Alcaldia de Medllin
FONVALMED

CARACTERIZACION DEPROCESO

Codigo PE-PI-F-003
Version 03
Fecha Marzo de 2021

NOMBRE DEL PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO

ADMINISTRACION DE LA CONTRIBUCION POR VALORIZACION

SubDirector

OBJETIVO

Gestionar la consecucion de los ingresos econémicos derivados de la actividad institucional, mediante la expedicion de documentos de cobro y la gestion de la cartera, dando cumplimiedo de la normatividad
legal vigente y las modificadoras aplicables para tal fin.

ALCANCE

Incia con el recibo de informacién del derrame de la contribucidn, para asignar el valor a cada contribuyente, definiendo el plan de pagos sobre el cual se inicia el cobro de la contribucidn, aplicando las
modificadoras en términos de valores o sujeto pasivo, estableciendo el cobro a los contribuyentes mediante la generacion del documento de cobro, continua con la informacién del estado de la cartera de la

Entidad.

INTERACCIONES

ENTRADAS

ENTRADAS

PROVEEDOR

PLANEAR

HACER

SALIDAS

SALIDAS

CLIENTE

Plataforma Estratégica (Propdsito
empresarial, Mision, Visién, Cédigo de
integridad),
Lineamientos, politicas y directrices
MOP y Estructura administrativa,
Planes, programas y proyectos

Planeacidn estratégica - Planeacion
institucional

Aplicar la Resolucidn distribuidora en
la generacién de los documentos de
cobro

Definir politicas y lineamientos de
operacion del proceso

Aplicar las Resoluciones modificadoras
en la generacion de los documentos de
cobro, cuando haya lugar a las mismas

Realizar el inventario del conocimiento
de proceso

Elaborar los informes de cartera, con
observaciones y aclaraciones, para la
gestion de los diferentes procesos

Politicas de Operacién,

Todos los procesos

Informe del derrame del proyecto

Estructuracion y conceptualizacion
de proyectos

informacién macro de variaciones en las
modificadores relacionadas con los valores
de contribucidn y otras ( a través del
sistema SAFIX)

Estructuracion y conceptualizacion de
proyectos

Generar los documentos de cobro de
manera exacta, previa verificacion de
la informacién

Informes de cartera

Todos los procesos

Revisar el normograma aplicable al
proceso y ajustarlo de ser necesario

Realizar conciliaciones entre Cartera y
Contabilidad, validando que la
informacién de ambos médulos sea
correcta

Informes de seguimiento a la

gestion

Direcccién General
Subidreccion administrativa y
financiera

Operaciones que afectan los resultados de

la gestion de la cartera ( a través del sistema

SAFIX)

Gestion de recaudo, inversiones y
pagos

Resolucién Decretadora

Gestion Juridica

Definir las estrategias para el manejo

Gestionar las matriculas bloqueadas y
habilitar las que cumplieron términos

adecuado de la cartera

Depurar saldos en cartera vencida

Informacién del recaudo

Gestion de recaudo inversiones y
pagos

Definir cronogramas de trabajo para el
subproceso facturacion

Identificar saldos a favor del
contribuyente (pagos dobles, errores
en pagos o modificadoras)

Conceptos Financieros

todos los procesos

Atender solicitudes de peticiones del
contribuyente en materia financiera

Estatuto tributario

Gobierno Nacional

Apoyar la revisién de saldos en las
modificadoras ejecutadas

Establecer las condiciones de
contratacion para una adecuada
seleccion de proveedores en la correcta

Disponer de manera virtual y
distribuir de manera fisica los
documentos de cobro

Informes de cartera

Direcccién General
Subidreccién administrativa y
financiera
Entes de control
Control Interno

gestion del proceso

Hacer el acompafiamiento cuando se
requieren ajustes o actualizaciones en
el sistema de informacion

Informes de Recaudo

Planeacion financiera y presupuestal

VERIFICAR

ACTUAR

Documentos de cobro

Comunidad

Validar que los intereses estén
calculados adecuadamente

Realizar los ajustes de los valores
facturados, para las matriculas que
estdn sujetas de modificaciones en el
sistema

Validar la informacion registrada en el
sistema

Ajustar los procedimientos del
proceso, cuando se requiera

Actas del Comité de
sostenibilidad contable

Entes de control
Gestién Documental

Revisar los valores facturados en
cuanto capital, financiacion e interes
de mora

Realiza el saneamiento de la
informacion del sistema (SAFIX)

Estatuto de valorizacién

Alcaldia de Medellin

Revisar la actualizacién del
normograma

Analizar la informacién para la
gestidon del desembolso por trdmites
de saldos a favor del contribuyente

Autoevaluar la gestion del proceso

Solicitar ajustes en el sistema (SAFIX)
cuando se requiere para una adecuada
gestion

Actas de ajustes en cartera

Gestién Documental

Ejecutar las acciones definidas para
control del riesgo

Calcular indicadores

Definir el mapa de riesgos y los ajustes
al mismo

Aplicar las normas identificadas en el
normograma

Acciones correctivas, preventivas,
y de mejora.
Resultados de Indicadores del

proceso

Planeacion estratégica

RECURSOS

HUMANOS

INFRAESTRUCTURA

AMBIENTE DE TRABAJO

Subdirector Administrativo y Financiero y Personal de apoyo a la gestion

Espacios de trabajo, software y hardware, acceso a internet y

herramientas ofimdticas.

Condiciones favorables en cuanto a ventilacién,

iluminacion y ruido.

CRITERIOS Y METODOS DE CONTROL

REQUISITOS LEGALES DOCUMENTOS RIESGOS INDICADORES
Plan de accion Actas asociadas al proceso Ver mapa de riesgos del | Ver ficha de indicadores del
Ver normograma del proceso PAA (relacionado con el proceso)
Cola (del proceso) proceso proceso




Alcaldia de Medellin
FONVALMED
Fondo

orizacién

CARACTERIZACION DEL PROCESC

NOMBRE DEL PROCESO

ADMINISTRACION DE OBRAS POR VALORIZACION

OBJ

Administrar la ejecucion de obras de interés publico a financiarse con la contribucién de valc
aportando al desarrollo de la ciudad, en beneficio de la comunidad y la ciudadania en general

ALC

Inicia con el recibo de los disefios, permisos, licencias para la apertura de la obra, presupuesto
al Municipio de Medellin ejecutadas por Fonvalmed, para su puesta en servicio de la comunida

INTERZA

ENTRADAS

ENTRADAS

PROVEEDOR

PLANEAR

Plataforma Estratégica
(Propdsito empresarial,
Misién, Visidn, Codigo de
integridad),
Lineamientos, politicas y
directrices

MOP y Estructura
administrativa,

Planes, programasy

Planeacién estratégica

Definir politicas, lineamientos, directrices, y
realizar el inventario del conocimiento de
proceso

Planear la ejecucion de las obras decretadas
(Revision de permisos, presupuestos vy

cronogramas).

Revisidn de cronogramas y presupuestos de
obra presentada por los contratistas (cuadro
de control)

proyectos,
Planear la ejecucion de las obras a partir de
la revisién de los insumos de la fase de
factibilidad

Estudios y Disefos

(Factibilidad),
Presupuesto y cronograma de
obra

Conceptualizacion,
Estructuracion de
Proyectos

Revisar la informacién técnica para el inicio
de las obras

Resolucidon Decretadora

Conceptualizacion,

Fstructuracion de




Disefios y estudios
actualizados

Proyectos

Solicitud de Informacion

Entes de control

Definir los apoyos para cada tema
garantizando para cada proyecto u obra el
cumplimiento de todos los requisitos.
(equipos transversales)

Informes de interventoria

Interventoria de obras

Conceptos Juridicos

Disefiar campafias de socializacién,
acompafiamiento y sensibilizacion a la
comunidad del drea de influencia de las

dauirid obras
Recuﬁrsos yaa qum 0s Gestion Juridica
(Escrituras,predios, etc)
Permisos de intervencion,
actas de entrega anticipada
en temas prediales
VERIFICAR

Plan de manejo ambiental

hojas de vida de

profesionales

Contratistas

Verificar la ejecucidn de las obras con base
en los estudios y disefios previos

Dar recibo a satisfaccion de lo aprobado por
la inteventoria

Revisar y hacer seguimiento al cuadro de
control (ejecucién financiera y fisica de
obras)




Cronograma y presupuesto

Revisar y verificar los informes de Ia
interventoria

Apoyo legal en la contratacidon|  Gestidn contractual

Revisar el mapa de riesgos identificando que
contenga todos los riesgos del proceso

Evaluar el cumplimiento de las accionesde
control del mapa de riesgos

Verificar que el normograma esté
actualizado

Manual de interventoria Gestidn contractual
Autoevaluar la gestién del proceso a través
de revisiones y del calcualo del indicador
RECI
HUMANOS INFRAESTR

Consejo Municipal de Valorizacién y Consejo Directivo
de FONVALMED, Director Genera y Personal de apoyo a
la gestion

Espacios de trabajo, software y hardware, acc

CRITERIOS Y MET

REQUISITOS LEGALES

DOCUMENTOS

Ver normograma del proceso

Estudios y Disefos (Factibilidad),
Presupuesto y cronograma de obra

Manual de interventoria

CONTROL |
. Revisado y ajustado con el Responsable y el equipo de planeacion (se
Cambio: .
actividades)
Detalle Elaboro Apro
José Bolivar Aroca , .
Nombre José Bolivar Ar

Marquez




Firma
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" A

":i'.'

Proceso

Administracién de obras
por valorizacién

Administracidon de obi

Fecha

11 de febrero de 2021

28 de abril




Codigo PE-PI-F-05
Version 03
Fecha Junio 20 del 2020

RESPONSABLE DEL PROCESO

Director General

ETIVO

yrizacion, para su ejecucion directa o a través de terceros, en busca del objetivo de las mismas

-ANCE

s, cronogramas y contratos y termina con la liquidacion de los contratos y la entrega de las obras

d.
\CCIONES
SALIDAS
HACER
SALIDAS CLIENTE
Realizar la ejecucion de las obras|Solicitud de modificaciones a

asignadas a FONVALMED, basado en los
contratos respectivos

contratos (ampliacién
adicion) cuando sea necesario

o

Comité de Contratacion

Actualizar permanentemente el cuadro de
control (ejecucidon financiera y fisica de
obra)

Informes de
avances de obra

supervisién y

Realizar el acompafiamiento social,
ambiental, técnico y forestal durante la
ejecucion de las obras

Informes de interventoria y
avances de obra

Direccion General
Gestidn Financiera
Planeacién Estratégica

Realizar acompafiamiento a la
interventoria, a través de reuniones,
comités técnicos de obra, revision de
informes, visitas en campo y demas,
necesarios para el cumplimiento de los

objetivos de los contratos

Solicitudes de informacidn,
apoyo o aclaraciones

Secretarias municipales,
interventoria y contratistas
y otros entes externos

Realizar reuniones de Comités Internos y
externos de obra, dejando actas de los
mismos.

Necesidades de promocion,
difusién y sensibilizacion de un
proyecto u obra

Comunicaciones

Realizar el apoyo a la supervision a los
contratos de ejecucién de obra,
presentando informes, actas de avance,
pagos y demas etapas contractuales

Necesidades de promocion,

difusidn v sensihilizacidon de un

Comunicaciones




Realizar reuniones con Secretarias y entes
externos y la comunidad, cuando sea
necesario

proyecto u obra

Mantener comunicacion constante con la
interventoria y contratistas a partir del
cruce de oficios relacionados con las obras

Coordinar la ejecucién de actas parciales y
finales, en los términos establecidos por
FONVALMED, los pagos y liquidacion final

Respuestas a PQRS

Comunidad

Realizar la entrega material de obras al
Municipio de Medellin, cuando son
ejecutadas por FONVALMED

Mantener el control y realizar la gestidn
correspondiente a la actualiacion de
licencias, resoluciones ambientales vy
permisos, entre otros, para el normal
desarrollo de la obra

Presentar informes de avance de

supervisiéon

Informes de gestién

Direccion General,
Planeacidn Estratégica

Revisar en la metodologia BIM los avances
en obras

Inventario de conocimiento

Gestion administrativa

ACTUAR

Elaborar y entregar informacién a los
entes de control y autoridades
competentes.

Necesidades tecnoldgicas vy
administrativas

Tecnologias de Informacién
Administracién de bienes y
servicios

Exigir el cumplimiento de la obra con base
en los estudios y disefos previos, cuando
se encuentran desviaciones

de
Formacion

Talento
Yy

Necesidades
Humano,
Capacitacion.

Gestion de Talento Humano.

Solicitar al Proceso de Conceptualizacién y
estructuracion de proyectos, el ajuste al
disefio cuando sea necesario

Solicitud de conceptos Juridicos

Gestion Juridica




Presentar informe con observaciones y
requerimientos o solicitudes, en los casos
en que el corte de obra no esté completo
o acorde

Resultados de la evaluacién del
mapa de riesgos del proceso

Control Interno

Solicitar apoyo legal a la contratacion,
cuando se requiera

Acciones

correctivas,
preventivas y de mejora.
Resultados de Indicadores del
proceso

Actualizar el mapa de riesgos cuando sea
necesario

Mapa de riegos actualizado

Actualizar el normograma, cada vez que
se genera una norma que aplica al
proceso

Normograma

Planeacién estratégica

Registrar e Implementar acciones
Correctivas, Preventivas y de mejora al

proceso.

Informes y rendiciones
Interno

Entes de control,

Control

URSOS

UCTURA

AMBIENTE DE TRABAJO

eso a internet y herramientas ofimaticas.

Condiciones favorables en cuanto a ventilacién, iluminacién y
ruido. Elementos de proteccién relacionado con la
contaminaciéon atmosférica, material particulado, diferentes

alturas y demas

ODOS DE CONTROL

ASOCIADOS

RIESGOS

INDICADORES

Resolucién decretadora, permisos de
intervencion, escrituras, actas de entrega

Ver mapa de riesgos del

Ver ficha de indicadores del

. . proceso proceso
anticipada en temas prediales, entre otros
DE CAMBIOS
edefinio el objetivo, el alcance y algunas ..
Version

bo

Revisod

>ca Marquez

Edgar André Guillén Rojas

Olga Lucia Ruiz Bedoya

John Mario Saldarriaga Gonzalez

Juan Felipe Fernandez Vélez




o

-as por valorizacion

Planeacién Estratégica

de 2021

28 de abril de 2021




Alcaldia de Medellin
FONVALMED

CARACTERIZACION DE PROCES

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE LA COMUNICACION

OBIJETIVO

Establecer el relacionamiento con los grupos de interés, para garantizar la informacién bilater

la transparencia, la identidad y el re

ALCANCE

Inicia con la identificacion de los grupos de interés vy finaliza con el establecimiento de una

reconocimiento y re

INTERACCION

ENTRADAS

PROVEEDOR

PLANEAR

Plataforma Estratégica
(Propédsito empresarial, Mision,
Vision, Cédigo de integridad),

Lineamientos, politicas y
directrices, MOP vy Estructura
administrativa, Planes,

programas y proyectos

Planeacidn estratégica

Definir lineamientos, politicas y
directrices para garantizar el
cumplimiento del objetivo del
proceso

Lineamientos, politicas y
directrices,
Manual de imagen institucional

Municipio de Medellin

Analizar y consolidar las necesidades
de comunicacién interna y externa
de la entidad y de los procesos

Necesidades de comunicacion,
Solicitud de eventos o reuniones
institucionales

Todos los procesos

Elaborar el plan estratégico de
comunicaciones

Hechos noticiosos,
Solicitud de informacion,
entrevistas y reuniones

Grupos de interés

Analizar y consolidar las necesidades
de comunicacidn interna y externa
de la entidad y de los procesos




Conceptos legales

Gestion Juridica

Disefar las estrategias de
comunicacién: Informativo,
Pedagégico y estratégico; a partir de
la construccion de contenidos
estratégicos: lenguaje, mensajes,
canales y piezas, teniendo en cuenta
la segmentacion del publico y las
directrices de Ila Alcaldia de
Medellin.

Solicitud de Informacidn,
Informes de auditoria

Entes de control,
Control Interno

Elaborar el normograma y el mapa
de riesgos del proceso

Elaborar el plan de accién parala
vigencia

Planear de manera articulada con la
Alcaldia de Medellin las estrategias
comunicacionales para FONVALMED

Informe de gestién

Planeacién estratégica

VERIFICAR

Evaluar la ejecucion del Plan
estratégico de comunicaciones

Evaluar el impacto de las diferentes
campafias de comunicacion
realizadas

Informacion histérica de los
grupos de interés

Gestion documental

Verificar que el producto o servicio
cumpla con los requisitos
establecidos (Producto no
conforme)

Revisar la actualizacién del
normograma

Validar el cumplimiento de las
actividades de control de los riesgos
del proceso

Autoevaluar la gestion del proceso y
de los productos o servicios
generados en el mismo

RECURSOS

HUMANOS

INFRAESTR




Director General, Personal de apoyo a la gestidn

Espacios de trabajo, software y hardw
herramientas ofimaticas.

CRITERIOS Y METODOS

REQUISITOS LEGALES

DOCUMI

Ver normograma del proceso

Plan de comunicaciones

Manual de imagen

CONTROL DE CAl
Cambio: Se reviso la versién 03 y se ajustaron algunas acciones, el compro
’ Alcaldia de Medellin y la inclusién de la elaboracién del Plz
Detalle Elaboro Apro
Dana Alexandra Arango
Bustamante
Nombre Alejandra Lopez c
Carolina Gédmez Franco
Firma
1 1| &
\\1: L l] :l "i ll‘ :
Proceso Comunicaciones ' AT ] Comunic:
Fecha 27 de abril de 2021 ! 27 de abril




Cddigo PE-PI-F-003
Versiéon 03
Fecha Marzo de 2021

RESPONSABLE DEL PROCESO

Director General

al, cumpliendo pardmetros de veracidad, oportunidad y accesibilidad, garantizando

conocimiento institucional

elacidn asertada y continua con los interesados, informando la gestion, generando

scordacion

[ES

HACER

SALIDAS

CLIENTE

Produccir el material de
comunicaciones: piezas, boletines
internos, boletines de prensa,
entre otros para su divulgacion en
los canales definidos.

Implementar el Plan estratégico
de comunicaciones. Busca
contener el flujo excesivo de
informacién por demanday
posibilitar el control sobre el
manejo de la informacién, la
metodologia de trabajo y mejorar
las estrategias de comunicacion
directa a los diferentes publicos,
generando una buena percepcién
de FONVALMED

Planes, programasy
proyectos,

Informes de seguimiento a
la gestidn,

Estrategia para rendicién
publica de cuentas

Planeacidn estratégica

Gestionar la realizacién de eventos
propios de la Entidad y apoyar los
de otras entidades en las cuales
FONVALMED es participe,
manteniendo la identidad

Politicas de Operacion,
Manual de imagen
institucional, Campafias de
comunicacion,
Boletines institucionales,
Boletines de prensa

Todos los procesos
Publicos de interés y de
valor




Suministrar  informacion por
demanda a gremios, medios de
comunicacion y Comunidad,
manteniendo la identidad de
FONVALMED.

Realizar actividades de prensa:
entrevistas, ruedas de prensa,
atencién a requerimientos,
manteniendo la identidad de
FONVALMED

Ejecutar las acciones definidas en
el plan de accién

Garantizar la divulgacién de la
informacién publica de la
rendicion de cuentas.

Campafias de
comunicacion,

Boletines de prensa,
Informacién por demanda,
publicaciones de la Pagina
web y en las redes sociales

Grupos de interés

ACTUAR

Actualizar la estrategia de
comunicaciones de acuerdo con los
resultados de la evaluacién del
proceso

Corregir los errores que generan la
salida de los productos no
conformes

Acciones correctivas,
preventivas y de mejora.
Resultados de Indicadores
del proceso

Planeacion institucional

Identificar oportunidades de
mejora

Actualizar el normogramayy el
mapa de riesgos cuando sea
necesario

Registrar e Implementar acciones
Correctivas, Preventivas y de
mejora.

Informes

Entes de control,
Control Interno
La Direccién

)

\UCTURA

AMBIENTE DE TRABAJO




/are, acceso a internety Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,
iluminacién y ruido.

DE CONTROL
ENTOS RIESGOS INDICADORES
Plan de accion Ver mapa de riesgos del | Ver ficha de indicadores del
proceso proceso
MBIOS
miso y responsabilidades ante la »
., Version: 04
in de Accion del proceso,
bo Reviso

Edgar André Guillen Rojas

le Mesa Palacio

Olga Lucia Ruiz Bedoya

LAl
(1

= N 1T

aciones f Fidicauiun Estratégica

de 2021 27 de abril de 2021




Alcaldia de Medellin
FONVALMED

NOMBRE DEL PRC

CONCEPTUALIZACION, ESTRUCTURACIO

Conceptualizar y estructurar los estudios c«
contribucién de valorizacion y diseiar los pro

Inicia con la realizacidn de estudios de perfi
ademas, realiza la conceptuallzacion técnica
los estudios de viabilidad, disefios de obray ¢

ENTRADAS

ENTRADAS

PROVEEDOR

Plataforma Estratégica
(Propdsito Institucional,
Mision, Vision, Cédigo de

integridad),
Lineamientos, politicas y

directrices

MOP y Estructura

administrativa,

Plan Estratégico

Institucional, Plan de
accion

Planeacion estratégica

POT




Fichas para elaboraciony
participacion en el Plan de
Desarrollo

Plan de Desarrollo
Municipal

Fichas y directrices para
matricular proyectos en el
banco de proyectos
municipal

Alcaldia del Municipio
de Medellin

Planeacion Muncipal

Objeto Social de la Entidad

Modificaciones al Estatuto

Conceptos Juridicos

Informacidn predial

Gestion Juridica

Asesoria o
acompafiamiento en la
contratacion

Apoyo legal a la
contratacion

Solicitud de ajustes a
disefios urbanisticos o
arquitectonicos

Administracion de
obras

Informes relacionados con
la planeacion de los
proyectos

Control Interno
Contraloria
Entes de control




Informes de resultados de
la gestidn

Planeacion
institucional

Directrices para la
elaboracién del plan de
accion y plan estratégico

Presupuesto de |la Entidad

Planeacidn financieray

_ _ _ presupuestal
Proyeccion Financiera

Plan anual de contratacion|Gestion contractual

HUMANOS

Consejo Municipal de Valorizacién y Consejo
Directivo de FONVALMED, Director General y
Personal de apoyo a la gestion

REQUISITOS LEGALES

Ver normograma del proceso

Cambio: Disefiado con el Respor




Detalle Elaboro
Fabio Alejandro Macias
Nombre :
R.
Firma / ; ) j &
Conceptualizacién,
Proceso estucturacién y disefio

de proyectos

Fecha

14 de abril 2021




CARACTERIZACION DEP

)CESO
)N Y DISENO DE PROYECTOS

orrespondientes a la etapa de pr
yectos aprobados por la alcaldia pe

il, prefactibilidad y factibilidad,
para los requerimientos solicitadc
.onceptos técnicos.

PLANEAR

Definir politicas, lineamientos,
directrices, y realizar el inventario del
conocimiento de proceso

Revisar los resultados financieros de
los proyectos ejecutados




Hacer perspectiva realacionada con
posibles proyectos

Identificar la necesidad de actualizar el
normograma del proceso y los
subprocesos

Validar la pertinencia del mapa de
riesgos




Elaborar el Plan de accidén, el plan de
contratacion y el presupuesto de la
anualidad, relacionados con el proceso

VERIFICAR

Revisar el normograma del proceso

Mantener actualizado el calculo del
indicador del proceso

Revisar los riesgos del proceso

Verificar por solicitud de los
contribuyentes, los entes de control o
cuando sea necesario, las variables de
los predios gravados por el proyecto

INFR

Espacios de trabajo, software y hardwa

CRITERIO
DOCUM

Metodologia BIM

Estatuto de valorizacidon

CcC

1sable y el equipo de planeacion




Fabio A

/

Conceptualizacidn, est

13 di




Cddigo

ROCESO Versidn
Fecha
RESPONSABLE DEL PROCESO
Director General
OBIJETIVO

einversion, para deteminar si una obra de infraestructura es susceptik

Ira su ejecucion.

ALCANCE

segun lo descrito en los articulos 18 y 45
)s y las correcciones definidas en el articulo

del acuerdo 58 de 2008, Est
51 del mismo acuerdo y tern

INTERACCIONES

HACER

SALIDA!

SALIDAS

Realizar el estudios de perfil de proyectos

Presentar a la Alcaldia el estudio de perfil, para su
incorporacion a los proyectos priorizados.

Estudios de perfil

Definir y caracterizar el proyecto

Realizar la descripcién ambiental (componentes
biodticos, abidticos, sociales, hidricos, geotécnicos,
flora, fauna, suelo, aire).

Prediserios de obra

Elaborar los predisefios de la obra

Estimar el presupuesto, con base en los
anteproyectos y la informacién ambiental

Prefactibilidad del proyecto

Delimitar y caracterizar la zona de estudio




Realizar estudios técnicos, socioecondmicos y
estimar la capacidad de pago de la poblacién de
la zona de estudio.

Estimar del beneficio

Conceptos técnicos valorizacion

Calcular el presupuesto de la distribucion y la
contribucién por valorizacion

Realizar estrategia comunicacional y sondeo de
opinion

Elaborar el flujo financiero del proyecto y Calcular
los costos totales

Informacion relacionada con los
disefios de los proyectos

Analizar la necesidad de aportes por parte del
municipio y otras entidades

Inventario del conocimiento del
proceso

Determinar la zona de citacion del proyecto

Definir la decretacién del proyecto

Estudios y Disefios
(Factibilidad),
Presupuesto y cronograma de
obra

Gestionar las licencias o permisos, para la etapa
de factibilidad del proyecto

Realizar censo de propietarios y poseedores

Disefos y estudios
arquitectonicos definitivos y
modificados a solicitud

Estructurar y disefiar las obras utilizando la
metodologia BIM

Licencias o permisos de la fase
de factibilidad

Hacer la entrega de los estudios y disefios, al

proceso Administracion de Obras, para la
ejecucion de los mismos
Estructurar el componente técnico de |la

Resolucion Decretadora, para la inclusion del
componente, financiero vy juridico, para la
aprobacion por parte del Director

Informes de gestidn

Presentar los proyectos a diferentes instancias
(Alcaldia, Consejo Directivo, Direccion Fonvamed,
entre otros)




acompafiamiento a disefios urbanisitcos
arquitectonicos, decretadas o en ejecucion

Revisar las  solicitudes de ajustes vy

Atender los solitudes de los contribuyentes,
relacionadas con el componente técnico de
valorizacién, de los predios gravados por el

proyecto

Normograma actualizado

ACTUAR

Actualizar el normograma cuando sea necesario

Realizar ajustes o actualizaciones al proceso
cuando sea necesario

Ajustar el mapa de riesgos del proceso cuando
sea hecesario

Realizar los ajustes a los disefios urbanisticos o
arquitectonicos utilizando la metodologia BIM y
el acompanamiento respectivo, cuando se
considere necesario, con base en la solicitud del
proceso Administracién de Obras

Realizar los ajustes a los predios gravados del
proyecto, por revision o por solicitud de los
contribuyentos

Informes de seguimiento al
Mapa de riegos del proceso

RECURSOS

\AESTRUCTURA

AMBIENTE DE T

re, acceso a internet y herramientas ofimaticas.

Condiciones favorables en ¢
iluminaciény

SY METODOS DE CONTROL

ENTOS ASOCIADOS

RIESGOS

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Municipal
Plan Estratégico Institucional

Ver mapa de riesgos del
proceso

INTROL DE CAMBIOS

Version




Aprobd

Reviso

lejandro Macias R.

Olga Lucia Ruiz

John Mario Saldarri:

Edgar André Guil

Arrg?

1Y,
17

ucturacién y disefio de proyectos

ﬁj// Planeacidn Esti

e mayo de 2021

14 de abril .
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ble de financiarse por

-atuto de valorizacion,
nina con la entrega de

LV 2]

CLIENTE

Direccion General
Alcaldia de Medellin

Administracion de obras

Direccion General

Gestion luridica




Gestion Financiera
Alcaldia
Servicio al ciudadano

Ciudadania

Gestion administrativa

Administracion de obras

Direccion General,
Planeacion Estratégica




Planeacion Estratégica

Control Interno

‘RABAJO

:uanto a ventilacion,
ruido.

INDICADORES

Ver ficha de indicadores
del proceso

01




Bedoya

aga Gonzdlez

llén Rojas

-atégica

2021




Cédigo: PEPI-F-01

Version: 03

CARACTERIZACION DEL PROCE

NOMBRE DEL PROCESO

CONTROL INTERNO

OBJETIV(

Realizar la evaluacion sistematica, objetiva e independiente de los procesos, para medir el nivel de de
entidad, asi como el cumplimiento de los roles de evaluacion y seguimiento, enfoque hacia la preve

control.

ALCANCI

Inicia con la formulacién del plan anual de auditoria y termina con la presentacién de los informes d¢

ENTRADAS PROVEEDOR PLANEAR
Plataforma Estratégica (Propdsito
empresarial, Misidn, Vision, L,
, p . . Preparar plan anual de auditoria
Cddigo de integridad),
Lineamientos, politicas y

directrices

Mapas de riesgos

Cuadro de mando

Planeacion Estratégica

Identificar los Instrumentos de
auditoria que deberan aplicarse

Requerimientos de organismos de
control

Organismos de control

Definir las politicas, lineamientos
y directrices del proceso

PQRSD

Servicio al ciudadano

Realizar el inventario del
conocimiento de proceso

Necesidades de evaluacion y
seguimiento

Todos los procesos del
sistema

Revisar la normatividad, los
lineamientos y las herramientas
aplicables a la Entidad en
materia de control interno

COLA - Cronograma de rendicion
de cuentas

Planeacion Estratégica

Establecer el calendario de
trabajo para la vigencia

Programacion de comités donde
se requiere legalmente la
participacion de Control interno

Procesos

VERIFICAR

Revisar la informacion

ralarinnAada ~rAn lac ArrianAce




Estatuto de Auditoria de
Fonvalmed

Manual de auditoria Comité institucional de

Control Interno

Cddigo de ética del auditor

ISiauIvIaua LUIT a3 aLuiuies

establecidas en los mapas de

riesgos y las evidencias de su
ejecucion

Verificar las evidencias producto
de la realizacién de los planes de
mejoramiento para el cierre de
las acciones

RECURSC

HUMANOS

INFRAES

Personal de apoyo a la gestion

Espacios de trabajo, software \
herramientas ofimaticas.

CRITERIOS Y METODO

REQUISITOS LEGALES

DOCU

Plan de anual de auditorias

Ver normograma del proceso

Manual de Auditoria

Normatividad de auditoria

CONTROL DE C
Cambio: Revisado y ajustado con el Responsable Elkin Guillermo Su:
Detalle Elaboréd Ap

Daniel Bastidas Bustamentg

Nombre Elkin Guillerm
Claudia Ivone Monsalve n Ul '
Firma
Q,Ld’TY\E__
Proceso CUINLIOI LT TTI0 Contrc
Fecha 25 de marzo del 2021 25 de ma




SO

RESPONSABLE DEL PROCESO
COORDINADOR(A) DE CONTROL INTERNO

p)

asarrollo del sistema de control interno en la operacion y cumplimiento de los objetivos de la|
ncion, liderazgo estratégico, evaluacion de riesgos y relacionamiento con entes externos de

2 auditoria a las diferentes instancias.

HACER SALIDAS CLIENTE

Evaluar el sistema de control

. Plan de auditoria
interno.

Ejecutar el plan de auditorias

legales o Comité Institucional de
Programas de auditorias o
Coordinacidén de Control

Realizar auditorias internas basadas

en riesgos Interno
Participar en los Comités: de o
Informes de auditoria
Control Interno, Contable,
contratacion, estratégico, -
e ., _|Recomendaciones para el
conciliacidn, institucional de gestién ] .
o mejoramiento de los
y desempefio
procesos
Atender la asesorias que se
requieran desde la Direcciodn, la Informes para entes
Subdireccién y los diferentes externos Entes de control

procesos

Generar alertas tempranas cuando . .
. . . Inventario de conocimiento ., . .
se identifiquen riesgos, no Gestidn administrativa
. . del proces
evidenciados por los procesos

Realizar el seguimiento a los planes,
programas y proyectos, asi como al
mapa de riesgos Informe de seguimiento y

Direccién General
Comité Institucional de
Coordinacion de Control

alertas tempranas en la
Interno

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Realizar seguimiento a la rendicién rendicién de cuentas
de cuentas

Recomendaciones para el

ACTUAR mejoramiento de los
procesos Direccién General
Informes de auditorias Procesos auditados
Generar informes y/o alertas basadas en riesgos e

internas legales




Solicitar el ajuste a los planes de
accién y/o procesos, cuando se
encuentra desviacion en los mismos

Plan de mejoramiento

elaborado y presentado por

los diferentes procesos

Comité Institucional de
Coordinacién de Control
Interno

)S

TRUCTURA

AMBIENTE DE TRABAJO

/ hardware, acceso a internet y

Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,

iluminacidn y ruido.

S DE CONTROL

MENTOS RIESGOS INDICADORES

Cédigo de Etica del Auditor

Interno v deri del Ver ficha de

Instrumentos de auditoria €rmapa de riesgos de indicadores del
proceso

Herramientas de auditoria proceso

sugeridas por el DAFP

AMBIOS

irez Romero y el equipo de planeacién: Olga Lucia Ruiz B.

irobo Reviso

o Suarez Romero

Olga Lucia Ruiz Bedoya

.

)l Interno

'i{;/ﬁd(";\f 0 £ "‘b
774

Pl

-

rzo del 2021

25 de marzo del 2021




1

Alcaldia de Medellin
FONVALMED

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION ADMINISTRATIV

Gestionar de manera eficiente los bienes, servi

la entidad.

Inicia con las identificacion de las necesidades de bienes, servicios, ac

ENTRADAS

ENTRADAS

PROVEEDOR

Plataforma Estratégica
(Propdsito empresarial, Mision,
Visién, Cdodigo de integridad),
Lineamientos, politicas y
directrices
MOP vy Estructura
administrativa,
Planes, programas y proyectos

Planeacién Estratégica

Lineamientos, politicas y
directrices

Municipio de Medellin

Necesidades de apoyo técnico y
logistico,

Necesidades de bienes y
servicios.

Todos los procesos




Conceptos legales Gestidn Juridica

Solicitud de Informacidn,

o, Entes de control
Informes de auditoria

Necesidades de talento humano

Direccion General
(Subdireccidn)

listado de contratistas con

Gestién contractual
afiliacion a la ARL

Inventario del conocimiento

Todos los procesos

Documentos emitidos y
recibidos por Fonvalmed




Arquitectura del conocimiento Todos los procesos

HUMANOS

Subdirector Administrativo y Financiero y Personal de apoyo a la
gestion

REQUISITOS LEGALES

Ver normograma del proceso

Cambio: Estructurado con el Responsable, la:
Detalle Elaboro
Valentina Arteaga Bedoya
Nombre
Paula Andrea Otalvaro Gil
Firma
Proceso Gestién Administrativa
Fecha Mayo 5 2021




CARACTERIZACION DEL PROCESO

‘A

Subdirect

OBIJETIVO

cios, conocimiento y documentos, garantizando las condiciones aptas para el

ALCANCE

tivos de informacidn y conocimiento; termina con la satisfaccion de dichas nec

INTERACCIONES

PLANEAR

HACER

Definir politicas, lineamientos,
directrices, y realizar el inventario del
conocimiento de proceso

Ejecutar el Plan Anual de
Adquisiciones - PAA) mediante la
consolidacidon de las necesidades de
bienes, servicios y de apoyo técnico
y logistico.

Realizar el inventario del conocimiento
de proceso

Ejecutar el PINAR, PGD, el COLA y
demads planes necesarios para la
correcta gestion del proceso

Definir los planes de: PINAR, Plan de
accion, Plan Anual de Adquisiciones -
PAA realacionado con las necesidades
de bienes y servicio para la gestion
administrativa de la Entidad, el COLAy
demas planes necesarios para la
correcta gestion del proceso

Gestionar y coordinar las actividades
logisticas y administrativas
requeridas como apoyo para la
prestacion de los servicios
intitucionales (Vigilancia, seguros,
Transporte, papeleria y servicios
generales: aseo y cafeteria,
mantenimiento de bienes, entre
otros).

Administrar el almacén garantizando
inventario permanente de los bienes
de consumo y bienes devolutivos, a
cargo del Proceso Administrativo




Definir las estrategias para la
administracién, mantenimiento y
conservacion de los bienes de la

entidad

Inventariar el conocimiento de la
Entidad, desde todos los procesos

Gestionar las facturas (revision de
items, validacion de valores, recibo a
satisfaccién, informes de
supervisién, entre otros) de los
contratos a cargo del Proceso
Administrativo

Identificar la necesidad de actualizar
los instrumentos archivisticos que
debe tener la Entidad

Actualizar los instrumentos
archivisticos que requiere la entidad,
de acuerdo con la normatividad

Actualizar el mapa de riesgos del
proceso

Ejecutar el plan de accidn definido
para el proceso

Identificar la necesidad de actualizar el
normograma del proceso

Actualizar el normogrma del Proceso y
los Subprocesos del mismo

VERIFICAR

ACTUAR

Verificar la actualizacion del
normograma del proceso y los
subprocesos correspondientes

Actualizar el normogrma del
Proceso y los Subprocesos del
mismo, cuando sea necesario

Verificar el cumplimiento de normas
que aplican al proceso y cada uno de
los subprocesos

Hacer las correcciones necesarias,
en caso de incumplimiento de
normas

Revisar la ejecucién de los planes que
tiene el proceso

Actualizar los planes en caso
necesario

Realizar la correccion en caso de
encontrar desviaciones en los




Autoevaluar la gestion del proceso |[resultados del indicador del proceso,
dejando el registro pertinente de la
acciones tomadas

RECURSOS

INFRAESTRUCTURA

Espacios de trabajo, software y hardware, acceso a internet y herramientas
ofimaticas.

CRITERIOS Y METODOS DE CONTROL

DOCUMENTOS

Plan de accién Pinar

Plan anual de seguridad y salud en el

PAA (relacionado con el proceso) .
trabajo

Cola (del proceso)

CONTROL DE CAMBIOS

5 conocedoras y el equipo de planeacion

Aprobo

Juan Diego Gallego Martinez

) A | |
|'Ir- "'-.1.

Lamd | 15 =t o PNy
.,ll-u./{ J.:."II' -Jr”.- T I: ..I'I"'L.r.-ll ,. -.

Gestion Administrativa

Mayo 5 de 2021




Codigo PE-PI-F-05
Version 03
Fecha Junio 20 del 2020

RESPONSABLE DEL PROCESO

.or administrativo y financiero

desarrollo de las actividades de la Entidad

:esidades y la gestion de la documentacidn y el conocimiento de

SALIDAS

SALIDAS

CLIENTE

Planes, programas y proyectos

Planeacidén estratégica
Control interno
Entidades de control

Informes de seguimiento a la
gestion

Comité institucional de
gestion y desempefiio
Planeacién Estratégica
Control Interno
Entidades de control

Bienes muebles,
Bienes de consumo: papeleria,
aseo y cafeteria.

Todos los procesos

Inventario de bienes muebles,
bienes de consumo y bienes
devolutivos a cargo del Proceso
Administrativo

Gestidén Financiera -
Contabilidad




Inventario de inventario del
conocimiento de proceso

Gestion Administrativa

Recibos a satisfaccion

Informes de supervisidon y
facturas con el visto bueno para
el pago respectivo

Gestion Finaciera

Informe de gestion del
conocimiento realizado en la
anualidad

Direccién general
Planeacidn Estratégica

Documentos de la Entidad
custodiados por Gestion
documental, requeridos.

Todos los procesos y
Entidades de Control

Informes de seguimiento al plan
de accion

Planeacidn Estratégica
Control Interno

Mapa de riesgos actualizado

Planeacién Estratégica

informacién de seguimiento a
las acciones de control del Mapa
de riesgos del proceso

Control Intterno

Registros de acciones de mejora
ejecutadas, como resultado de
revision e indicadores del
proceso

Planeacién estratégia-

Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el trabajo

Comité institucional de gestion

y desempefio

Capacitacion en salud
ocupacional




Todo el personal de la Entidad

Induccién y reinduccion

AMBIENTE DE TRABAJO

Condiciones favorables en cuanto a ventilacién, iluminacién y
ruido.

RIESGOS INDICADORES

Ver ficha de indicadores del
proceso

Ver mapa de riesgos del proceso

Version 01

Reviso

Olga Lucia Ruiz Bedoya

John Mario Saldarriaga Gonzalez

Juan Felipe Fernandez Vélez

[/ Planeacién Estratégica

Mayo 5 de 2021




Alcaldia de Medellin
FONVALMED

Fondo de Vakrizacion
o Medelin

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

Realizar los diferentes procesos de contratacion, modificacio
cada modalidad, con el fin de garantizar la adquisicion de b
estratégicos de la entidad.

inicia con la solicitud de adelantar los procesos contractuales,
el fin de seleccionar a un contratista y acompafiamiento a la ¢
Anual de Adquisiciones PAA, contempla la Contratacién.

ENTRADAS

ENTRADAS PROVEEDOR

Directrices de la Agencia:
Misién, Visién, Politica Integral,
Objetivos y lineamientos de
trabajo.

e Hoia de Ruta o su eauivalente.




g e trmie— = - — e e ==

e Plan de accion.
eLineamientos del Sistema de
Gestion Integrado.

e Solicitud de elaboracion de
contrato o Convenio con
documentos soportes (Estudios
previos, CDP, verificacidon
de existencia en el PAA y ofertas)
¢ Documentacion relacionada
con la ejecucidn del contrato
0 convenio.
¢ Solicitudes motivadas de
situaciones contractuales.

e Solicitud Revisién de los
documentos relacionados con la
actividad poscontactual. (de
acuerdo con eliminar esta)

Colombia
Compra Eficiente.
* Oferentes.

* Contratistas.
* Convinientes.
* Ciudadania en
General.

Necesidades de contratacion
documentos previos

Supervisores o apoyos de la
supervision

Actas de inicio y/o de reinicio,
documentos relacionados con la
ejecucion de los contratos, actas

de terminacidon de contratos

Supervisores o apoyos de la
supervisiéon

Presupuesto anual de gastos

Gestion financiera




Documentos legales para la
contratacién de personas a
través de la modalidad de
prestacion de servicios

Solicitud de contratacién
(estudios previos, solicitud de
CDP, ficha técnica, analisis del
sector)

Solicitudes de acompafiamiento
en temas legales de la
contratacién

Todos los procesos

Apoyo legal en la contratacién

Gestién contractual

Manual de interventoria

Gestién contractual

HUMANOS

Director Genera y Personal de apoyo a la gestién

REQUISITOS LEGALES




Ver normograma del proceso

Cambio: Revisado y ajustado con el Respi
Detalle Elaboro
Nombre Mary Isabel Yepes Cano
Firma
Proceso Gestidn contractual
Fecha 26 de mayo de 2021




CARACTERIZACION DEL PROCESO

RE

OBIJETIVO
nes a los contratos y/o convenios, requeridos por la entidad, mediante la estrict
ienes y servicios para suplir las necesidades de FONVALMED , el cumplimiento «

ALCANCE

, mediante la verificacion de los documentos o estudios previos, luego se da apert
2jecucion contractual y la liquidacion de los mismos, cuando aplique. estableciend

INTERACCIONES

PLANEAR HACER

Definir politicas y lineamientos de operacidn del
proceso

Consolidar el plan anual de aquisiciones

Realizar el inventario del conocimiento de Coordinar las reuniones del Comité de
proceso contratacién




Establecer las directrices para la elaboracion
del plan de adquisiciones de la Entidad

Elaborar los contratos con base en la
normatividad de contratacion, la
disponibilidad presupuestal y el plan anual
de adquisiciones

Plan anual de adquisiciones

Socializar y publicar el manual de
contratacidn, interventoria y supervision
de contratacion

Definir el cronograma de reuniones del
comité de contratacion

Asignar los supervisores a los contratos de
acuerdo con lo definido con el Director
General

Apovyar a los supervisioes y encargados del
apoyo a la supervisién en temas legales de
contratacion, cuando éstos lo soliciten

de
contratacién, interventoria y supervisién de
contratacion

Establecer o actualizar el manual

Preparar y presentar los informes de
gestion del proceso

VERIFICAR ACTUAR
Elaborar y  entregar  informacion,
relacionada con la contratacion, a los
entes de control y autoridades

DAavicinnac camiiminntac v artiializacrianac -l

competentes.




NTVIDIVIITS, STEUITTIITIILUD y aLilualizauviuliico al

plan anual de adquisiciones

Exigir el cumplimiento de la obra con base
en los estudios y disefios previos, cuando
se encuentran desviaciones

Revisar y verificar los informes de la
interventoria (con los anexos
correspondientes)

Solicitar al Proceso de Conceptualizacién y
estructuracidon de proyectos, el ajuste al
disefio cuando sea necesario

Presentar informe con observaciones vy
requerimientos o solicitudes, en los casos
en que el corte de obra no esté completo
o acorde

Revisar el mapa de riesgos identificando que
contenga todos los riesgos del proceso

Solicitar apoyo legal a la contratacion,
cuando se requiera

Evaluar el cumplimiento de las acciones de
control del mapa de riesgos

Actualizar el mapa de riesgos cuando sea
necesario

Evaluar el cumplimiento del plan de accién
propuesto

Hacer seguimiento al plan de accién ,
presentar reportes del mismo y hacer
ajustes cuando sea necesario vy
procedenete

Verificar que el normograma esté

actualizado

Actualizar el normograma, cada vez que
se genera una norma que aplica al
proceso

Autoevaluar la gestidén del proceso a través
de revisiones y el calculo del indicador

Registrar e Implementar acciones
Correctivas, Preventivas y de mejora al
proceso.

RECURSOS

INFRAESTRUCTURA

Espacios de trabajo, software y hardware, acceso a internet y herramientas ofimaticas.

CRITERIOS Y METODOS DE CONTROL

DOCUMENTOS ASOCIADOS




Manual de supervisidn y de inteventoria

Normatividad de contratacidon publica

CONTROL DE CAMBIOS

onsable

Aprobd

Mary Isabel Yepes Cano

Gestion contractual

26 de julio de 2021




Codigo PE-PI-F-05

Version 03

Fecha Junio 20 del 2020

:SPONSABLE DEL PROCESO

Director General

a sujecion a la normatividad contractual correspondiente a
de las metas del Plan de Acciéninstitucional y los objetivos

ura a los procesos segun la modalidad definida en la ley con
o la definicién de lineamientos para la construccion del Plan

SALIDAS
SALIDAS CLIENTE

Polititicas y lineamientos de
opracion del proceso

Todos los procesos

Directrices para la elaboracion del
Plan anual de adquisiciones




e|Informes

¢ Minuta de convenio/contrato

¢ Acta de aprobacién Péliza
(cuando se requiera).

¢ Recomendaciones y asesoria en
etapa contracutal y en proceso de
liquidacion cuando aplique.

¢ Acto de liquidacién contractual.
e Certificacién de
contrato/Convenio.

¢ Lineamientos contractuales y de
supervisiéon

Manual de contratacién,
interventoria y supervision de
contratacién

Direccion General
Todos los procesos

Todos los procesos

Plan anual de Adquisiciones

Todos los procesos

Actos administrativos de
asignacion de supervisién de
contratos

Todos los procesos

Informes de gestion

Direccion General,
Planeacién Estratégica




Inventario de conocimiento

Gestion administrativa

Mapa de riesgos actualizado

Acciones correctivas, preventivas y
de mejora.
Resultados de Indicadores del
proceso

Normograma actualizado

Plan de accién, modificaciones vy
seguimientos

Planeacidn estratégica
Control interno
Entes de control

Resultados de la evaluacion

Informes y rendiciones

Control Interno
Entes de control

AMBIENTE DE TRABAJO

Condiciones favorables en cuanto a ventilacién, iluminacién y

ruido.

RIESGOS

INDICADORES




Ver ficha de indicadores del

Ver mapa de riesgos del proceso
proceso

Version 02

Reviso

Olga Lucia Ruiz Bedoya

Planeacién Estratégica

12 de agosto 2021




d
|
Alcaldia de Medellin
FONVALMED

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION FINANCIERA

Administrar, registrar y controlar los recursos financieros de la Entidad, con
cumplimiento de los planes y programas determinados en desarrollo de la |

Inicia con la planeacidn presupuestal y la identificacién de los hechos econ¢
proyectos y la entrega de los estados financieros

ENTRADAS

ENTRADAS

PROVEEDOR

Plataforma Estratégica (Misidn, Visidn,
Propdsito Institucional, Valores),
Lineamientos, politicas y directrices
MOP y Estructura administrativa,
Planes, programas y proyectos,
Planeacion estratégica institucional

Planeacidn estratégica

Normatividad nacional, departamental y
municipal,lineamientos,Constitucidn,
Leyes, Decretos, politicas, directrices,

Resoluciones, y Comunicados aplicables al

proceso

Congreso Nacional, Asamblea
Departamental de Antioquia,
Municipio de Medellin, Contralorias,
Contaduria General de la Nacidn,
entre otros

Politicas internas

Todos los Procesos




Fallos, Conceptos relacionados con el
proceso

Gestion Juridica

Necesidades de recursos financieros, de la
entidad (ingresos y gastos)

Solicitudes de Certificados de
Disponibilidad Presupuestal

Solicitudes de Registro Presupuestal

Todos los Procesos

Archivos planos con informacién de
recaudo, Extractos bancarios

Certificacion de tasa, cuentas de ahorros y
cotizacidon en inversiones

Entidades Financieras

Facturas, cuentas de cobro y documentos
soportes

Responsables de contratos

Hechos econémicos generados por la
Entidad

Todos los procesos

Causacion de los documentos de cobro

Gestion contable




Solicitud de Informacidn, Informes de
auditoria

Entes de control y Control interno

Solicitud de constitucidn de cuentas por
pagar

Direccionamiento estratégico

REQUISITOS LEGALES

Ver normograma del proceso

Cambio: Version 2, construida con los conoc
Detalle Elaboro
Manuel Salvador Oliveros
Castrillédn
Nombre Paula Andrea Acevedo Giraldo
Ana Maria Correa Alvarez
7
//u-nu l'f:)-\[ "FIQ‘”“} '#("“'
Firma /
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Proceso tl: @
Fecha 28 de julio de 2021




CARACTERIZACION DEPROCESO

Sul

OBIJETIVO

forme a las normas legales vigentes y los principios de la Entiadad, para ga

Misidn y Vision de la Entidad.

ALCANCE

ymicos, involucrando la ejecucidn presupuestal y registros contables vy terr

INTERACCIONES

PLANEAR

HACER

Definir politicas de operacién del
proceso

Administrar y ejecutar el presupuesto
de la entidad

Realizar el inventario del conocimiento
de proceso

Entregar los informes y rendicion de las
ejecuciones a los entes de control y al
municipio de Medellin

Definir las condiciones para la

Realizar los cierres financieros
mensuales, hacer las conciliaciones,
entregar y rendir los informes

elaboracion del presupuesto de la
entidad (circular y plantilla de
necesidades del presupuesto)

Realizar las modificaciones al modelo o
plan financiero, acorde con las
necesidades que se presentan en la
Entidad

Estructurar el proyecto del presupesto
anual de ingresos, inversiones y gastos

Administrar el Plan Anual Mensualizado
de Caja - PAC

Estructurar el Marco fiscal de mediano
plazo

Administrar los recursos monetarios de
manera eficaz y transparente
originados desde el recaudo,
inversiones, rendimientos financieros
traslados y los créditos

Estructurar el modelo o plan financiero

Validar el cumplimiento de requisitos
para tramitar las correspondientes
ordenes de pago

Definir politicas contables

Atender las decisiones aprobadas en el
comité de inversiones, con base en la
normativa, relacionadas con los
excendentes de tesoreria




Conformacion del del Plan Anual
Mensualizado de Caja - PAC, con las
necesidades de los responsables de
recursos

Constiuir la Resolucion de la cuenta por
pagar presupuestal al cierre de la
vigencia

Proyectar las inversiones con los
excendentes de tesoreria de acuerdo
con la normativa vigente

Identificar, clasificar y registrar las
obligaciones generadas por los hechos
econdémicos

Elaborar, presentar y pagar las
declaraciones tributarias

Proyectar los pagos

Elaborar y presentar la informacion
financiera para la Direccion,
Subdireccién y a los entes de control

Crear las cuentas,registrar el
presupuesto aprobado y parametrizar
el sistema presupuestal y contable

Preparay rendir la cuentas a los Entes
de Control

VERIFICAR

ACTUAR

Evaluar el estado de la informacion
financiera, contable y presupuestal

Realizar las correciones de Ia
informacién financiera,presupuestal vy
contable cuando se presenten errores
en la misma

Realizar el seguimiento y evaluar la
ejecucidén presupuestal

Actualizar el normograma cuando sea
necesario

Verificar la confiabilidad, oportunidad y
calidad de la informacidn financiera

Actualizar el plan de accion y reportar
las modificaciones cuando sea
necesario

Analizar las disponibilidades
presupuestales para las modificaciones
correspondientes

Hacer seguimiento al mapa de riesgos y
reportarlo

Realizar las conciliaciones y el andlisis
de las mismas

Depurar las informacion resultante de
las conciliaciones

Validar la actualizacién de las normas
definidas en el normograma

Registrar e Implementar acciones Correg

Analizar y actualizar los riesgos
definidos en el mapa de riesgos del
proceso

Elaborar planes de mejoramiento




Realizar el seguimiento a la ejecucién
del plan de accidn del proceso

Realizar el autodiagnéstico de los
indicadores

Revisar la documentacién

Realizar los ajustes a la documentacion
del proceso

CRITERIOS Y METODOS DE CONTROL

DOCUMENTOS

Plan general de contabilidad publica

Estatuto orgdnico de presupuesto

Doctrina contable

Resolucion de adopcion del
presupuesto de Fonvalmed

Manual de politicas contables

Acuerdos de aprobacién del
presupuesto

Marco técnico normativo contable para
entidades del gobierno

Decreto de liquidacion del presupuesto

Estatuto contable

Manual de elaboracion del Presupuesto

Estatuto de contratacién

Normatividad para la inversiones de los
excedentes de tesoreria

CONTROL DE CAMBIOS

edores de cada subproceso (Gestién Contable, Gestion presupuestal e Ingi

Aprobd

Juan Diego Gallego Martinez

e

) S Foi

{

(Ao fUp)

Gestion Financiera

6 de agosto de 2021




Cédigo PE-PI-F-003
Version 03
Fecha Marzo de 2021

RESPONSABLE DEL PROCESO

oDirector Administrativo y Financiero

irantizar la disponibilidad de recursos econdmicos para el

nina con la ejecucidn financiera de los planes, programay

SALIDAS

SALIDAS

CLIENTE

Politicas de Operacién del proceso

Todos los procesos

Resoluciones de Adicidn, traslados
reduccién y modificaciones al
presupuesto

Informes y solicitudes de la trazabilidad
de los saldos disponibles (reservas,
ajustes, excedentes, recursos del
balance)

Municipio de Medellin
Direccion General
Subdireccién administrativa y
Financiera

Documentos contables, presupuestales
y de tesoreria del sistema de
informacién financiera

Contratacion
Gestion documental
Gestion Financiera

Declaraciones tributarias y certificados

Administradoras de tributos
Particulares Naturales y Juridicas
Municipio de medellin




Egresos, notas débito, traslados,
recibos de caja y registro de
proveedores

Gestion documental
Proveedores y contribuyentes

Solicitud de conceptos Juridicos

Gestion Juridica

Estados Financieros

Usuarios internos y externos

Inventario de conocimiento

Gestion administrativa

Conciciliaciones bancarias,
presupestales, contables

Direccién General
Gestion Administrativa
Gestion contractual

Informes financieros

Usuario internos y externos

Resoluciones financieras internas
(Cuentas por pagar, Presupuestales,
contables)

Municipio de Medellin
Contraloria de Medellin
Control Interno
Gestién documental

Acciones correctivas, preventivas y de
mejora.
Resultados de Indicadores del proceso

Plan de accién e Informes de
seguimiento

Planeacidn estratégica

CAantral lntarna




Mapa de riesgos e Informes de
seguimiento

Informes de resultado de los
indicadores del proceso

CUlLILIviL niLchniv
Entes de control
Procesos administrativos

RIESGOS

INDICADORES

Ver mapa de riesgos del proceso

Ver ficha de indicadores
del proceso

"esos, inversiones y pagos) y el responsable del Proceso.

Reviso

Olga Lucia Ruiz Bedoya

[ )
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Alcaldia de Medellin
FONVALMED

doMdelin

CARACTERIZACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION JURIDICA

OBIJETIVO

Establecer los lineamientos juridicos al Fondo de Valorizacién del Municipio de Medellin- FONVALMED, m:
administrativa, al igual que la atencidén de todos los tramites, la gestion de cobros y la gestidn predial con el

ALCANCE

Inicia con la identificacién y analisis del contexto normativo, culminando asi con la Asesoria y Conceptt

aplicable.
INTERACCION
ENTRADAS
PLANEAR
ENTRADAS PROVEEDOR
PIataf10|.rma Estrategl.ca Definir  politicas, lineamientos vy
(Propdsito empresarial, directrices para el adecuado

Misién, Visién, Cédigo de
integridad),
Lineamientos, politicas y
directrices
MOP y Estructura
administrativa,
Planes, programasy
proyectos.

Planeacién estratégica - Planeacion
institucional

funcionamiento del proceso Juridico.

Realizar el inventario del

conocimiento de proceso.

PQRS relacionadas con
asuntos legales

PQRS relacionadas con
gestion de cobro

Servicio al ciudadano

Definir politicas para la gestion
juridica. Definir el Plan de Prevencién
del Dafo Antijuridico
Disefar el plan de acciéon del proceso

Solicitud de Informacién,
Informes de auditoria

Entes de control
Control interno

para la vigencia.

Acciones judiciales

Tercero

Definir el plan de contratacién
relacionado con el proceso, para la

Solicitud de conceptos
juridicos.

Direccién general
Todos los procesos

vigencia




Informacién de contribuyentes
gue se encuentran en mora.

Gestion financiera

Definir el mapa de riesgos del
proceso

Certificacidon Areas, Plano
punteo, Avaltio inmobiliario,
Cartificado datos propiedad,

Certificado uso de suelos,

escrituras publicas, Certificado
de tradicion o libertad

Catastro municipal
La Lonja de propiedad
Notarias
Oficina de Registro de instrumentos
publicos

VERIFICAR

Verificar el cumplimiento de las

acciones de control de riesgos

Directrices y politicas del
Sistema de Valorizacion.

Consejo Municipal de Valorizacion

Mantener el control de las
respuestas a las solicitudes de
conceptos legales

Directrices y politicas para la
administracion de la Entidad.

Consejo Directivo FONVALMED.

Revisar la adecuada gestion del
proceso, a través de las revisiones
del mismo y el seguimiento a los
indicadores

RECURSOS

HUMANOS

INFRAESTF

Director General, Personal contratista de apoyo a la gestién

Espacios de trabajo, software y hardw
herramientas ofimaticas.

CRITERIOS Y METODOS

REQUISITOS LEGALES

DOCUM

Ver normograma del proceso

Politica de prevencion

CONTROL DE CAI
Cambio: Revisado y ajustado con el responsable del proceso, Version 3
Detalle Elaboro Aprc
Nombre Carlos Mario Taborda Henao Carlos Mario T
Firma
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Codigo PE-PI-F-05

Version 03

Fecha Junio 20 del 2020
RESPONSABLE DEL PROCESO
DIRECTOR GENERAL

ediante la asesoria y conceptualizacion, la prevencion del dafio antijuridico, la defensa judicial y
fin de dar cumplimiento a al objeto de la entidad de conformidad con la normatividad vigente.

1alizacidn juridica de la Entidad frente a los requerimientos presentados bajo el contexto legal

ES

SALIDAS

HACER
SALIDAS CLIENTE

Conceptuar juridicamente, con el| Informes de seguimiento a la

apoyo del técnico, segln la materia. gestion.

Recibir, analizar y atender las Acciones correctivas,
peticiones, quejas o reclamos preventivas y de mejora del
relacionadas con asuntos legales. proceso.

Planeacién estratégica

Adelantar la gestion predial de
aquellos inmuebles que se

requieren para la ejecucion del
proyecto de valorizacién Resultados de indicadores de

gestién del proceso.

Identificar, analizar e incorporar la
normatividad aplicable.

Ejercer la representacién juridica y

administrativa. ]
Actuaciones

Procesales Expediente con
Promover y adelantar la prevencion del los anexos

dafio antijuridico. (Poder, demanda, anexos de




Adelantar la gestion de cobro para
aquellos contribuyentes que incurran
en una de las causales establecidas en
el Acuerdo 058 de 2008 Estatuto de
Valorizacion.

Mantener actualizado el normograma
del proceso vy validar a solicitud, el de
los demas procesos.

demanda, poder de contraparte,
contestacidn, anexos y pruebas
de contestacidn, respuesta a
exhortos, alegatos,sentencias,
recursos ).
Formula de conciliacion a
presentar

Entidad judicial o
administrativa, Tercero

ACTUAR

Inventario de conocimiento

Gestidon administrativa

Modificar las acciones de control de
riesgos cuando se presenten
inconsistencias o no sean eficaces

Estudios y respuestas a los
asuntos juridicos

Realizar los ajustes necesarios al
proceso, cuando sea necesaio para
evitar las desviaciones en los
resultados del mismo

Conceptos Juridicos.

Todos los procesos

Normograma del proceso

Plan de accion, informes de
gestion e indicadores del
proceso

Ajustar el normograma del proceso
por novedades normativas

Mapa de riesgos del proceso

Planeacidén estratégica

{UCTURA

AMBIENTE DE TRABAJO

are, acceso a internet Yy

Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,

iluminacion y ruido.

DE CONTROL

ENTOS

RIESGOS

INDICADORES

del dafio antijuridico

Ver mapa de riesgos del
proceso

Ver ficha de indicadores del
proceso

VIBIOS

)bo

Revisod

jborda Henao

Olga Lucia Ruiz Bedoya

I Wl
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Alcaldia de Medellin
FONVALMED

NOMBRE DEL PROCESO

PLANEACION ESTRATEGICA

Garantizar el cumplimiento de la plataforma estratégica

Inicia con la revisidn del contexto de la Entic

ENTRADAS PROVEEDOR

POT, Plan de Desarrollo
Municipal, Instrumentos de
planificacién de segundo y
tercer nivel (Proyectos
urbanos, Integrales, Planes
Parciales, Maestros,
Sectoriales y Especiales de
manejo, entre otros),
Directrices y politicas
Municipales

Municipio de Medellin

Directrices y politicas del

. L Consejo Municipal de Valorizacidn
Sistema de Valorizacién.

Directrices y politicas para la

. . . Consejo Directivo FONVALMED.
administracion de la Entidad.

Anteproyecto presupuesto,
Ejecucion presupuestal, Planeacién Financiera y presupuestal
Estados Financieros.

Informacién de contratos y
cotratos de prestacion de Gestidn Contractual
servicios




Informes de interventoria

Interventoria externa

Propuestas de Planes,
programas y proyectos
Informes

Todos los procesos

Conceptos

Soporte Juridico

Solicitud de Informacion,
Informes de auditoria

Entes de control,
Control Interno

Solicitud de Informacion,
Informes de auditoria

Entes de control,
Control Interno

HUMANOS

Consejo Municipal de Valorizacidn y Consejo Directivo de FONVALMED,
Director Genera y Personal de apoyo a la gestién

REQUISITOS LEGALES

Ver normograma del proceso

Cambio:

LT PTULESU TUT TTUISTTIdUU LUTT Va5t TITET €7

.z
alanaancidn

Detalle

Elaboro




John Mario Saldarriaga Gonzalez

Nombre
Juan Felipe Fernandez Vélez
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Fecha

19 de noviembre del 2020




CARACTERIZACION DEPROCESO

RESPQ

OBIJETIVO

a través de la definicion y gestidn de los lineamientos, politicas, planes, modelos, pro

ALCANCE

lad y su redefinicién estratégica en caso necesario y termina con la verificacion del cul

INTERACCIONES

PLANEAR

HACER

si es necesario.

Revisar el contexto estratégico y redefinirlo

Adoptar y socializar el plan estratégico
institucional

Definir los lineamientos, politicas y
directrices.

Formular y adoptar el Plan Operativo
Anual de Inversiones y el Plan de
Accién

Estructurar los mapas de riesgos de la
Entidad

Hacer seguimiento a la ejecucién de
los Proyectos de inversion.

Definir o actualizar el MOP para el
funcionamiento de la Entidad

Revisar, ajustar y adoptar el
Presupuesto anual de Ingresos y
Gastos.

Monitorear el Plan de accién, , Plan
plurianual de Inversiones, Plan de
ejecucion de obras por valorizacion

Orientar y verificar la ejecucidn a los
planes, programas y proyectos
definidos

Administrar el banco de programasy
proyectos de la Entidad




Estructurar los Planes: estratégico, de
accion, Plan Anticorrupcién y Antencién al
ciudadano "PAAC, Plan Operativos Anual de
Inversiones "POAI", Y el Marco Fiscal de
corto mediano y largo plazo

Monitorear la ejecucién del Mapa de
riesgos y del PAAC

Definir los modelos del
comportamiento financiero de la
Entidad

Actualizar los datos del Costo de la
Inversién "CAPEX" y la Operacién del
costo de funcionamiento "OPEX"

Mantener el control de la ejecucidn
presupuestal y presentar los informes
periddicos

VERIFICAR

ACTUAR

Realizar evaluacidn a la gestion institucional.

Redefinir o ajustar los planes cuando
sea necesrio y acorde con la
normatividad

Presentar la rendicidn de cuentas ante los
diferentes publicos

Actualizar la documentacion del MOP

Autoevaluar la gestidn del proceso

Registrar e Implementar acciones
Correctivas, Preventivas y de mejora.

Definir los planes de mejoramiento ante las
acciones preventivas, correctivas y de
mejora

Realizar los ajustes necesarios al
presupuesto

Verificar la actualizacion los mapas de
riesgos y el PAAC

Revisar el indicador del comportamiento
financiero de la Entidad

Realizar el Modelo Financiero cuando
sea necesario

RECURSOS

INFRAESTRUCTURA

ofimaticas.

Espacios de trabajo, software y hardware, acceso a internet y herramientas

CRITERIOS Y METODOS DE CONTROL

DOCUMENTOS

PLAN ESTRATEGICO

Modelo de operacion por procesos

PLAN DE ACCION

CONTROL DE CAMBIOS

CISTETTITE UETTOTITITTdUU0 DITRCCCTOINAIVITECINT O, COTT €T NeSPUTIsdoTe y erequrpo e

Aprobd




Edgar André Guillén Rojas
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Planeacién Estratégica

19 de noviembre del 2020




Cédigo PE-PI-F-003
Version 03
Fecha Marzo de 2021

INSABLE DEL PROCESO

Director General

yectos y la conceptualizacién técnica.

mMplimiento de las metas.

SALIDAS

CLIENTE

Plataforma Estratégica
(Propdsito empresarial,
Misién, Visidn, Codigo de
integridad)
Lineamientos, politicasy
directrices

MOP, Planes, modelos,
programas y proyectos

Todos los procesos

Informes de la gestién de
riesgos

Informes de avance MIPG

Direccidon General,
Todos los procesos.
Entes de control

Informes de avance MIPG

Direccidon General,
Todos los procesos.
Entes de control




Informes de gestién
institucional.
Informes de avance de
los planes de
mejoramiento

Comité Estratégico

Informe de resultados de
indices e Indicadores

Direccion General,
Todos los procesos.
Entes de control

Rendicién de cuentas

Entes de control,
Comunidad

Rendicidn de cuentas

Entes de control,
Comunidad

AMBIENTE DE TRABAJO

Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,
iluminacion y ruido.

RIESGOS

INDICADORES

Ver mapa de riesgos del
proceso

Ver ficha de indicadores del
proceso

Version

01

Reviso




Olga Lucia Ruiz Bedoya
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Alcaldia de Medellin
FONVALMED

NOMBRE DEL PROCESO

SERVICIO AL CIUDADANO

Garantizar la debida atencién del ciudadano através del sumir
diferentes canales de atencion, ademas, garantizar el seguimier

cuentas y participacion ciudadana.

Inicia con las necesidades de informacién, gestion de tramites y :
la informacion, racionalizacidon de tramites, rendicidon de cuentas

cumplimiento de las politicas.

ENTRADAS

PROVEEDOR

Plataforma Estratégica (Propdsito
Institucional, Misién, Visién, Codigo
de integridad),
Lineamientos, politicas y directrices
MOP y Estructura administrativa,
Plan Estratégico Institucional
Plan de accion

Planeacién estratégica

Normatividad vigente: politicas,
estrategias, programas,
metodologias, herramientas,
mecanismos y actividades definidas
por el Programa Nacional de Servicio
al Ciudadano

Departamento administrativo
de la Funcion Publica

Reportes generados de informacion
relacionada con cuentas de cobro,
comunicaciones e informacion
radicada en el sistema, Informacién
de cobro,
informacién de tramites juridicos

Gestion financiera,
Administracion de la
contribucion
Gestion administrativa,
Gestion juridica

Gobierno Nacional

Al 1 1 aa o




INormativiaaa aplicapie al proceso Alcalaia ae viegelln
Gestion Juridica

Descripcidn de los diferentes

e . Procesos que definan tramites
tramites de la Entidad q

Manual del Usuario del BPMS Gestion documental

Manual del Usuario de SAFIX Tecnologia de informacion

Politicas de: transparencia y acceso

a la informacién, racionalizacién de | Departamento administrativo
tramites, rendicion de cuentasy de la Funcién Publica

participacién ciudadana




Conceptos juridicos Gestidn Juridica

Solicitudes de los ciudadanos Ciudadanos

HUMANOS

Director General, Subdirector administrativo y financiero, Lider de
servicio al ciudadano y personal de apoyo a las actividades del
proceso.




REQUISITOS LEGALES

Ver normograma del proceso

Cambio: Revisado y ajustado con el Respc
Detalle Elaboro
Nombre Paula Andrea Gémez Franco
. nce
Firma pr ht
Proceso Servicio al ciudadano




CARACTERIZACION DEPROCESO

Cddigo

Version

Fecha

RESPONSABLE DEL PROCESO

Subdirector administrativo y financiero

OBIJETIVO

ristro de informacidon completa, veraz y oportuna a la ciudadania y adecuada atencién de los t
1to a la implementacién de las politicas de: transparencia y acceso a la informacidn, racionalizacic

ALCANCE

atencién de PQRSD presentadas por los ciudadanos, el liderazgo del cumplimiento de las politicas ¢
y participacion ciudadana y termina con el debido registro y gestion de todos los tramites y PQRSL

INTERACCIONES

PLANEAR

HACER

SALIDAS

Definir las politicas, lineamientos y
directrices del proceso

Ejecutar los procedimientos del
proceso, acorde con la
estandarizacion de los mismos

Roles/perfiles del proceso,
definidos

Elaborar el plan de accién anual para
optimizar los recursos y esfuerzos

Implementar canales de atencién
al ciudadano

Definir los roles y perfiles de cada una
de las personas que integran en
proceso

Registrar y dar trazabilidad a todos
los tramites y PQRSD que realizan
los ciudadanos ante el Fondo de
Valorizacién de Medellin

Diferentes canales de atencion
al ciudadano implementados

Definir un manual de servicio donde
se establezcan los parametros de
atencion al ciudadano

Dar respuesta a los reclamos que
se presentan en la entidad.

Informacién al ciudadano

Realizar el inventario del
conocimiento de proceso

Promover capacitacion del recurso
humano de servicio al ciudadano
para la atencion del publico en
general.

Atencidn a usuarios a través de

1 e . 1




Establecer los canales de atencién
para la accesibilidad del ciudadano

Ejecutar los protocolos de servicio
basado en los canales de atencién
y en los trdmites que se realizan a
través del equipo de servicio al
ciudadano

Ias airerentes nerramientas y
espacios

Estandarizar la informacién del
proceso para que el equipo de servicio
al ciudadano la utilice de manera
correcta

Implementar mecanismos de
consulta e interaccion para los
ciudadanos a traves de la pagina
web de la entidad

Disponer del espacio y las
herramientas necesarias para
desarrollar las actividades del proceso

Realizar la encuesta de
satisfaccion del servicio

Informacidn relacionada con
procedimientos de tramites y
PQRSD

Identificar e incluir todos los grupos
de valor en la atencidn al ciudadano

Hacer seguimiento a las PQRSD de

la entidad y entregar los informes

periddicos y extraordinarios de los
mismos

Plan de accion

Manual de servicio al
ciudadano

Mitigar y/o evidenciar los riesgos
gue se pueden general desde
servicio al ciudadano

Resolucién que reglamenta el
tramite interno de las PQRSD

Mantener activado el enlace con la
Alcaldia de Medellin - Servicio al
ciudadano

Politica de servicio al
ciudadano

Protocolos de servicio

Definir Politicas, estrategias y
formatos para brindar accesibilidad
en la atencidn de personas con
diferentes discapacidades

Inscribir los tramites en el Sistema
Unico de Informacion de Tramites
SUIT

Informacidén de servicio al
ciudadano

Realizar el seguimiento a la
radicacién de las solicitudes de los
ciudadanos

Seguimiento al mapa de
riesgos

Informes periddicos de
seguimiento de PQRSD

Definir politicas, estrategias y
formatos para la atencion a los
diferentes grupos de valor

Gestionar las acciones necesarias
para que se cumplan las politicas
de: transparencia y acceso a la
informacién, racionalizacion de
tramites, rendiciéon de cuentas y
participacion ciudadana, en |la
Entidad.

Informe de seguimiento al
cumplimiento de las politicas
de: transparenciay acceso a
la informacidn, racionalizacion
de tramites, rendicion de
cuentas y participacion
ciudadana, en la Entidad.




Publicar proactivamente
informacién de interés para los
ciudadanos

Guia de atenciéon para
personas con diferentes
discapacidades

VERIFICAR

ACTUAR

Carta de trato digno

Validar la atencidn prestada a los
ciudadanos y retroalimentar al equipo
de servicio al ciudadano

Revisar el desempeiio del proceso

Implementar las acciones de
mejora evidenciadas en la
validacién de la atencién prestada
y el desempefio del proceso

Calificacion del servicio

Indicadores de gestidon con
base en el plan de accién

Monitorear las quejas que se
presenten realacionadas con el
personal de Servicio al ciudadano

Escalar a la Subdireccidn, las
PQRSD de la entidad que no han
sido resueltas en los términos de

ley

Informes de seguimiento a las
PQRSD

Monitorear los resultados de impacto
por las actividades realizadas

Solicitar al contratista la
capacitacién del equipo de trabajo
para corregir fallas del servicio

Informe de seguimiento al
mapa de riesgos

Hacer seguimiento a los riesgos
definidos en el mapa

Actualizar el normograma del
proceso, cada vez que sea
necesario

Tramites en el SUIT

Verificar la actualizacion de la carta
del trato digno

Revisar la actualizacién del
normograma del proceso

Actualizar la carta del trato digno,
cuando sea necesario

Socializacién en la utilizacién
de herramientas tecnoldgicas
para el desarrollo de la labor

Normograma del proceso

RECURSOS

INFRAESTRUCTURA

AMBIENTE C

Espacios de trabajo, software y hardware, acceso a internet y

herramientas ofimaticas.

Condiciones favorables en cuar
ruic

CRITERIOS Y METODOS

DE CONTROL




DOCUMENTOS

RIESGOS

Resolucion 70 2020

Manual de servicio al ciudadano

Carta de trato digno

Politica de servicio la ciudadano

Procedimientos de los tramites y PQRSD

Instructivos

Protocolos de comunicacion

Ver mapa de riesgos del
proceso

CONTROL DE CAMBIOS

nsable y un representante del equipo de planeacion

Aprobé

Rev

Juan Diego Gallego Martinez

Olga Lucia R

T |
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Subdireccidn administrativa y financiera

8 de abril del 2021

Planeacion
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ramites y las PQRSD en los
3n de tramites, rendicion de

le transparencia y acceso a
) y el seguimiento al

CLIENTE

Personal del proceso

Usuarios internos y externos
de la entidad




Planeacion Estratégica

Usuarios internos y externos
de la entidad

Director General, Subdirector
Administrativo y Financiero y
Usuarios internos y externos
de la entidad que los solicitan

Direccion General
Subdireccién administrativa
Control interno

Direccién General
Subdireccidn Administrativa y
Financiera

Control Interno
Entidades de control
Planeacién Estratégica




Usuarios internos y externos
de la entidad

Direccidon General,
Subdireccidn Administrativa y
Financiera

Planeacidn estratégica

Direccién general
Subdireccidn administrativa y
financiera
Control interno

Control interno
Planeacion Estratégica

Usuarios externos de la
entidad

Usuarios internos de la
entidad

Planeacion Estratégica

JE TRABAJO

ito a ventilacién, iluminacién y
lo.




INDICADORES

Ver ficha de indicadores del
proceso

.uiz Bedoya

Estratégica
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S0 Medatin

CARACTERIZACION DEPRC

NOMBRE DEL PROCESO

Tecnologia de la Informacion

OBJETI\

Dirigir, gestionar y controlar las soluciones y los servicios tecnoldgicos, mediante la implen
administrativos, para asegurar la disponibilidad, capacidad y continuidad de la plataforma, de lo

ALCAN!

Implementacion de soluciones tecnoldgicas, gestion de recursos tecnolégicos de informacio
informatica, gestidn de capacidad y desempefio, gestion de continuidad y gestion de archivos.

INTERACCI

ENTRADAS

ENTRADAS

PROVEEDOR

Plataforma Estratégica
(Propésito empresarial, Mision,
Visidn, Codigo de integridad)

Lineamientos, politicas y
directrices

MOP y Estructura administrativa

Planeacion estratégica
institucional

Planes, programas y proyectos

Definir las politicas de gestiondel
proceso

Direccionamiento
estratégico

Disefiar y estructurar el PETI

Solicitud de Soporte y/o Servicio

Todos los procesos.

VERIFICAR

Entes de control

Solicitud de Informacion,
Informes de auditoria

Validar la correcta ejecucion del
PETI

Requerimiento

Terceros.

Hacer seguimiento al
cumplimiento de las politicas del
proceso

Conceptos.

Todos los procesos.

Autoevaluar la gestién del
proceso.

RECURS

HUMANOS

INFRAE!

Director General, Personal de apoyo a la gestion

Espacios de trabajo, software y ha
herramientas ofimaticas.

CRITERIOS Y METOD!




REQUISITOS LEGALES DOCUMENTOS ASOCIADOS

Ver normograma del proceso PETI
Politica de riesgos de T.1.
CONTROL DE |

Cambio: Revisado y ajustado con el Responsable y el equipo de pl
Detalle Elaboré
Nombre Edgar André Guillén Rojas

Firma
Proceso Tecnologias de informacién

Fecha 3 de noviembre del 2020




Cédigo PE-PI-F-003
JCESO Version 03
Fecha Marzo de 2021
RESPONSABLE DEL PROCESO
Director General - Personal de apoyo contratista.
/0

1entacion de sistemas de informacién, herramientas e instrumentos organizacionales y
s servicios y el cubrimiento a los procesos que operan en toda la Entidad.

CE

n y comunicaciones, gestion de soporte y servicios informaticos, gestion de seguridad

ONES

SALIDAS

SALIDAS

CLIENTE

Recibir y Proveer Infraestructura y
Soluciones de Tl

Propuestas de planes,
programas y proyectos.

Administrar portal web de la entidad

Informes de seguimiento a
la gestion.

Direccionamiento
estratégico.

Gestionar Infraestructura y soluciones
deTl

Implementar controles de Seguridad
Informatica

Politicas de infraestructura
y soluciones de Tl

Todos los procesos.

Analizar,detectar y clasificar eventos
de seguridad

ACTUAR

Controles de seguridad

Direccionamiento
Estratégico

Redefinir o ajustar el PETI, acorde
con el seguimiento a su ejecucion

Acciones correctivas,
preventivas y de mejora del
proceso.

Hacer las correcciones necesarias
para el cumplimiento de las politicas
de seguridad

Implementar acciones preventivas,
correctivas y de mejora al proceso

Resultados de indicadores
de gestion del proceso.

Evaluacion de la
Gestiony
Mejoramiento
continuo.

oS

STRUCTURA

AMBIENTE DE TRABAJO

rdware, acceso a internety

Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,

iluminacién y ruido.

OS DE CONTROL




RIESGOS

INDICADORES

Ver mapa de riesgos del proceso

Ver ficha de indicadores del proceso

CAMBIOS

aneacion, Version 3

Aprobo

Reviso

Edgar André Guillén Rojas

Olga Lucia Ruiz Bedoya

John Mario Saldarriaga Gonzalez

Juan Felipe Fernandez Vélez

/
1/

Tecnologias de informacién

Planeacidn Estratégica

3 de noviembre del 2020

3 de noviembre del 2020




