension
9.1.3 Analisis y evaluacion 2.2 Aspectos minimos para la implementacion
10. MEJORA 2.1.1 Politica de planeacion institucional

2.1. 2 politica de integridad.
2.3 Atributos de calidad para la Dimension

32, DIMENSION. GESTION CON VALORES PARA RESULTADOS
3.1 Alcance de esta Dimensién

3.2 Aspectos Minimos para la implementacion

3.2.1 De la ventanilla hacia adentro:

3.2.1.1 Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de
procesos

3.2.2 Relacion Estado Ciudadano:

3.2.2.1 Politica de Servicio al Ciudadano.

3.2.2.3 Politica de Participacion Ciudadana en la Gestién Publica
3.2.3 Otros aspectos a tener en cuenta en la gestion de las entidades
3.2.3.1Alianzas estratégicas

3.2.3.2 Trabajo por proyectos

3.2.3.3 Gestion ambiental para el buen uso de los recursos publicos.
3.3 Atributos de calidad para la dimension

42, DIMENSION. EVALUACION DE RESULTADOS
52, DIMENSION. INFORMACION Y COMUNICACION

62. DIMENSION. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA
INNOVACION

72. DIMENSION. CONTROL INTERNO

Pagina 2 de 17



CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo: CA-GS-01

GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL version: 09
Fecha actualizacién:
08/03/2022
2. NORMATIVIDAD LEGAL APLICABLE:
(Consultar Listado maestro de documentos externos del proceso)
3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: (CICLO PHVA)

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Proceso Contexto Estratégico de la - - - - Identificacion ~de
Direceionamiento Entidad !dentlflcar las necesidades y expectativas de los usuarios y partes | .-asidades y expectativas

. interesadas en el proceso de | ;
Necesidades y expectativas . L . L interesadas en el proceso -
Comunidad de los usuarios y partes Analizar el contexto estratégico de la entidad, identificando o Proceso  Gestion
interesadas en el proceso oportunidades y riesgos para el proceso Identificacion de |del Desarrollo
Proceso _ oportunidades y riesgos | Social
Direcclonamiento Necesidades y Identificar las necesidades y/o potencialidades de la Poblacion. para el proceso Unidades
Estratégico potencialidades de la - .

_ poblacion. Identificar | imientos legal licabl | q Programas y proyectos | Administrativas en
Entidades entificar los requerimientos legales aplicables a los programas de priorizados. las que se aplica el
gubernamentales del PIa_n de Desarrollo y Planes atencion social. _ proceso.

Orden Nacional y |Aplicables al Proceso. Necesidades de Recursos.
Departamental. Documentacién aplicable al Implementar estrategias de ampliacion de cobertura y permanencia Estrategias de seleccion,

Congreso de la
Republica

Coldeportes,
Indeportes
Ciudadanos de los
diferentes grupos
poblacionales y

generacionales

Ministerios de: Salud
y Proteccion Social

proceso.

Normatividad y lineamientos
aplicables al proceso.

Solicitudes de Realizacion de
actividades deportivas,
recreativas y de uso
adecuado del tiempo libre

de programas y proyectos a las poblaciones objeto de atencion
Social.

Identificar y formular estrategias de intervencion e inclusién social
Planificar y priorizar programas y proyectos de atencion social.

Planificar el servicio de Asesoria y asistencia relacionada con el
proceso

Identificar y gestionar los recursos necesarios para la ejecucion del
proceso.

acceso, permanencia y

ampliacion de cobertura.

Oferta institucional
programas y proyectos

Necesidades
Contratacion

Planes, Programas y
proyectos de Atencion
social

de

de

Proceso Hacienda
Publica.

Procesos de
Apoyo del SIGI
Comunidad en
general:
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Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
del Interior Solicitudes de apoyo social
de Cultura en general. Planear la atencion a emergencias y desastres Plan de atencion a
Publico emergencias y desastres
de Educacién SOI|C|tUdeS
Nacional
P_roces_o : Pr'og_ramas y  proyectos Proporcionar o facilitar el ingreso a programas y beneficios sociales P_rogramas y prqyectgs . Pr_oceso_
Direccionamiento priorizados. ejecutados en materia de: Direccionamiento
Estrategico Recursos requeridos Aplicar criterios de caracterizacion, metodolégicos y de seleccion a|Salud y proteccion Social Estrategico
Proceso §|stemas de | suministrados. los grupos poblaciones objeto de atencidn social Seguridad Alimentaria Proceso Gestion
Informacion €| Bienes Servicios _ _ del Desatrrollo
Infraestructura Contratados y Gestion de la salud publica Equidad de Género, Social
Tecnoldgica ' _ _ _ Negritudes, Infancia, Poblacion
L Normatividad Aplicable al Gestion de la seguridad social adolescencia y juventud o

Proceso Gestion del proceso Beneficiaria de
Recyr_so Fisico vy Promocién de capital social, Caracterizaciones, bases Programas
Logistico. MIPG de datos de grupos Sociales, Grupos

Promocién y proteccién de la Salud Publica; seguridad Social, | PoPlacionales clasificados. Sociales y

Proceso Gestion del
Talento Humano.

Entidades
gubernamentales del
Orden Nacional vy
Departamental.

Sistema de Control
Interno

Concejo Municipal

Requerimientos y
necesidades de Asesoria y
Asistencia Técnica

Plan para el Desarrollo
Econdmico

Planes de accién y proyectos
viabilizados

Solicitudes y necesidades de
la comunidad

Recursos (Infraestructura,

servicios de Salud y promocién del Capital Social.
Gestién de Programas de Vivienda.
Gestién de Programas Culturales

Gestion y ejecucién de Planes y Programas para el Desarrollo
Econdmico dela poblacién

Gestion y ejecucion de Asesoria y Asistencia
Elaborar y presentar informes relacionados con el proceso

Realizar jornadas y programas de capacitacion para el desarrollo

Grupos poblacionales
intervenidos, sensibilizados
y abastecidos en servicios
de atencion social.

Subsidios a grupos
vulnerables

Alianzas, convenios y
cofinanciaciones a
programas de atencion
social y desarrollo
econdémico para
poblaciones vulnerables.

poblacionales
beneficiarios.

Unidades
Administrativas
responsables de
generar los
servicios

Comunidad en
general, Grupos
organizados
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Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
logistica, presupuestales, econdémico Jornadas de sensibilizacion Usuarios
humanos) Otorgar apoyos y beneficios acorde a la hormatividad vigente y capacitacion para el .
emprendimiento y Consejo de Cultura
Comunidad en | Normatividad aplicable al desarrollo Econémico. Concejo Municipal
general proceso . . . . . . _
Necesidades o Realizar la Asesoria y Asistencia Relacionada con el proceso. Ferias artesanales y de Comunidad en
requerimientos de Asesoria emprendimiento. general:
Entidades q tenci y Implementar cronograma de auditorias para cumplimiento de Informes de gestion i
Gubernamentales asistencia requerimientos de los organismos de control. 9 Organos de control

Concejo Municipal

Ciudadanos de los
diferentes grupos
poblacionales y
generacionales

Instituciones
Cooperantes

Secretaria de
Educacion

Autoridad Ambiental
Departamental y del
Area Metropolitana

Ministerio de Salud y
Proteccién Social

Plan o programa de Asesoria

y asistencia

Bienes y datos de propiedad
de los Usuarios y partes
interesadas

Gestion de la reparacion integral a victimas del conflicto armado

Gestién de la atencién psicosocial y juridica a victimas del conflicto
armado

Gestionar ayudas para los damnificados de emergencias y/o
desastres

Facilitar el ingreso a la poblacion susceptible de afiliacion SGSS
Validacién de bases de datos, ingreso de novedades y reportes de
las mismas ante los diferentes Entes territoriales

Proteger los bienes y datos de propiedad del cliente solicitados o
recibidos para la prestacion de los servicios asociados al proceso

Planillas de inscripcion y
beneficiarios

Asesoria y asistencia
Realizada

Eventos deportivos,
recreativos y de uso del
tiempo libre

Informes de gestion de
rendicion de cuentas

Actividades Culturales

Cronograma de
cumplimiento y actas de
avance

Reconocimiento y
restitucion de derechos

Ayudas humanitarias
Ayudas Econémicas

Reporte de afiliaciones y
novedades en los servicios

Concejo Municipal
Veedores sociales

Gestores
Culturales

Establecimientos
Educativos
ONG

Entidades
Gubernamentales

Juntas de Accién
Comunal (JAC)

Juntas de
Administracién
Local (JAL)

Victimas del
conflicto armado

Damnificados
Grupos de Socorro
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Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
de salud EPS, IPS, ICBF

Bienes y datos de
propiedad de los Usuarios
y partes interesadas
protegidos

Proceso Gestion del
Desarrollo Social

Proceso evaluacion
y Mejoramiento
Continuo

Control Interno de
Gestion

Organos de control

Servicios asociados al
Proceso

Resultados de la gestion del
proceso

Encuesta de percepciéon a
los usuarios

PQRS Asociadas al proceso

Hallazgos de Auditorias
Internas y Externas

Registro de Salidas No
Conformes (servicios no
conformes)

Mapa de riesgos
Servicios contratados

Indicadores de gestion

Realizar Seguimiento y control a la prestacion de los servicios
asociados al Proceso.

Aplicar y analizar encuesta de Percepcion a los usuarios frente a los
servicios prestados

Rrecopilar y analizar los datos de las peticiones quejas, reclamos, y
sugerencias PQRS relacionadas con el proceso

Analizar los hallazgos de las Auditorias internas y Externas.

Determinar, recopilar y analizar los datos de Salidas No conformes
del proceso (Productos o servicios no conformes),

Realizar interventoria a los servicios contratados.

Analizar los los de

Corrupcion

riesgos asociados al proceso incluyendo

Realizar seguimiento y analizar el cumplimiento los indicadores de
gestion del proceso

Analizar los informes de gestién

Informes de seguimiento
de:

- La prestacion de
servicios asociados al
Proceso

- Encuesta de percepcion
a los usuarios

- PQRS Tramitadas

- Hallazgos de Auditorias
Internas y Externas

= Registro de Salidas No
Conformes (servicios no
conformes)

- Interventoria y
supervision a los
Servicios contratados

- Mapa de riesgos
- Indicadores de gestién

Oportunidades de
Mejoramiento

Plan de Mejoramiento

Proceso Gestion
del Desarrollo
Social

Proceso evaluacion
y Mejoramiento
Continuo

Secretaria de
Evaluacion y
Control

Organos de Control
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Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Oportunidades de
Mejoramiento del andlisis de:
Resultados de la gestion del Proceso de
proceso g Evaluacion y
PQRS Tramitadas Actualizar la Informacién Documentada aplicable al proceso Informacion Documentada Mejoramiento
Proceso de o actualizada Continuo.
Evaluacion y Hallazgos de Auditorias Aplicar acciones de mejoramiento (Correctivas, Preventivas y de|  acciones Correctivas Proceso Gestion
Mejoramiento Internas y Externas mejora). . _ I I
Continuo. Acciones Preventivas del Desarrollo

Proceso Gestion del
Desarrollo Social

Registro de Salidas No
Conformes

Mapa de riesgos

Interventoria y supervision a
los Servicios contratados

Indicadores de gestion
Riesgos
Plan de Mejoramiento

Actualizar el Mapa de Riesgos

Realizar seguimiento a la eficacia de las acciones (Correctivas,

preventivas) Implementadas

Acciones de Mejora

Mapa de Riesgos
actualizado

Plan de Mejoramiento

Social
Alta Direccion

Secretaria de
Evaluacion y
Control

Organos de Control

4. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO:

OBJETIVO DEL SIGI QUE IMPACTA

COMO LO IMPACTA (CARACTERISTICAS)

1. ITAGUI SEGURA, CON JUSTICIA Y OPORTUNIDADES

Orientar, liderar y ejecutar la politica publica para la Seguridad Ciudadana Integral en el
marco de la proteccion y garantia de los derechos humanos, teniendo como base la
convivencia y el acceso a la justicia, el control efectivo del territorio, la proteccion y
atencion a la violencia intrafamiliar y al restablecimiento de derechos de nifias, nifios y
adolescentes, garantizando la atencion integral a la poblacién victima del conflicto
armado residente en nuestro territorio, asi como las actividades en materia de
pedagogia social, archivo y gestion documental que contribuyen a dignificar y recoger

partes interesadas.

eficaz.

Implementando estrategias que faciliten el acceso a los servicios por parte de los beneficiarios y/o
Haciendo seguimiento a los requerimientos de la Comunidad para atenderla de una manera mas

Fortaleciendo los canales y medios para brindar informacién oportuna.

Fomentando la coordinacion interinstitucional que indica en el cumplimiento de las metas
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OBJETIVO DEL SIGI QUE IMPACTA

COMO LO IMPACTA (CARACTERISTICAS)

la memoria de las victimas del conflicto armado y generar espacios para la
reconciliacion y la paz, la coordinacién interinstitucional para mejorar las condiciones de
seguridad y convivencia, en sus fases de promocion, prevencion, atenciéon y
seguimiento para la proteccién de los derechos de los itaglisefios., buscando la
articulacion de los sectores administrativos y de justicia con presencia en el territorio y
de coordinacién con el gobierno municipal en relacién con la seguridad ciudadana y su
presencia transversal.

asociadas a la unidad administrativa.

A través de la disposicion de escenarios y mecanismos de participacion ciudadana que incidan en
la participacion y oportunidades de la ciudadania.

Fortaleciendo acciones en salud para la promocién, prevencion, atencién y seguimiento para una
sana convivencia.

Mejorando las condiciones de Convivencia, acceso a la justicia, control del territorio, proteccion y
atencion de la violencia, restablecimiento de derechos que afecten la aplicacion de politicas de
seguridad

Ejerciendo control frente a las condiciones que afecten la atencién integral a la poblacion victima
del conflicto armado.

Ejerciendo control frente a la afectacion en el restablecimiento de derechos de nifias, nifios y
adolescentes, que incidan en las condiciones de seguridad y convivencia, en sus fases de
promocion, prevencion, atencion.

2. MOVILIDAD SOSTENIBLE Y URBANISMO SOCIAL

Mejorar las condiciones del equipamiento integral urbano de la Ciudad de Itagii, sus
calles, sus escenarios colectivos, cualificarlos y ampliarlos, permitiendo mayores
oportunidades de encuentro de participacion social en sana convivencia, entregando
nuevos espacios y mejorando los existentes. Sera la uniéon de la arquitectura y el
urbanismo que permitird hacer transformaciones sociales desde las diferentes
dinamicas como la movilidad, la infraestructura, la vivienda y escenarios para el disfrute
de una mejor calidad de vida. La comunidad en general podra disfrutar de mejores
espacios y escenarios publicos para el encuentro social con su familia y amigos
tejiendo, en ellos nuevas historias de ciudadania.

Brindando lineamientos técnicos desde las Politicas Publicas para facilitar el encuentro social y de
la familia de los grupos poblacionales con enfoque diferencial en los escenarios publicos.

Mejorando el entorno en que se desarrolla el ser humano a nivel institucional y comunitario para la
prestacion de servicios de salud en la ciudad que incida en la sana convivencia.

3. EMPLEO, LA ECONOMIA CREATIVA Y OPORTUNIDADES

Consolidar y avanzar en la creaciéon de un ambiente con economia global con enfoque
local. Se lideran estrategias como la gestién de una politica de retencién, fidelizacién y
permanencia de la mediana y gran empresa.

Facilitando los medios para el acceso a los servicios y la entrega de los beneficios
Optimizando el uso y el consumo de materiales y servicios en la ejecucion del proceso
Ofertando herramientas para la creacion y consolidacién de empresas.

el

Ofertando capacitaciones para el turismo, el

emprendimiento empresarial.

trabajo, desarrollo agropecuario y el

Generando escenarios para la retencion, fidelizacién y permanencia de la pequefia, mediana y
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OBJETIVO DEL SIGI QUE IMPACTA

COMO LO IMPACTA (CARACTERISTICAS)

gran empresa.
Cambiando las creencias de los emprendedores y empresarios.

Generando empleo utilizando mano de obra local para el desarrollo e implementacion de los
proyectos.

Fortaleciendo entornos laborales saludables en MiPyMes a través de la promocion de adecuados
estilos de vida para la prevencion de enfermedades.

4. TEJIDO SOCIAL PARA EL SER, LA FAMILIA'Y LA COMUNIDAD

Consolidacion de una ciudad de oportunidades desde las dimensiones poblacional,
social, econémica y ambiental a partir de un enfoque de intervencién social donde se
tiene como eje fundamental la familia, la participacién, la modernizacion, la cultura, la
salud, el deporte, la recreacion y el desarrollo econémico local; como ejes
dinamizadores dentro de los criterios de gobernabilidad y gobernanza, y a la luz de las
premisas en el marco de los Objetivos de Desarrollo Sostenible, los tratados
internacionales y las apuestas de Colombia como un Estado Social de Derecho y sus
principios constitucionales, legales y jurisprudenciales; se hace necesario que la
estructura organica cuente con un compromiso por la equidad, la cultura y el tejido
social.

Acompafiamiento permanente a los diferentes grupos poblacionales y generacionales,
Implementacion de Politicas de intervencion para la restitucion de derechos de los diferentes
grupos poblacionales.

Direccionando los recursos a la poblacién vulnerable de manera justa y equitativa

Promoviendo la articulacion de la oferta institucional que facilite el acceso de los ciudadanos a los
servicios de la unidad administrativa con criterios de gobernabilidad y gobernanza.

Realizando la promocidon de escenarios y mecanismos de participacion ciudadana que incidan en
la garantia de derechos hacia la comunidad.

Atencion Integral de las necesidades de la poblacion (Vivienda).

Fortaleciendo la gobernanza en el territorio entregando servicios de salud individuales y colectivos
con pertinencia, accesibilidad, continuidad, oportunidad y seguridad a la poblacion.

Actualizando los procesos frente a los cambios que afecten el acceso a la justicia, el control
efectivo del territorio y la coordinacion interinstitucional para mejorar las condiciones de seguridad
y convivencia

5. ITAGUI AMBIENTALMENTE SOSTENIBLE

Mejorar las condiciones de uso y apropiacion del territorio, ampliando la oferta
ambiental; mediante la promocion de acciones para la gestién, planificacién, proteccién
y conservacion ambiental en la ciudad, con estrategias de consumo y produccién
sostenible, implementacién de tecnologias limpias, uso eficiente y preservacién de los
recursos naturales; aprovechamiento de residuos sélidos hacia una ciudad de
economia circular, fomento de la educacion ambiental, cobertura de servicios publicos,
optimizacion de los sistemas de acueductos veredales, promocion de practicas
sostenible que permitan mitigar el cambio climatico, seguimiento a las actividades

Implementacién de Politicas de Optimizando el uso y consumo de bienes y servicios en la
ejecucion del proceso

Facilitando los medios para el acceso a los servicios y la entrega de los beneficios.
Promoviendo cambios en los medios de transporte utilizados por los ciudadanos.

Facilitando los medios para el acceso a los servicios y la entrega de los beneficios.
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OBJETIVO DEL SIGI QUE IMPACTA

COMO LO IMPACTA (CARACTERISTICAS)

industriales, comerciales y/o de servicio; la reduccién del riesgo de desastre y la
Proteccidon animal; garantizando que esta generacion y las futuras, cuenten con una
ciudad de oportunidades habitable y resiliente ante los impactos y los riesgos de
desastres

Fortalecimiendo acciones de inspeccion, vigilancia y control de acuerdo a las competencias
normativas para la proteccién y conservacion de la salud ambiental del territorio

6. BUEN GOBIERNO
OPORTUNIDADES.
Fortalecimiento institucional Mejorando continuamente los procesos Yy fortaleciendo la
gestién integral del Talento Humano de la administracién municipal, garantizando la
participacion y el consenso social, propiciando la sensibilidad individual en un contexto
comunitario y territorial.

PARA UNA CIUDAD PARTICIPATIVA Y DE

Realizando seguimiento y control al proceso,
aplicando acciones de mejoramiento al proceso

Capacitando y sensibilizando a los ejecutores del proceso para mejorar la capacidad y los
servicios asociados al proceso

Definiendo protocolos y compromisos éticos

Socializando los compromisos y protocolos éticos de la entidad

Optimizando el uso y consumo de bienes y servicios en la ejecucion del proceso
Realizando evaluacion periédica del personal.

Revisando y actualizando la informacién documentada del proceso siempre que se requiera.

5. PUNTOS CRITICOS DE CONTROL: (Generadores de Riesgo)

Qué se controla

Coémo se controla

Unidad Administrativa
Responsable

Registro/Informacion
Documentada

Cobertura en la prestacion de los
servicios

Capacidad operativa suficiente para satisfacer la demanda,
convenios con otros Entes gubernamentales y No Gubernamentales
Oferta institucional que abarque todos los grupos poblacionales y
generacionales

Secretaria de
Participacion Ciudadana
Secretaria de la Familia

Listados de asistencia, registro
fotografico, informe de actividad.

Garantizar el acceso a los servicios de la
Unidad Administrativa

Desconcentracion de los programas
Oferta institucional que abarque todos los grupos poblacionales y
generacionales

Secretaria de
Participacion Ciudadana
Secretaria de la Familia

Listados de asistencia, registro
fotografico, informe de actividad.

El manejo de la informacién de la
Unidad Administrativa.

Estandarizacién del manejo de la informacién, definiendo canales e
implementacion de programas para el mantenimiento y cuidado de
la informacion y los equipos.

Secretaria de
Participacion Ciudadana
Social

Formatos para manejo de
informacion, bases de datos.
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Qué se controla

Cémo se controla

Unidad Administrativa
Responsable

Registro/Informacion
Documentada

Lineamientos y politicas de la Gestiébn documental y apoyo y soporte
de la informacion a través de las TIC

Secretaria de la Familia

Accesibilidad a los programas

Evitando la interrupcién en la prestacion de los servicios, debido a la
dificultad por accesibilidad a los diferentes espacios o0 sectores a
través de la descentralizacién de los programas
Oferta institucional que abarque todos los grupos poblacionales y
generacionales

Secretaria de
Participacion Ciudadana
Social
Secretaria de la Familia
Secretaria de salud

Controles de asistencia, registros
fotograficos

Cumplimiento de requisitos de ley para

Verificando los requisitos legales por parte del Comité de la

Secretaria de Vivienda y

Listas de chequeo postulantes a

adjudicar subsidios de Vivienda Secretaria de Vivienda y Habitat. Habitat subsidios de vivienda
Documentacién aportada por los Destinando un espacio seguro para el almacenamiento exclusivo de | Secretaria de Vivienday Espacio Rotulado de
postulantes esta documentacion. Habitat almacenamiento

Reparacion integral: Ayudas
Econdmicas, Ayudas humanitarias
inmediatas, atencion psicosocial y

juridica

Oficios para la entrega de ayudas, bases de datos e informes
mensuales, sistema de informacion de la UARIV.

Secretaria de Gobierno

Oficios autorizacion entrega de
arriendo, Bonos de Alimentacion

Ayudas econdmicas, humanitarias y
acompafiamiento en emergencias y
desastres

Censo de personas en estado de emergencias

Secretaria de Gobierno

Resolucion de entrega de ayudas

Estrategias de la seguridad ciudadana
gue afecten la prestacién de los
servicios

A través de los Consejos de Seguridad, Comité Territorial de Orden
Publico

Secretaria de Seguridad

Actas de consejo de seguridad,
registros fotograficos, estadisticas
policiales

Continuidad en la prestacion de los
servicios de la Secretaria por
contingencias ambientales

Planes de prevencién y contingencia

Secretaria de Gobierno

Actas del Consejo Municipal de
Gestion del Riesgo

Cumplimiento de la normatividad
aplicable

Capacitaciones, campanfas y actualizaciones legislativas

Secretaria de Gobierno

Listados de asistencia, registro
fotogréfico

Ejecucion adecuada de los
procedimientos

Sensibilizacion, capacitacion y seguimiento a la ejecucion de los
procedimientos

Secretaria de Gobierno

Planes de mejoramiento, Listados
de asistencia, registro fotogréfico,
actas de comité

Suficientes recursos que permitan la
prestacion adecuada del servicio

A través de oficios a la Secretaria Bienes y Servicios y Servicios
Administrativos

Secretaria de Gobierno

Oficios
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Qué se controla

Cémo se controla

Unidad Administrativa
Responsable

Registro/Informacion
Documentada

Espacios locativos adecuados para la
prestacion adecuada del servicio

A través de oficios a la Secretaria Infraestructura

Secretaria de Gobierno

Oficios

Disponibilidad de los medios de
transporte

Coordinacién y agenda de los transportes disponibles para el
cumplimiento de las funciones y la prestacion de los servicios

Secretaria de Gobierno

Programador de transporte

Envio de informacion para la asignhacién
de recursos

Envio oportuno de oficio con los
Requerimientos para la ejecucion de procesos

Secretaria de Gobierno

Oficios
Plan maestro de adquisidores

Cumplimiento de las metas establecidas

Seguimiento y control a los indicadores

Secretaria de Gobierno

Matriz de indicadores

Cumplimiento de requisitos de ley para
la expedicién de contratos

Validando permanentemente que el contratista cumpla con los
requisitos establecidos en el manual y en el proceso de

Secretaria de Gobierno

Lista de chequeo. Informes de
control disciplinario, Documentos

Adquisiciones contractuales
Consistencia de la informacion : : - _ Secretaria de Gobierno Acta de comité primario, carpeta
Revisar, ajustar y socializar los procedimientos
documentada SIGI

Conservacion de la informacién que es
propiedad del cliente

Realizar seguimiento trimestral a la propiedad del cliente y
verificando su registro en la secretaria

Secretaria de Gobierno

FO-DE-21 Control propiedad del
Usuario y Proveedores Externos.

Respuestas oportunas a las PQRDS

Controlando las respuestas en los tiempos establecidos

Secretaria de Gobierno
Secretaria de Salud y
Proteccién Social

Software PQRS

Cumplimiento de requisitos de los
susceptibles de afiliaciéon al SGSS

Listas de chequeos de requisitos determinados por la normatividad
aplicable

Secretaria de Salud y
Proteccion Social

Reporte Novedades e Inconsistencia

Distribucion de recursos para salud

Seguimiento a la distribucién y flujo de recursos

Secretaria de Salud y
Proteccién Social

Ejecuciones presupuestales

Calidad de la Informacién de la
Prestaciéon de servicios de Salud

Validando los Registro individual de Prestaciéon de servicios de
Salud de RIPS y del ingreso en las bases de datos

Secretaria de Salud y
Proteccion Social

SISMASTER Médulo Aseguramiento

Prestacion de Servicios de Salud para la
poblacién pobre y vulnerable

Interventoria a la Prestacion del Servicio

Secretaria de Salud y
Protecciéon Social

Registro de Procedimiento de
Interventoria a las EPS

Ingreso de la poblacion vulnerable del
municipio y que cumple con los
requisitos de ingreso al SGSS

Ingreso de las bases de datos, de la aplicacion de las novedades y
de los reportes necesarios para el fin.

Secretaria de Salud y
Protecciéon Social

Bases de datos y SISMASTER
Modulo Aseguramiento

Cumplimiento de requisitos de los
potenciales beneficiarios a los
programas MFA y PAN

Listas de chequeos de requisitos determinados por la normatividad
aplicable

Secretaria de Salud y
Proteccién Social

Soporte de bases de datos, reporte
Novedades e Inconsistencia
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Qué se controla

Cémo se controla

Unidad Administrativa

Responsable

Registro/Informacion
Documentada

Distribucion de recursos designados
para los programas MFA y PAN

Seguimiento a la distribucién y flujo de recursos

Secretaria de Salud y
Proteccién Social

Ejecuciones presupuestales

Calidad de la Informacién del suministro
de servicios a la Poblacién vulnerable.

Ingreso de la informacion a las bases de datos

Secretaria de Salud y
Proteccion Social

SIFA, ACCES MANA, SIMAT y
Bases de datos en Excel.

Entrega de beneficios para la poblacién
pobre y vulnerable

Revisién periddica de los registros de entrega de beneficios

Secretaria de Salud y
Proteccién Social

Registros de entrega a la poblacién
beneficiaria

Ingreso de la poblacion vulnerable del
municipio que cumple con los requisitos
para pertenecer a los programas de
MFA 'y PAN

Ingreso de las de los datos necesarios de la poblacién potencial
para pertenecer a los programas

Secretaria de Salud y
Protecciéon Social

Bases de datos, SIFAy MANA

Cumplimiento de los programas para la
entrega de beneficios a los usuarios

Realizando la distribucion del presupuesto asignado con el fin de
que todos los programas cuenten con presupuesto para su
ejecucion

Direccion de Desarrollo
Econdémico

Ejecuciones presupuestales

Cumplimiento de metas y objetivos del

Seguimiento mensual al avance del plan de accion

Direccion de Desarrollo

Formato avance plan de accion FO-

plan de desarrollo Econdmico DE-04
Clasificaciéon de la informacién y ciclo Archivando la informacién documentada con soporte fisico de : L, . .
. - L Direccion de Desarrollo Acta de revision de archivo de
vital de los documentos que soportan la acuerdo con el procedimiento PR-GD-06 procedimiento para la . .
L - Economico gestion
prestacion del servicio.

organizacion de archivos de gestion

Expedicién de certificados de asistencia
al curso de infractores de transito.

Verificando la asistencia del infractor con el documento de
identificacion y autorizando el registro de su asistencia en el FO-DE-
02 Control de asistencia

Secretaria de Movilidad

FO-DE-02 Control de asistencia

Cumplimiento de las metas de
capacitacion en educacion informal para
la seguridad vial

Realizando seguimiento al FO-DE-15 Ficha de indicadores / GS-01
"Personas capacitadas en seguridad vial"

Secretaria de Movilidad

FO-DE-15 Ficha de indicadores

Prestacion de los servicios de salud a la
poblacién a cargo del municipio

Seguimiento a las atenciones

Secretaria de Salud y
Proteccién Social

Seguimiento del contrato

Reporte de activos del régimen

Revisién de datos y unificacion de bases de datos

Secretaria de Salud y

Bases de datos

subsidiado Protecciéon Social
Uso de recursos publicos insumos de , , , Secretaria de Salud y ,
iy Monitoreo de inventarios ., ) Inventarios, actas
vacunacion Protecciéon Social

Coberturas de vacunacion

Acciones educativas para promocion del programa

Secretaria de Salud y

Piezas comunicacionales
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Qué se controla

Cémo se controla

Unidad Administrativa

Registro/Informacion

Responsable Documentada
Proteccion Social
Aplicacién de lo establecido en el SIGI | Actualizacién, seguimiento y mejoramiento continuo de los procesos, Secretaria de Salud y Carpeta SIGI

para el proceso

procedimientos y demas herramientas definidas en el SIGI

Protecciéon Social

Oportunidad en la adquisicion de bienes
y servicios

Reuniones trimestrales del comité de contratacién de la Secretaria

Secretaria de Salud y
Protecciéon Social

Actas de reunion

Disposicion final de documentos

Se realiza custodia del archivo de gestion bajo lo establecido en la
normatividad vigente

Secretaria de Salud y
Proteccion Social

Archivo de gestion

Medios y canales de comunicacion

Reuniones del comité primario

Publicaciones y piezas
comunicacionales

6. INDICADORES:

(Consultar ficha de Indicadores del Proceso)

7. GESTION DEL RIESGO:

(consultar Mapa de Riesgos del Proceso)

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Cadigo Nombre Cadigo Nombre
PR-GS-01 | Procedimiento para el Desarrollo Agropecuario y Economia Rural PR-GS-14 Procedimiento para la prevencién de desastres y emergencias
PR-GS-02 | Procedimiento para la Gestion del Empleo PR-GS-15 Procedimiento para la ejecucion del programa Mas Familias en Accion
PR-GS-03 | Procedimiento Gestion del Emprendimiento PR-GS-16 Procedimiento para la promocion, proteccion y prevencion de Riesgos

en la Salud Publica

PR-GS-04 | Procedimiento Capacitacion para el Desarrollo Econémico PR-GS-17 Procedimiento para la Educacion Vial
PR-GS-05 | Procedimiento para la promocién y orientacion turistica PR-GS-18 Procedimiento para la adjudicacion de mejoramiento de vivienda
PR-GS-06 | Procedimiento para la atencion de emergencias PR-GS-19 Procedimiento para la adjudicacion del Subsidio de Vivienda Nueva
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PR-GS-07 | Procedimiento para otorgamiento de auxilio finebre PR-GS-20 Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas en salud
PR-GS-08 Progedlmlento para la Formamon, Asesorla T_ecnlca y Acompafiamiento MA-GS-01 Manual Ayudas Alimentarias Poblacion Vulnerable
Social a los Grupos Poblacionales y Generacionales
PR-GS-09 | Procedimiento para el acceso a los servicios de salud MA-GS-02 Manual Base de Datos Aseguramiento
PR-GS-10 | Procedimiento para las Ayuda alimentaria a Poblacién Vulnerable MA-GS-03 Manual del Programa Ampliado de Inmunizaciones
PR-GS-12 | Procedimiento de atencién Psicosocial

9. RECURSOS:

Tipo de Recurso

Descripcién Quien lo Suministra

Secretario(a) de servicios Administrativos; Lideres de Programa, Profesionales Universitarios, L
Gestion del Talento Humano

Humanos Técnicos y Auxiliares Administrativos
Instalaciones locativas adecuadas para la prestacion de los servicios, Oficinas dotadas de Proceso Gestién del Recurso Fisico y Logistico
Fisicos equipos de computo, software, red interna, aplicaciones, Internet, sistemas de informacion y Proceso Sistemas de Informacion e Infraestructura

comunicacion y Papeleria en general, Tecnoldgica

Ambiente de Trabajo

Condiciones favorables y/o adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente, ruido, iluminacién
ventilacién, ergonomia, relaciones interpersonales, trabajo en equipo

Proceso Gestion del Recurso Fisico y Logistico
Gestion del Talento Humano

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Version Fecha Descripcion del Cambio

01 31/07/2013 | Creacién del Documento.

02 19/12/2014 | Se actualizan los documentos asociados, los requisitos del MECI 1000, el Objetivo, los Indicadores y Riesgos y la Descripcion de los recursos.
Se Actualizan los Indicadores y los Riesgos, se suspenden los procedimientos PR-GS-18 Procedimiento para adjudicacion de mejoramiento de vivienda,

03 04/02/2016 | PR-GS-19 Procedimiento adjudicacion subsidio vivienda, PR-GS-15 Procedimiento para la ejecucién del programa Familias en Accion, PR-GS-14
Procedimiento para la ejecucién del programa Red Unidos y se elimina el PR-GS-20 Procedimiento para la Adopcién de Animales

04 06/10/2016 | Se actualiza: Indicadores, Riesgos y requisitos de la Norma ISO 9001:2015

05 30/03/2017 | S€ incluyeron actividades nuevas y se actualizaron los proveedores y Cliente/partes interesadas, con base en la Identificaciéon de necesidades y

expectativas de las partes interesadas y el analisis del contexto Estratégico de la Entidad, Se actualiza el aporte estratégico del proceso de acuerdo al
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cambio en la politica y en los objetivos de calidad. Se actualizaron los indicadores y los riesgos y se actualizé la terminologia acorde a la NTC ISO

9001:2015.

Se articula la Caracterizacion acorde a los requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y se incluyen en los “Requisitos Aplicables” los numerales del MIPG

06 12/02/2019 | aplicables al proceso, se eliminan los requisitos del MECI 1000 y del SISTEDA.

Acta #1 Comité Directivo MECI — CALIDAD del 12/02/2019

Se actualiza el objetivo, haciendo referencia al desarrollo econémico, de la poblacidon, se elimina la referencia a la NTCGP 1000 debido a que esta
norma fue derogada e integrada al MIPG y al vencimiento del Certificado de calidad otorgado para esta norma y se actualiza los “Responsables”,
“proveedores” y “Clientes” “Informacion Documentada” “Puntos Criticos de Control” eliminando las referencias a los servicios prestados areas
suprimidas e incluyendo la referencia a los servicios y responsables de las unidades administrativas creadas, , se eliminan los Procedimientos:
PR-GS-01 Procedimiento para el desarrollo de la agenda cultural

PR-GS-02Procedimiento para la Formacién Artistica y Cultural

PR-GS-03 Procedimiento para el fortalecimiento del deporte, la recreacién y el uso del tiempo libre extraescolar

PR-GS-04 Procedimiento para la organizacion de eventos deportivos, recreativos y tiempo libre

PR-GS-05 Promocion de Habitos y Estilos de Vida Saludable y la Recreacion

PR-GS-13 Procedimiento para el Plan estratégico de lectura, escritura y oralidad

PR-GS-21 Procedimiento para la Implementacion de Unidades Socioculturales

Y demas informacién documentada relacionadas con Deportes y Cultura acorde con la eliminacién de estas unidades administrativas y creacion del
Instituto para la Cultura, recreacién y Deportes, por modificacion de la Estructura Administrativa.

Acta Coordinacién de Calidad 13/03/2020

07 13/03/2020

Se actualiza la referencia a las Unidades Administrativas, tanto en responsables como en proveedores, usuarios y partes interesadas, de acuerdo a las
modificaciones realizadas en el Ultimo afo a la estructura administrativa y al “Aporte Estratégico del Proceso” de acuerdo a los cambios realizados en
los Objetivos institucionales y de Calidad.

Se incluye: el PR-GS-20 Audiencias Publicas de Rendicion de Cuentas en salud y el MA-GS-03 Manual del Programa Ampliado de Inmunizaciones.

Se elimina el FO-GS-12 Procedimiento para la atencién Psicosocial.

Acta N° 2 del 12 de Marzo de 2021, formalizada en Comité Técnico del D.A.P

08 12/03/2021

Se modifica:
En Lider del Proceso: El nombre de la Secretaria de Participacién Ciudadana.

En el Nral 5. Puntos criticos de Control: El nombre de la Secretaria de Participacion Ciudadana.
09 03/03/2022

Se adiciona:
En el Nral. 4. Aporte Estratégico del Proceso se adicionan impactos a los objetivos 1, 3, 4, 5 correspondientes al analisis del contexto estratégico de las
diferentes Unidades Administrativas. Se adiciona el objetivo estratégico N° 2 y como se impacta.
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En el Nral 5. Puntos criticos de Control, se agrega la denominacion “Generadores de Riesgo”

Se identificaron y adicionaron otros puntos criticos de control de acuerdo al analisis del contexto estratégico y matriz de riesgos
Se adicionan controles y registros a los puntos criticos generadores de riesgo.

En el Nral. 8 informacion Documentada. Los procedimientos:

PR-GS-01 Procedimiento para el Desarrollo Agropecuario y Economia Rural

PR-GS-02 Procedimiento para la Gestion del Empleo

PR-GS-03 Procedimiento Gestién del Emprendimiento

PR-GS-04 Procedimiento Capacitacion para el Desarrollo Econémico

PR-GS-05 Procedimiento para la promocion y orientacion turistica

Cambios aprobados en:

Acta de marzo de 2022, Comité Primario Direccion de Desarrollo Econémico.

Acta N°2 del 21 de febrero del 2022 Comité Primario Secretaria de Familia.

Acta de marzo de 2022, Comité Primario Secretaria de Movilidad

Acta de marzo de 2022, Comité Primario Secretaria de Participacion Ciudadana

Acta No. 02 del 23 de febrero de 2022 Comité Primario Secretaria de Vivienda

Acta Nro. 6 del 07 de febrero de 2022 Comité Primario Secretaria de Salud

Acta N° 02 del 25 de febrero del 2022. Comité Primario. Secretaria de Gobierno.

Validados en Acta de Comité Primario N° 3 del 8 de marzo de 2022 del Departamento Administrativo de Planeacion, trabajados y socializados
previamente por la Coordinacién de Calidad con los Lider de Procesos y Lideres SIGI de las Secretarias anteriormente referenciadas.

Pagina 17 de 17



