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“UNCAMNOHACIA LAEXCELENCIA®  fesso

FAGENA.

1DE2

las acividades quo S0 deben levar @ Cabo on of suDproCeEs0 o8 Wrmﬂﬂlm

. CAMPO DE APLICACION: Apics pars evaluar el Proceso de Gestion Financers de La entidad

ACTIVIDAD DESCRIPCION IH.!-EPOHNL! REGISTRO
istrar y actualizar diariamente la contabilidad en el Software APOLO ~ o
x ONTABLE | FinanciERA ;
imen de la
gue cada una de las cuantas Gnnuhlu-:umpllr.nnllﬂlgdm&ndu
contabllidad publica
3 Recepcionar, revisar, conciliar y agregar a la contabilidad las operaciones| ... 3 -~
resultantes de las ordenes de pago a ia contabllidad general -
A Recapcionar, revisar y concillar gue /&S cUeNIEs € encCUantren con sus  FINANGIERA e
respectivos soporfes el
ionar y dar repuesta a los diferentes entes sobre la parte contable | pUESA por mediol
" la entidad, escritos internos y externos. ] I e cficon f-;
6 Elahumy presentar obligaciones tributarias v | FinanciEra e V]
Elaborar las conciliaciones bancarias y notas contables cuando sean -
7 FINANCIERA -
Fequeridas d islemaliz o
B Ehlhnnr y presentar los estados financleros al municipio y Entes de 1 EINANCIERA A
.P'
L} Elaborar y presentar informes a los entes de control | FINANCIERA } ]
3, ACCIONES REMEDIALES (PARA GARANTIZAR LOS RESULTADOS ESPERADOS)
DESCRIPCION DE LA FALLA ACCION A REALIZAR RESPONSABLE
FALLAS ENCONTRADAS EN ANALISIS DE CAUSAS, ACCIOMES CORRECTIVAS, RESPOMSABLES DE PROCESCS Y
AUDITORIAS INTERNAS CCIONES PREVENTIVAS ¥ PLANES CODADINADORES DE CALIDAD
r.mcuumm APLICABLE
111 de 1968, mam1mm:m1mmmm1mwm:mw1msm mau CRETO 1T, DE

PUESTO, Consiiuckin Macional, Estaiulo Tribulario, Codigo Conlenciosa

oo | 4




INSTRUCTIVD MAPA DE RIESGOS

Actividad

iActividad del proceso donde se presenta e riesgo

Descripcion dof
Riesgo

ICaractersticas penorakes del avento

Fuente/Causy

Factor o condicion que esté dando ongen al riesgo

Consacuencia /
Daiio

[Efecto que sa obliene si se malenaliza e riesgo, generaimente se dan scbve personas o bienes maleriales
o inmateriales (Oafos fisicos, fallscimients, sancones, pérdicas scondmicas, de informacidn, de benes,
|de imagen, de credibilidad y de confianza, intgrmupcdn del servico v daho smibental,

Clasificacion del |
Riesgo

b :m&mwlammmummmhm,um:mm
: ados con k& miskin y cumplmienio de los objetives. La clara dafinecidn de politicas,

perativo: Comprende parte operativa y Wenica de la entidad, inchuye resges provenienies en deficiencia
mmummm dafinicion de los procesas, estruciura do la entidad, desanliculacidn antfe
areas; lo cual conduce a ineficiencias, cponunidades de comupcion.

Incluye ejecucidn prasupuestal, i
z lesoreria, manejo de los bienes de ia entidad, inleraccidn con las demas dreas.
D mpiuw Sa asocia con el cumplmiento de requisitos legales, contractualas, de ética plblica y

D Tmnmwwmﬂummmmmmrmmr
[soporien ef cumpliméento a la misidn

Probabilidad

[Posibiidad de ocurrencia del nesgo_(Baja. media, alta)

Impacts

Wmmmn«mumwm.:m,m.

CALIFICACION DE LA PROBABILIDAD

NIVEL DE PROBARBILIDAD SIGNIFICADD

BAJA Iﬂoﬂmmnmhﬂllluﬂmmuamﬂm

MEDIA bmmlqmmmdﬁmwmm

ALTA La materializacion del riesgo ocums con frecusncia

CALIFICACION DEL IMPACTO

NIVEL DE IMPACTO SIGNIFICADO

LEVE [Cansecuencias reversiblés con poca inversida

10

MODERADO Consecusncias parciales, de costosa y compleja repasacidn

CATASTROFICO |Destruccidn total, muy dificil renovar,

EVALUACION DEL RIEEGO

FPROBABILIDAD

VALOR

ALTA

15 ﬂ 60

Riesgo IMPORTANTE | ..

3 Figsgo MODERADD | Prevenir of fesgo Riesgo IWEFEM Evitar o
Prevenir e riesgo Pmug:“hm "“‘W;'HMI N e
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INSTRUCTIVO MAPA DE RIESGOS
Actividad clividad del process donde s8 presenta &l flesgo
D“Fm“ Caraciersticas genersies del avenio
FuentelCausa  [Facior 0 condicion que estd dando ongen al nesga
Conbecusisa Que s oblieng & s& Materiakza el nesgo, peneralmente sa dan sobre personas o bienes materiales

Dafio Emmtmmm.mmmwmmum.um.
imapen, de credibiidad y ce confianza, interrupcitn del servicio ¥ dafo ambiental.
tratégico: Se as0cia con la forma en que se administra |a entdad, s& enfoca a asuntos
lacionados con |a mision y cumpliimiento de los cbjetives. La clara definicién de poliicas.

parte operativa y iecnica de la enfidad, inchuye provenientes an deficiencis
6% sistomas de informacién, de los procesos, estructura de la enbdad, desartculackin
» o cual conduce a ineficiencias, oponunidades de cafupciin.
W:Mnﬁhm.mmm.mmnmmmm
Clasificacion dal ol :

Riesgo Financiero: Inciuye . elaboracion de estados financieros, pagas, manajo)
tasoreria, manejo de los bienes de la enbidad, inferaccion con las demas dreas.
:mm:&mmumwmmm,m.ﬂimmp

anie [a comunidad.
ologla: Capacidad tecnolbgica de b entidad que satisfaga las necesidades actuales y futuras y
parten & cumplimienio a la misidn
Probabilidad__|Possiidad de courencia oel esgo_(Bajs, media, aia)
impacto Consecuencias que pueds oeasionar 3  oeganizacidn la materlalizacidn del nesge. (Leve, moderado,
[catastrofics)
CALIFICACION DE LA PROBABILIDAD
NIVEL DE PROBABILIDAD SIGMIFICADD
1 BaJa rbummqmummmalrmw.mnmmm
2 MEDIA s posible que suceda & dafo siguna vez.
a ALTA lLe materalizacion del iesgo ocume con frecuencia,
CALIFICACION DEL IMPACTO
NIVEL DE IMPACTD SIGMIFICADO
] LEVE [Conspcuincias reveraibles con poca inversidn
10 MODERADO Consecuencias parciales, de cosiosa y compleja reparackin
Fa CATASTROFICO  |Destruccsdn lotal, muy dificil rencver
EVALUACION DEL RIEBGO
PROBABILIDAD VALOR
18 0 &)
Riesgo IMPORTANTE i
iesgo INSCEPTABLE  Eviter &l
ALTA 3 Fiesgo MODERADO | Pravenir al riesgo resgo Prevenir el riesge Proleger
Prevenir el riesgo thgﬁmuﬂuu s ad O ,
e =3 <1
Riesgo TOLERABLE | Fea90 MODERADO | oo o WIBORTANTE Preveni el
MEDIA 2 Acegtar ol riesgo e 4 dvage riesge Proteger (3 enidsd
Pravenir &l rigsgo 'mmm“'mr'w Comipatii
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AcepTagLE | Tesgo TOLERABLE | oo o0 MODERADO Proteger la

BaA.dA 1 Prodegar la entidad
Aceplar el nasgo Compartr enlided Compartir
[MPACTO LEVE MODERADO CATASTROFICO

VALOR [ 10 20

Controlas  iqsisas de intervencion y de control que se 85t llwvando @ Gabo sciuaimsia

AL T Cuando @ riesgo hace altamenie vulnerabie a la enfidad o al proceso, a pesar de contar con los
oniroles existentss (ol resgo s encusnima on la zona inacepiabie £0). MEDIO: Cuando el riesgo prasanta

Valoraclondel [\ bilided media una vez confrontado con los controles (E) riesgo 58 encusntra en [as 2onas
fesgo mm,m.mm a0, 20y 15) BAJD: cuando el riesgo presonta vulnerabiidad baja debido & la
siencia de kos conlroles (10 Y 5)
Tmrmmnmmmnmwmmhunnm Reducir Tamar
jdas encaminadas a dismanuir tanio la probabilided como & impacto,  Comparts o transferir: Medidas
Opciones de Iupnlrmmummmndmud-mugum

Asums: Acoptar la pendida residusl probable y elaborer planes de

Acciones Actividades que eniriran a prevenic o @ reducir el resgo

Responsable  [Nombre y Cargo de quien debe ejecutar ks acciones

Cronograma [Fechas establecidas para dar cumplimienio @ las sosanes

Indicadar Farmula con |a cual se v & hacer seguimieno

Logro Resuflado oblenido en el seguimiento con respects al mdicador
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“{JN CAMINO HACIA LA EXCELENCIA® vy T

. OBJETOD: Rusarci loa derechas fundamenials sulneracas por s dieierdes enlidades o nsttuciones. & laved de 108 CuEDdanos

B CAMPO DE APLICACION: Aphca para evabund &l Proceso de Gaslidn oe Conducia y Vigianca de Los servdores Publcos

| |EREA_ Geahon De Vigiancia Conduc Tos Serviorms Pullicos
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE| REGISTRO
Profesional | Expedenis -
1 Prasonlar recurso de apelacdn ardinario iy varbal Univarsitano 560D
2 Proyectar y edpedii aulo qus denide procedencia el /eourso de apelacion Profesional Expatiente ¥
Uniwarsitanc liore ndicader
Expadiente
Profesicnal
8 MNotificar v comunicar auto que resuglve procedencis del reCurso de apelacion uﬂrﬁeéna”o Base de Dalos
Expedienta y
Prof real
4 5 g concede el recurso remitir al supenor ur:?\rgriﬁa?m Base de Datos
i Profasional -
£ 51 58 niega el fecurse de apelacin venlcar 51 s nlgrpuso el recurso de quega Uriiversitario EE0
51 se inlerpuso ol racurso de queja proyectar y expedir aulo que resudive ol Profesional | Expadients y
' framite del recurso de queja Universitana | Base ce Dalos
. Fralesonal
T 51 g concode & reourst de quesa dar tramis 2l supericr Lintrerkians Base de Datos
Warilicar legada del expedients del supefior — recurso de apelacion O recurso 68 Profesonal
8 Fuea Unfyersilanc Base de Datos
Froyectar y expedir aulo que groena cbedecer y cunmiplic lo resusiio por el Profesional
’ EupErsar ety Base da Dalos
ni Flabarar las comunicaciones a I8 enles de comrol y nacer las anotacionas Frofesional | o . wa patos
pertinenios Urbiversitanio
Expacdiente y
. y - i relacitn de
= Elaborar guia alterna de axpedssrnles archival y &n gl mmenlo indicado ulicarla F"r!} asinal axpadientes
rn &l archivo ceniral Unluerl._llarm archivados
3. ACCIONES REMEDIALES (PARA GARANTIZAR LOS RESULTADOS ESPERADOS)
DESCRIPCION DE LA FALLA ACCION & REALIZAR RESPOMSABLE
FALLAG ERCONTIADAS LN AUIITORIAS | ANMALISS DE CAUSAS ACCIONES CORRECTIVAS ACCIONES | MESPONSAHLES OE PROCESOS ¥ COORDMADDRES
N ERN S PREVENTIVAR ¥ PLAKES BCCION OE CALIDAD
i RECURSOS

Humanas y Tecnaltfpcos

DOCUMENTACION APLICABLE

Consl Hacionad - ey T34 g 2002 - 150 001 2060, NTCGR 1000 2004
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INSTRUCTIVO MAPFA DE RIESGOS

Actividad del procaso donde sa presanta o resgo

Descripcidn dal
Rissgo

iCaraderisticas ganarakes del avanto

e = =a
£
3

Fuante/Causa

Factor o condicidn que estd dando origen al riesgo

Consecuancia /
Dafio

qu s& obllens 3| 58 malenaliza & nesgo, generalments s& dan Sobre personas o bienes
les o inmateriabes (Dahos fisicos, faliecimiento, sanciones, pérdidas econdmicas, do informacian,
bienes, de imagen, de credibllidad y de confianza, infemrupcion del senvicio y dafio amblental.

Clasificacién del
Rlesgo

: parta opanativa i
nullanluuhumndllnl'unﬂm definicidn de los procesos, estruciura de la entidad,
mmmﬂ&hmmmamﬁmm: oporumidades de cormupcidn,
Control: Relacionados con inadecuados, inoperantes, obsoletos, poco efectivos o inexistentes punios

control.

Financiaro: Incluye ejecuciin prasupuestal, elaboracion de estados financieros, pagos,
anejo de lesoreria, manejo de los bienes de la entidad, inleraccidn con las demis areas.
cumplimlento; Se asocia con el cumplimianio de requisliios legales, confractuales, de élica plblica y
promiso ante ta comunidad.

Tecnologia: Capacidad tecnoldgica de la entidad que satisfaga las necesidades acluales y futuras y
&l cumplimianio & la miskgn

i
E

llidad de ocurrencia del riesgo. (Baja. media, alta)

Impacto

Emmmmmranummmmmuzmddmm {Leve, moderada,

CALIFICACION DE LA PROBABILIDAD

HIVEL DE PROBABILIDAD SIGNIFICADO

BAJA Mo es esperable gue se materialice el riesgo, aunque puedes ser concebible,

MEDLA |Es posibbs qui suceda &l dafio alguna vez,

ALTA, La materializacion del riesgo ocurma con frecuencia,

CALIFICACION DEL IMPACTO

NIVEL DE IMPACTO SIGNIFICADO

LEVE Consecuencias reversibles con poca inverskin

10

MODERADO Consecuencias parciales, de coslosa y compleja naparacion

R SN N _ = =N TN I NN S

CATASTROFICO  [Destruccion totsl, muy dificl renovar,

EVALUACION DEL RIESGO
PROBABILIDAD VALOR |




15 30 &0
Riesgo MODERADO Bravaric olflosgo | FU0S30 INACEPTABLE  Evitar el
3 Preyens ol resgo | Proteger la entidad flasgo Prevenir el resgo Proleger
Comparte ia entidad Compartir

ALTA
MEDIA

10 Iz_u__| 40

MODERADD | .
Riesgo TOLERABLE | Fee80 MODERPOO | Riesgo IMPORTANTE Prevens o
2 Acaptar gl riesge rigsgo Proteger la entdad
Prevenir e riesgo Proteger ix entidad Compartir

5 10 ﬂi

Rissgo TOLERABLE

Riesgo ACEPTABLE : Rissgo MODERADO Proteger la

1 Aceplar el riesgo Prn'lng::nmmud entidad Compartir

PR LEVE MODERADO CATASTROFICO
VALOR 5 10 20

}Ammﬂumwum?nmqmuumhmamnﬂuam

BAJA
Controles
axislontos

Valoracién del
rigsgo

TO: Cuando ef riesge hace altamente vulnerable 8 la entidad o al proceso, a pesar de contar con los
niroles exisientes (ol fiesge se encuanira an la zona Inaceptable 80). MEDIO: Cuando &l riesgo

una vulnerabiidad media una vez confrontado con los controles (El iesgo e encuenira en las
imporianies y moderadas 40, 30, 20 y 15) BAJO: cuando el riesgo presenta vulnerabilidad baja
o a la existencia de kos controles (10y 5)

Evilar: Tomar las medidas ancaminadas 8 prevenir su malerializacion, Raeducir; Tomar
de ﬁmmm-mmmumwmmmm. Compartir o transferir: Medidas
“"“w““" traspasar las perdidas a otras organizaciones, camo es el caso de Jos seguros.
Asumir Aceptar la perdida residual probabie y elaborar planes de
contingencia.
Acciones Actvidades qua enbraran 3 prevenir o a neducic al nesgo
Responsable  [Mombre y Cargo de quien debe ejecutar las acciones
Cronograma  [Fechas esisblecidas para dar cumplimiento @ las accionas
Indicador Férmula con la cual 88 va a hacer seguimisnio
Logro [Resultaco obienido an el seguimiento con respecto al indicador

~J
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
PERSONERIA MUNICIPAL  NIT. 8167000,158-5

“UN CAMINO HACIA LA EXCELENCIA”

CODIGO: PR-GBCC-002

FECHA: 16/03/09

WVERSION: 1

PAGINA: 2DE2

rindar una herramienta clara y de soporte para el desempefio de las labores comespondientes a la adquisicion
de bienes y servicios, para un mejor funcionamiento de la Personeria Municipal de Dosguebradas.

1': oe apucacion: Aplica para evaluar el Proceso de Gestion de Bienes y Servicios de la Entidad.

aneﬁm.- ARCE2008 MES:11 DI E A PARTIR DE: B FWERSIN: 1 FAGINA 1 OE 2
ES: 02 DlA: 08 '
3. ACCIONES REMEDIALES (PARA GARANTIZAR LOS RESULTADDS ESPERADOS)
DESCRIPCION DE LA FALLA ACCION A REALIZAR RESPOMSABLE
AMALISIS DE CAUSAS ACCIONES CORREC ACCION RESPONSABLES DE PROCESOS
;laasmmmmmmwrm ummuvmmﬁfa s mmmgmmT

DOCUMENTACION APLICABLE

117 da 1880, Plan de Desamolo, Ley 152 de 1054, 150 60012000, NTCOP 10002004, Ley 1150 De 2007, Decreto 2474 Da 2008, Marual de contratacidn, Deceto 3512

 Tucnoidgicas, Equipes do Oficina, Finonciarns.




INSTRUCTIVO MAPA DE RIESGOS

Actividad

!A:l.ividld.dﬂpmmudmda se presenta al riesgo

Descripcion del
Riesgo

Caracteristicas generales del evenio

Fuente/Causa

Factor o condicion que estd dando origen al riesgo

Consecusncia /
Daifo

Efecio que se obtiene si 58 materializa el riesgo, generalmente se dan sobre personas o bienes
materiales o inmateriates {Daios fisicos, fallecimients, sanciones, pirdidas econdmicas, de informacion,
de bisnes. de imagen, de credibllidad y de confianza, interrupcion del sarvicio y dafio ambienial,

Estratéglco: Se asocla con la forma en que se administra la entidad, se enfocs & asuntos globales
relacionados con la misién y cumplimiento de los objetivos. La clara definicién de politicas.
Operative: Comprende parte operativa ¥ 1écnica de la entidad, incluye riesgos provenienies an
ncla en los sisiemas da informacidn, definicion de los procesos, estructurs de la antidad,
i itn entre dreas, ko cual conduce a ineficiencias, oporiunidades de cormupcian.
Control: Relacionades con inadecuados, inoperantes, obsoletos, poco efectivos o inexistentes puntos

controd
Financiero: Incluye ejecucin presupuestal, elaboracion de estados financieros, pagos,
nejo de lesoreria. manejo de los bienes de ls entidad, interaceién can las demas areas,
De cumplimiento: Se asocia con el cumplimiento de requisitos legales, contractuales, de ética plblica y
compramiso ante la comunidad,
De Tecnologia: Capacidad tecnoldgica de la entidad que satisfaga las necesidades acluales y futuras y
el cumplimiento a ta misidn

Probabilidad

|Posibilidad de ocurrencia del riesgo. (Baja, media, aita)

Impacto

Eummgﬁn que puede ocasionar a la organizacidn ls materfalizacion dal riesgo. (Leve, moderado,
catastrofica)

CALIFICACION DE LA PROBABILIDAD

NIVEL DE PROBABILIDAD SIGNIFICADO

BAJA r&u &5 esporable que se materialice el riesgo, aunque pueds ser concebible,

MEDIA |Es posible que suceda el dafio alguna vez.

ALTA La materiakzacion del riesgo ocurre con frecuencia.

CALIFICACION DEL IMPACTO

NIVEL DE IMPACTO SIGNIFICADO

LEVE Consecuencias reversibles con poca inversion

10

MODERADO Consecuenciss parciales, de coslosa y cornpleja reparacién

0

CATASTROFICO  |Destruccidn total, muy dificil rencvar,

EVALUACION DEL RIESGO

PROBABILIDAD

VALOR

Y



15 | 30 80
Riesgo IMPORTANTE | oo vaecnrnn & cuir el
MODERADO | Prevenir el riesgo | |20 :
ALTA 3 Rieago r : riesgo Prevenir el riesgo  Proleger
I D | la entidad Comparti
il EJ 40
MODERADO i
Riesgo TOLERABLE | Riesao Riesgo IMPORTANTE Preveni el
MEDIA 2 Aceptar &l riesgo mF 'w““"“"‘m' —_ riesgo Proteger ia entidad
! Prevenir el riesgo Compartir Compartir
5 | 10| ¢ |
. Riesgo TOLERABLE
Riesgo ACEPTABLE Riesgo MODERADO Proteger ia
BAJA 1 Aceptar e iesgo | Proteger 18 entidad entidad Comparti
[MPACTO LEVE MODERADO CATASTROFICO
VALOR 5 10 20
Controiss idas de intervencion y de control estan flevando a cabo actualments
oxistantes ¥ ok " a

Valeraclon del

=
i

TO: Cuando el riesgo hace altamente vulnerable a la entidad o al procesa, & pesar de contar con los
exisientes (el riesgo se encuentra en la Tona Inaceptable B0). MEDIO: Cuando el riesgo
senta una vulnerabilidad media una vez confrontado con los controles (El riesgo se encuentra en las
nas importantes y moderadas 40, 30, 20 y 15) BAJO: cuando el riesgo presenta vulnerabilidad baja

ebide o la existancia de los controles (10 y 5)

s%

itar: Tomar las madidas encaminadas a prevenir su malerializacion. Reducir: Tomar
encaminadas a disminuir tante la probabilidad como el impaclo. Compartir o transferir; Medidas
ara traspasar las perdidas a otras organizaciones, como es ol caso de los Seguros,
Asumir: Aceptar la perdida residual probable y elaborar planes de
[contingencia,

Actividades que entraran a prevenir ¢ a reducir &l resgo

Mombre y Cargo de quien debe ejecutar las acciones

|

- wm
£ | 2
il

Fechas establecidas para dar cumplimiento a las acciones

Formula con |a cusl se va a hacer seguimienta

Resuitado obtenido an el seguimienio con respecto sl indicador
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DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
MUNICIFAL  NIT. B16'000,158-5

“UNCAMINO HACIA LA EXCELENCIA®

DG PR-GEES-001
FECHA: 180308
10N 1
RGINA 1DE2

: Establecer acciones de eva
sl it de mejorar la gestién institucional,

luacién, seguimiento y mejora que permian una acecuada loMma 08 DecBIones &on

: Aplica para evaluar el Proceso de Gestion de control y Evaluacidn.

DESCRIPCION

|resronsaBLE

REGISTRO

Efeciuar seguimientos a los diferentas planes y programas de la Personeria
fMunicipal de Dosquebradas

MECI

EQUIPD /’ aplande

Informa
trimestral
De saguimiento

accidn,
programas e
indicadores
Cronograma de

oS

uimiento a planes de mejoramiento establecidos por los enbes de confrol y

EQUIPD
MEC|

E*

L\rnluamn ¥ seguimianic a |la gestin

MECI
ALTA

EQUIFG | Informe anua

DIRECCION daEm:m:iaa

actividades

Infarme
semestral de
avances g

~ Planes de
majoramisnio
|suscrilos por los
entes de control

" de gestidn
y jefes de

SN S SN mD e

apas
Riesgos
Equipg | #enograma de
_ILz.ar la evaluacidn y seguimienic permanante a los miapas de riesgos de la MEC! ] '?m_r“? f
- mnﬂégéaﬁam STt cy
s@guimianto de
mapas de
[ F08,
3, ACCIONES REMEDIALES (PARA GARANTIZAR LOS RESULTADOS ESPERADCS)
DESCRIPCION DE La FALLA ACCION A REALIZAR RESPOMSABLE
FALLAE ERCONTRADAS EN ANALISIS DE CAUSAS, ACCIONES CORRECTIVAS, RESPONSABLES DE PROC ¥
l AUDITORIAS INTERNAS ACCIONES PREVENTIVAS Y PLANES ACCION. o D!EE mﬁﬁ
lmmmm APLICABLE.

50 B001:2000, NTCGP 1000:2004

RECURSOS.

.

, Tecnolbgicos, Equipos o Diicina

¥
AW =

.

L/




CODIGD: PR-GEP-002

SENT INFO
Peammm:am. NIT. 816000.156.5

FECHA 1 A0S

“UN CAMINO HACTA LA EXCELENCLA™

HOME 1
ﬁ“ ’ o
. OBJETO: Presentar oporiunamente, la informaciin exigida por el jefe de la . los entes de conirol ¥ otras

OMN: Aplica para evaluar el Proceso de Gestidn de contral y Evaluacion,

Evaluschin 1

DESCRIPCION

|reseonsasie] recisTRO

e la entidad

Planear |2 elaboracion de los informes a las dependencias intemas y externas Jofes del

Informe de

labores &
A mensuaies
PrOCEsOs  }oiormes @ entesy

nfarme de labores mensuales
nformes a enles de control

Faoeies 3
ol
trabajo, L
Jelas dal informacion
procesos  suministrada por]
- cada
dependancia

| Elaborar los informes respectivos

Informe a

-] de control V

Informes

Jefes del Frecomendacions|
58 las

diferentes

depandencias
St

4 Lemlur el informe final a los Entes de control, despacho del personenc

respectivo
Jefes del _}- doy 1

procesos | radicado por
3, ACCIONES REMEDIALES [PARA GARANTIZAR LOS RESULTADOS ESPERADOS)
DESCRIPCION DE LA FALLA ACCION A REALIZAR RESPONSABLE
FALLAS ENCONTRADAS EN AMNALISIS DE CAUSAS, ACCIONES CORRECTIVAS, RESPOMSABLES DE PROCESOS Y
AUDITORIAS INTERNAS ACCIONES PREVENTIVAS ¥ PLANES ACCION. COORDINADORES DE CALIDAD

K. DOCUMENTACION APLICABLE,

S0 $001:2000, NTCGP 1000:2004 Consiuckin palitica, Ley §7- 1983, Normatvidad vigente Entes de Conbnal, y demas qua e son aplicables

. RECURSCS.

Humanes, Tecncldgicos, Equipos de Oficina

ECABORD

/k;;

e i
g

s

flot



L=

INCONBCULABICELRN  fs——"

- OBJETO: Llevar 2 cabo una evaluacion objeliva & la Implementacion dal Sislonma e Gesion de Calbia] y del Modelo
standar de Conirol Inlerno dentro da ia Entidad, basados en las directrices del DARE. con el fin de deteciar e sival de
mpéimiento, eficacia, eficizncia y efectvidad de esios sistemas v esiablocer recomendacinnas

« CAMPO DE APLICACION: Aplica para evaluar el Proceso de Geslion de contiol y Evaluazion
L]

[d Bl Ingorgmienio

A Goatida D Coniral v Evaluncian

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Programa o plan
para fa evaluacidn
mdepandiznia,
4 COMITE
1 lanear @ metodologla para realizer 13 evaluacidn independiante de los MECI Gronoammas
slemas de calidad y MECH (Incluyando listas de venficacian) CALIEAD i
]
1 Comunicada de
emid dal peograma
COMITE
Frecopilar is ivformacion necesaria 1anio del SGC como del MEC) BEGUN las '
2 " istas ge verilicacion prearadas mhﬁgir LIsia3 e veniicacion
| ¥
Evaluar del slstema oz gestién de calidad tenendo e cusnla los §igumnies Iﬁ'“ ':I::n
| [Eapituios de la Norma NTCGP. 1000-2004 e e
{ B Sistema de gestion de calidad COMTE |Sreuesias, boas ge
3 ' B. Rasponsabilidad por la direccstn MEC|- Eﬁ:;”m"“
- Gestitn de los recursos CALIDAD crau E';ard”f de
I [F. Reslizacitn del producio o prestacion dal servco aFteI;u:e ::f'
2] icign, Anslisi
Medician, Amalisis y Mepora akeeriationes
¥ Lislas de
{* Evaliear g Mogelo Esténdir de Conlrel Imemo teniendo en cuenta los venficacian,
|- [pubsisiemas MECI COMITE |encuestas, aclas de
£ Subsisiema de conirol estratégico WMELCI- reuniones
| [Bubsistema te conltrel de geslitn CALIDAD cronograma de
ISubsisiemas de control de evaluacion aclividndes, ispories
08 DDREMVaciones
COMITE nforme praliminar,
s Elaborar inferme preliminar qua contenga los hallazgos delectados y sus MEC Reparte de
paspectivas recomendaciongs N argumanios
CALIDAD
A|usies
COMITE
b Frasentis informe final y planes de mejarannania MELCH: Fh'“rnm'ﬂ i !
CALIDAD, nes de mMejora,
COMITE Informe final
T [Pealizar Seguimiento a los planes de mejoramiento suscrilos MECL - [ POTDRCS 08 mtjors,
CALIDAD priforme th avances yl
Seguimienlos
1 ACTIONES REMEDIALES [PARA GARANTIZAR LOS RESULTADDS ESFERADOS|
DESCRIPCION DE LA FALLA ACCION & REALIZAR AEEPOMSABLE
FALLAS EMCONTRADAS BN ANALIEIE DE CAUSAS, ACCIONES CORRECTIVAS, RESPONSABLES DE PROCESOS ¥
AUDITORIAS INTERNAS ACCIONES PREVENTIVAS Y PLANES ACCION COCRMNADORES DE CALIDAD
H. DOCUMENT&CION APLICABLE
S0 9001 2000, NTCGP 10002004 Consttucion poillica Liey B7- 1963, Narmalvidad wigenie Entia de Coniros Ley B7. 1993
Precratos reglamaniaios 158002008 v 4 | 1072004, Guiss y dreciioes det Dl R (guria MECIy cogo)
. RECURSOS
i
Humasas, Tecroltgicos. Equpos de Ofizing M
ECABORT (J / : RO v Aeh -




PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS C0DIGD PR-GEAIOM
PERSONERIA MUNICPAL  NIT B16°000.158-5

LT —

PAGINA 10E2

l 1. OBJETO:

Realizar Auditorias Internas para verificar la capacidad de los procesos de cumplir
I requisitos legales vigentes, de los usuarios, de la entidad y los requisitos especificados
per las normas 1SO 9000:2000 y NTCGP 1000:2004.

l 2. ALCANCE:

Este procedimiento cubre todas los Procesos de la entidad

3. DEFINICIONES:
l 3.1 AUDITADO:

Funcionario,

responsable de un proceso o coordinador
auditoria.

de area, encargado de atender la

l 3.2 AUDITOR;

Funcionario competente, responsaole de

hacer Auditoria Interna de Calidad, a un procesa
ln area especifica.

3.3 NO CONFORMIDAD:

de la norma ISO 9000:2000, norma NTCGP 1000:2004. de los procesos
lde los requisitos del servicio.

cuando se presenta simple falta contra los re
casiones cuando un numero suficiente

equerimientc en particular, puede ser considerado como una no conformidad mayor
Una no conformidad mayor es una falta de impacto Que atente contra un requisito de las
ormas 1SO 2000:2000 y la norma NTCGP 1000:2004,

querimientos, sin embargo, existen
de no conformidades menores, contra un

1.4 ACCION CORRECTIVA:

I objetivo es eliminar las Causas de las no conformidades reales que resulten en a
‘udilcria.

-5 ACCION PREVENTIVA:

lLAED 0 REVISO Y APROBL
: |
| Wt fu/




PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS CODIGO: PR-GEA-0M
PERSONERIA MUNICIPAL  NIT, 8167000.158-5 FECHA: 1603/08
NCADORALADCERDY s
PAGINA 10E2

3.5 ACCION PREVENTIVA:

El objetivo es eliminar las causas de las no conformidades potenciales que resulten en las
auditorias.

3.6 LISTA DE CHEQUEOQ:

Corresponde al cuestionario preparado por el equipo auditor y que sirve como
herramienta para realizar la auditoria.

3.7 RECOLECCION DE INFORMACION:

El responsable de la auditoria realiza levantamiento de la informacion mediante
entrevistas, observaciones de las actividades y revision documental,

3.8 REVISION DOCUMENTAL:

Consiste en evaluar los documentos, politicas, objetivos, planes y procedimientos de un
proceso.

3.9 INFORME DE AUDITORIA:

Registro que consolida de manera formal las conclusiones de las auditoria.

4. CONDICIONES GENERALES

Se realizaran como minimo tres auditorias internas al afio al sistemas de gestion de
calidad de la entidad.

Se enviara la agenda de la visita a los auditados, con una semana de anticipacion, para
poder que el auditado haga cambios a su agenda de trabajo.

El responsable de la auditoria no debe auditar el proceso al cual pertenece.

Los auditores internos de calidad deben diligenciar los informes de la auditoria interna de
calidad, y se deben diligenciar los siguientes campos:

» Debe registrar el objeto y el alcance de la auditoria interna, las actividades
desarrolladas en la auditoria, las fortalezas encontradas en el proceso, al igual que las
acciones a mejorar,

+ En los hallazgos, el auditor debe relacionar inicialmente el tipo de hallazgos que no
cumplan con las normas ISO 9000:2000, NTCGP 1000:2004, identificando con una x
si es no conformidad mayor, menor u observacién, seguido de esto d nmarcar el
numeral de la norma donde se presenta la no conformidad.

'ELABORO ‘ REVISO Y APROBY

oo

[T i 4
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