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INTRODUCCION.

Este manual de procesos y procedimientos esta dirigido a todas las personas que
bajo cualquier modalidad se encuentren vinculadas a la Agencia para la Gestion del
Paisaje, el Patrimonio y las Alianzas Publico-Privadas, este manual se construye
con el fin de describir e identificar todas las actividades necesarias para el
funcionamiento adecuado de la Agencia APP y cumplir con sus actividades
misionales, permitiendo visualizar de una manera holistica todas las areas, asegurar
el flujo y acceso a la informacién y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento hace una descripcion de los bloques de procesos, como lo son los
procesos estratégicos, misionales y de apoyo; de esta manera el manual precisa
toda la informacion basica, asi como los procedimientos que permiten detallar cada
una de las actividades, sus responsables y los registros generados. Contiene,
ademas, la representacion gréafica por medio de los diagramas de flujo expresando
la ruta de cada una de las actividades.

Este manual se elabora con la finalidad de ser un instrumento de consulta,
contribuya a la consecucion de las metas de desempefio, asegurar la informacion y

facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno.
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OBJETIVOS.

- Establecer e identificar los procesos y procedimientos al interior de la Agencia
APP, como herramienta de gestion que faciliten el entendimiento del
funcionamiento interno de la Agencia, hacer seguimiento y control en los

momentos adecuados.

- Disponer de un documento completo y actualizado, que se ajuste
periddicamente a los cambios y mejoras propuestas en los procesos, y que sirva

de consulta y establezca un método estandar para el como hacer las cosas.

- Fortalecer el Sistema Integrado de Gestion de la Agencia APP, por medio del
cumplimiento de requerimientos para facilitar la gestion y el control de las

actividades.

JUSTIFICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Agencia APP, se crea con el
propodsito de establecerse como una herramienta de consulta para todos
involucrados en el desarrollo de las actividades como tal de la Agencia APP,
ademas este Manual hace parte de los documentos del sistema integrado de

gestion.
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ALCANCE.

El manual de procesos y procedimientos se compone de los elementos de la
planeacion estratégica como lo son la mision, visién, politica de calidad ademas de
la sintesis de todos los procesos y procedimientos, para el uso y referenciaciéon de
todos los funcionarios y contratistas de la Agencia APP.

PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD PARA LA RAMA EJECUTIVA DEL
PODER PUBLICO Y OTRAS ENTIDADES PRESTADORAS DE SERVICIOS.

Segun la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009, los
principios de Gestion de la Calidad para la rama ejecutiva del poder publico se
enmarcan, integran, complementan y desarrollan dentro de los principios
constitucionales. Con el fin de mejorar el desempefio, la Agencia APP ha

identificado estos principios de gestion de calidad.

“Enfoque hacia el cliente: la razén de ser de las entidades es prestar un servicio
dirigido a satisfacer a sus clientes; por lo tanto, es fundamental que las entidades
comprendan cuales son las necesidades actuales y futuras de los clientes, que
cumpla con sus requisitos y que se esfuercen por exceder sus expectativas.
Liderazgo: “desarrollar una conciencia hacia la calidad implica que la alta
direccién de cada entidad es capaz de lograr la unidad de propdésito dentro de
ésta, generando y manteniendo un ambiente interno favorable, en el cual los
servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas puedan llegar
a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la entidad.

Participacion activa de los servidores publicos y/o particulares que ejercen
funciones publicas: “es el compromiso de los servidores publicos y/o de los

particulares que ejercen funciones publicas, en todos los niveles, el cual permite el
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logro de los objetivos de la entidad.

Enfoque basado en procesos: “en las entidades existe una red de procesos, la
cual, al trabajar articuladamente, permite generar valor. Un resultado deseado se
alcanza méas eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados
se gestionan como un proceso.”

“

Enfoque del sistema para la gestion: “el hecho de identificar, entender,
mantener, mejorar y, en general, gestionar los procesos y sus interrelaciones
como un sistema contribuye a la eficacia, eficiencia y efectividad de las entidades
en el logro de sus objetivos.

Mejora continua: “siempre es posible implementar maneras mas practicas y
mejores para entregar los productos o prestar servicios en las entidades. Es
fundamental que la mejora continua del desempefio global de las entidades sea
un objetivo permanente para aumentar su eficacia, eficiencia y efectividad.
Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones: “en todos los
niveles de la entidad las decisiones eficaces, se basan en el analisis de los datos
y la informacion, y no simplemente en la intuicion.

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes o
servicios: ‘9as entidades y sus proveedores son interdependientes; una relacion
beneficiosa, basada en el equilibrio contractual aumenta la capacidad de ambos
para crear valor.

Coordinacién, cooperacion y articulacién: el trabajo en equipo, en y entre
entidades es importante para el desarrollo de relaciones que beneficien a sus
clientes y que permitan emplear de una manera racional los recursos disponibles.”
Transparencia: “la gestion de los procesos se fundamenta en las actuaciones y
las decisiones claras; por tanto, es importante que las entidades garanticen el
acceso a la informacién pertinente de sus procesos para facilitar asi el control

social.™

1NORMA TECNICA COLOMBIANA EN LA GESTION PUBLICA. NTC GP 1000:2009. Bogota D.C.,
2009.Pagina 3
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SECCION |
1. COMPONENTES.

1.1.MISION.

Impulsar el desarrollo del Municipio de Ciudad a través de intervenciones

estratégicas del paisaje urbano, el patrimonio el aprovechamiento inteligente de

bienes inmuebles y la promocion de mecanismos que vinculen al sector privado.

1.2.VISION.

Para el 2027 seremos el ente territorial lider en Colombia en la vinculacion de

capital privado a proyectos de impacto social.

1.3.VALORES.

Pasion.

Compromiso.

Orientacion al resultado.

Confiabilidad.

Servicio.
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2. METODOLOGIA Y MARCO CONCEPTUAL.

En la Agencia APP, siguiendo los lineamientos de la NTCGP 1000:2009 que
promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos que al trabajar
articuladamente generen valor, es importante mencionar que la adopcién de un
modelo de gestidn por procesos es la base para comun para articular los sistemas
de gestion publica como lo son el Sistema de Control Interno, el Sistema de
Desarrollo Administrativo y el Sistema de Gestion de Calidad; es asi como se define

el Modelo de Operacion por Procesos a continuacion.

2.1.Modelo de Operacion por Procesos.

El Modelo de Operacidon por Procesos permite identificar los procesos que
conforman el Sistema de Gestion de Calidad de la Agencia APP para dar
cumplimiento a su mision y las demas normas legales institucionales que tiene
asignada la Agencia APP por estatutos, los productos y servicios que entrega a sus

clientes en el marco legal vigente del Estado Social de Derecho.
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2.2.Mapa de Procesos.

Mapa de Procesos representa graficamente los procesos que conforman la
cadena de valor a través de los cuales se cumple la misién institucional y los demas
procesos que se encuentran clasificados segun su funcién en estratégicos, de
apoyo y de evaluacion y mejora.

Una vez identificados los procesos, la representacion grafica de estos permite a
todos los usuarios ver la interaccion de los procesos.
Segun lo anterior, la Agencia APP evidencia la interrelacién de sus procesos en el

gréfico 2.

Direccion General J | Consejo Directivo APP ‘

| Direccionamiento Estratégico ' ‘ Comunicacion Estratégica

* ¥

o — Gestidn de Alianzas Publico Privadas -
Gestidn del Paisaje y el Patrimonio > Gestion Inmobiliaria APP-
Bisqueda
Necesidades Conceptualizacion Formulacion y Ejecucion de Acompanamiento-
(Investigacion y de Proyecto Evaluacion WA T Proyecto PostVenta
Desarrollo)

Promocion

T ¥

| Direccion Técnico-Operativa |

=T El Gestidn Humana

Informacicn-TIC

Evaluacién - Control - Mejoramiento Continuo

Gréfico 2. Mapa de Procesos Agencia APP. Elaboracion Propia.
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2.3.Caracterizacion de procesos.

Una vez definido el Modelo de Operacién por Procesos, se precisa la informacion
de los mismos con ayuda de la metodologia denominada Caracterizacion de
procesos, adoptada por la Agencia APP.

La Caracterizacion de cada proceso esta estructurada de acuerdo al ciclo PHVA, el
cual proporciona a la Agencia APP la mejora continua de la calidad.

El formato de Caracterizacién permite identificar los proveedores y usuarios al igual

gue las entradas y salidas necesarias para cada proceso.

La caracterizacion de los procesos de la Agencia APP contiene:

- Objetivo del proceso.

- Alcance del proceso.

- Lider de proceso.

- Identificacion de los Requisitos aplicables como lo es la normativa vigente
externa y los requisitos internos propios de la Agencia APP.

- Control de cambios, que permite identificar los nuevos cambios realizados en

la caracterizacidon del proceso.

La documentacion del Modelo de Operacion por Procesos de La Agencia APP, esta
clasificada por la caracterizacion de procesos, procedimientos, guias, instructivos,
protocolos y formatos.

En el mapa de procesos se pueden identificar tres niveles, estos corresponden a los

procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control.
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De acuerdo a esto se definen:
2.6.1. Procesos estratégicos.

Son aquellos relacionados con la alta direccion, estos tiene como funcién planear,
definir las estrategias, politicas, objetivos asi como las directrices que definen el
rumbo de la Agencia APP. En estos se encuentra los procesos de:

- Prospectiva.

- Comunicacion estratégica.

- Direccionamiento Estratégico.

2.6.2. Prospectiva.

Este proceso incluye la investigacion de mercados y tendencias, permite tener
claridad de las tendencias de desarrollo de las variables del entorno. Prospectiva
proporciona vision a la Direccion General, convirtiendose en recurso para la
Planeacion estratégica de la Agencia APP, explicando las tendencias de la
poblacién y su entorno, teniendo en cuenta los actores que interactian y reduciendo
la incertidumbre en la planificacion. La Caracterizacion Prospectiva

describe la forma de realizar la prospectiva en la Agencia APP, cuyo obijetivo es,
Realizar el estudio y disefio de prospectiva para identificar las tendencias del
entorno que proporcionen informacion relevante para la elaboracion de planes,

politicas y objetivos estratégicos de la Agencia APP.
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2.6.3. Comunicacién Estratégica.

La comunicacioén estratégica, tiene como objetivo divulgar la gestion institucional y
la produccion intelectual por medio de estrategias y productos comunicacionales
que permitan la promocion y el posicionamiento de la Agencia APP y sus servicios.

Para ejecutar el proceso de Comunicacion Estratégica, la Caracterizacion
Comunicacion Estratégica describe el ciclo PHVA para la adecuada divulgacion de

informacion respecto a la Gestion Institucional.

2.6.4. Procesos misionales.

Son aquellos relacionados con la actividad misional de la Agencia APP. En estos

se encuentran los procesos de:

- Gestion del Paisaje y Patrimonio.
- Gestion del Paisaje y Patrimonio.

- Gestién de las Alianzas Publico-Privadas.

2.6.4.1. Gestion del Paisaje y el Patrimonio.

Para contribuir al incremento de la calidad espacial, mejorar las condiciones de
habitabilidad de los pobladores y contribuir en la implementacion del marketing de
ciudad, la Agencia APP tiene establecido las caracterizaciones del proceso Gestion
del Paisaje y el Patrimonio, los cuales tienen como objetivo gestionar el
mejoramiento y aprovechamiento econémico del espacio publico, la intervencion del
paisaje urbano del Municipio de Medellin y la transferencia de los derechos de

construccién de los bienes.
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2.6.4.2. Gestion Alianzas Publico Privadas-APP.

La contribucién en la promocién, gestion, evaluacién y estructuracién de proyectos
fomentando la participacién de los sectores publico y privado descritos en la mision
de la Agencia APP, se ve reflejada en la caracterizacion de proceso Gestion
Alianzas Publico Privadas - APP, cuyo objetivo es formular y gestionar el desarrollo
de proyectos de Alianzas Publico Privadas que fomenten la incorporacion de

capitales privados en beneficio pubico.

2.6.4.3. Gestion Inmobiliaria.

La Caracterizacion de Proceso Gestion Inmobiliaria contribuye a garantizar la
cualificacién, sostenibilidad y mantenimiento del sistema publico y colectivo y los
bienes inmuebles publicos propiedad del Municipio de Medellin, con lo que se
pretende “la generacion de proyectos inmobiliarios para proveer o determinar
alternativas de inversion dentro del sector inmobiliario, que incluya la vinculacion de
capital privado para obtener beneficios econémicos™ alineado con este objetivo se
caracterizan tres procesos alineados con la estructuracion de iniciativas privadas,

evaluacion de iniciativas y la gestion del banco de proyectos.

2 PROYECTO DE ACUERDO PLAN DE DESARROLLO MEDELLIN CUENTA CON VOS 2016-
2019.Pégina 456.
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2.6.5. Procesos de apoyo

Son aquellos que proveen a la Agencia APP los recursos y servicios, establecen la
forma de actuar para contar con una buena administracion y gestion financiera de los
programas y proyectos. En estos se encuentran los procesos de:

- Gestion Financiera.

- Gestion de Compras y Contratacion logistica.

- Gestion Humana.

- Gestion de la Informacion-TIC.

- Gestién Juridica.

2.6.5.1. Gestion financiera.

La caracterizacion del proceso de Gestion Financiera permite garantizar y proporcionar
los recursos financieros de la Agencia APP, mediante la gestion y el control de la
ejecucion presupuestal y la preparacion oportuna de Estados Financieros y

Revelaciones.
2.6.5.2. Gestidn de compras y contratacion logistica.

La caracterizacion del proceso de Compras y Contratacion Logistica permite coordinar
e identificar las necesidades de contratacion de bienes y servicios en la Agencia APP,
mediante el apoyo en la elaboracion logistica de estudios previos, pliegos de
condiciones y contratos, publicando y reportando oportunamente la informacién en la
pagina web SECOP.
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2.6.5.3. Gestion humana.

La caracterizacion del proceso de Gestion Humana permite la seleccién y vinculacién
de personal calificado, ademas de garantizar las condiciones necesarias para el
bienestar y seguridad de los miembros de la Agencia APP.

2.6.5.4. Gestion de lainformacion-TIC.

La caracterizacion del proceso de Gestion de la Informacion-TIC administra y controla
los sistemas de informacion y equipos de cOmputo que son requeridos para la
ejecucion de las actividades de los miembros de la Agencia APP, ademas de brindar

servicio técnico y de soporte.

2.6.5.5. Gestion Juridica.

La caracterizacion del proceso de Gestion Juridica actia en la prevenciéon del dafio
antijuridico de la Agencia APP, ademas de conceptualizar juridicamente los proyectos y
brindar acompafamiento a las diferentes subdirecciones en la elaboracion juridica de

pliegos, contratos y estudios previos.

2.6.6. Procesos de Evaluacion.

Son aquellos procesos que monitorean y evallan la gestion y el cumplimiento de

objetivos de la Agencia APP.
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2.6.7. Procesos y mejora continua.

Son aquellos procesos orientados al andlisis, mejora y consecucién de resultados

mediante la gestion por proyectos y la adaptacion al modelo de operacion por

procesos.

3. CODIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

La codificacion de los procesos y procedimientos de la Agencia APP permite a los

usuarios del presente manual identificar el despliegue de los macroprocesos.

Para codificar los procesos y procedimientos se utiliza un conjunto de caracteres

alfanuméricos con el fin de tener una identificacion que sea clara y unica.

Ademas, se hace necesario codificar los documentos necesarios y generados en los

procesos y procedimientos, como se muestra en la tabla 1.

Tabla 1. Codificacion documentos necesario y generados.

Tipo de Documento Cadigo
Manual MA
Caracterizacion de Proceso CA
Procedimiento PR
Guia (Documento Especifico) DE
Instructivo IN
Protocolo (Documento
Especifico) DS
Formato FO

Ademas es necesario definir una codificacion que permita identificar cada uno de los
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procesos, ver tabla 2.

Tabla 2. Codificacién Procesos.

Descripcion del Proceso Cdédigo
Direccionamiento Estratégico DE
Prospectiva PPE
Comunicacion Estratégica CE
Gestion o_IeI Paisaje y el GPP
Patrimonio
Gestion Inmobiliaria Gl

Gestion Alianzas Publico
Privadas-APP

APP

Gestion de la Informacion - TIC | GI-TIC

Gestidon Financiera GF

Gestiéon Humana GH

Gestiéon Juridica GJ

Evaluacion y Control EVC
Gestion Compras

Contratacion p Logslfstica GCC
Gestidon de Proyectos (PMO) PMO
Gestion Comercial GC

Adicionalmente, se construyen los codigos basados en la siguiente estructura, en el
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caso de los Procesos se tiene:

Cdédigo Macroproceso

Caodigo Proceso

Tipo

Grafico 2. Codificacion de Procesos. Elaboracion propia.

Dénde:
CA: Caracterizacion proceso.
Gl: Gestion Inmobiliaria.

4: Corresponde al proceso numero 4.

Para el caso de los procedimientos, la codificacion es la siguiente.
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Cdédigo Macroproceso Numero de Procedimiento
Tipo Caodigo Proceso

Grafico 3. Codificacion de Procedimientos. Elaboracion propia.

Doénde:

PR: Procedimiento.

Gl: Gestion Inmobiliaria.

4: Corresponde al proceso numero 4.

01: Corresponde al procedimiento niumero 1.
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4. Flujogramas.

Los flujogramas estdn compuestos por una serie de formas y simbolos, donde cada
uno tiene un significado diferente, esto permite la interpretacion de una manera
adecuada y precisa asi mismo su andlisis. Por esta razén, al realizar flujogramas se
escogen determinados simbolos y se les asigna un significado, como se muestra en la
tabla 3.

Tabla 3. Simbologia utilizada en flujogramas.

Simbolo Significado Para que se utiliza

Este simbolo se utiliza para
identificar el inicio o el final
de un procedimiento.

Inicio/Fin

Indica las actividades que

Actividad se llevan a cabo en el

procedimiento.

Indica los documentos que
se utlizan, se generan o
salga del procedimiento.

Documento

Este simbolo indica que en
Decisién un punto hay caminos
alternativos si/no.

., l T Indica el sentido de flujo del
procedimiento.

Linea de Flujo

Indica que el diagrama
continla en la siguiente

Referencia a otra pagina .
pagina.

3 Tabla 3, Simbologia American National Standard Institute (ANSI).
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GLOSARIO

A continuacion se definen algunos de los términos usados en este manual para facilitar
su comprensioén y lectura.

Actividad: Acciones ejecutadas que son realizadas por una persona, su realizacién
puede ser repetitiva. Las actividades se expresan en verbos infinitivos ar, er, ir.
Entrada: Son todos los insumos, servicio o informacion requeridos que mediante una
actividad se transforman.

Flujograma: Es la representacion grafica de un proceso o procedimiento usando
simbolos mostrando la secuencia légica de trabajo.

Macroprocesos: Recoge un conjunto de procesos que permiten alcanzar el proposito
propuesto.

Procedimiento: Es un documento en el cual se agrupan actividades para llevar a cabo
un proceso, el procedimiento detalla la descripcion de las actividades definiendo quien
hace que, como y cuando.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactuan,
transformando elementos de entrada en salida (NTCGP 1000:2009).

Proveedor: Persona o entidad que suministra las entradas.

Salida: Es el resultado de transformacion de las entradas mediante un proceso.
Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interacttan. (NTCGP
1000:2009).

Usuario: son las personas, proceso o terceros que reciben las “salidas” del proceso.
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DESPLIEGUE DE MACROPROCESO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Macroproces

o Cédigo Subprocesos/Etapas Procedimientos
o ORIENTACION ESTRATEGICA
Z 0
)
=0
DE <ZE ll-l_J 1 DIRECCIONAMIENTO
8 é ESTRATEGICO FORMULACION DE PLANES Planeacion Institucional
S b
o
&) .
EVALUACION DEL PROCESO
COMUNICACION ESTRATEGICA
Z < FORMULAR PLAN DE
8 O COMUNICACIONES
V] .
e S ) COMUNICACION
% é ESTRATEGICA IMPLEMENTAR PLAN DE
s (IT) COMUNICACIONES
8w
EVALUAR PROCESO
PROSPECTIVA
PREPROSPECTIVA
<
=
o
PPE 'E',_J 3 PROSPECTIVA RECLUTAMIENTO Procedimiento fases de prospectiva.
)
2
o GENERACION
ACCCION

EVALUACION
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AGENCIA APP

DESPLIEGUE DE MACROPROCESO

GESTION INMOBILIARIA

Macroproce

Cdédigo o Cadigo Proceso Subprocesos/Etapas Procedimientos
Identificacion fisica de bienes inmuebles fiscales del
Municipio de Medellin.
Identificacion fisica de bienes inmuebles fiscales del
IDENTIFICACION Municipio de Medellin por Centro Gestor.
3 Identificacion de iniciativas de proyectos inmobiliarios
4 GESTION INICIATIVAS en bienes fiscales propiedad del Municipio de Medellin.
BANCO DE PROYECTOS
Priorizacién de iniciativas de proyectos inmobiliarios en
PRIORIZACION bienes inmuebles.
Priorizacién segun restricciones y condicionantes.
é ANALISIS NORMATIVO Procedimiento para iniciar el analisis normativo.
<
D—_D' EXPLORACION INICIATIVA P_roggdimiento recepcion iniciativa y emision de
. O ESTRUCTURACION DE viabilidad.
I .
= PROYECTOS ESTRUCTURACION Planeacion para la estructuracion de iniciativas
pd 5 INMOBILIARIOS DE
‘8 INICIATIVA PUBLICA i _ By _
m (CONGLOMERADO- GESTION COMERCIAL Vinculacion de privado.
) BANCO PROYECTOS)
PROCESO DE SELECCION
RECEPCION INICIATIVA Procedimiento recepcion de iniciativa
< , Evaluacién de iniciativas y emision de concepto
EVALUACION DE EVALUACION DE LA INICIATIVA | o~ o Y P
6 PROYECTOS :
INMOBILIARIOS DE . i y .
INICIATIVA PRIVADA GESTION COMERCIAL Vinculacion de privado.
PROCESO DE SELECCION Seleccién y adjudicacion del contrato.
GESTION DE ALIANZAS PUBLICO-PRIVADAS
EVALUACION DE LA PROPUESTA EN |Recepcién y evaluacion de iniciativa en etapa de
PREFACTIBILIDAD Prefactibilidad.
Recepcion y evaluacion de Iniciativa en etapa de
i factibilidad.
SEGUIMIENTO A LA FORMULACION Y
7 EVALUACION ETAPA DE . it ;
Solicitud de conceptos de la Iniciativa Privada
0 APP DE INICIATIVA FACTIBILIDAD. P
<DE PRIVADA
< Solicitud de Vigencias Futuras
>
@
g Proceso de seleccion y adjudicacion Iniciativa Privada
O PROCESO DE SELECCION Y con recursos piblicos.
o ARREGLO DE CONDICIONES. Proceso de seleccion y adjudicacion de Iniciativa
‘E privada sin recursos publicos
N
APP < Prefactibilidad
<Z( CONCEPTUALIZACION DE PROYECTO
O Conceptualizacion del proyecto/analisis de Elegibilidad.
<
L
a . . Procedimiento para la estructuracién de Iniciativa
APP DE INICIATIVA
% 8 PUBLICA ESTRUCTURACION/ EVALU,ACION DE Publica y aprobacion de conceptos.
= LA ESTRUCTURACION.
m Solicitud de Vigencias Futuras
o .
PROCESO DE SELECCION/ARREGLO [Proceso de seleccion y adjudicacién de Iniciativa
DE CONDICIONES. publica
ASESORIA U ASISTENCIA
TECNICA PARA 2
9 DESARROLLO DE EN CONSTRUCCION
PROYECTOS
GESTION DEL PAISAJE URBANO Y EL PATRIMONIO
CONCEPTUALIZAR AEEP
ANALIZAR SOLICITUDES ) o o
Aprovechamiento Economico del espacio publico
APROVECHAMIENTO (AEEP).
w 9 10 ECONOMICO DEL PREPARAR PROYECTOS AEEP
28 ESPACIO PUBLICO
2 5 (AEEP) IMPLEMENTAR PROYECTOS AEEP
o
GPP ] E FORMULACION E IMPLEMENTACION
a s DE ACCIONES CORRECTIVAS,
% % PREVENTIVAS Y DE MEJORA
P <
o @ CONCEPTUALIZACION DEL Identificacion y justificacion del proyecto
©3 PROYECTO yl proy
11 INTERVENCION DEL
PAISAJE Y PATRIMONIO PLANIFICACION Identificacién de elementos para la ejecucion
EJECUCION Y CIERRE Administracion de obras en ejecucion.
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DESPLIEGUE DE MACROPROCESO

GESTION COMPRAS Y CONTRATACION-LOGISTICA

Cédigo Macro(;))roces Caédigo Proceso Subprocesos/Etapas Procedimientos
>
2 2 IDENTIFICAR ¥ APROBAR Aprobacion de contratacion de bienes y servicios
25 . NECESIDADES DE CONTRATACION |*P Y :
a0 )
2 28 GESTION
=5 -
Gee o é © 12 COMPRAS ¥ PROCESO DE SELECCION Seleccién de proveedor formalizacién de contrato y
ZEO CONTRATACION -« _|verificacion de condiciones
g % pr SEGUIMIENTO A LA CONTRATACION ’
[4Re]
o EVALUAR
GESTION DE LA INFORMACION TIC
< 9) PLANEACION Planeacion de politicas de gestién de la informacion
i TIC.
wZ ) B .
a0 GESTION DE LA | SOPORTE TECNICO Y OPERACION |Procedimiento gestion de solicitudes.
GTIC Z22 13 INFORMACION
= TIC o L. . X
=
& % EVALUAR Procedimiento de evaluacion y acciones de mejora del
oL proceso.
=z
GESTION FINANCIERA
RECAUDAR INGRESOS
14 TESORERIA CUENTAS POR PAGAR Tramite de facturas y cuentas de cobro
EGRESOS
DEFINIR PARAMETROS DEL
PROCESO CONTABLE
RECONOCER HECHOS Identificar, clasificar y registrar los hechos (En
FINANCIEROS,ECONOMICOS construccion).
ELABORAR Y PRESENTAR LOS Elaboracion y presentacion de informes financieros.
ESTADOS CONTABLES Y OTROS Decl 1on de Retencion de Industriay C -
B INFORMES TRIBUTARIOS Rg?rrérlacion e Retencion de Industria y Comercio
@ 15 CONTABLE -
: GESTION DE LA NEORWACON | TSR e rloes s ConorsGerera el
< CONTABLE Y FINANCIERA . :
= construccion)
GF T
z Elaborar certificados de retencion en la fuente (En
] construccion
5 OTROS PROCESOS )
g Conciliacién bancaria
Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de
ingresos y gastos para la vigencia siguiente.
PLANEAR PRESUPUESTO Elaboracién Plan de Accién
Elaboracién del Plan Indicativo
Eleboracién del Informe de Georreferenciacién
16 PRESUPUESTO Expedicion del Certificado de Disponibilidad
- Presupuestal.
EJECUCION PRESUPUESTAL Expedicion del Certificado de compromiso de registro
presupuestal.
CONTROL PRESUPUESTAL Ejecucion presupuestal.




GESTION HUMANA

FORMULAR POLITICAS

Planeacion de politicas de gestién humana.

PLANEACION GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Programacion de capacitaciones (En construccion)

Programas de bienestar social y salud ocupacional (En
construccion)

SELECCION Y VINCULACION DE

Vinculacién de personal de libre nombramiento y
remocion (LRN) y contratistas.

PERSONAL Induccién y entrega de puesto a nuevo personal. (En
< construccion)
zZ Supervision de contratos de contratistas APP.
<§E Tramite de incapacidades y licencias
GH I 17 ﬁEfATA'gﬁ ADMINISTRAR EL TALENTO HUMANO giﬁ';l2°§2§e(£;e§;i§'tfﬂfcsi§r?)c'a'es legales y
8 Y NOVEDADES gates.
= Liquidacién de némina y administracién sistema salarial
m y prestacional
o Tramite de vacaciones. (En construccion)
DESVINCULACION DE PERSONAL Procedlm!gnto para retiro de personal. (En
construccion)
EVALUACION DEL PROCESO Evaluacion de desempefio personal (En construccion)
Control Disciplinario interno
FORMULACION DE ACCIONES Procedimiento evaluacién y acciones de mejora del
CORRECTIVAS Y DE MEJORA proceso.
GESTION JURIDICA
FORMULAR Planeacion de politicas de gestion juridica.
POLITICAS/METODOLOGIA P 9 ! :
INTERVENCION JURIDICA Representacion de la agencia ante una demanda.
Interponer demandas
Procedimiento Concurso de Méritos
o Procedimiento Licitacion publica
2 Procedimiento Seleccién Abreviada
o4
2 GESTION Procedimiento Seleccién Abreviada-Subasta Inversa
GJ - 18 p
5 JURIDICA Procedimiento Minima Cuantia
Q APOYAR SUBDIRECCIONES — ———
5 Procedimiento Contratacion Directa
% Procedimiento Otrosi
Procedimiento Adicién
Procedimiento Prorroga
Procedimiento Cesién
Procedimiento Suspensién-Reinicio
EVALUAR Procedimiento evaluacién y acciones de mejora del
proceso.
GESTION DEL SERVICIO
. PARAMETROS RECEPCION PQRS
ao
zQ ESTION DEL o L L.
GS Qo > 19 GESTIO RECEPCION Y RESPUESTA DE PQRS Procedimiento para la atencién de PQRSD.
Ex SERVICIO
o W
w o
O EVALUAR
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DESPLIEGUE DE MACROPROCESO

2
N EVALUACION Y CONTROL
Macrooproces Cadigo Subprocesos/Etapas Procedimientos
>_
= PLAN DE ACTIVIDADES Identificacion y planificacion de Auditorias.
\8 (_Dl
EVC g P_i EVALUACION 20 EVALUAR SISTEMA DE CONTROL [Elaboracion de Auditorias y evaluacién a los sistemas
< CZ) Y CONTROL INTERNO internos.
<3( o
5 AJUSTAR PLAN
PMO OFICINA DE PROYECTOS
w 8 ) INICIAR Preparacion Lider de Proyecto
2 5 GESD-EON PLANIFICAR Definicién y estructuracion de proyecto
Z9 —
PMO G S PROYECTO 21 SEGUIMIENTO Y CONTROL Seguimiento de cronograma de proyecto
LOL E S PRECIERRE Y CIERRE Presentacién de proyecto y cierre
GESTION COMERCIAL
<_(| RECEPCIONAR
@) GESTION ANALIZAR . . .
5 COMERCIAL 22 Flujograma para recepcion de privados.
s EMITIR CONCEPTO
O
GC O
= APOYO RECIBIR SOLICITUD
8 COMERCIAL 23 PLANEAR Gestion comercial para la vinculacién de privados en
n AGENCIA proyectos de la Agencia APP.
IEIDJ APP VINCULAR PRIVADO
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Cédigo Macroc[))roces Cédigo Proceso Subprocesos/Etapas Procedimientos
o ORIENTACION ESTRATEGICA
Z 0
wo
=0
DE S 1 DIRECCIONAMIENTO
o< = .
oK ESTRATEGICO FORMULACION DE PLANES Planeacion Institucional
3
a -z
EVALUACION DEL PROCESO
COMUNICACION ESTRATEGICA
r FORMULAR PLAN DE
‘8 o COMUNICACIONES
o i
cE E_E = 9 COMUNICACION
z 3 ESTRATEGICA IMPLEMENTAR PLAN DE
s COMUNICACIONES
S
EVALUAR PROCESO
PROSPECTIVA
PREPROSPECTIVA
<
>
3
PPE E 3 PROSPECTIVA RECLUTAMIENTO Procedimiento fases de prospectiva.
(%2}
£
o GENERACION
ACCCION
EVALUACION
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MACROPROCESO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

OBJETIVO:

Analizar, formular, definir y evaluar el Marco Estratégico, Plan Estratégico Institucional, el Modelo de Operacién por Procesos,
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia APP.

ALCANCE:

El Proceso Inicia con el diagnéstico de la Planeacién Estratégica, y finaliza con el disefio, implementacién, evaluaciéon y mejora

de la Planeacion Estratégica.

LIDER DEL PROCESO

Direccién General

PROVEEDOR

ENTRADA |

SUBPROCESO/ETAPAS

SALIDA

USUARIO

PLANEAR

*Municipio de Medellin.
*Planeacion.

*Sistema Integrado de
Gestion. (SIG).

*Plan de Ordenamiento
Territorial.

*Plan de Desarrollo
Municipal, Departamental y
Nacional.

*Marco estratégico de la
APP (Misién, Vision,
objetivos, Valores
Corporativos y Politicas
Institucionales).

*Informe de Prospectiva.
Informe de hallazgos y
recomendaciones de
Mejora.

*Manuales, procesos,
procedimientos, guias,
mapa de procesos

ORIENTACION ESTRATEGICA

*Plan de Trabajo.
*Necesidades de Recursos.
*Necesidades de
Contratacion.

*Direccion General.
*Todos los Procesos de la
Agencia APP.

HACER

*Planes de trabajo.
*Informacién Presupuestal.
*Departamento
Administrativo de
Planeacion.
*Subdirecciones Agencia
APP.

Politicas y objetivos de la
Agencia APP.
*Documentos COMPES.
PQRS.

*Plan Anual de
Adquisiciones de Bienesy
Servicios.

*Plan de Desarrollo.

*Plan de Ordenamiento
Territorial.

*Manual BPIN.

*Fichas BPIN.

FORMULACION PLANES

*Marco Legal Estratégico.
*Plan Estratégico
Institucional, Plan de
Accién, Plan Indicativo,
Programas y Proyectos.
*Informes de seguimiento
Plan de Accién , Plan
Indicativo e informe
Georreferenciar.

*Agencia APP.

*Todos los procesos.
*Proceso Direccionamiento
Estratégico.

VERIFICAR-ACTUAR

*Sistema Integrado de
Gestion (SIG).

*Proceso Direccionamiento
Estratégico.

Indicadores Plan de
Accién.

*Indicadores Plan
Estratégico Institucional.
*PQRS.

*Mapa de Riesgos.

EVALUACION PROCESO

Informe de seguimiento y
autoevaluacion.
*Evaluacion del
cumplimiento.

*Plan de mejora continua.

*Sistema Integrado de
Gestion (SIG).

*Proceso Direccionamiento
Estratégico.

*Direccion General.

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

Mapa de Riesgos de la Agencia APP

Decreto Municipal 883 de 2015

Acuerdo Consejo Directivo 008 de 2015, Estatutos.

NTC GP 1000:2009 - 4.1-4.2 -4.2.1 -422 -50R-5.1 -5.2 -53 -
541-54 -5410-542-55 -551-552 -61-823-84-85-
8.5.1 -8.5.2-85.3

MECI 2014 - 1.
1.2-12.1 -1.2.2 -1.2.3-1.2.4 Indicadores de Gestion - 1.2.5.

2.6.3.

MIPYG-2.1-211-213-216-2181-218.12-218.14-
21817 -2.18.1.10 -2.1.821 -218.22 -2.18.23 -2.1.8.2.16 -
21831 -21871-22-221-2311-233-2311-233.11I-
2332 -2334U-2336 -251-2511-254-2545-26 -

INDICADORES

*Cumplimiento Plan de Accion

*Cumplimiento Plan Indicativo

*Cumplimiento Marco Estratégico Institucional

*Nivel de Satisfaccién Conglomerado Publico

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: DANIELA GONZALEZ L REVISO: APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos. CARGO: CARGO
FECHA: Septiembre de 2016. FECHA: FECHA




MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO. Codl_g,o: PR-DE-1-01
Version: 2
caldi de Medellin
: s
A GENCIARPE PROCEDIMIENTO: PLANEACION INSTITUCIONAL. o
A o Allanzas Bablico Prvadas o Paglna l1de1l
|PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO. |SUBPROCESO: FORMULACION DE PLANES

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Formular, definir y evaluar el Marco Estratégico y el Plan Estratégico Institucional de la Agencia APP. con la participacion de diferentes entes institucionales,
teniendo en cuenta los lineamientos del Programa de Gobierno.

ALCANCE: Elaboracién y difusién al interior y al exterior de la APP del Plan Estratégico Institucional.

DEFINICIONES:

Lineamiento: Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo de como llevar a cabo una actividad, ejecutar una politica, desarrollar un
procedimiento relacionado con un servicio relacionado con las mismas.

Politicas: Las politicas clarifican lo que se puede o no hacer para lograr las metas de una organizacion.

Marco Estratégico: Son los elementos que permiten el direccionamiento estratégico de la APP, los cuales se conforman por la Misién, Visién, Objetivos, Valores
Corporativos, Politicas Institucionales.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico Sectorial: Organiza y orienta estratégicamente las acciones de las entidades pertenecientes a un sector administrativo en un plazo de 4 afios, para
alcanzar objetivos acordes con la politica sectorial y los lineamientos del Plan Municipal de Desarrollo.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de 4 afios, para alcanzar objetivos acordes
con su marco estratégico y con el Plan Estratégico Sectorial.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
* Normograma.

CONDICIONES GENERALES:
1. Este procedimiento aplica cada cuatro afios, de acuerdo a los periodos constitucionales de eleccion Popular de Alcaldes. En situaciones atipicas, se podra realizar
modificaciones a solicitud de la Direccion General y/o el Consejo Directivo

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

. SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Convocar equipo de trabajo para
coordinar la elaboracién o revision del
Marco Estratégico (Equipo Estratégico) y
el Plan Estratégico Institucional. *Director General. +Cronograma de
2.Elaborar cronograma para diagnosticar, |*Subdirectores Agencia actividades.
1 Conformar equipo elaborar, presentar, ajustar y aprobar el APP. *Acta- Interaccion. *N/A
Marco estratégico (Mision, vision, *Director *Acta conformacion equipo
objetivos, valores corporativos y Politicas Técnico/operativo. Coordinador-Estratégico.
Institucionales) y Plan Estratégico
Institucional.
1.Buscar la actualizacion del Plan de
Ordenamiento Territorial del Municipio de
Medellin, el Plan de Desarrollo
Municipal.
3.Consultar dentro del Sistema de *Diagnostico, analisis y
Informacion Municipal el Plan Estratégico sintesis de las diferentes
Sectorial del Municipio. estrategias politicas del
4.Con el &rea juridica tener las bases Conglomerado, a nivel *Web.
2 Recolectar informaciéon [necesarias para la elaboracion del Plan  [+Direccion General. municipal, Departamental y |*Sistema de Informaciéon
Estratégico Institucional. Nacional. Municipal.
5.Utilizar los resultados e informe de los *Diagnéstico y analisis del
estudios realizados en la Investigacion de Marco Estratégico de la
Prospectiva, Investigacion de Mercados y APP.
Tendencias.
6.Solicitar a las entidades del
Conglomerado las propuestas, proyectos
e iniciativas que tienen al interior de sus




1.Capacitar al equipo estratégico acerca
de los lineamientos para la elaboracion
del Marco Estratégico y el Plan

*Equipo Coordinador-

*Formulaciéon de Marco

Estratégico. (Misidn, vision,

objetivos, valores

3 Formular marco tedrico Estratégico Institucional. Estrategico. corporativos y Politicas "NiA
2.Formular, elaborar y/o modificar el Institucionales).
Marco Estratégico. *Acta de reunion.
1.Citar al Consejo Directivo de la Agencia
APP . )
2.Presentar el Marco Estratégico de la -Observgmones al Marco
APP para su discusion y aprobacion. Estratégico de la APP.
3.Presentar el Plan Estratégico _ _ _
4 Presentar el Marco |,y cional de la APP para su discusion | =duiPo Coordinador- *Observaciones al Plan | oot Word/ Excel.
Estrategico y aprobacion. Estrategico. Estratégico Institucional.
4.Atender las sugerencias y .,
observaciones del Consejo Directivo "Acta de reunion.
5.Debatir las sugerencias y
observaciones del Consejo Directivo
1.Convocar al equipo Coordinador para *Modificaciones en el
realizar los ajustes al Plan. Marco Estratégico.
2.Incluir modificaciones al Plan *Modificaciones al Plan
Estratégico Institucional concluidas con el . . Estratégico.
5 Ajustar y Presentar Consejo Directivo. -Equlpp _Coordlnador- *Elaboracion de Acuerdo  |*Microsoft Word/ Excel.
i . Estratégico. L
3.Agendar reunion con el Consejo *Plan Estratégico y Marco
Directivo para hacer presentacion del Estratégico Institucional
Marco Estratégico y Plan Institucional Vigentes.
Ajustados.
1.Socializar por al Interior de la Agencia *Publicaciones en medios .
APP el Plan Estratégico Institucional y el . . de comunicacién escrita, *Redes Sociales. ,
6 Socializar Marco Estratégico APP Vigente. Equipo Coordinador- audiovisual, redes *Cartelera de la Agencia
Estrategico. . . APP.
Sociales, certdmenes y -
*Correo Electrénico.
eventos.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016. [FECHA FECHA
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MACROPROCESO

COMUNICACION ESTRATEGICA

PROCESO

COMUNICACION ESTRATEGICA

OBJETIVO:

Divulgar la informacién respecto a la Gestién Institucional de la Agencia APP a través de estrategias internas y externas de
manera oportuna y clara a los grupos de interés.

ALCANCE:

Inicia con la elaboracion del Plan Estratégico de Comunicaciones, finalizando con la puesta en marcha y evaluacion.

LIDER DEL PROCESO

Profesional de Mercadeo y Comunicaciones.

PROVEEDOR

ENTRADA

SUBPROCESO/ETAPAS

SALIDA

USUARIO

*Sistema Integrado de
Gestion (SIG).

*Proceso Direccionamiento
Estratégico.

*Direcciéon General.

*Necesidades de
comunicacion interna y
externa de la Agencia APP.
*Normativa aplicable a
comunicaciones.
*Diagndstico al Plan
Estratégico de
Comunicaciones.
*Presupuesto.

*Informe de hallazgos y
recomendaciones de
mejora.

*Mision, Vision, objetivos,
Valores Corporativos y
Politicas Institucionales.

FORMULAR PLAN DE
COMUNICACIONES

*Plan Estratégico de
Comunicaciones
actualizado y aprobado.
*Politicas de
comunicaciones.
*Estrategias de
Comunicaciones.

*Plan de trabajo.
*Campainias internas.
*Imagen institucional.

*Agencia APP.

*Proceso de
Direccionamiento
Institucional.

*Proceso de Comunicacioén
Estratégica.

*Proceso comunicacion
estratégica.
*Agencia APP.

*Politicas estrategias de
comunicaciones.

*Plan Estratégico de
Comunicaciones.

IMPLEMENTAR PLAN DE
COMUNICACIONES

*Socializacion.

*Manejo pagina web, redes
sociales.

*Material Audiovisual.
*Campafias institucionales.
*Registros fotograficos, y
de eventos.

*Comunidad.

*Agencia APP.

*Proceso de Comunicacioén
Estratégica.

*Gestion de compras y
contratacion.

*Gestion financiera.

*Proceso comunicacion
estratégica.

*Sistema Integrado de
Gestion (SIG).

*Informe de Seguimiento y
Autoevaluacion.
*Indicadores

*Informes de auditoria.
*Informe de hallazgos y
recomendaciones de
Mejora.

EVALUAR PROCESO

*Revision de indicadores
*Planes de mejoramiento.
*Plan de mejora continuo.

*Direccionamiento
estratégico.

*Sistema Integrado de
Gestion (SIG).

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

Mapa de Riesgos de la Agencia APP

Decreto Municipal 883 de 2015

MECI 2014:(1.2.2-13 -2.1.1 -212 -213 -214 -221 -222
-223-231-232-233 -3.11-312 -33.2
NTC-GP 1000:2009: 5.5.3,7.2.3 (a,d),8.2.3,8.4,8.5.

Decreto 770 de 1982, reglamento de protocolo y ceremonial de la

Ley 140 de 1994, se reglamenta la Publicidad exterior en el territorio
nacional

Decreto municipal 1683 de 2003

Ley 1273 de 2009

Ley 1474 estatuto anticorrupcion - Lineamientos y recomendaciones
para el uso de medios sociales en el estado colombiano -

INDICADORES

Cumplimiento Actividades Plan Estratégico de Comunicaciones

Nivel de Satisfaccién de los servidores de la APP con la Comunicacién Interna

Campafas Publicitarias desarrolladas en el afio

Asesorias y Apoyo a los Proyectos

Habitantes Informados sobre Proyectos y Servicios de la APP

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: DANIELA GONZALEZ L REVISO: APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos. CARGO: CARGO
FECHA: Septiembre de 2016. FECHA: FECHA
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MACROPROCESO
PROSPECTIVA
PROCESO
PROSPECTIVA

OBJETIVO:

Realizar el estudio y disefio de prospectiva para identificar las tendencias del entorno que proporcionen informacién relevante
para la elaboracién de planes, politicas y objetivos estratégicos de la Agencia APP.

ALCANCE:

Estudio, Disefio y elaboracion de la Planificacion Prospectiva teniendo en cuenta la ciudad de Medellin / Territorio Colombiano
/ América Latina cumpliendo con las fases de la Prospectiva.

LIDER DEL PROCESO

Lider de Prospectiva.

PROVEEDOR ENTRADA SUBPROCESO/ETAPAS SALIDA USUARIO
*Subdireccion de Paisaje y
Patrimonio.
*Subdireccion de Gestion .ldeas *Actas e informes.
inmobiliaria. -Métodos PREPROSPECTIVA *Creacion de comité de *Agencia APP.

*Subdirecciéon de APP.
*Direccioén
Técnica/Operativa.

prospectiva.

*Comité de prospectiva.

*Fuentes de informacion
internas y externas.
*Herramientas de trabajo
grupal.

*Herramientas estadisticas.

RECLUTAMIENTO

*Informe Fase
Reclutamiento.

*Comité de Prospectiva.
*Direccionamiento
estratégico.

*Comité de prospectiva.

*Informe fase de
Reclutamiento.

*Informe de Generacion
(Novedoso, lenguaje

*Comité Prospectiva.

s GENERACION . . . *Proceso Direccionamiento
*Entorno. *Analisis del entorno. apropiado, innovaciones, .
. . . estratégico.
*Tendencias. sintesis adecuada).
*Informe de Generacién
(Novedoso, lenguaje *Informe de Prospectiva f .
*Comité de prospectiva apropiado, innovaciones (Novedoso, lenguaje ~Comité Prospectiva.
prosp ' propraco, ’ ACCION . , lenguay *Proceso Direccionamiento
. sintesis adecuada). apropiado, innovaciones, estratéaico
*Métodos cualitativos y sintesis adecuada). gico.
cuantitativos.
L *Informe de Seguimiento y
*Proceso comunicacion e
. Autoevaluacién. s .
estrategica. *Indicadores *Plan de Mejora continua ~Comité Prospectiva.
*Sistema Integrado de EVALUACION J *Proceso Direccionamiento

Gestion (SIG).

Informe de hallazgos y
recomendaciones de
Mejora.

informes de prospectiva.

estratégico.

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

Mapa de Riesgos de la Agencia APP

NTC-GP 1000:2009: 4.1 Requisitos Generales - 4.2 Gestidn
Documental - 4.2.1 Generalidades - 5.0 Responsabilidad de la
Direccion - 5.1 Compromiso por la Direccién - 5.4 Planificacion - 8.4
Andlisis de datos - 8.5 Mejora - 8.5.1 Mejora continua

MECI 2014: 1. Mddulo de control de planeacién y gestién
1.2 Componente direccionamiento estratégico
1.2.1 Planes Programas y Proyectos

MIPYG: 2.1 Requerimientos Generales - 2.1.3 Formulacion del plan
estratégico institucional (indicativo cuatrienal) - 2.1.6 Socializacién de
los planes - 2.1.8.1 Planeacion, Gestiéon y Control. - 2.1.8.1.2 Plan
Estratégico Institucional

INDICADORES

Indicador de Exito de Prospectiva:

NuUmero de resultados y elementos tomados de prospectiva para la ejecucion de los planes de la Agencia APP

Ocurrencia de eventos, resultados y elementos de prospectiva.

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: DANIELA GONZALEZ L REVISO: APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos. CARGO: CARGO
FECHA: Septiembre de 2016. FECHA: FECHA




MACROPROCESO: PROSPECTIVA. codigo: PR-PPE-3-01
Version: 2
caldi de Medellin
.
fucntaconvocy PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO FASES DE PROSPECTIVA. s do 1

[PROCESO: PROSPECTIVA [SUBPROCESO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

ALCANCE:

DEFINICIONES:

Prospectiva: La prospectiva es una disciplina que proporciona visién explicando las tendencias de la poblacién y su entorno teniendo en cuenta los actores que interacttan,
rediciendo la incertidumbre.

Métodos Cualitativos: Lluvia de ideas - Ensayos / Elaboracién de Escenarios - Paneles de expertos - Prediccion de genios - Escenarios / Mesas de Trabajo Escenarios -
Ciencia Ficcion - Encuestas - Matriz DOFA.

Métodos Cuantitativos: (Delphi - Votacion - Escenarios Cuantitativos - Mercadeo - Indicadores / Andlisis de Series de Tiempo - Modelacién - Extrapolacion de Tendencias /
Analisis de Impacto - Impacto Cruzado / Analisis Estructural - Analisis Multicriterio)

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:
1. Las actividades del relacionadas al proceso de prospectiva se realizan cada cuatro afios, la evaluacion se realiza anualmente.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

SISTEMAS DE

ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION

1.Convocar Comité Prospectiva para
planificar prospectiva.

2.Designar lider de comité.

3.Defiir objetivos

1 Desarrollar Presprospectiva|4. Elaborar cronograma de la planificacion [*Comité de Prospectiva. *Acta e informe. *N/A
prospectiva.

5.ldentificar métodos cualitativos y
cuantitativos que proporcionen
herramientas.

1.ldentificar las fuentes de informacion.

2.Reclutar actores claves.

3.Usar métodos cualitativos tales como: s . .

2 Reclutar . : : *Comité de Prospectiva. Informe fase reclutamiento.|*N/A
Encuestas, lluvia de ideas, conferencias,

mesas de trabajo, entrevistas.

1.Realizar un diagnéstico externo, interno
y con miras hacia el futuro.

2.Explorar el entorno identificando y
estudiando los temas claves, tendencias,
fuerzas motoras y percepciones de los *Informe de Generacion

3 Generar actores. _ _ -Comité de Prospectiva. (Novedoso, Lenguaje N/A
3.ldentificar las interrelaciones entre Apropiado, Innovaciones,
temas, tendencias y conductores. Sintesis Adecuada).
4.Anticipar futuros posibles y/o sugerir
unos deseables, considerando analisis
previos.
1.Metodologia Talleres de Escenarios
2.Mapas Tecnolégicos (Roadmapping)
3-Retrospeccion (Backcasting) *Informe de Prospectiva
4 Actuar Métodos Cualitativos (Paneles.de .Comité de Prospectiva. (Novedoso, Lengua_je NA
ciudadanos - Encuestas - Matriz DOFA - Apropiado, Innovaciones,
Backcasting - Lluvia de ideas - Sintesis Adecuada).
Conferencias / Mesas de Trabajo -
_ Paneles de expertos) _
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos [CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016. FECHA FECHA
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entorno para 212 . L el afio con la 2 | 2 [ RIES |controles Documento Plan
Instrumentos de logro de los RIESG [induccion y o .
apoyar los o . e . i auditoria de Control GO [existentes Documento
trabajo inapropiados  |objetivos de la O BAJA |reinduccion. -
proyectos de la ) S Interno BAJA Procedimiento
: Falta de profundidad |A.P.P. Plan institucional
Agencia A.P.P.

en los andlisis

de formacion y
capacitacion
Metodologia
aplicada




Procesos
Misionales



Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos

AGENCIA APP

DESPLIEGUE DE MACROPROCESO

GESTION INMOBILIARIA

Macroproce

Cdédigo o Cadigo Proceso Subprocesos/Etapas Procedimientos
Identificacion fisica de bienes inmuebles fiscales del
Municipio de Medellin.
Identificacion fisica de bienes inmuebles fiscales del
IDENTIFICACION Municipio de Medellin por Centro Gestor.
3 Identificacion de iniciativas de proyectos inmobiliarios
4 GESTION INICIATIVAS en bienes fiscales propiedad del Municipio de Medellin.
BANCO DE PROYECTOS
Priorizacién de iniciativas de proyectos inmobiliarios en
PRIORIZACION bienes inmuebles.

Priorizacién segun restricciones y condicionantes.

é ANALISIS NORMATIVO Procedimiento para iniciar el analisis normativo.

<

D—_D' EXPLORACION INICIATIVA P_roggdimiento recepcion iniciativa y emision de

. O ESTRUCTURACION DE viabilidad.
I .

= PROYECTOS ESTRUCTURACION Planeacion para la estructuracion de iniciativas

pd 5 INMOBILIARIOS DE

‘8 INICIATIVA PUBLICA i _ By _

m (CONGLOMERADO- GESTION COMERCIAL Vinculacion de privado.

) BANCO PROYECTOS)

PROCESO DE SELECCION
RECEPCION INICIATIVA Procedimiento recepcion de iniciativa
< , Evaluacién de iniciativas y emision de concepto
EVALUACION DE EVALUACION DE LA INICIATIVA o bilidad Y P
5 PROYECTOS Viabridad.

INMOBILIARIOS DE
INICIATIVA PRIVADA

GESTION COMERCIAL

Vinculacion de privado.

PROCESO DE SELECCION

Seleccién y adjudicacion del contrato.
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MACROPROCESO

GESTION INMOBILIARIA

PROCESO

GESTION INICIATIVAS BANCO DE PROYECTOS

OBJETIVO: Gestionar eficientemente los bienes inmuebles propiedad del Municipio de Medellin contribuyendo a la organizacién, manejo y
priorizacion de estos mediante la creacién del Banco de Proyectos
ALCANCE: El proceso inicia con la identificacion fisica de los bienes inmuebles del Municipio de Medellin del Banco de Proyectos de

bienes inmuebles del Municipio de Medellin y finaliza con el andlisis normativo de los bienes inmuebles priorizados.

LIDER DEL PROCESO

Subdirector de Gestion Inmobiliaria.

PROVEEDOR

ENTRADA

SUBPROCESO/ETAPAS |

SALIDA | USUARIO

PLANEAR

*Consejo de
Direccionamiento
Estratégico del POT.
*Secretaria de Servicios y
Suministros - Unidad
Administrativa de Bienes
Inmuebles.(UABI)
*Fotdgrafos.

*Alcaldia de Medellin.

Listado de Bienes
Inmuebles del Municipio de
Medellin.

*Plan de Ordenamiento
Territorial.

Listado de bienes
inmuebles clasificados por
comuna.

*Plan de Desarrollo
Medellin cuenta con vos
2016-20109.

*Base de proyectos publica
de la Alcaldia de Medellin —
MapGis.

*Fotografias de los bienes
inmuebles.

*Formato FI-001-2016 de
reconocimiento de bien
inmueble.

*Planos con bienes
inmuebles identificados por
centro gestor en diferentes
capas y con colores. (PI-
001-2016).

*Plano con las
oportunidades de proyecto
identificadas por color y
capa segun se indique. (PI-
002-2016).

*Oportunidades de
proyecto identificadas
segun Plan de
Desarrollo.(FI-002-2016)

«Area de gestién comercial
*Subdireccion Gestion
Inmobiliaria.

IDENTIFICACION

HACER
sListado de bienes
inmuebles priorizados por
*Oportunidades de comuna y corregimiento.
proyecto identificados *Bienes inmuebles
. , segln Plan de Desarrollo priorizados segun . C C
*Alcaldia de Medellin. (FI1-002-2016). PRIORIZACION estrategias inmobiliarias *Subdireccion Gestion

*Flujograma para priorizar
iniciativas.

Inmobiliaria.
para el desarrollo.

*Bienes inmuebles
priorizados para realizar el
analisis normativo. (FI-003-

2016)
*Consejo de *Bienes inmuebles *Analisis normativo: (FI-006
Direccionamiento priorizado en la ficha (FI- 2016)

Estratégico del POT.

003-2016)
*Normativa Urbanistica.
*Plan de Ordenamiento
Territorial.

ANALISIS NORMATIVO

*Subdireccion Gestion
Inmobiliaria.

*Fichas resumen de
proyecto (FI-007-2016).
*Formato estudio titulo de
activos.

VERIFICAR

*Proceso gestion de
iniciativas banco de
proyectos.

*Plan de trabajo.

*Plan de actividades.
*Informes generados.
*Informes de supervisién
contratacion.

*Lecciones aprendidas

EVALUACION DEL PROCESO

*Informe del proceso.
*Seguimiento y
autoevaluacion.

*Proceso evaluacién y
control.

ACTUAR

*Proceso gestion de
iniciativas banco de

*Informes de auditoria de
control interno.

*Informe de hallazgos y
recomendaciones de

FORMULACION E IMPLEMENTACION
DE ACCIONES CORRECTIVAS,

. : *Proceso Evaluacién y
*Plan de mejora continua.

proyectos. mejora. PREVENTIVAS Y DE MEJORA Control,
soportunidades de mejora.
Informes del proceso.
REQUISITOS APLICABLES
INTERNOS | EXTERNOS
SUBPROCESO X
INDICADORES
Ver hoja de indicadores
FECHA VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: DANIELA GONZALEZ REVISO: APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos. CARGO: CARGO
FECHA: Septiembre de 2016 FECHA: FECHA




MACROPROCESO: GESTION INMOBILIARIA
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Version: 2
Alcaldia de Medellin B '
PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION FISICA DE BIENES INMUEBLES FISCALES EN PROPIEDAD DEL
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[PROCESO: GESTION INICIATIVAS BANCO DE PROYECTOS

|SUBPROCESO: IDENTIFICACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Visitar y realizar la identificacion fisica de los 5.115 bienes inmuebles fiscales propiedad de la Alcaldia de Medellin.

ALCANCE: Este procedimiento comienza con el listado de bienes inmuebles a visitar y finaliza con la entrega del registro fotografico en el formato de identificacion de
cada bien inmueble.

DEFINICIONES:
Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que tienen una situacién fija y no pueden ser desplazados, es decir, son las propiedades que no pueden moverse del lugar en el
gue estan. Ejemplo: tierras, locales, viviendas, etc. Se clasifican en Bienes Inmuebles Fiscales y Bienes Inmuebles de Uso Publico.
Equipamientos: Son las construcciones de propiedad publica destinadas a satisfacer las necesidades basicas, tanto las que permiten la prestacién de servicios

colectivos a los habitantes, como las que soportan el funcionamiento y operacion del Municipio en su conjunto y sostienen el desarrollo de actividades multisectoriales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:
1. Los fotografos deben seguir las instrucciones para tomar la foto en la posicién correcta para identificar el inmueble.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

< SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
Partiendo del listado de bienes Listado de bi
1 Clasificar los bienes  |inmuebles, clasificarlos por comuna o *Profesional Universitario In::uaetjese 1enes Microsoft Excel,
Inmuebles corregimiento, y elaborar instructivo para |Gestion Inmobiliaria. sInstructive de fotoarafi PowerPoint.
registro fotografico. nstructivo de fotogratia.
Crear el formato de entrega, e
i nd g instrucciones para hacer registro fosi L «Formato FI-001-2016
2 Definir estandares de fotografico de la fachada y digitalizacion “Profesional Universitario (Ficha de Identificacion de |-Microsoft PowerPoint.
entrega de informacion | e |3 informacion en carpetas de archivo |Gestion Inmobiliaria. Bien inmueble)
Visitar cada uno de los bienes inmuebles *Fotografias en formato
3 Asignar la lista de bienes |asignados y hacer el registro fotografico “Fotoarafos *Fotografias de las JPG 1024 x 768 px
inmuebles a fotégrafos 9 fachadas de los inmuebles [(minimo) y 2048 x 1536 px
(maximo).
Luego de hacer el registro fotografico de .
., . . *FI-001-2016 (Ficha de
los B, diligenciar format ntrega. e . . .
4 Docgmentacpp de la 0s Bl, diligenciar formato de entrega *Fotografos Identificacion de Bien *Microsoft PowerPoint.
informacion ; - :
inmueble) diligenciado
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA
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Cadigo: :PR-GI-4-02

Version: 2
Alcaldia de Medellin j j
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|PROCESO: GESTION INICIATIVAS BANCO DE PROYECTOS

|SUBPROCESO: IDENTIFICACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Clasificar los bienes inmuebles del Municipio de Medellin identificados por centro gestor.

ALCANCE: Este procedimiento comienza con el listado de bienes inmuebles a visitar y finaliza con la entrega del plano por comuna de los bienes inmuebles identificados.

DEFINICIONES:
Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que tienen una situacion fija y no pueden ser desplazados, es decir, son las propiedades que no pueden moverse del lugar en el
que estan. Ejemplo: tierras, locales, viviendas, etc. Se clasifican en Bienes Inmuebles Fiscales y Bienes Inmuebles de Uso Publico.
Equipamientos: Son las construcciones de propiedad publica destinadas a satisfacer las necesidades béasicas, tanto las que permiten la prestacion de servicios colectivos
a los habitantes, como las que soportan el funcionamiento y operacién del Municipio en su conjunto y sostienen el desarrollo de actividades multisectoriales.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

1.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
. SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Asignar equitativamente entre 3 «Microsoft Excel.
arquitectos la actividad de clasificar los _ _ - _ o «Google Earth.
Identificar los bienes bienes inmuebles en las 16 comunas o oProf(?smnaI Universitario °L|st_ado de_clasmcamon de -Google Maps.
1 inmuebles por comunas. |corregimientos de Medellin. Cada (Arqgl’tecto) o cantidad asignada de *Mapgis.
arquitecto trabajara con 7 comunas. Gestion Inmobiliaria. Inmuebles por arquitecto. -Power Point/Excel
2.Elaborar un plano por comuna con los *Plano en Formato dwg y
Realizar Plano en formato respggtivos bienes Inmuebles *Profesional Universitario  [PDF.
2 - identificados. En el plano se debe (Arquitecto) *Formato: PI-001-2016 ( *AutoCAD - Adobe Reader.
digital. . . . S : e,
identificar por capas y color el centro Gestion Inmobiliaria. Plano de identificacion)
gestor
3.Luego de hacer los planos, digitalizar la
Documentacion de la in_formaC_ién asi: Profesional Universitario |-FI-001-2016 (Ficha de N
3 informacion Ejemplo: _ _ (Arquitecto) Identificacién de Bien Carpetas digitales.
C:\Users\Arquitecto1\8.Villahermosa\ Gestion Inmobiliaria. inmueble) diligenciado
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos [CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA
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|PROCESO:GESTION INICIATIVAS BANCO DE PROYECTOS

|SUBPROCESO: IDENTIFICACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollo 2016-2019.

OBJETIVO: Caracterizar posibles iniciativas de proyectos inmobiliarios, conformando el banco de proyectos, enmarcados en los proyectos presentados en el Plan de

proyectos inmobiliarios por comuna.

ALCANCE: Este procedimiento comienza con el listado de bienes clasificados por comuna y finaliza con la entrega de la identificacién de las posibles iniciativas de

DEFINICIONES:
PI1-001-2016: Plano de identificacion.

otros.

MapGis: Es un aplicativo de la Alcaldia de Medellin, en este se puede visualizar el mapa de la ciudad como su cartografia, informacion de infraestructura, planeacion y

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

1.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Por las comunas asignadas a cada
grqgltr_ecto, identificar al menos 15 sListado de clasificacion de |+Microsoft Excel.
- : iniciativas por comuna de proyectos .
Identificar los bienes . . I iniciativas de proyecto *Google Earth
. enmarcados en el Plan de Desarrollo. *Profesional Universitario .
1 inmuebles por comunas con Consultar la base de proyectos publicos |(Arquitecto) segun comuna. "Google Maps
oportunidades enmarcadas . P ’y P d ) . FI-002-2016 (Ficha de *Mapgis
de la Alcaldia de Medellin MapGis) Gestion Inmobiliaria. . e .
en el Plan de Desarrollo. identificacion de *Power Point/Excel
oportunidades)
2.Elaborar un plano por cada comuna con
Elaborar el plano de los respectivos bienes Inmuebles “Profesional Universitario +Plano en Formato dwg y
) identificacion de identificados. En el plano se debe (Arquitecto) PDF. AutoCAD - Adobe Reader
oportunidades de proyectos |identificar por color y capas las iniciativas Gegﬁén Inmobiliaria *Formato:P1-002-2016, '
en BI. segun se indique. ' *Plano de iniciativas.
3.Luego de hacer los planos y la ficha de
identificacion de iniciativas digitalizar la P F q
D tacion de la | mrormacion ast profasional Universitario |PDF (P1002. g?)itg v s
0 e;](?o é alos Y |causers\Arquitecto1\8. Villahermosa\. é qg,e(i °) biliari IS o~ eEs 2 |aF'| 002 *Microsoft Excel.
archivo Excel) Segiin sea archivo en sus. O dwg. estion Inmobiliaria. ormato Excel (FI-002-
2016)
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA
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|PROCESO: GESTION INICIATIVAS BANCO DE PROYECTOS

[SUBPROCESO: PRIORIZACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Priorizar proyectos inmobiliarios en bienes inmuebles fiscales, enmarcados en proyectos presentados en el Plan de Desarrollo 2016-2019.
ALCANCE: Este procedimiento comienza con el listado de priorizado de proyectos por comuna y finaliza con la entrega de una lista de priorizacion para estudio normativo.
DEFINICIONES:
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
FI-002-2016: Ficha de identificacion de oportunidades de Proyectos en Bienes inmuebles fiscales.
CONDICIONES GENERALES:
1.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
. SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Partir del listado de iniciativas de
proyectos clasificados por comuna.
L 2.Clasificar los bienes inmuebles en: ] ) o « Listado de clasificacion de
- Dgflnlr cntenqs para 2.1.Desarrollo Inmobiliario priorizado: 51 . Profeswnal Universitario iniciativas de proyecto .
1 priorizar oportunidades de Bienes (Arquitecto) seqdn comuna *Microsoft Excel
proyectos inmobiliarios. 2.2Potencial inmobiliario para estudio: 13 Gestion Inmobiliaria. 9 '
Bienes.
2.3.0portunidad en Banco: 114 Bienes.
1.Priorizar las iniciativas segun la Formatos
clasificacion del flujograma. * FI-003-2016 Ficha de
2.Diligenciar el formato" FI-003-2016 priorizacion de desarrollos
Ficha de Inmobiliarios.
priorizacion de desarrollos inmobiliarios." . . o * FI-004-2016 Ficha de
. o . * Profesional Universitario o .
Elaborar oportunidades de |3.Para apoyar la priorizacion de los bienes : priorizacion de arriendo de .
2 ; o ) oy (Arquitecto) ; *Microsoft Excel
proyectos inmobiliarios.  [inmuebles, usar el formato adicional para . . inmuebles
. L Gestion Inmobiliaria. .
filtrar las iniciativas. * FI-005-2016 Ficha de
priorizacion de venta de
inmuebles.
Flujograma de priorizacion
1.Una vez diligenciados los archivos en
9 excel, guardar la informacion en Google |* Profesional Universitario
Documentacion de la ' .
. L, i i6 iliari . - Reader.
3 informacion (Planosy  |PTVe de Gestion Inmobiliaria. (Arquitecto) “Formatos Excel. AutoCAD - Adobe Reader
. *Gestion Inmobiliaria. *Microsoft Excel.
archivo Excel) - .
*Gestion Comercial
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA
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PROCESO: GESTION INICIATIVAS BANCO DE PROYECTOS

SUBPROCESO: PRIORIZACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Identificar iniciativas inmobiliarias en los bienes inmuebles propiedad del Municipio de Medellin por medio del andlisis de pardmetros y restricciones

ALCANCE: El procedimiento inicia con identificar en las iniciativas las restricciones y condicionantes, finalizando con la elaboracién de las fichas de caracterizacién para
cada oportunidad real.

DEFINICIONES:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

1.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

Definir criterios de
priorizacion inicial

1. Para priorizar el inventario de
iniciativas, identificar un parametro inicial,
el cual puede ser el tamafio de area.

*Profesional Universitario
(Arquitecto)

N/A

*Microsoft Excel

Identificar limitantes del
desarrollo inmobiliario
(Restricciones)

1.ldentificadas las iniciativas priorizadas
de la actividad anterior, realizar el andlisis
de los pardmetros restrictivos que son:
-Restricciones ambientales (Estructura
Ecoldgica Principal)

-Nivel Socioecondémico:1 (condiciones de
mercado y orden publico)

-Uso del suelo: Espacio Publico
-Naturaleza del bien: Uso Publico.

3. Las iniciativas que tengan alguna de
estas restricciones se consideran
inhabilitadas y se deben excluir. Finaliza el
procedimiento.

3.1 Las iniciativas con restriccion de
espacio/uso publico, analizarlas
detalladamente para incluirlas como
oportunidades reales.

4. Las iniciativas sin restricciones, se
consideran oportunidades reales de
proyectos inmobiliarios.

*Profesional Universitario
(Arqguitecto)
Gestion Inmobiliaria.

*Restricciones identificadas
en iniciativas (Formato)

*Microsoft Excel

Identificar los
condicionantes (Potencial
de desarrollo)

1.Con las oportunidades identificadas en
la actividad anterior, realizar el andlisis de
condicionantes

- Normativos: tratamientos, categoria,
instrumentos de planificacion

-Mercado: vocacion del desarrollo
complementario, comerciabilidad,
densidad habitacional y densidad flotante.

*Profesional Universitario
(Arqguitecto)

*Formato identificacion de
condicionantes en las
iniciativas.

*Microsoft Excel

Valorar los pardmetros
condicionantes.

1. Clasificar los condicionantes usar la
escala cualitativa tipo semaforo, que se
divide en:

- Factible (alto interés, interés moderado y
bajo interés).

- Condicionado: Cambiar destinacion y
revisar motivadores (Como lograr
factibilidad)

- No factible.

*Profesional Universitario
(Arquitecto)

*Iniciativas identificadas
segun semaforo de
factibilidad, no factible y
condicionado.

*Microsoft Excel

Elaborar fichas de
caracterizacion

1. Para cada iniciativa priorizada, elaborar
la ficha resumen.

2. Realizar visitas de campo a cada
inmueble.

3. Identificar cada componente de la
caracterizacion como lo es:

3.1 Caracterizacion territorial (ubicacién y
entorno urbano, predio.
3.2.Caracterizacion comercial/ Demanda,
oferta.

3.3 Mercado inmobiliario/Nuevos
proyectos 2011-2016.

3.4 Norma Urbanistica.

3.5 Resumen Potencial de desarrollo.

*Profesional Universitario
(Arqguitecto)

*Fichas Resumen.

*Microsoft Powerpoint

ELABORO

Daniela Gonzalez L

REVISO

APROBO

CARGO

Apoyo Técnico Procesos

CARGO

CARGO

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA

FECHA
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PROCESO: GESTION INICIATIVAS BANCO DE PROYECTOS SUBPROCESO: ANALISIS NORMATIVO

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Realizar el andlisis normativo del POT de las 178 oportunidades de proyectos inmobiliarios en bienes inmuebles fiscales, enmarcados en el Plan de Desarrollo

2016-2019.

ALCANCE: Este procedimiento comienza con el listado de proyectos priorizados por comuna para estudio normativo, y finaliza con la entrega del analisis la Ficha de
resumen de Proyecto, en la cual se entrara a detalle sobre la descripcion del lote.

DEFINICIONES:
POT: Plan de Ordenamiento territorial

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

* FI-003-2016 Ficha de priorizacion de desarrollos Inmobiliarios
» FI-005-2016 Ficha de priorizacion de venta de inmuebles.

* FI-004-2016 Ficha de priorizacion de arriendo de inmuebles
*FI-006-2016: Ficha de Analisis normativo técnico de oportunidades

CONDICIONES GENERALES:

1.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
. SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Usar el formato de "FI 006-2016 Ficha
de analisis normativo técnico de
oportunidades", teniendo definiendo e
identificando:
» Macro proyecto
* Centralidad
Analizar las condiciones de | Tratamiento POT: Tratamiento * Profesional Universitario
o , o . . *Formato FI 006-2016 .
1 cada bien inmueble segin [urbanistico general y/o tratamiento (Arquitecto) Diligenciado *Microsoft Excel
priorizacion. especifico (PUI, Plan Parcial, API) Gestion Inmobiliaria. 9
» Usos Permitidos/Prohibido
« indice de Construccion
« indice de Ocupacion
* Altura Permitida
* Obligaciones urbanisticas
* Restricciones ambientales
Formatos
* FI-003-2016 Ficha de
priorizacion de desarrollos
1.Definir de criterios para la priorizacién Inmobiliarios
de oportunidades. 2.Priorizar los lotes por . . I * FI-004-2016 Ficha de
' . . ) * Profesional Universitario L .
Elaborar la ficha de facilidad normativa del predio. : priorizacion de arriendo de .
2 . . (Arquitecto) . *Microsoft Excel
proyecto 3.Revisar el potencial de las L . inmuebles
. , . Gestién Inmobiliaria. )
oportunidades por area del predio. * FI-005-2016 Ficha de
priorizacion de venta de
inmuebles.
Flujograma de priorizacién
1. Diligenciar la ficha del proyecto, *
Descripcion del proyecto: Tipologia del
predio y el proyecto.
2.Antecedentes del proyecto —
Justificacién: Historia del predio y
justificacion del estudio de mercado.
3.Inmueble a desarrollar: Marco normativo « Profesional Universitario Formatos
Elaborar la ficha de de la zona donde se desarrolla el proyecto . * FI-007-2016 Ficha .
3 . . (Arqguitecto) * Microsoft Excel
proyecto y norma técnica para el predio. L I resumen de proyecto.
. - o - Gestion Inmobiliaria.
4.Simulacion y Prefactibilidad preliminar
del proyecto: Pre-disefio de areas con una
propuesta en esquema basico
arquitectonico y costo aproximado del
proyecto generalizado por areas.
1.Una vez diligenciados los archivos en
excel guardar la informacion ast: Profesional Uni itari *Formatos Excel FI-006-
Documentacion de la En el Google Drive de Gestién Inmobiliaria rofesional Universitano 1,416 y FI-007-2016
. . (Arqguitecto)
4 informacién (Planosy |la F1 006 2016 . . almacenados .
. . Gestion Inmobiliaria. . * Microsoft Excel.
archivo Excel) La ficha FI-007-2016 Gestién Comercial correctamente en Drive y
C:\Users\Arquitecto1\ FI-007-2016 Ficha computador
Resumen de proyecto.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos [CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA




Cédigo: CA-GI-5
; Version: 2
Alcaldia de Medellin CARACTERIZACION PROCESOS
AGENCIA APP
A o Allanzas Piblico Privadas Pégma 1del
MACROPROCESO
GESTION INMOBILIARIA
PROCESO

ESTRUCTURACION DE PROYECTOS INMOBILIARIOS DE INICIATIVA PUBLICA (CONGLOMERADO-BANCO PROYECTOS)

OBJETIVO: Estructurar y gestionar proyectos inmobiliarios de iniciativa publica para proveer alternativas de inversion dentro del sector

inmobiliario, incluyendo la vinculacion de capital privado para hacer una gestion eficiente de los mismos.

ALCANCE: El proceso inicia con el acercamiento de la entidad del conglomerado a la Agencia APP con la idea preliminar para su

ejecucion del proyecto.

estructuracioén y finaliza con el acompafamiento para el proceso de seleccién y legalizacién del vinculado privado para la

LIDER DEL PROCESO *Subdirector de gestion Inmobiliaria.

Lider designado para el proyecto.

PROVEEDOR ENTRADA |

SUBPROCESO/ETAPAS

SALIDA USUARIO

PLANEAR

*Plan de Ordenamiento
Territorial.

*Plan de Desarrollo
Medellin cuenta con vos
2016-2019.

eIniciativa publica

*Consejo de
Direccionamiento
Estratégico del POT.
*Conglomerado publico.
*Alcaldia de Medellin.

EXPLORACION INICIATIVA

*Firma de contrato
interadministrativo/Conveni
o0 interadministrativo segun
caso.

+ldentificacion de la
necesidad.

*Reuniones con
interesados.

*Informacién técnica del
predio.

*Emisién de concepto de
oportunidad.

*Subdireccién de gestion
inmobiliaria

HACER

*Concepto de oportunidad

*Plan de trabajo y equipo
de trabajo.

*Validacion de la propuesta
*Actas de reuniones.

viable. *Pliegos de condiciones. .
. sLider de proyectos
*Carta del *Entregable estudio de ; ., .,
. " *Subdireccion Gestion
sLider de proyecto. proyecto(problema, sitio. Inmobiliaria
*Subdireccion Gestién necesidades, alcance, ESTRUCTURACION *Entregables estudio g ’
o : . +Oficina de proyectos.
Inmobiliaria. supuestos, riesgos, normativo. .
; . . . *Profesional apoyo
*Area Juridica restricciones). Recursos asignados. .
e e .. logistico.
Informacion técnica del *Proyecto remitido para
predio. apoyo en estructuracion.
*Concepto final del
estructurador.
*Reuniones con entidades
del conglomerado.
, *Proyecto Estructurado. .-Reunlones con privados . ,
Lider de proyecto. S interesados. *Vinculado privado.
*Subdireccién Gestién *Analisis y conceptos . *Presentacion proyecto a  |*Area juridica
e técnico, financiero y GESTION COMERCIAL : o . )
Inmobiliaria. uridico inversionistas. *Profesional apoyo
*Area Juridica. J ’ Vinculacién aliado privado. |logistico.
*Contrato privado.
Lider de proyecto.
*Subdireccion Gestién ‘Acta de cierre *Profesional apoyo
Inmobiliaria. «Contrato privado. CIERRE ' logistico.
«Area Juridica. *Vinculado privado.
*Privado.
VERIFICAR

*Plan de trabajo.
*Proceso de Gestion de *Plan de actividades.

*Informe del proceso.

estructuragién dg. . sInformes generado;. 5 EVALUACION DEL PROCESO -Seguimientc.),y *Proceso evaluacion y
proyectos inmobiliarios de |<Informes de supervision autoevaluacion. control.
iniciativa publica. contratacion.
*Lecciones aprendidas
ACTUAR
*Informes de auditoria de
*Proceso de Gestion de control interno.
estructuracién de *Informe de hallazgos y FORMULACION E IMPLEMENTACION “Proceso evaluacion y
proyectos inmobiliarios de |[recomendaciones de DE ACCIONES CORRECTIVAS, *Plan de mejora continua. control
iniciativa publica. mejora. PREVENTIVAS Y DE MEJORA '
*oportunidades de mejora.
*Informes del proceso.
REQUISITOS APLICABLES
INTERNOS EXTERNOS
Estatutos Agencia APP Cadigo Civil

Acuerdo Concejo Directivo 008 de 2015

Cdédigo de Comercio

Acuerdo Municipal 48 de 2014

Decreto 883 de 2015

Acuerdo Municipal 29 de 2013

Decreto 1760 de 2009

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000-2009

Calidad.

Norma Internacional ISO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la

INDICADORES

Ver hoja de indicadores

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: Daniela Gonzalez REVISO: APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos. CARGO: CARGO
FECHA: Septiembre de 2016 FECHA: FECHA




MACROPROCESO: GESTION INMOBILIARIA

Cadigo: PR-GI-5-01

Version: 2

Alcaldia de Medellin
AGENCIA »APP

A 6n d
y las Alianzas. Publico Privadas

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO RECEPCION INICIATIVA Y EMISION DE VIABILIDAD.
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PROCESO: ESTRUCTURACION DE PROYECTOS INMOBILIARIOS DE INICIATIVA PUBLICA

(CONGLOMERADO-BANCO PROYECTOS)

SUBPROCESO: EXPLORACION DE LA INICIATIVA

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Explorar la iniciativa tendiendo en cuenta las necesidades del sector y los requerimientos del Plan de Desarrollo para emitir un concepto de oportunidad.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la recepcién de la iniciativa y finaliza con la emisién del concepto de oportunidad.

DEFINICIONES:

Acta de reunion: Documento escrito que registra los temas tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunion con la finalidad de certificar lo acontecido

y dar validez a lo acordado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO IEIFS(-DFIEI\I\QQEIIL?JEN
En el caso de proyectos de iniciativa
publica del conglomerado
- Realizar/Suscribir un contrato
interadministrativo entre la Agencia APP y -Subdireccién de gestion *Actas de reunion.
1 Recepcionar la iniciativa la entidad del conglomerado. 1. Recibir la Inmobiliaria. rldea preliminar. * Microsoft Word.

iniciativa publica por parte de las
entidades del conglomerado.

1.1 Seleccionar iniciativas priorizadas del
Banco de proyectos de la Agencia APP.

*Arquitectas.

«Contrato
Interadministrativo firmado.

Identificar necesidades y
2 analizar informacion
existente

Para las iniciativas del Banco de
Proyectos de la Agencia APP.

1. Realizar reuniones con los
interesados.(entidades del conglomerado)
2.Solicitar informacion técnica del predio.
3. Analizar la informacion existente.
4.Agendar reuniones para socializar la
informacion.

Para el caso de iniciativas del
conglomerado

1.Realizar reuniones con el proponente.
2.Solicitar informacién técnica de la
propuesta a entidad del conglomerado.
3.Analizar la informacion

4. Agendar reunion para explicar la
propuesta (Con entidades del
conglomerado)

*Subdireccion de gestion
Inmobiliaria.

Lider de proyecto.
*Subdirector de gestién
inmobiliaria.

*Actas de reunion.
*Informacién técnica del
predio.

* Microsoft Word.
* Microsoft Powerpoint.

Emitir concepto de

1. Con base en la actividad anterior y el
resultado del analisis definir si la iniciativa
es viable, en caso de ser no viable finaliza
el procedimiento.

*Subdireccion de gestion

«Contrato

3 ) 2. Firmar un contrato interadministrativo  |[Inmobiliaria. . - . . *N/A.
oportunidad con la entidad del conglomerado. No *Arquitectas. interadministrativo Firmado.
aplica para iniciativas del Banco de
Proyectos.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos [CARGO CARGO
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Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos,

MACROPROCESO: GESTION INMOBILIARIA

Cadigo: PR-GI-5-02

Version: 2

PROCEDIMIENTO: PLANEACION PARA LA ESTRUCTURACION DE INICIATIVAS
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PROCESO: ESTRUCTURACION DE PROYECTOS INMOBILIARIOS DE INICIATIVA PUBLICA

(CONGLOMERADO-BANCO PROYECTOS)

SUBPROCESO: ESTRUCTURACION INICIATIVA

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Realizar la estructuracién de la iniciativa publica teniendo en cuenta los componentes técnicos, financieros y juridicos. Sustentados en el apoyo de un
estructurador privado.

ALCANCE: El procedimiento inicia con el concepto de viabilidad y finaliza con la estructuracion.

DEFINICIONES:
Estudio de sitio: Andlisis que contempla todos los elementos urbanos y fisicos que infieren en determinada &rea de interés.

Acta de reunidon: Documento escrito que registra los temas tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunion con la finalidad de certificar lo acontecido

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

1.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
. SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. Formular la propuesta definiendo
objetivos, alcance, recursos .
2. Conformar equipo de trabajo, *Subdireccion de gestion -Act.a de conforrnamon,
1 Planear definiendo lider de proyecto y los recursos ||nmopiliaria. equipo de trabajo con fider |y v word.
humanos requeridos. de proyecto. .
3.Estimar actividades necesarias y definir *Cronograma de trabajo.
plan de trabajo.
1. Andlisis preliminar
2.elaborar la propuesta para modelo
3. Agendar reuniones para explicar la . .
, *Registro reuniones. .
propuesta. +Lider de Proyecto. - *Gannt Project.
2 Formular propuestas . . *Presentacion propuesta.
4.Presentar al cliente (entidad del .
*Documento prefactibilidad.
conglomerado) la propuesta y esperar su
validacion.
*Acta de reuniones.
En caso de tratarse de una iniciativa «Contrato/Convenio
publica del conglomerado. legalizado.
- Una vez validada la propuesta por parte «Informes de trabajo de
del cliente, proceder con la firma del campo.
convenio/contrato. *Presentacion grafica
1. Realizar el estudio normativo. sLider de proyecto. estudio normativo.
. . o : . *SECOP.
1. Realizar el estudio de sitio *Area Juridica. *Prepliego y Pliego de .
S . L . . s . . *Gantt Project.
3 Validacion de la propuesta. |2. Para el estudio de sitio, realizar un *Subdireccion de gestion condiciones. Microsoft Excel
(COHCUfSO de méritos). inmobiliaria. Contrato firmado para . ’
- *Microsoft Word.
3. Hacer seguimiento al encargado de estudio de sitio.
realizar el Estudio de Sitio. Estudio de Sitio
4. Solicitar al encargado del estudio de «Informe de trabajo de
sitio registros. campo.
5. Listar los minimos requisitos a solicitar *Presentacion gréafica.
al estructurador. *Requisitos solicitados a
estriuctirador
Con los requerimientos definidos para la
estructuracion .
Modelo 1.
Dar seguimiento a la estructuracion.
1.1 Estructuracion por parte de privado.
1.2 Definicion y reparacion del proceso. . -
yrep P *Pliego de peticiones.
Modelo 2 .
., . *Contrato firmado con
2.1 Estructuracion por agencia externa
. . estructurador.
2.2 Iniciar el proceso juridico para el , - *SECOP.
- +Lider de proyecto. *Correos electrénicos y .
- concurso de méritos. . . o *Gantt Project.
4 Estructuracion o . *Subdirector de gestion seguimiento estructurador. .
2.3.Seguimiento y acompafiamiento al . N *Microsoft Excel.
inmobiliaria *Entregable de .
estructurador. estruCiUracion *Microsoft Word.
2.4 Recibir en entregable de la '
estructuracion.
Modelo 3
3.1 Realizar la estructuracion interna.
3.2. Recibir en entregable de la
estructuracion.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA




MACROPROCESO: GESTION INMOBILIARIA COd'.g,O: PR-GI-5-03
Version: 2
caldi de Medellin
. o
LR PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PRIVADO. N
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PROCESO: ESTRUCTURACION DE PROYECTOS INMOBILIARIOS DE INICIATIVA PUBLICA SUBPROCESO: GESTION COMERCIAL
(CONGLOMERADO-BANCO PROYECTOS)

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Promocionar los proyectos desarrollados al interior de la agencia buscando la vinculacién de capital privado.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la gestion comercial de la iniciativa y finaliza con la vinculacién del aliado privado para realizar el proyecto.

DEFINICIONES:
Acta de reunion: Documento escrito que registra los temas tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunion con la finalidad de certificar lo acontecido
y dar validez a lo acordado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

1.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
. SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
Con el entregable de la estructuracion .
) . . *Acta de reuniones.
1. Realizar labores de gestion comercial, L
. . *Comunicaciones a
para buscar posibles interesados en el . L, . .
o . *Ejecutivo area comercial. |privados. -
1 Gestion Comercial proyecto. ; *Correo electrénico.
. . *Pautas comerciales.
2 .Analizar propuestas de privados.
3. Vincular privado interesado con mejor
propuesta.
1. Definir necesidad de buscar vehiculo ; S
- +Area juridica. : .
de contratacion. -Subdireccion de gestion *Pliegos de condiciones.
2 Proceso de seleccion 2. Realizar el proceso de seleccion del . e 9 *Publicacion en SECOP *Web SECOP
. . inmobiliaria.
Aliado Privado.
1.Acompafiar a la entidad en la
legalizacion del contrato. «Area juridica. *Contrato legalizado con
L 2.Suscribir el convenio de colaboracién *Subdireccion de gestion Aliado Privado.
3 Legalizacién Contrato . . o : *N/A.
empresatrial. inmobiliaria. *Acta de cierre.
3. Dar acompafiamiento en la ejecucion
del proyectos.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
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Alcaldia de Medellin

CARACTERIZACION PROCESOS

Cédigo: CA-GI-6

Version: 2

AG APP L
Paginaldel
MACROPROCESO
GESTION INMOBILIARIA
PROCESO

EVALUACION DE PROYECTOS INMOBILIARIOS DE INICIATIVA PRIVADA

OBJETIVO: Brindar asesoria y acompafiamiento técnico en la evaluacion de proyectos inmobiliarios de iniciativa privada para proveer
alternativas de inversion dentro del sector inmobiliario, incluyendo la vinculacion de capital privado para hacer una gestion
eficiente de los mismos.

ALCANCE: El proceso inicia con el acercamiento de la entidad del conglomerado a la Agencia APP con la idea preliminar y finaliza con el

acompafiamiento para el proceso de seleccién y legalizacién.

LIDER DEL PROCESO

*Subdirector de gestion Inmobiliaria.

Lider designado para el proyecto.

PROVEEDOR ENTRADA | SUBPROCESO/ETAPAS | SALIDA | USUARIO
PLANEAR

*Propuesta de modelo de
gestion a entidad

*Plan de Ordenamiento interesada.

Territorial. *Validacion y aprobacion

*Plan de Desarrollo (para cada proyecto).

Medellin cuenta con vos *Firma de

2016-2019. contrato/Convenio con

*Privado. *Exploracion iniciativa. entidad intesada. Subdireccion de gestion

*Alcaldia de Medellin.
*Entidades del
conglomerado.

¢|niciativa.
*Informacion técnica del
predio.

RECEPCION INICIATIVA

*Suscripcioén de convenio
de colaboracion
empresarial (Acuerdo con
el privado).

*Socializacion de la
informacion.

*Entrega oficial de la
propuesta (Iniciativa
radicada).

inmobiliaria.

*Entidades del
conglomerado.
«Area Juridica.

HACER

Lider de proyecto.
*Subdireccién gestion
inmobiliaria.

«Area Juridica

«Area Financiera.

*Concepto de oportunidad
viable.
*Convenios/Contratos
firmados.

*Propuesta oficial de la
iniciativa.

EVALUACION DE LA INICIATIVA

*Plan de trabajo y equipo
de trabajo.

*Actas de reuniones.
*Documento técnico
evaluacioén (Juridico,
técnico y financiero).
*Concepto de evaluacion.

Lider de proyectos
*Subdireccién de gestion
inmobiliaria.

*Oficina de proyectos.
*Entidad del conglomerado.

Lider de proyecto.
*Subdireccién gestion
inmobiliaria.

«Area Juridica.

«Area comercial.

*Concepto de evaluacion.
*Documento técnico
evaluacion (Juridico,
técnico y financiero).

GESTION COMERCIAL

*Reuniones con entidades
del conglomerado.
*Reuniones con privados
interesados.

*Presentacion proyecto a
inversionistas privados.
*Vinculacién aliado privado.
*Contrato privado.

*Privado vinculado.
+Area juridica.
*Profesional apoyo
logistico.

*Subdireccion de gestion
inmobiliaria.

*Subdireccién de gestion
inmobiliaria.

«Area Juridica.

«Area comercial.

«Area financiera.

*Andlisis y concepto de los
componentes juridicos,
técnicos y financiero.

PROCESO DE SELECCION

*Pliegos de condiciones.
*Evaluacion de propuestas
presentadas.

*Vinculacién aliado privado
*Suscripcioén de convenio
de colaboracion
empresarial (Acuerdo con
el privado).

*Entidad del conglomerado.
*Subdireccion de gestion
inmobiliaria.

*Privado.

VERIFICAR

*Proceso de Gestion de
evaluacién de proyectos
inmobiliarios de iniciativa
privada.

*Plan de trabajo.

*Plan de actividades.
*Informes generados.
*Informes de supervision
contratacion.

*Lecciones aprendidas

EVALUACION DEL PROCESO

Informe del proceso.
*Seguimiento y
autoevaluacion.

*Proceso evaluacién y
control.

ACTUAR

*Proceso de Gestion de

evaluacién de proyectos
inmobiliarios de iniciativa
privada.

*Informes de auditoria de
control interno.

*Informe de hallazgos y
recomendaciones de
mejora.

*oportunidades de mejora.
*Informes del proceso.

FORMULACION E IMPLEMENTACION
DE ACCIONES CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE MEJORA

*Plan de mejora continua.

*Proceso evaluacion y
control.

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

Estatutos Agencia APP

Cédigo Civil

Acuerdo Concejo Directivo 008 de 2015

Cédigo de Comercio

Acuerdo Municipal 48

de 2014

Decreto 883 de 2015

Acuerdo Municipal 29

de 2013

Decreto 1760 de 2009

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000-2009

INDICADORES

Ver hoja de indicadores

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: Daniela Gonzalez REVISO: APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos. CARGO: CARGO
FECHA: Septiembre de 2016 FECHA: FECHA




Alcaldia de Medellin

AGENCIA APP

A estion del Paisaje,
las Alianzas Publico Privadas

MACROPROCESO: GESTION INMOBILIARIA

Caodigo: PR-GI-6-01

Version: 2

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO RECEPCION DE INICIATIVA.
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PROCESO: EVALUACION DE PROYECTOS INMOBILIARIOS DE INICIATIVA PRIVADA.

SUBPROCESO: RECEPCION DE LA INICIATIVA

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Recepcionar propuestas de iniciativa privada para proyectos inmobiliarios y emitir concepto de oportunidad a la solicitud.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la recepcién de la iniciativa y finaliza con la emisién del concepto de oportunidad.

DEFINICIONES:

Acta de reunién: Documento escrito que registra los temas tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reuniéon con la finalidad de certificar lo acontecido

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

. SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. Realizar reunién con el proponente
2. Solicitar informacién técnica de la -Info.rmacién técnica del
propuesta. prgdlo y propuestas
3.Realizar un andlisis de la informacién.  [.subdireccion de gestion existentes. _
1 Explorar la iniciati 4. Agendar reunion explicativa de la o “Iniciativa. *Microsoft Word.
plorar la iniciativa Inmobiliaria. “Pro t ionad
propuesta. puesta recepcionada.
5. Radicar la iniciativa. *Respuesta de viabilidad
6. Dar respuesta a la solicitud. condicionada.
1. Construir una propuesta detallando el
modelo de gestidn y las estrategias a
S:,S::C?;Para liderar la evaluacion del -Subdi_rgcpién de gestion -Pro_pyesta d_e modelo de
2 Elaborar propuesta 2.Agendar reunion para presentar Inm9b|I|ar|a. gestlon a entidad *Microsoft Powerpoint.
propuesta a Entidad interesada. _-Ent|dad del conglomerado |interesada. .
3. Recibir validacién de la propuesta por interesada. "Acta de reuniones.
parte de la entidad interesada.
1. Con el apoyo del &rea juridica elaborar
el modelo de contrato/Convenio
respectivo de colaboracion. *Firma de
2.Presentar modelo de contrato/Convenio contrato/Convenio
de colaboracion a la entidad del -Subdireccion de gestion interadministrativo con
3 Suscripcion de Convenio conglomera(_jo. - Inmobiliaria ’ entidad intesada. "N/A.
3. Esperar visto bueno y aprobacién de la |, . *Suscripcion de convenio
entidad del conglomerado para proceder a *Area Juridica. de colaboracion
la firma del Contrato/Convenio de empresarial (Acuerdo con
colaboracion. el privado).
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos [CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA




MACROPROCESO: GESTION INMOBILIARIA
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Version: 2
Alcaldia de Medellin B B
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE INICIATIVAS Y EMISION DE CONCEPTO VIABILIDAD.
Pagina 1 de 1

PROCESO: EVALUACION DE PROYECTOS INMOBILIARIOS DE INICIATIVA PRIVADA

SUBPROCESO: EVALUACION INICIATIVA

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Emitir un concepto de evaluacion de propuesta de acuerdo a los conceptos técnicos, juridicos .

ALCANCE: El procedimiento inicia con la conformacion del equipo de trabajo

DEFINICIONES:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

1.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
: SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. Conformar equipo de trabajo,
definiendo lider de proyecto y los recursos
. humanos requeridos. *Subdireccién de gestion Acta de conformacion :
1 Conformar equipo de  |2.Estimar actividades necesarias y definir Inmobiliaria. equipo de trabajo con lider |*Microsoft Word.
trabajo plan de trabajo. de proyecto. *Gannt Project
3.Realizar un analisis preliminar de la *Cronograma de trabajo.
propuesta.
La evaluacion del proyecto se puede
hacer por dos caminos.
A. Evaluacion en Agencia APP
1. Contratar asesores por prestacion de *Estudios de Sitio y
servicios. . . - mercado.
2. Evaluar el proyecto segun criterios. -Subd|.r.ec.0|on de gestion *Pliegos de condiciones.
. o Inmobiliaria. 9 *Web SECOP.
2 Evaluacion de la propuesta. [3. Elaborar documento técnico de la p oo *Publicacion SECOP. .
- +Area juridica. . *Microsoft Word.
evaluacion. _ -Area Comercial *Documento técnico
B. Contratacion externa ’ evaluacion (Juridico,
1. Definir pliego de condiciones para técnico y financiero).
concurso de méritos.
2. Seguimiento en la estructuracion.
1. Con base en la actividad anterior y el
resultado del andlisis definir si la iniciativa
Emitir concepto de es viable, en caso de ser no viable -Subdi.r.ec.cién de gestion *Comunicado con
3 evaluacion solicitar nuevamente estructuracion de  Inmobiliaria. respuesta a la solicitud. "N/A.
propuesta y realizar observaciones. *Equipo asesor.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA




MACROPROCESO: GESTION INMOBILIARIA COd'.g,O: PR-GI:6-03
Version: 2
caldi de Medellin
. s
LR PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PRIVADO N
Pagina 1 de 1

SUBPROCESO: GESTION COMERCIAL
PROCESO: EVALUACION DE PROYECTOS INMOBILIARIOS DE INICIATIVA PRIVADA

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Promocionar los proyectos desarrollados al interior de la agencia buscando la vinculacién de capital privado.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la promocién de la iniciativa y finaliza con el

DEFINICIONES:
Acta de reunion: Documento escrito que registra los temas tratados y los acuerdos adoptados en una determinada reunion con la finalidad de certificar lo acontecido
y dar validez a lo acordado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

1.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
. SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. Apoyar el macroproceso de gestién
inmobiliaria.
2. Identificar las necesidades y L
- *Comunicaciones a . C
. requerimientos del proyecto. ; . . *Medios de comunicacion.
1 Promocionar o . . *Area comercial. privados.
3. Identificar posibles interesados del .
. *Pautas comerciales.
registro de la base de datos.
4. Enviar informacién general del
proyecto.
1.Contactar y agendar reuniones con «Acta de reuniones.
2 Gestion Comercial gofnlsll:r F;nl\:gd:r?\/l:ggg?gfefgzé dos a «Area comercial. *Rueda de negocios. *Correo electronico.
visitar el lugar de intervencion.
1. Acompafar la elaboracién del pliego de
condiciones para la realizacion del ] . . o o
3 Definir condiciones proyecto y su posterior proceso de -Area F:ornfarmal. -Phggg de condiciones -Corrgo e.l’ectromco.
seleccién (Concurso de méritos o *Area juridica. definitivo. *Publicacion Web.
licitacion publica)
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA
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Version: 2
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A PROCEDIMIENTO: SELECCION Y ADJUDICACION DEL CONTRATO. sgina 1 de 1

PROCESO: EVALUACION DE PROYECTOS INMOBILIARIOS DE INICIATIVA PRIVADA

SUBPROCESO: PROCESO DE SELECCION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Identificar y seleccionar de acuerdo a los requerimientos establecidos el mejor oferente para adjudicar la ejecucién del proyecto.

ALCANCE:

El procedimiento inicia con la gestion comercial de la iniciativa y finaliza con la vinculacién del aliado privado para realizar el proyecto.

DEFINICIONES:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

' SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. Realizar el proceso de seleccion del .
Aliado Privado. +Area juridica. *Pliegos de condiciones.
2_Acompaﬁar al privado en todos los *Subdirecciéon de geStién *Publicacion en SECOP.
1 Proceso de seleccién trémiteS, permisos que se requieran_ inmobiliaria. 'SUSCI’ipCiC')n Yy Iegalizacién ‘Web SECOP

2.Susribir y legalizar el convenio con
Aliado Privado.

con Aliado Privado.

1.Acompafiar a la entidad en la

legalizacion del contrato. «Area juridica. *Contrato legalizado con
9 Legalizacién Contrato 2.Suscr|b|.r el convenio de colaboracion _-Subd|_r_ec_0|on de gestion Aliado Prlyado. Microsoft Excel/Word.

empresarial. inmobiliaria. *Acta de cierre.
3. Dar acompafiamiento en la ejecucién
del proyectos.

ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO

CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO

FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA




Alcaldia de Medellin
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MAPA DE RIESGOS

Codigo: MR-GI-

LASENCIARPE Version: 01
|PROCESO: |GESTION INMOBILIARIA
Fecha de actualizacién: 2016-12-20
RIESGO RIESGO
INHERENTE Frecuencia RESIDUAL
S ., S
: : 5 = CONTROLES | Evaluacion del = . :
Riesgo Causas Consecuencias £ g IONG £ g 8 e Acciones Registros
b 48| 5 & | EXISTENTES control Ed8|5 2
HEHEE: existente B |g|2 2
E | = 2 E (= |2
L
No interés en el
proyecto- Realizacion del
negocio Deficientes ofertas por convenio
inmobiliario parte de los especifico de ZONA
estructurado inversionistas ZONA asociacion entre  |Los controles se DE |Bases de datos
para los predios |privados. Inviabilidad de la DE las partes evaluan 2 veces en RIES |caracterizadas |Actas de reuniones.
fiscales del Sobreoferta alternativa 1(4 RIESG interesadas en el |el afio con la 2 | 3| GO |Estudios de|Bases de datos
municipio de inmobiliaria en las O ALTA proyecto. auditoria de MOD [mercado
Medellin que zonas de ubicacion de Estudios previos |Control Interno ERAD |exhaustivo.
fueron los inmuebles del Previa A
diagnésticados  [Municipio. identificacion.
como
oportunidad.
Falta de planeacién en :;pl?gtiigento Realizacion de
la estratégia de (sokE)r egostos en la estudios que
Proyectos vinculacion del sector estructuracion) permitan
inmobiliarios que|privado. o determinar la ZONA .
Incumplimiento del S . Estrategia
no tengan el Sobreoferta obietivo del ZONA opcion mas Los controles se DE Comercial
suficiente inmobiliaria en las ) rentable. evaluan 2 veces en RIES -
- o proceso. DE -~ ~ Personal Procedimientos
atractivo zonas de ubicacion de 313 Elaborar estratégia |el afio con la 23] GO |.
) : No se puede RIESG . o idoneo para documentados
comercial y los inmuebles del ; comercial de auditoria de MOD
. . L garantizar las O ALTA o estructurar
financiero para |Municipio. acciones de asociacion. Control Interno ERAD rovectos
el sector Dificultad y barreras cualificacion Previa A [PrOY
privado. para la vinculacion del sostenibilida’d caracterizacion de
Privado y la entidad ridady los inversionistas
Publica mantenimiento de privados
: los hienes .




RIESGO RIESGO
INHERENTE Frecuencia RESIDUAL
S . S
: . 5 = CONTROLES | Evaluacion del = . .
Riesgo Causas Consecuencias £ g NG S g 8 e Acciones Registros
B4 &| 5 o | EXISTENTES control BEdcd|g 2
2 | g 22 existente £ |g[2 2
E | = 2 = [—= |2
i
Poca disponibilidad de
personal para la
ejecucion de los
negocios.
No cumplimiento de
perfiles y falta de
competencias por
e
9 capacitado Control de los
labores. Procedimientos roductos entregables
L Poca disponibilidad y . Los controles se ZONA P 9
Deficiencias en _— ZONA [formales aplicados ! . por parte del personal
- acceso a las Incumplimiento del - evaluan 2 veces en DE [Incluir las .
la operacion y . . DE [Politicas claras o . del area.
- herramientas objetivo del 313 . el afio con la 2 | 2 | RIES |politicas en los A
gestién de los P RIESG |aplicadas o - Actualizacion de los
tecnolégicas que proceso. . auditoria de GO |procedimientos | .
recursos L O ALTA|Aseguramiento y sistemas de
soportan la operacion. . Control Interno BAJA . -
- calidad informacion, (Backup)
Fallas de conexion con .
Registro
la plataforma
. controlado
tecnolégica del
Municipio.
No asignacion de
presupuesto en los
tiempos y montos
requeridos para la
operacion de la
Subdireccién.
Limitaciones al
dominio,
gravamenes Realizaciéon de
vigentes y estudios de
L . o ZONA .
restricciones Restricciones Realizacion de normativos,
- . . h Los controles se DE .
juridicas dentro |[normativas para la Restrasos en la ZONA [estudios de titulos, . geston para
- . e o . evaluan 2 veces en RIES e Consultas con otras
de los predios intervencion fisica y el |viabilidad de la DE |andlisisy ~ modificacion e . o
. . ) 1|4 ; el afio con la 113] GO |. - Entidades del Municipio
fiscales del aprovechamiento de |oportunidad RIESG [saneamiento o interpretacion .
L L . o S auditoria de MOD de Medellin.
municipio de los predios fiscales del [inmobiliaria O ALTA|juridico en la fase Control Interno ERAD de normas
Medellin donde |municipio de Medellin. de diagndstico. A (POT), en la
se encuentren fase de
las diagnostico.
oportunidades
inmobiliarias




RIESGO RIESGO
INHERENTE Frecuencia RESIDUAL
S . S
. . = ONTROLES | Evaluacion del = . :
Riesgo Causas Consecuencias ;:55 g NG e 2 218 o Acciones Registros
b {2 = 2 EXISTENTES control E1g|=2
AEEE - EE(zg
5 |E| 2= existente CHEEE
-
Realizacion de
Informacion mal estudios de
Inconsistencias |. ZONA [Realizacion de normativos,
: - ingresada en el . . Los controles se ZONA . .
en el inventario | . DE |estudios de titulos, . geston para|Registro de bases de
; sistema. P evaluan 2 veces en DE g . A
de Bienes Retrasos en la fase RIESG [analisis y o modificacion e|datos de inventario de
) Errores humanos . . 3|12 ; el afio con la 2|2 |RIES|. - . -
Fiscales del - de diagnostico O saneamiento o interpretacion |bienes inmuebles.
S Informacion S auditoria de GO
municipio de desactualizada MODER(|juridico en la fase Control Interno BAJA de normas
Medellin. ADA |de diagnostico. (POT), en Ila
fase de
diagnastico.




DESPLIEGUE DE MACROPROCESO

Alcaldi M

[cuenta con vos] A '

. GESTION ALIANZAS PUBLICO PRIVADAS

Cédigo Macrsog)roce Codigo Proceso Subprocesos/Etapas Procedimientos
%) EVALUACION DE LA PROPUESTA EN |Recepci6n y evaluacién de iniciativa privada en etapa
N PREFACTIBILIDAD de Prefactibilidad.
Z0 — — — -
%ﬁ ;: SEGUIMIENTO A LA FORMULACION Y SST:ZD;;S:igaZvaluadon de iniciativa privada en etapa
< A :
APP UDJ a 7 APP g;l\'/\‘ AICD|:T|VA EVAL'E AAé:‘ll'(qu,l\‘LllE)TAA; ADE Solicitud de conceptos de la iniciativa privada.
> 8 ) Solicitud de Vigencias Futuras requeridas por la iniciativ:
Q3 Proceso de seleccién y adjudicacion de la iniciativa
5 \033 ARREGLO DE CONDICIONES Y privada con recursos publicos.
% a PROCESO DE SELECCION Proceso de seleccion y adjudicacion de la iniciativa
privada sin recursos publicos




Alca le Medellin

Cuenta con vos

CARACTERIZACION PROCESOS

Cadigo: CA-APP-7

Version: 2

Péaginalde 1

MACROPROCESO

GESTION DE ALIANZAS PUBLICO PRIVADAS

PROCESO

ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PRIVADA

OBJETIVO: Realizar la evaluacion de Proyectos de Asociacion Publico Privada de iniciativa privada, para la toma de decisiones en el
desarrollo de proyectos de ciudad que vinculen capital privado.
ALCANCE: El proceso inicia con la recepcién de la iniciativa privada, su respectiva evaluacion y finaliza con la adjudicacion del contrato
APP.
LIDER DEL PROCESO Subdirector para la Gestion de Alianzas Publico Privadas.
PROVEEDOR ENTRADA l SUBPROCESO/ETAPAS SALIDA USUARIO
PLANEAR
*Iniciativa en
Prefactibilidad radicada.
«Iniciativa registrada en el
RUAPP.
*Propuesta/ Idea. “Lista d_e_Qhequeo de
*Propuesta en etapa de Pre.fécubm.d?d' b i »
Prefactibilidad +Oficio solicitud Comité de |+Subdireccién de Gestién
“Guta para la radicacién en Seguimiento y Evaluacion de_ Alianzas Publico
Externo. Privadas - APP.
RUAPP. L e . .
. *Acta de conformacion *Comité Directivo Agencia
Originador.

Ejecutivo area comercial.

*Subdireccién de Gestion
de Alianzas Publico
Privadas - APP.
*Entidades del
Conglomerado.

Marco Legal

+Articulo 14 Ley 1508 de
2012.

*Articulos 2.2.2151 y
2.2.2.1.5.2 Decreto 1082
de 2015.

Articulo 25 Ley 1508 de
2012 y Articulos
222153 y 222154
Decreto 1082 de 2015.
+Circular externa*.
«Circular Interna*.

EVALUACION DE LA PROPUESTA EN
PREFACTIBILIDAD

Comité de Seguimiento y
Evaluacion Externo.

« Oficio solicitud Concepto
Resolucién 1464 DAP.
*Formatos Resolucién
1464.

+Oficio de Solicitud de
Secretaria Lider.

+Acta reunion del Comité
de Seguimiento y
Evaluacién Externo.
*Formato Notificacion a
Originador.

*Concepto a Originador
(Aceptacion/Rechazo).

APP.

*Gerente de Proyecto.
*Gestion documental.
*Personal del
Conglomerado con
conocimiento técnico
segun sea el caso.
«Entidades del
Conglomerado. (MEJOR
ASI Y NO PERSONAL)

HACER

*Originador.
*Subdireccion de Gestion
de Alianzas Puablico
Privadas - APP.
*Entidades del
Conglomerado.

*Propuesta en etapa de
Factibilidad.

Marco Legal
Articulo 16 de la Ley 1508
de 2012.

*Articulos 2.2.2.155 vy
22.2.156,22216.1
2.2.21.6.3 del Decreto
1082 de 2015.

SEGUIMIENTO A LA FORMULACION Y
EVALUACION ETAPA DE
FACTIBILIDAD.

« Iniciativa radicada en
Factibilidad.

* Registro RUAPP
modificado.

« Lista de Chequeo de
Factibilidad.
«Conceptos y
Aprobaciones (MHCP,
DNP o DAP, CONFIS o
COMFIS, Concejo
Municipal, Banca de
Segundo Piso o
Estructurador Publico).
*Actas de reunion.
*Audiencia publica.
*Formato Notificacion a
Originador.

*Concepto a Originador
(Aceptacion/Rechazo).

*Subdireccién de Gestién
de Alianzas Publico
Privadas - APP.
*Originador.

«Publico en general
(Privados).

*Gerente de proyecto.
*Terceros y Autoridades
Competentes.
*Entidades del
Conglomerado.




+Originador.
*Subdireccion de Gestion
de Alianzas Publico
Privadas - APP.
*Entidades del
Conglomerado.
«Terceros interesados.

*Proyecto aprobado en
Factibilidad.
*Aprobaciones.

Marco Legal

*Articulos 2.2.2.159 vy

2221511y 2221512
del decreto 1082 de 2015.

ARREGLO DE CONDICIONES Y
PROCESO DE SELECCION

*Documentos del Proceso
de Seleccion publicados
en SECOP.

*Proceso de Seleccion
(Licitacion Publica o
Seleccién Abreviada).
*Manifestacion de interés
de terceros interesados.
Informe de Evaluacion.
«Contrato adjudicado.

*Subdireccion de Gestion
de Alianzas Publico
Privadas - APP.
«Originador.

*Entidades del
Conglomerado.
*Terceros y Autoridades
Competentes.

«Entidad publica
responsable.
«Adjudicatario de contrato.

VERIFICAR

*Proceso Asociacion
Publico-Privado de
iniciativa privada.

+Plan de trabajo.

*Plan de actividades.
+Informes generados.
*Infformes de supervision
contratacion.

EVALUACION DEL PROCESO

Informe del proceso.
*Seguimiento y
autoevaluacion.

*Proceso evaluacién y
control.

ACTUAR

*Proceso Asociacion
Publico-Privado de
iniciativa privada.

Informes de auditoria de
control interno.

*Infforme de hallazgos y
recomendaciones de
mejora.

FORMULACION E IMPLEMENTACION
DE ACCIONES CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE MEJORA

Plan de mejora continua.

*Proceso evaluacién y
control.

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

Requerimientos NTCGP 1000:2009

Planeacion Sectorial

INDICADORES

Ver hoja de indicadores

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: Daniela Gonzélez

REVISO: Alejandra Hoyos Correa

APROBO: Alejandro Rendén Barrera

CARGO: Apoyo Técnico Procesos

CARGO: Gerente de Proyectos

CARGO: Subdirector para la Gestion de
Alianzas Publico Privadas

FECHA: Septiembre de 2016

FECHA: Enero de 2017

FECHA: Enero de 2017
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MACROPROCESO: GESTION ALIANZAS PUBLICO PRIVADAS

Version: 2
Alcaldia de Medellin
(Guents con vos PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y EVALUACION DE INICIATIVA PRIVADA EN ETAPA DE PREFACTIBILIDAD agi
AGENCIA APP g Péginalde 1

EVALUACION DE LA PROPUESTA EN

PROCESO: ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PRIVADA SUBPROCESO: PREFACTIBILIDAD

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Recibir los proyectos de Asociacién Pubico Privada de iniciativa privada en etapa de Prefactibilidad y evaluarlos para emitir un concepto de aceptacion o rechazo.

ALCANCE: El procedimiento inicia con el acercamiento y la recepcion de la propuesta por parte del Originador y finaliza con la emisién de concepto de aceptacién o rechazo
de la misma, por parte de la Agencia.

DEFINICIONES:

Asociacién Publico Privada - APP: Instrumento de vinculacién de capital privado, para la provision de bienes publicos y de sus servicios relacionados que involucra la
retencion y transferencia de riesgos entre las partes, y mecanismos de pago relacionados con la disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura, materializado
mediante un contrato.

Originador: El particular que identifica una necesidad y la pone en conocimiento de la entidad publica responsable de satisfacerla. EI mismo realiza la estructuracion del
proyecto por su propia cuenta y riesgo y asumiendo todos los costos.

RUAPP: Registro Unico de Asociaciones Publico Privadas, es la base de datos administrada por el Departamento Nacional de Planeacién que recopila la informacion sobre el
estado de los proyectos que bajo este esquema se desarrollan a nivel nacional y territorial.

Prefactibilidad: Es la etapa en la cual se debe realizar el predisefio aproximado del proyecto, presentando alternativas, y realizar la evaluacion econémica preliminar
recurriendo a costos obtenidos en proyectos con condiciones similares, utilizando modelos de simulacién debidamente aprobados por las entidades solicitantes.

Comité de Seguimiento y Evaluacién Interno: Estara conformado por: Gerente de Proyecto, Rol Juridico, Rol Técnico y Rol Financiero de la Agencia APP.

Comité de Seguimiento y Evaluacidn Externo: Apoyara la evaluacion de la iniciativa; son aquellas entidades que se enmarquen en los intereses del proyecto

Documentos de Planeacion Contractual: Se refiere a aquellos documentos que componen los estudios previos y sus anexos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 1508 de 2012 (Regimen APP) - Articulo 15.

*Decreto 1082 de 2015 (Reglamenta Ley 1508 de 2012) - Articulos 2.2.2.1.5.1,2.2.1.5.2,2.2.2.1.5.3,2.2.2.1.5.4.

*Resolucioén 1464 de 2016 (Concepto Evaluacion y Priorizacion).

*Plan de Desarrollo vigente.

*Plan de Ordenamiento Territorial

*Guias del DNP (https://www.dnp.gov.co/programas/participaci%C3%B3n-privada-%20y-en-proyectos-de-infraestructura/asociaciones-publico-privadas/Paginas/guias-
app.aspx).

CONDICIONES GENERALES:

1.El plazo para radicar la Iniciativa en el RUAPP son cinco (5) dias habiles a partir de la radicacién de la propuesta en etapa de Prefactibilidad.

2. La entidad dispone de un plazo de tres (3) meses a partir de la fecha de radicacion de la propuesta en etapa de Prefactibilidad o de la recepcion de la informacién solicitada
por la entidad, para estudiar si la propuesta es de su interés y dar respuesta al Originador.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

SISTEMAS DE

ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION

*Ejecutivo area comercial.
*Auxiliar Administrativa.
*Subdireccion de Gestion de

*Formato de Acercamiento
radicado y escaneado.

1.Programar reunién de acercamiento

Realizar acercamiento . . - .
con el privado para que éste diligencie el

1 inicial con proponente de la *Microsoft Word, Excel.

R } Formato de Acercamiento durante la|, . - - +Listado de Asistencia.
iniciativa privada. ;i . Alianzas Publico Privadas -
misma o posteriormente.
APP.
*Propuesta en etapa de
1.Recibir la iniciativa privada en etapa de Prefactibilidad radicaday |*Microsoft Word, Excel.
Prefactibilidad y radicarla con fecha vy escaneada. *Pagina web del
hora. - - . *Registro RUAPP. Departamento Nacional de
e . - Auxiliar Administrativa. . -
Recibir laiiniciativa en  |2.Registrar la iniciativa en el RUAPP en N " W (Formato de registro Planeacion
o ) B e *Subdireccion de Gestién de
2 etapa de Prefactibilidad, [un plazo de cinco (5) dias habiles. . - - RUAPP). (https://saga.dnp.gov.co/Po
- - o g Alianzas Publico Privadas - X
radicarla y analizarla. 3.Verificar con la Lista de Chequeo de APP. «Lista de Chequeo de rtal
Prefactibiliad que toda la informacion esté ’ Prefactibilidad. Saga/Default.aspx?txtAplic
completa, en caso contrario solicitar *Formato Comunicaciones |acion=SAGA&txtUrl=https:/
informacién adicional al Originador. solicitud de informacion /saga.dnp.gov.co/ruapp).
adicional.

*Acta de conformacion de

1.Definir Gerente de Proyecto. *Subdireccién de Gestién de Comité de Evaluacion y

2.Definir  Comité de Evaluacion vy

3 Definir equipo de trabajo |Seguimiento Interno. Alianzas Publico Privadas Seguimiento Internol.’ *Microsoft Word, Excel.
- s - APP. *Acta de conformacién de
3.Definir  Comité de Evaluacion y - -
*Gerente de Proyecto. Comité de Evaluacion y

Seguimiento Externo. Seguimiento Externo.




*Gerente de Proyecto.

1.Citar al Comité de Evaluacion y . e - «Oficio solicitud
L *Subdireccion de Gestién de . L
Seguimiento Interno. . P ) designacion de
. L . Alianzas Publico Privadas - L
2.Citar al Comité de Evaluacion y APP. representante del Comité
Evaluar de la propuesta en | Seguimiento Externo. . ” de Evaluaciény .
4 L L . *Comité de Evaluacion y L *Microsoft Word, Excel.
etapa de Prefactibilidad |3.Solicitar las observaciones resultado . Seguimiento Externo.
L - - Seguimiento Interno. . L
del Comité de Evaluacién y Seguimiento s L +Acta reunion Comité de
*Comité de Evaluacion y . L
Externo, a cada wuno de los . Evaluacion y Seguimiento
Seguimiento Externo.
representantes. Externo.
1'59“(.:";” reunion - con e.l DAlP”para «Listado de Asistencia
socializar la iniciativa, previa emisién de "
s - reunion con el DAP.
solicitud del concepto de Evaluacién y -
S « Acta de reunion con el
Priorizacion.
2.Cumplir con los requisitos exigidos en DAP.
: piIr ¢ q R 9 «Oficio al DAP con solicitud
la Resolucién 1464, esto es:
] ; - L de concepto.
. - Consolidar informacién de la iniciativa
Solicitar concepto de ; : *Formato Resumen .
5 - ... |en Formato Resumen Ejecutivo. *Gerente de Proyecto. . X *Microsoft Word, Excel.
Evaluacion y Priorizacion h X - PP Ejecutivo.
- Consolidar informacién de la iniciativa
*Formato Anexo 1.
en Formato Anexo 1.
- . *Formato Representante
- Diligenciar Formato Representante legal
Legal. -C?on;septo de Evaluaciony
3.Enviar oficio al DAP solicitando el Priorizacion
concepto conforme Resolucion 1464 de
2016.
1.Emitir concepto de aceptacion o
rechazo de la iniciativa al Originador:
En caso de aceptacion de la
iniciativa:
1.1 Citar al Originador en la Agencia
APP, en un plazo de cinco (5) dias
hébiles, para notificarle la aceptacion de
la iniciativa.
1.2 En caso que el Originador no se
presente en el plazo establecido, XXX.
1.2.Entregar al Originador documento En caso de aceptacion de
con concepto de aceptacion, y requisitos lainiciativa:
para presentar el proyecto en *Formato Notificacion al
Factibilidad, incluyendo entregables Originador para
esperados. presentarse en la Agencia
*Gerente de Proyecto. APP.
En caso de rechazo de lainiciativa: *Comité de Evaluacion y «Concepto de aceptacion a
Emitir concepto de 1.1 Citar al Originador en la Agencia|Seguimiento Externo. Originador. *Microsoft Word, Excel.
aceptacion o rechazo. |APP, en un plazo de cinco (5) dias|*Comité de Evaluaciony «Correo electronico.
hébiles, para notificarle el rechazo de la|Seguimiento Interno.
iniciativa. En caso de rechazo de la
1.2 En caso que el Originador no se iniciativa:
presente en el plazo establecido, enviar *Formato Notificacion al
oficio con concepto de rechazo. Originador para
1.3 Entregar al Originador documento presentarse en la Agencia
con concepto de rechazo. APP.
*Concepto de rechazo a
Finaliza el procedimiento. Originador.
Nota: Para dar respuesta al Originador
se cuenta con un plazo maximo de tres
(3) meses contados desde la fecha de
rececpcion del proyecto en etapa de
Prefactibilidad, o desde la recepcion de
la informacion adicional solicitada por la]
entidad estatal competente.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Alejandra Hoyos APROBO Alejandro Rend6n Barrera
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Gerente de Proyectos CARGO SL}bc_ilrecto_r para la Gestion de Alianzas
Publico Privadas
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Enero de 2017 FECHA Enero de 2017
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SUBPROCESO: SEGUMIENTO A LA FORMULACION Y

PROCESO: ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PRIVADA -
EVALUACION ETAPA DE FACTIBILIDAD.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Recibir en etapa de Factibilidad, aquellas iniciativas viabilizadas en etapa de Prefactibilidad y evaluarlas para emitir un concepto de aceptacion o rechazo.

ALCANCE: El procedimiento inicia con el acuerdo de un cronograma de seguimiento a la etapa de Factiblidad entre la Agencia y el Originador y finaliza con el
acompafiamiento a la Entidad Lider y la Secretaria delegada para la contratacién en el Municipio de Medellin, en el proceso de seleccion para contratar el Concesionario.

DEFINICIONES:

Factibilidad: Es la etapa en la cual se debe disefiar el proyecto y efectuar la evaluacién econémica final, mediante la simulacién con el modelo aprobado por las
entidades contratantes. Tiene por finalidad establecer si el proyecto es factible para su ejecucién, considerando todos los aspectos relacionados con el mismo.

Entidad Lider: Aquella que por la responsabilidad otorgada en el Decreto 883 de 2015, es la competente para llevar acabo la ejecucion y supervision del contrato de
concesion que se suscriba como producto de la Asociacién Publico Privada.

Documentos de Planeacion Contractual: Se refiere a aquellos documentos que componen los estudios previos y sus anexos.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacion Publica.

Licitacion Publica: Proceso participativo en el que se busca adquirir mejores condiciones de compra para un determinado proyecto u obra. Se da un concurso entre
proponentes, para otorgarse la contratacion de un bien o servicio requerido por una organizacion.

Contratacion Directa: Es la modalidad que permite la escogencia del contratista directamente. Es un mecanismo excepcional y sus causales estan definidas en el
articulo 2.4 de la Ley 1150 de 2007, o la norma que lo modifique, reglamente, adicione o complemente.

Seleccién Abreviada de Menor Cuantia: Modalidad de seleccién objetiva prevista para aquellos casos en los que las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, pueden adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion
contractual.

SAP: Sistema electrénico de aplicaciones y procesos del Municipio de Medellin, mediante el cual se realizan los procesos de contratacion, entre otros.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 1508 de 2012 (Regimen APP) - Articulo 16.

*Decreto 1082 de 2015 (Reglamenta Ley 1508 de 2012) - Articulos 2.2.2.1.5.4,2.2.2.1.5.5,2.2.2.1.5.6,2.2.2.1.5.10, 2.2.1.5.11, 2.2.1.5.12.
*Ley 358 de 1997 (Endeudamiento).

*Ley 617 de 2000 (Funcionamiento).

*Ley 819 de 2003 (Presupuesto).

*Ley 448 de 1998 (Obligaciones Contingentes).

*Decreto 423 de 2001 (Reglamenta Ley 448 de 1998 y 185 de 1995).

*Ley 1483 de 2011 (Vigencias Futuras).

Decreto 2767 de 2012 (Reglamenta Ley 1483 de 2012)

*Plan de Desarrollo vigente.

*Plan de Ordenamiento Territorial

*Guias del DNP (https://www.dnp.gov.co/programas/participaci%C3%B3n-privada-%20y-en-proyectos-de-infraestructura/asociaciones-publico-privadas/Paginas/guias-
app.aspx).

CONDICIONES GENERALES:

1. El plazo méaximo para la entrega del proyecto en Factibilidad en ninglin caso sera superior a 2 afios, incluidas prérrogas. Si el Originador excede este plazo, la iniciativa
se consideraré fallida.

2. El plazo para citar la Audiencia Publica es de un (1) mes a partir de la radicacion.

3. La entidad dispone de un plazo méximo de seis (6) meses a partir de radicacion de la propuesta en etapa de Factibilidad para la evaluacion, las consultas a terceros y
a autoridades competentes y para dar respuesta al Originador. El plazo se podra prorrogar hasta por tres (3) meses mas.

4. Si lainiciativa es rechazada, la propiedad de los estudios sera del Originador, pero la entidad tendra la opcién de adquirir aquellos insumos o estuidos que le interesen
o sean Utiles para los propésitos de la funcién plblica.

5. Si la iniciativa es aceptada, el Originador podra aceptar las condiciones de la entidad o proponer alternativas. En cualquier caso, si en un plazo no superior a dos (2)
meses contados desde la comunicacién de aceptacion o rechazo del proyecto, si no se llega a un acuerdo, se entendera que el proyecto ha sido rechazado.

5. Proceso de Seleccién Con Recursos Publicos: i) Se debe realizar mediante el proceso de licitacion publica en un periodo no mayor a seis (6) meses contados desde la
expedicion del concepto previo favorable del Departamento Nacional de Planeacion. ii) Al Originador se le otorga una bonificacién sobre su calificacion inicial de acuerdo
al Articulo 2.2.2.1.5.10. del Decreto 1082 de 2015.

6. Proceso de Seleccion Sin Recursos Publicos: La entidad debe publicar en el SECOP: el acuerdo, los estudios y la minuta del contrato y anexos por el término de 2
meses, el cual podra prorrogarse a la solicitud de los interesados, si la entidad estatal lo estima conveniente hasta por 4 meses mas.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

< SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO <
INFORMACION
Citar al Originador de la 1.Citar al Or|g|nadqr Jpara acordar un *Cronograma de .
1 LT cronograma de seguimiento a la etapa de|+*Gerente de proyecto. P *Microsoft Word/Excel.
Iniciativa S seguimiento.
Factibilidad.
. ” L *Documentos de
- ) . . . *Subdireccion de Gestién -
Suscribir Convenio con la |1.Suscribir un Convenio con la Entidad . P planeacion contractual. .
2 - B B de Alianzas Publico . *Microsoft Word/Excel.
Entidad Lider Lider del proyecto. ! «Contrato/Convenio
Privadas - APP. . - -
interadministrativo.
1.Realizar seguimiento . .
. - PO - *Notificaciones y correos -
3 Realizar seguimiento.  |acompafiamiento al Originador en la|*Gerente de proyecto. P «Correos electrénicos.
- - electrénicos.
elaboracion de la Factibilidad.




Recibir la iniciativa en
etapa de Factibilidad,
radicarla y analizarla

1. Recibir la iniciativa en etapa de
Factibilidad y radicarla con fecha y hora.
2.Modificar registro RUAPP en un plazo
de cinco (5) dias hébiles.

3.Verificar con la Lista de Chequeo de
Factibiliad que toda la informacién esté
completa, en caso contrario solicitar
informacion adicional al Originador.

*Gerente de proyecto.
Auxiliar Administrativa.
*Subdireccion de Gestion
de Alianzas Publico
Privadas - APP.

*Propuesta en etapa de
Factibilidad (con estudios y
acreditacion de requisitos
habilitantes) radicada y
escaneada.

«Lista de Chequeo de
Factibilidad.

*Registro RUAPP
modificado (Formato de
registro RUAPP).
*Formato Comunicaciones
solicitud de informacién
adicional.

«Correo electronico.
*Pagina web del
Departamento Nacional de
Planeacion
(https://saga.dnp.gov.co/Po
rtal
Saga/Default.aspx?txtAplic
acion=SAGA&xtUrl=https:/
/saga.dnp.gov.co/ruapp).

Evaluar la propuesta en
etapa de Factibilidad

la. Convocar audiencia publica, para
recibir sugerencias y comentarios

de terceros y autoridades competentes
interesadas en el proyecto.

1b.Solicitar asesoria técnica externa para
evaluar los productos entregados por el
Originador:

1b.1 Revisar disponibilidad de recursos
para contratar asesoria externa.

1b.2 En caso de no poseer recursos,
solicitar financiacién a Banca Multilateral.
1b.3 Preparar los documentos requeridos
para la contratacion de acuerdo a la
modalidad elegida.

2.En caso de ser necesario, solicitar al
originador  estudios  adicionales o
complementarios, y ajustes al proyecto.
3.Revisar y aprobar los resultados de la
evaluacién, producto del contrato de
asesorfa técnica.

Nota
Las actividades la y 1b se realizan de
manera simultanea.

*Gerente de proyecto.
*Subdirecciéon de Gestion
de  Alianzas  Publico-
Privadas- APP.

*Comité de Evaluacion y
Seguimiento Interno.
*Comité de Evaluacion y
Seguimiento Externo.

*Documentos de
planeacion contractual.
«Contrato de asesoria
técnica.

«Citaciones a Audiencia
Publica.

*Registros y actas de
asistencia Audiencia
Publica.

*Producto de evaluacion de
la propuesta en etapa de
Factibilidad.

*Formato Notificacion al
Originador para
presentarse en la Agencia
APP

*Publicacion SECOP.
*Microsoft Word/Excel.
*Pagina Web  Agencia
APP.

*Redes Sociales.

Solicitar Conceptos y
Aprobaciones

«Solicitar los conceptos y aprobaciones
respectivas (Ver procedimiento asociado
para solicitud de conceptos).

*Gerente de Proyecto.
Originador.

*DAP.

*Banca de segundo piso o
estructurador publico.
*Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.
*DAP/DNP.

*Concepto de adecuacion
del contrato a la Politica del

Riesgo Contractual de
Estado.
*Oficio  acreditando la

validaciéon de condiciones
financieras.
«Concepto sobre valoracion

de Obligaciones
Contingentes.

«Concepto sobre
Comparador Publico
Privado.

*Acuerdo de vigencias

futuras excepcionales.

«Correo electronico.
*Microsoft Word/Excel.

1.Emitir concepto de aceptacion o
rechazo de la iniciativa al Originador:




Emitir concepto de

En caso de de la
iniciativa:

1.1 Citar al Originador en la Agencia
APP, en un plazo de cinco (5) dias
habiles, para notificarle la aceptacion de
la iniciativa.

1.2 En caso que el Originador no se
presente en el plazo establecido, XXX.
1.3. Entregar al Originador documento
con concepto de aceptacion, condiciones
para aceptacion de la iniciativa y monto

que acepta como valor de los estudios.

aceptacion

En caso de rechazo de lainiciativa:

*Comité de Evaluacion y
Seguimiento Interno.
*Gerente de Proyecto.

En caso de aceptacion de
lainiciativa:

*Formato Notificacion al
Originador para
presentarse en la Agencia
APP.

*Acuerdo de condiciones.

«Correo electronico.

7 aceptacion o rechazo (1.1 Citar al Originador en la Agencia|Comité de Evaluacion y *Microsoft Word/Excel.
APP, en un plazo de cinco (5) dias|Seguimiento Externo. En caso de rechazo de la
hébiles, para notificarle el rechazo de la ST
iniciativa. iniciativa: L
1.2 En caso que el Originador no se «Formato Nofificacion al
presente en el plazo establecido, enviar Originador para )
oficio con concepto de rechazo. presentarse en la Agencia
1.3 Entregar al Originador documento APP.
con concepto de rechazo. «Concepto de rechazo a
Originador.
En caso de rechazo, finaliza el
procedimiento.
*Realizar el debido acompafiamiento a la;
Entidad Lider y la Entidad delegada para
la contratacion en el Municipio de
Medellin, en el proceso de seleccién para| +Gerente de proyecto.
o contratar el Concesionario, el cual se| *Entidad delegada para la *Publicacion SECOP.
Acompanar el Proceso de . . . A "
8 Seleccion llevara a cabo bajo ] la  modalidad co'n'tre'uacmn en ell *Microsoft Word/Excel.
establecida en la normativa, de acuerdo| Municipio de Medellin. *SAP.
con las caracteristicas del proyecto. *Entidad Lider.
Finaliza el procedimiento.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Alejandra Hoyos APROBO Alejandro Rendén Barrera
CARGO Apoyo Técnico Procesos |[CARGO Gerente de Proyectos CARGO Subdirector para la Gestién de Alianzas
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Enero de 2017 FECHA Enero de 2017
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PROCESO: ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PRIVADA SUBPROCESO: SEGUMIENTO A LA FORMULACION Y

EVALUACION ETAPA DE FACTIBILIDAD.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Solicitar las aprobaciones para el proyecto de asociacion publico privada.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la solicitud y aprobacién de concepto de adecuacion del contrato a la Politica de Riesgo Contractual del Estado y finaliza con la
emisién de concepto de aceptacion o rechazo de la iniciativa por parte de la Agencia.

DEFINICIONES:

DAP: Departamento Administrativo de Planeacion.

DNP: Departamento Nacional de Planeacion.

MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Comparador Publico Privado - CPP: Metodologia cuyo objetivo es comparar los costos de ejecutar un proyecto bajo la modalidad de Obra Publica contra los costos de

ejecutar este mismo bajo la modalidad APP. El proyecto seguira la modalidad de ejecucién que demuestre mayor Valor por Dinero.

Obligaciones Contingentes: Aquellas en virtud de las cuales, alguna de las entidades estatales, estipula contractualmente a favor de su contratista , el pago de una

suma de dinero, determinada o determinable a partir de factores identificados, por la ocurrencia de un hecho futuro o incierto.

Vigencias Futuras Excepcionales: Son autorizaciones de las asambleas o concejos respectivos para la asuncién de obligaciones que afecten presupuesto de vigencias
rizan

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

sLey 1508 de 2012 (Regimen APP).

*Decreto 1082 de 2015 (Reglamenta Ley 1508 de 2012) - Articulos 2.2.2.1.6.1y 2.2.2.1.6.2

*Ley 358 de 1997 (Endeudamiento).

*Ley 617 de 2000 (Funcionamiento).

*Ley 819 de 2003 (Presupuesto).

*Ley 448 de 1998 (Obligaciones Contingentes).

*Decreto 423 de 2001 (Reglamenta Ley 448 de 1998 y 185 de 1995).

*Ley 1483 de 2011 (Vigencias Futuras).

Decreto 2767 de 2012 (Reglamenta Ley 1483 de 2012)

*Documento "Planeacion, Presupuesto de Entidades Territoriales y Asociaciones Publico Privadas" - FDN
*Resolucién 3656 de 2012 (Comparador Publico Privado).

*Documento del MHCP "Andlisis de proyectos de Asociacién Publico Privada (Documentacion Minima Requerida)”.
*Conpes XXX RIESGOS.

CONDICIONES GENERALES:

1.La validacion de las condiciones financieras del proyecto debe ser realizada por una banca de segundo piso o estructurador publico. Algunas de las entidades que
pueden efectuar estas autorizaciones son: Findeter, Financiera de Desarrollo Nacional y Fonade.

2.La aprobacion del CPP debe ser realizada por el DAP cuando los recursos son 100% territoriales y por el DNP cuando hay recursos de la Nacion.

3.De no ser aprobada la valoracion de Obligaciones Contingentes, la entidad estatal procedera a efectuar los ajustes dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la
comunicacion respectiva.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Enviar oficio al DAP solicitando el
concepto de adecuacion del contrato a la . . .
. Politica del Riesgo Contractual del *Subdireccion de Gestion Oficio al DAP con solicitud
Salicitar concepto de - X - de concepto.
adecuacion del contrato a Municipio. de Alianzas Piblico *Concepto de adecuacion
1 o ; 2.Recibir el concepto por parte del DAP. |Privadas - APP. P Pa *Microsoft Word/Excel.
la Politica de Riesgo del contrato a la Politica del
*DAP. ¥
Contractual del Estado o, Riesgo Contractual de
*Originador.
Estado
1.Realizar solicitud de validacion de|+Subdireccion de Gestion . .
s N . X - +Oficio con solicitud de
condiciones financieras a banca de|de Alianzas Publico concepto
2 Sol|(_:|t_ar val|(_1aC|or_1 de segun_d(_) piso o estructurador publico. Privadas - APP. . +Oficio acreditando la Microsoft Word/Excel.
condiciones financieras |2.Recibir el concepto por parte de la|*Banca de segundo piso o o L
: - validacion de condiciones
banca de segundo piso o estructurador|estructurador publico. X N
- L financieras.
publico. Originador.
1.Realizar solicitud al Ministerio de -Subc_ilrecmon,de. Gestion +Oficio con solicitud de
. . : - .- ~|de Alianzas Publico
Solicitar aprobacion de la [Hacienda de aprobacion de la valoracion| . concepto.
- L A . Privadas - APP. ” .
3 valoracion de Obligaciones |de Obligaciones Contingentes. A . «Concepto sobre valoracion|+Microsoft Word/Excel.
- P *Ministerio de Hacienda y .
Contingentes 2.Recibir el concepto por parte del| . = - de Obligaciones
Crédito Publico. .
MHCP. L Contingentes.
*Originador.
1.Realizar solicitud de concepto de CPP
al DAP o DNP, segun corresponda.
2.Recibir el concepto por parte del DAP o
DNP. *Subdireccion de Gestién  [+Oficio con solicitud de
Solicitar aprobacién del |21 En caso que este conceptonosea |y plianzas Pablico concepto.
4 Comparador Plblico ~ |favorable, se debe revisar un esquema | pyiyagas - APP. «Concepto sobre «Microsoft Word/Excel.
Privado (CPP) diferente al de APP para realizar el DAP/DNP. Comparador Publico
proyecto. ) «Originador. Privado.
- En caso de no requerir recursos
publicos continuar con la actividad 7.




Solicitar Vigencias Futuras
Excepcionales (Soélo aplica

1.Realizar los tramites requeridos en la
Secretaria de Hacienda y solicitar al
Concejo de Medellin aprobacion de
Vigencias Futuras. (Ver procedimiento

*Gerente de proyecto.
*Subdireccion de Gestion
de Alianzas Publico

*Solicitud de Aprobacion

5 para Iniciativas privadas |asociado para solicitud de Vigencias Privadas - APP. de Vigencias Futuras. *Microsoft Word/Excel.
que requieren recursos  |Futuras). *Secretaria de Hacienda. |*Acuerdo Sancionado.
publicos) *Concejo de Medellin.
Originador.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Alejandra Hoyos APROBO Alejandro Rend6n Barrera
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Gerente de Proyectos CARGO Subdirector para la Gestién de Alianzas
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Enero de 2017 FECHA Enero de 2017
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SUBPROCESO: ARREGLO DE CONDICIONES Y PROCESO DE

PROCESO: ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PRIVADA SELECCION.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Realizar todos los tramites requeridos en la Secretaria de Hacienda y el Concejo de Medelllin para solicitar las Vigencias Futuras del proyecto.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la verificacién de las condiciones previas requeridas para solicitar las Vigencias Futuras y finaliza con la expedicion de la
Resolucién del Proyecto de Acuerdo Sancionado.

DEFINICIONES:

FDN: Financiera de Desarrollo Nacional.

BPIN: Es un sistema de informacién de los proyectos de inversién publica que son viables técnica, financiera, econémica, social, institucional y ambientalmente, por lo
que son susceptibles de ser financiados o cofinanciados con recursos del Presupuesto General de la Nacién. En el caso de ellas entidades territoriales este corresponde
al Banco de Proyectos de Inversion Municipal o Departamental.

Metodologia MGA: Es una herramienta informética que ayuda de forma esquemética y modular el desarrollo de los procesos de identificacién, preparacion, evaluacion y
programacion de los Proyectos de Inversion.

La MGA en Excel ha sido reemplazada por la MGA en base de datos, para formular cualquier proyecto de inversion publica

COMFIS: Consejo Municipal de Politica Fiscal. Adscrito a la Secretaria de Hacienda, rector de la politica fiscal a nivel municipal que se encarga ademas de coordinar el
Sistema Presupuestal (Plan Financiero, contenido en el Marco Fiscal de Mediano Plazo + POAI + Presupuesto)

Proyecto de Acuerdo: Iniciativa presentada ante el Concejo municipal, bien sea por parte de los mismos concejales o0 miembros de la administraciéon municipal.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

*Formato ficha MGA establecido por el DAP.

*Ley 358 de 1997 (Endeudamiento).

*Ley 617 de 2000 (Funcionamiento).

*Ley 819 de 2003 (Presupuesto).

*Ley 448 de 1998 (Obligaciones Contingentes).

*Decreto 423 de 2001 (Reglamenta Ley 448 de 1998 y 185 de 1995).

*Ley 1483 de 2011 (Vigencias Futuras).

Decreto 2767 de 2012 (Reglamenta Ley 1483 de 2012)

*Resolucion 924 de 2011 del COMFIS (Tramite vigencias futuras en Hacienda).
*Resolucién 1193 de 2013 del COMFIS (Declaracién de importancia estratégica).
*Documento de la FDN "Planeacion, Presupuesto de Entidades Territoriales y Asociaciones Publico Privadas".

CONDICIONES GENERALES:

1. Afin de cumplir diversos aspectos procedimentales previstos en la Ley 819 de 2003 para la asuncién de obligaciones de mediano y largo plazo, las entidades
territoriales deben tener en cuenta los siguientes elementos: i) El Marco Fiscal de Mediano Plazo (a 10 afios) debe contener metas de superavit fiscal (diferencia entre
ingresos corrientes y recursos de capital, excluyendo créditos y privatizaciones, y la sumatoria de todos los gastos de funcionamiento, operacién comercial e inversion). Es
decir, los compromisos con APPs deben incluirse en los gastos para el computo del superavit. ii) El Concejo Municipal debera aprobar la asuncién de compromisos que
afecten los presupuestos de Vigencias Futuras (sean ordinarios o excepcionales). iii) El Concejo Municipal no podré autorizar el compromiso de recursos de Vigencias
Futuras Excepcionales si los proyectos no estan consignados en el Plan de Desarrollo, y si la suma de las erogaciones de dichas Vigencias exceden la capacidad de
endeudamiento. iv) Las autorizaciones de Vigencias Futuras no pueden superar el periodo de gobierno, a menos que el Consejo de Gobierno declare el proyecto de
importancia estratégica.

2. Para que el Consejo de Gobierno declare un proyecto como de importancia estratégica debe cumplir los siguientes requisitos: i) La parte Estratégica del Plan de
Desarrollo vigente de la entidad territorial debe hacer referencia expresa a la importancia y el impacto que para la entidad territorial tiene el desarrollo del proyecto que se
inicia en ese periodo y trasciende la vigencia del periodo de gobierno. ii) El proyecto también debe estar expresamente incorporado en el Plan de Inversiones del Plan de
Desarrollo. iii) EI Marco Fiscal de Mediano Plazo de la entidad territorial debe tener incorporado el impacto, en términos de costos y efectos fiscales del desarrollo del
proyecto para los diez afios de vigencia del Marco Fiscal. iv) El proyecto debe estar viabilizado dentro del Banco de Programas y Proyectos de la entidad territorial. vi)
Los proyectos deben contar con estudios técnicos y ser aprobados por la oficina de planeacién de la entidad territorial o quien haga sus veces. Para el caso de proyectos
de Asociacién Publico Privada, se cumpliré con los estudios requeridos en la Ley 1508 de 2012 y sus decretos reglamentarios. vii) No se pueden aprobar Vigencias
Futuras en el Gltimo afio de gobierno de gobernadores y alcaldes, a menos que ellas sean para la ejecucién de proyectos de desarrollo regional que estén aprobados en
el Plan Nacional de Desarrollo.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

< SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Revisar, verificar o ubicar el proyecto
en el Plan de Desarrollo. . i
. - . 2.Crear o modificar las fichas del|*Entidad Lider. - *Microsoft Word/Excel.
1 Realizar tramites previos a | proyecto utilizando la metodologia MGA. -Subc_ilrecmon ,de_ Gestion <Ficha MGA. “Herramienta para
la solicitud 3.Remitir ficha al DAP para su de Alianzas Publico - -
aprobacion Privadas - APP. diligenciar fichas BPIN
1.Solicitar a la Entidad Lider Justificacion . Justificacion Legal
Legal y Econdémica, que debe ser emitida; Econémica acorge cyon la
Realizar tramites para |por el Secretario, Director o Gerente de la -
o - - . ; *Gerente de proyecto. Resoluciéon COMFIS 924
solicitar las Vigencias  [misma y acorde con lo establecido en la| . . .
2 . - Entidad Lider. de 2011 *Microsoft Word/Excel.
Futuras a la Secretaria de |Resolucion COMFIS 924 de 2011. - X -
: L - . . |*Originador. Estudios Técnicos acorde
Hacienda 3.Solicitar a la Entidad Lider los Estudios con la Resolucion COMEIS
Técnicos acorde con lo establecido en la 1193 de 2013
Resoluciéon COMFIS 1193 de 2013. ’




1.Expedir certificado del Marco Fiscal de
Mediano Plazo.

2.Solicitar al DAP concepto en el que
conste la inscripcién del proyecto en Plan
de Desarrollo.

3.Solicitar a DNP concepto favorable si
se trata de un proyecto cofinanciado por
la Nacion.

4.Solicitar aprobaciéon al COMFIS para
llevar la solicitud al Consejo de Gobierno.
5. Solicitar acta al Consejo de Gobierno
o certificacién a la Entidad Lider, donde
se declara que los proyectos de gastos
de inversién que superan el periodo de
gobierno son declarados de importancia
estratégica.

6.Solicitar aprobaciéon al COMFIS para

*Secretaria de Hacienda.

*DAP.

«Certificado  del  Marco
Fiscal de Mediano Plazo.
*Concepto DAP.

*Concepto DNP*.
*Resolucion del COMFIS
para llevar solicitud al
Consejo de Gobierno.
*Acta del Consejo de
Gobierno o Certificacion de

llevar la solicitud al Concejo de Medellin. |"PNP- ) la | Entndadl Lider
Tramites realizados por la |7. Elaborar el Proyecto de Acuerdo en el :gons?o d eGGoblerIno. dec arandé) el proyecto Mi ft Word/Excel
3 Secretaria de Hacienda, |cual se indiquen los  motivos, ecretaria General. como de importancia icrosoft Word/Excel.
requerimientos y toda la documentacion *Gerente de proyecto. estrateglc_a}.
técnica que respalde la solicitud de las *Aprobacion COMF!S para
vigencias futuras. p(esentar en Concejo de la
8. Remitir Proyecto de Acuerdo para sus ‘CF;uda:i. . ¢
respectivas revisiones y vistos buenos Vi €so gcnonlpara p(es;zn ?r
para posterior firma del alcalde 'gencias a Concejo de la
(Secretaria de Hacienda y Secretaria Ciudad. X .
General). TCE)qceptos financieros y
9. Solicitar conceptos financieros y juridicos del Proyecto de
juridicos del Proyecto de Acuerdo '_A;rl;e?c% de  Acuerdo
(Secretaria de Hacienda y Secretaria firm;’ do | alcald
General). por el alcalde.
10.Radicar el Proyecto de Acuerdo en el
Concejo de Medellin con sus respectivos
soportes y 22 copias adicionales.
1.Nombramiento por parte del Presidente
del Concejo, de los ponentes del
Proyecto de Acuerdo.
2.Primera comision de estudio. «Concejo de Medellin. ;{Prgyecdto de Acuerdo
Proceso dentrodel  |3.Segunda comision de estudio. “Secretaria de Hacienda |1 & e0c% @ e, |-Microsoft Word/Excel
4 Concejo de Medellin. ~ |4.Primer debate. “Entidad Lider. Acnrde Moo e | THICToso TOMI=xee
5.Segundo debate. *Gerente de proyecto. cuerdo unicipa
6.Aprobacion mediante  Acuerdo Sancionado.
Municipal.
1.Expedir las viabilidades
presupuestales.
Tramites realizados por la |2.Expedir resolucion por medio de la cual “Secretaria de Hacienda +Viabilidades
5 Secretaria de Hacienda |se adopta lo establecido en el Acuerdo. “Entidad Lider " |presupuestales expedidas. Microsoft Word/Excel
una vez sancionado el  |3.Remitir los documentos a la Entidad G te d " *Resolucién que adopta lo :
Acuerdo. Lider. erente de proyecto. establecido en el Acuerdo.
ELABORO |Daniela Gonzalez L REVISO Alejandra Hoyos APROBO Alejandro Rendén Barrera
CARGO Apoyo Técnico Procesos  [CARGO Gerente de Proyectos CARGO Subdirector para la Gestion de Alianzas
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Enero de 2017 FECHA Enero de 2017
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MACROPROCESO

GESTION DE ALIANZAS PUBLICO PRIVADAS

PROCESO

ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PUBLICA

OBJETIVO: Realizar la estructuracion de Proyectos de Asociacion publico privada de iniciativa pablica, con el fin de favorecer la toma de
decisiones para el desarrollo de proyectos de ciudad que vinculen capital privado.
ALCANCE: El proceso inicia con la concepcién de un proyecto por parte de la Administracién Central y los establecimientos Publicos , su

respectiva evaluacion y finaliza con la adjudicacion para ejecutar proyectos APP de iniciativa pablica.

LIDER DEL PROCESO

Subdirector para la Gestién de alianzas publico-privadas.

PROVEEDOR ENTRADA | SUBPROCESO/ETAPAS | SALIDA [ USUARIO
PLANEAR
«Estudios previos.
*Propuesta a Secretaria
Lider para desarrollo del
Proyecto. *Subdireccion de Gestion
*Convenio con Secretaria |de Alianzas Publico-
«Originador «Iniciativa publica Lider. Privadas- APP.

propuesta.(Conglomerado)

(Concepcion idea).

CONCEPTUALIZACION DEL

*Acta de conformacion

Entidades del

+Necesidades comunidad. |+Necesidades de sectores. PROYECTO Comité de Seguimientoy  |Conglomerado.
*Plan de Desarrollo. . Evaluacién Externo. *DAP.
*MGA (Metodologia para la |*Proponentes.
Formulacién de Proyectos |<Asesores externos.
de inversion publica).
*Brief.
*Documento Prefactibilidad.
HACER

«Entidades del
Conglomerado.
*Subdirecciones de la
Agencia APP.

«Estudios previos.
«Convenio con Secretaria
Lider.

*MGA (Metodologia para la
Formulacién de Proyectos
de inversion publica).
+Adjudicacion del
estructurador.

ESTRUCTURACION DEL PROYECTO.

*Registro RUAPP.

«Oficio DAP.

*Formato de Resumen
ejecutivo.

*Formato Anexo 1.
*Formato Representante
legal.

*Productos entregables de
la Estructuracion.

«Lider de proyecto.
*Estructurador privado.
*Subdireccion de Gestion
de Alianzas Publico-
Privadas- APP.
*Departamento
Administrativo de
Planeacion Municipal.

«Lider de proyecto.
«Estructurador privado.
*Subdireccién de Gestion
de Alianzas Publico-
Privadas

+Productos entregables de
la Estructuracion.
+Adjudicacion del Evaluador
de la Estructuracion.

EVALUACION DE LA
ESTRUCTURACION.

«Informe de viabilidad del
proyecto.

*Aprobacion de conceptos:
*Concepto MHCP y DNP o
DAP, CONFIS 0 COMFIS,
Concejo Municipal, Banca
de Segundo Piso, solicitud
de Vigencias Futuras.

*Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.
*CONFIS.

+Originador propuesta.
Terceros interesados.

«Entregable de
Estructuracion.
+Aprobacion de conceptos.

PROCESO DE SELECCION/ARREGLO

DE CONDICIONES.

*Publicacion de pliego de
condiciones.

*Publicacién SECOP.
*Respuesta a
observaciones e
inquietudes.
*Manifestacion de interés.
«Contrato legalizado.

«Terceros interesados.
*Subdireccién de Gestion
de Alianzas Publico-
Privadas- APP.
«Adjudicatario de contrato.

VERIFICAR

*Proceso Asociacion
Publico-Privado de
iniciativa publica.

+Plan de trabajo.

+Plan de actividades.
+Informes generados.
+Informes de supervision
contratacion.
*Lecciones aprendidas

EVALUACION DEL PROCESO

Informe del proceso.
*Seguimiento y
autoevaluacion.

*Proceso evaluacién y
control.

ACTUAR

*Proceso Asociacion

«Informes de auditoria de
control interno.
«Informe de hallazgos y

FORMULACION E IMPLEMENTACION

*Proceso evaluacién y

publico-Privado de recomendaciones de DE ACCIONES CORRECTIVAS, Plan de mejora continua. control
iniciativa privada. mejora. PREVENTIVAS Y DE MEJORA !
~oportunidades de mejora.
+Informes del proceso.
REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

«Articulo 1 Ley 1508 de 2012.

+Articulo 2.2.2.1.4.1;2.2.2.1.4.2,2.2.2.1.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

«Articulo 2.2.2.1.4.4 y 2.2.2.1.5.5 del Decreto 1082 de 2015

*Numeral 11.1 del Articulo 11 Ley 1508 de 2012

+Articulo 2.2.2.1.4.5y2.2.2.14.6 y 2.2.2.1.4.7 del Decreto 1082 de

Requerimientos NTCGP 1000:2009

*Decreto 1467 de 2012

INDICADORES

Ver hoja de indicadores
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MACROPROCESO: GESTION ALIANZAS PUBLICO PRIVADAS

Cédigo:PR-APP-8-01

Versién: 2

Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos,
AGENCIA APP

PROCEDIMIENTO: PREFACTIBILIDAD.

Pagina 1de 1

PROCESO: ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PUBLICA

SUBPROCESO:CONCEPTUALIZACION DEL PROYECTO.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Definir el procedimiento para estructurar una prefactibilidad de una iniciativa ptblica.

proyecto.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la manifestacion de la necesidad de la secretaria lider del proyecto y finaliza con la elaboracion de la Prefactibilidad del

DEFINICIONES:

Prefactibilidad: El propésito de esta etapa consiste en proponer, cuantificar y comparar alternativas técnicas que permitirdn analizar la viabilidad del proyecto.
Propuesta: Es un documento legal que pretende aunar esfuerzos técnico, administrativos, juridicos y financieros con la Secretaria Lider del proyecto.
Estudios previos: Documentos que sirven de soporte para la elaboracién del contrato, para valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como!
los riesgos asignados que la entidad propone.
Matriz de riegos: herramienta de control y de gestién normalmente utilizada para identificar las actividades (procesos y productos) mas importantes, el tipo y nivel de
riesgos inherentes a estas actividades y los factores internos y externos que generar estos riesgos.
Convenio: es una herramienta legal que tiene como propdsito apoyar el desarrollo de proyectos entre las entidades que hacen parte del acuerdo, con el fin de aunar
esfuerzos para la estructuracion, seleccién y o evaluacion del proyecto APP.
Carta del proyecto: Documento que establece formalmente el alcance de un proyecto, deja en claro las metas y objetivos a los diferentes grupos de interés.
Interesados: Entidades del conglomerdado publico y personas u organizaciones que participan de forma activa en el proyecto o cuyos intereses pueden verse
afectados como resultado de la ejecucion del proyecto.
Brief: Es un documento, simplificado que sirve como punto de partida y referencia para dar a conocer informacién preliminar de un proyecto.

Comité de Seguimiento y Evaluacion Interno: Estara conformado por: Gerente de Proyecto, Rol Juridico, Rol Técnico y Rol Financiero de la Agencia APP.
Comité de Seguimiento y Evaluacion Externo: Apoyara la evaluacion de la iniciativa; son aquellas entidades que se enmarquen en los intereses del proyecto

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
« Ley 1508 de 2012.
« Decreto 1082 de 2015.

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

Recepcion de
1 Iniciativas/necesidad del
conglomerado.

1. Convocar reunion con entidad del
conglomerado para conocer las
necesidades y proyectos a desarrollar
por APP. (Revisar si la necesidad esta
enmarcada en el Plan de Desarrollo)
2.Conceptualizar proyecto: implica
tareas como definicién del proyecto, que
consisten en acotar su alcance y realizar
los procedimientos necesarios a nivel
administrativo para abrir el proyecto de
forma oficial.

3.Realizar Propuesta con la entidad del
conglomerado y remitirla con Oficio
Presentacion Propuesta.

*Subidireccion de Gestion
de Alianzas Publico
Privadas.

*Entidad del conglomerado.

*Gerente del Proyecto y
validacion por Rol Juridico.

*Formulario de
acercamiento inicial
*Propuesta (Nombre del
proyecto).

«Oficio Presentacion
Propuesta.

*Microsoft Word, Excel.

Elaborar documentos
soporte para Convenio

1.Elaborar los Estudios Previos y la
Matriz de Riesgos del proyecto.
2.Realizar el Convenio con la Secretaria
Lider del Proyecto.

*Gerente del Proyecto, Rol
Logistico y validacién por
Rol Juridico.

*Rol Juridico.

«Estudios Previos.
*Matriz Riesgos.
«Convenio con la Entidad
del conglomerado

*Microsoft Word, Excel.

Diligenciar Formato de
Gestion de Proyectos.

1.Diligenciar en el formato la Hoja
correspondiente a "Carta de Proyecto”.
2..Diligenciar en el formato la Hoja
correspondiente a "Interesados”

*Gerente del Proyecto

*Formato de Gestion de
Proyectos.

*Microsoft Excel.

4 Elaborar Brief

1.Elaborar el Brief del proyecto, donde
se justifica la necesidad que tiene la
Secretaria Lider.

Nota: El Brief contiene informacién
como:

- Objetivo.

- Ubicacion.

- Normativa y planes aplicables al
proyecto

- Antecedentes

- Descripcién y justificacion del
Problema.

- Modelo de Gestion

-Servicios.

-Ingresos potenciales

*Gerente del Proyecto

*Formato Brief.

*Microsoft Word.

5 Elaborar Prefactibilidad

Consiste en un andlisis preliminar de la
idea de proyecto, con el fin de verificar
su viabilidad. Profundizando en estudios
de mercado, técnico, legal, administrativo
y financiero.

1.Descripcion del problema.
2.Describir la necesidad a satisfacer,
poblacién beneficiada y cronograma
3.Reallizar el analisis legal.
4.Reallizar los disefios y estudios de
ingenieria.

5.Especificaciones del proyecto.
6.Andlisis financiero.

*Gerente del Proyecto.
+Analista Financiero.
*Rol Juridico.
*Arquitecto.

*Documento de
Prefactibilidad.

*Microsoft Word.
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PROCESO: ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PUBLICA

SUBPROCESO:CONCEPTUALIZACION DEL PROYECTO.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

DEFINICIONES:

OBJETIVO: Realizar el andlisis de elegibilidad de proyectos, definiendo el alcance y la importancia estratégica del proyecto, la viabilidad financiera para precisar cuéles seran
los primeros pasos a sequir, previo a iniciar la fase de estructuracion.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con el acercamiento inicial con entidades del conglomerado para conocer las necesidades y su ejecucion en proyectos y termina con
las disposiciones para iniciar con la etapa de estructuracion.

Precalificacion: Enla Ley 1508 de 2012, se establecio la posibilidad de usar un sistema de precalificaccion que permita la participacién del sector privado en el debate y
optimizacién de la definicién de las condiciones de ejecucion, en proyectos que por su complejidad requieran de estudios adicionales antes del inicio de la licitacion.
RUAPP: Registro Unico de Asociaciones Publico Privadas.
MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Comité de Seguimiento y Evaluacién Interno: Estara conformado por: Gerente de Proyecto, Rol Juridico, Rol Técnico y Rol Financiero de la Agencia APP.
Comité de Seguimiento y Evaluacién Externo: Apoyara la evaluacion de la iniciativa; son aquellas entidades que se enmarquen en los intereses del proyecto

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
« Ley 1508 de 2012.

« Decreto 1082 de 2015

« Resolucioén 1464 de 2016

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

Recepcion de
1 Proyectos/Iniciativas del
conglomerado.

1. Convocar reunion con entidad del
conglomerado para conocer las
necesidades y proyectos a desarrollar por
APP. (Revisar si la necesidad esta
enmarcada en el Plan de Desarrollo)
2.Conceptualizar el proyecto.

3.Validar que la entidad cumpla con las
condiciones establecidad en el articulo 27
de la Ley 1508 de 2012, es decir, que
cumpla con los limites de gasto y deuda
establecidos.

4.Realizar los tramites necesarios para
realizar convenio con la Secretaria que
tiene la necesidad.

3.Formular propuesta para estudios
previos.

4. Registrar la propuesta en: Registro
Unico de Asociaciones Pablico-Privadas
(RUAPP) en un plazo de tres (3) dias
hébiles, a través del
link:https://saga.dnp.gov.co/PortalSaga/Def
ault.aspx?txtAplicacion=SAGA&txtUrl=http
s://saga.dnp.gov.co/ruapp/

5.Elaborar ficha MGA.

*Subdireccion de Gestion
de Alianzas Publico-
Privadas- APP.

*Propuesta en formato de
estudios previos.
*Propuesta registrada en
RUAPP.

*Ficha MGA.

*Microsoft Word, Excel.

2 Definir equipo de trabajo

1.Asignar Comité de seguimiento y
evaluacién interno.

2.Definir Lider de Proyecto.
3.Definir Comité de Seguimiento y
Evaluacion Externo

*Subdireccién de Gestion
de Alianzas Publico-
Privadas- APP.

*Gerente de Proyecto.

*Formato Oficio solicitud
Comité de Seguimiento y
Evaluacion Externo
+Acta de conformacion
Comité de Seguimiento y
Evaluacion Externo

*Microsoft Word, Excel.

Solicitar Concepto previo
DAP

1.Consolidar informacién de proyecto en
Formato de Resumen ejecutivo de la
iniciativa.

2.Consolidar informacién del proyecto en
Formato Anexo 1.

4.Diligenciar Formato Representante
Legal.

3.Elaborar oficio al Departamento
Administrativo de Planeacion solicitando
conceptos conforme Resoluciéon 1464 de
2016.

*Gerente de Proyecto

+Oficio a DAP.

*Formato de Resumen
ejecutivo.

*Formato Anexo 1.
*Formato Representante
legal.

*Microsoft Word, Excel.

Definir necesidades para
estructuracion

1.Definir alcance de la estructuracién
(Definir los objetivos y metas que se
quieren alcanza rdesde los principales
ejes

(Justificacion:estrategica, econémica,
financiera,comercial y gerencial).
2.Garantizar los recursos para contratar al
estructurador.

3.Reallizar los estudios previos para
contratar los estructuradores del proyecto,
determinando los requerimientos y el valor
del servicio. Modalidad Concurso de
Meéritos.

*Gerente de proyecto.
Profesional Logistico.

Estudios previos.
*Pliegos.

*Microsoft Word/Excel.
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Paginalde 1

|PROCESO:ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PUBLICA

ISUB PROCESO:ESTRUCTURACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Contratar los estudios de

realizando

y apoyo al

para su posterior evaluacion y aprobacion de conceptos.

aprobacion de conceptos.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la elaboracién y publicacion de los pliegos de condiciones para la contratacion del estructurador y finaliza con la solicitud de

DEFINICIONES:

Obligaciones Contingentes: aquellas en virtud de las cuales, alguna de las
de dinero, determinada o determinable a partir de factores identificados, por la ocurrencia de un hecho futuro o incierto.
Ficha BPIN: Ficha para el Banco de Proyectos de Inversién Nacional.
Comité de Seguimiento y Evaluacion Interno: Estara conformado por: Gerente de Proyecto, Rol Juridico, Rol Técnico y Rol Financiero de la Agencia APP.

Comité de Seguimiento y Evaluacion Externo: Apoyara la evaluacion de la iniciativa; son aquellas entidades que se enmarquen en los intereses del proyecto

RUAPP: Registro Unico de Asociaciones Publico Privadas.
MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

CONFIS: Consejo Superior de Politica Fiscal Territorial.
Vigencias Futuras: Son medidas presupuestales del Estado que permiten planificar, financiar y ejecutar proyectos, bajo una éptica de largo y mediano plazo, de tal forma
que se supere la anualidad del presupuesto publico.
Comparador Publico-Privado: Metodologia cuyo objetivo es comparar los costos de ejecutar un proyecto bajo la modalidad de Proyecto Publico contra los costos de
ejecutar este mismo bajo la modalidad APP. El proyecto seguira la modalidad de ejecucion que demuestre mayor Valor por Dinero.

estatales, estipula

afavor de su contratista , el pago de una suma

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
sLey 1508 de 2012.
*Decreto 1082 de 2015

*Resolucién 3656 de 2012
+Decreto 423 de 2001.

*Articulo 2.2.2.1.6.1 del decreto 1082 de 2015.
*Articulo 2.2.2.1.6.2 del decreto 1082 de 2015.

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

Realizar proceso de
seleccion de estructurador.

1.Elaborar y publicar los Pliegos de
acuerdo al alcance esperado en la
estructuracion.

2.Definir modalidad de contratacion de la
estructuracion.(La modalidad de
contratacion se define acorde al proyecto
y sus caracteristicas).

3. Una vez finalizado el concurso de
méritos/Licitacion seleccionar y contratar
al estructurador del proyecto.

4. Adjudicar contrato de la estructuracién
del proyecto.

*Subdireccion de Gestion
de Alianzas Publico-
Privadas- APP.
+Profesional logistico.
+Profesional Juridico

*Pliego de condiciones.
*Publicacién en SECOP.
+Contrato estructurador.

*Microsoft Word/Excel.

Supervisar

1. Acompafiar al estructurador durante la
estructuracion del proyecto.

2. Hacer seguimiento a los productos
solicitados al estructurador.

sLider de Proyecto

*Notificaciones y correos
electrénicos.
+Acta de reuniones.

«Correo electrénico.

Recibir productos de
Estructuracion

1.Recibir por parte del estructurador los
productos solicitados.

2.Evaluar y aprobar los productos de la
estructuracion

3.Liquidar la Fase | de Estructuracion

Lider de Proyecto

Entregable de
estructuracion.

Microsoft Word/Excel.

Solicitar Concepto y
aprobaciones: Concepto
Resolucién 1464

1.Remitir solicitud de Concepto
Resolucion 1464 Departamento
Administrativo de Planeacion Municipal.
2.Recepcionar el concepto por parte del
Departamento Administrativo de

*Subdireccion de Gestion
de Alianzas Publico-
Privadas- APP.

*Concepto de Adecuacion
del Contrato a la Politica
del Riesgo Contractual de
Estado

Microsoft Word/Excel.

Solicitar Concepto y
aprobaciones Concepto de
Politica de Adecuacion al
Riesgo Contractual

1.Remitir solicitud de concepto de
Adecuacion del Contrato a la Politica del
Riesgo Contractual de Estado al
Departamento Administrativo de
Planeacién Municipal.

2.Recepcionar el concepto por parte del
Departamento Administrativo de
Planeacion.

+Subdireccién de Gestion
de Alianzas Publico-
Privadas- APP.

+Concepto de Adecuacion
del Contrato a la Politica
del Riesgo Contractual de
Estado

Microsoft Word/Excel.

Solicitar Concepto y
aprobaciones Valoracion
Financiera (Entidad
Financiera de segundo
piso)

1.Remitir solicitud de concepto de
Valoracién Financiera a Entidad
Financiera de segundo piso
2.Recepcionar el concepto por parte del
Entidad Financiera de segundo piso.
Nota:

- Esta Valoracion aplica para proyectos
de nivel territorial antes de presentar el
proyecto al MHCP.

- Algunas entidades financieras de
segundo piso son: Findeter, Financiera
de Desarrollo Nacional y Fonade.

*Subdireccién de Gestion
de Alianzas Publico-
Privadas- APP.

*Concepto de Comparador
Pablico-Privado.

Microsoft Word/Excel.

Solicitar Concepto y
aprobaciones Pasivos
Contingentes

1.Remitir solicitud de concepto al
Ministerio de Hacienda de Valoracién de
Pasivos Contingentes

2.Recepcionar el concepto por parte del
Ministerio de Hacienda.

*Subdireccién de Gestion
de Alianzas Publico-
Privadas- APP.

«Concepto de Valoracion
por Obligacic

Contingentes.

Solicitar Concepto y
aprobaciones Comparador
Publico-Privado (CPP)

1.Remitir solicitud de concepto de
Comparador Publico-Privado al
Departamento Administrativo de
Planeacién Municipal o Departamento
Nacional de Planeacion.

2.Recepcionar el concepto por parte del
Departamento Administrativo de
Planeacién o Departamento Nacional de
Planeacion.

2.1 En caso que este concepto no sea
favorable, se debe revisar un esquema
diferente al de APP para realizar el
proyecto.

Nota: Continuar con la actividad 8 cuando
la Iniciativa Publica requiere desembolso
de recursos publicos.

- En caso de no requerir recursos
continuar con el siguiente procedimiento.

*Subdireccion de Gestion
de Alianzas Publico-
Privadas- APP.

*Concepto de Comparador
Pablico-Privado.

Microsoft Word/Excel.

Solicitar Vigencias Futuras
Excepcionales (Sélo aplica
para Iniciativas Publicas
que requieren recursos
publicos)

1.Remitir el proyecto y solicitar los
conceptos y aprobaciones por parte del
Concejo de Medellin de las Vigencias
Futuras. (Ver procedimiento asociado
para solicitud de vigencias futuras)

<Lider de proyecto.
*Subdireccion de Gestion
de Alianzas Publico-
Privadas- APP.

+Solicitud de Aprobacion
de Vigencias Futuras.
*Acuerdo Sancionado.

*Microsoft Word/Excel.

ELABORO Daniela Gonzalez L

REVISO |

David Cadavid

APROBO |

CARGO Apoyo Técnico Procesos

CARGO |

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA |

Analista Financiero
Noviembre de 2016

CARGO |

FECHA |




MACROPROCESO: GESTION ALIANZAS PUBLICO PRIVADAS \C/gi'l‘-l‘; PZR'APP'S'O“
Alcald ledellin
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE VIGENCIAS FUTURAS
Pagina1lde1
PROCESO: ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PRIVADA SUBPROCESO: PROCESO DE SELECCION/ARREGLO DE
CONDICIONES.
1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Solicitar los diferentes conceptos y aprobaciones de la Iniciativa Privada o Publica para la solicitud de Vigencias Futuras para la ejecucioén del proyecto.
ALCANCE: El procedimiento inicia con la verificacion de las condiciones previas a solicitar las vigencias futuras y finaliza con la expedicién de la Resolucién del Proyecto
de Acuerdo Sancionado y la firma del Convenio Interadministrativo.
DEFINICIONES:
Vigencias Futuras: Son autorizaciones de las asambleas o consejos respectivos para la asuncién de obligaciones que afecten presupuesto de vigencias futuras, sin que
exista apropiacion o afectacién presupuestal en la vigencia que se autorizan.
BPIN: Es un sistema de informacién de los proyectos de inversién publica que son viables técnica, financiera, econémica, social, institucional y ambientalmente, por lo que
son susceptibles de ser financiados o cofinanciados con recursos del Presupuesto General de la Nacién. En el caso de ellas entidades territoriales este corresponde al
Banco de Proyectos de Inversién Municipal o Departamental.
Metodologia MGA: Es una herramienta informética que ayuda de forma esqueméatica y modular el desarrollo de los procesos de identificacién, preparacion, evaluacion y
programacion de los Proyectos de Inversion.
La MGA en Excel ha sido reemplazada por la MGA en base de datos, para formular cualquier proyecto de inversién publica
COMFIS: Consejo Municipal de Politica Fiscal. Adscrito a la Secretaria de Hacienda, rector de la politica fiscal a nivel municipal que se encarga ademas de coordinar el
Sistema Presupuestal (Plan Financiero, contenido en el Marco Fiscal de Mediano Plazo + POAI + Presupuesto)
Proyecto de Acuerdo: Iniciativa presentada ante el Concejo distrital o municipal, bien sea por parte de los mismos concejales o miembros de la administracién distrital o
municipal.
Comité de Seguimiento y Evaluacion Interno: Estara conformado por: Gerente de Proyecto, Rol Juridico, Rol Técnico y Rol Financiero de la Agencia APP.
Comité de Seguimiento y Evaluacién Externo: Apoyara la evaluacion de la iniciativa; son agquellas entidades que se enmarquen en los intereses del proyecto
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
+ Metodologia MGA.
CONDICIONES GENERALES:
1.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
A SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Revisar, verificar o ubica el proyecto se
en el Plan de Desarrollo.
Realizar tramites previos a |2.Crear o modificar las fichas BPIN *Gerente de Proyecto. " *Herramienta para
1 s N *Gerente de Proyecto. o Fichas BPIN. ™ e
la solicitud usando la metodologia MGA. e diligenciar fichas BPIN
L S o Secretarfa Lider.
3.Remitir informacién para recibir
aprobacion de Planeacion.
1.Remitir informacién necesaria a *Gerente de Proyecto,
Secretaria de Hacienda. Estructuradores y
2.Solicitar la Justificacién Legal y Secretaria Lider.
Econémica al Secretario de Despacho e
. N . y . «Justificacion Legal y
que se encuentra inscrito y viabilizado en |+Secretaria de Hacienda. P
Solicitar las vigencias el Banco de Proyectos de Departamento. Eco_nomlca en formato de
2 N P Hacienda. *N/A.
futuras 3.Elaborar los Estudios Técnicos. *Gerente de Proyecto, " .
4.Solicitar al Director General de la Estructuradores y :Estudios Técnicos en
e e PN formato.
Agencia firmar la justificacion de las Secretaria Lider.
vigencias futuras. *Gerente de Proyecto-
Director General Agencia.
1.Solicitar y radicar el certificado del
Marco Fiscal. +Secretaria de Hacienda.
2.Solicitar a Planeacion concepto en el «Certificado del Marco
que conste la inscripcién del proyecto en Fiscal.
Plan de Desarrollo.
3.Solicitar a DNP concepto favorable por +Resolucion para presentar
tratarse de un proyecto cofinanciado por Vigencias al Concejo de la
la Nacién. Ciudad
4.Solicitar aprobacion al COMFIS para
Tréamites realizados por la |llevar la solicitud al Consejo de Gobierno. +Aprobaciones COMFIS.
3 Secretaria de Hacienda. 5.El Consejo de Gobierno emite acta o *N/A.
certificacion de su Secretaria declarando «Acta o Certificacion
que los proyectos de gastos de inversion declarando proyectos con
que superan el periodo de gobierno son importancia estratégica.
declarados de importancia estratégica.
6.Solicitar aprobacion del COMFIS para +Aprobacién COMFIS para
llevar la solicitud al Concejo de la Ciudad. presentar en Concejo de la
Ciudad.
1.Elaborar el Proyecto de Acuerdo en el
cual se indiquen los motivos,
requerimientos y toda la documentacion
técnica que respalde la solicitud de las
vigencias futuras. *Proyecto de_Acue_rdoA
4 Proyecto de Acuerdo 2.Remitir Proyecto de Acuerdo para sus s i . +Conceptos financieros y |\ /»-
respectivas revisiones y vistos buenos *Secretaria de Hacienda. |juridicos del Proyecto de
para posterior firma del alcalde. Acuerdo.
3.Solicitar los conceptos financieros y
juridicos del Proyecto de Acuerdo.
1.Radicar el Proyecto de Acuerdo en el
Concejo de la Ciudad con 22 copias para
entregar a los respectivos concejales.
2.Nombrar ponentes del Proyecto de “Proyecto de Acuerdo
Acuerdo. h
¥ o . Radicado.
Proyecto de Acuerdo en el|3.Primera comision de estudio. 5 . .
5 b y A N *Consejo de Gobierno. *Informe de Concejales. *N/A.
Concejo de la Ciudad. 4.Segunda comisién de estudio. U
3 *Acuerdo Municipal
5.Primer debate. Sancionado
6.Segundo debate. .
7.Recibir aprobacién mediante acuerdo
Municipal.
1.Expedir las viabilidades presupuestales.
2.Expedir la resolucion por medio de la -Expedir viabilidades
Tramites a realizar una vez cual se adopta lo establecido en el ’ . presupuestales.
6 ¥ acuerdo. Secretaria de Hacienda. o *N/A.
sancionado el acuerdo o B *Resolucion que adopta lo
3.Remitir los documentos a la secretaria. establecido en el acuerdo.
ELABORO Daniela Gonzalez L [REVISO David Cadavid APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Analista Financiero CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Noviembre de 2016 FECHA
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- Paginaldel
Inicio ETAPA PREVIA Tramites de_Secretar jade Tramites de_Secretar iade Concejo dela Ciudad
Agencia APP Hacienda Hacienda
\ 4
1.Verificar o Ubicar 9.Recibir los Justificacion Legal 17.Solicitar Resolucion para ;:ﬁ’;lr?tr:sbr (?él
Proyecto en Plan de —»  documentos E ty (Iic on_(r)[nca > Aprobacion del %esemardw?encqads zl > Proyecto de
Desarollo aprobados studios Técnicos COMFIS oncejo de la Ciuda Acuerdo
l v A r
2.Crear o 10.Solicitar y 18.Constuir ef | Provecto de Acuerdo: 24 Primera 25.Segunda
modificar fichas radicar Certificado P; ovecto de MOtl_VQS Comisibnde —»  Comisionde
BPIN con Marco Fiscal a 4 Requerimiento estudio estudio
Acuerdo
metodologia MGA DAP
v h 4 A 4
o 11.Solicitar 19.Remitir 20.Enviar Proyecto
3'5 ec_lplrd Colncepto a Proyecto de p| deAcuerdo para 26.Primer Debate
aprobacion de . Acuerdo a Sec "] revision y visto '
Planeacion. Planeacion Graly Sec .Hda bueno
I
y \ 4 v y
- 21.Solicitar Concepto
4.Consolidar 12.Recibir ) ; Informe de
aprobaciones y aprobacion del Con;r%ptgcf:gs el Financiero y 26.Segundo | Concejales
trémites firmados DAP y DNP. Y Juridico Debate
Acuerdo.
¢ ¢ - Soportes y 22
13.Remitir IErZC;Re?:(tj:)Cg; Copias del
aprobaciones al Acuyer do en Proyecto de Se aprueba el
COMFIS y Conceio acuerdo Proyecto de
once L S S Acuerdo?

Solicitar las Vigencias Futuras-
Secretaria de Hacienda
o Justificacion Legal ¢
5.Solicitar y Econémica en 14.Recibir
> Justlflcacpn Legal formato de aprobacion del
y Economica Hacienda COMFIS 28 Expedir 27 Aprobar Acuerdo
viabilidades |« mediante Acuerdo | Municipal
v y Presupuestales Municipal
. Anexo Técnico 15.Remitir
6.Solicitar en Formato de solicitud a Y
Estudios Técnicos|  Hacienda Consejo de Resolucion con
Gobierno 29.Expedir lo establecido
¢ Resolucién en Acuerdo
y
7.Solicitar 16 Presentar Acta (.jEI
concepto de proyecto para Consejo 0
Evaluacion y aprobacion en Certificacion
priorizacién Consejo de 30.Remitir 31.Firmar
Gobierno Acuerdo a » Convenio Inter- FIN
I Secretaria Administrativo
8.Elaborary
Firmar
Justificacion de
Vigencias Futuras
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PROCESO: ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PUBLICA SUBPROCESO:PROCESO DE SELECCION/ARREGLO DE

CONDICIONES.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Consolidar la informacién del proyecto de Iniciativa Plblica y garantizar la ejecucién del proceso de seleccion de adjudicatario acorde a las condiciones
planteadas.

ALCANCE: Elprocedimiento inicia con la consolidacién del proyecto estructurado y finaliza con la seleccién del adjudicatario de la ejecucién del proyecto.

DEFINICIONES:

SECOP:Sistema Electrénico de Contratacion Publica.

Licitacién Publica: Es la modalidad de seleccién mediante la cual se formula piblicamente una convocatoria para que en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y se seleccione entre ellas la mas favorable.

Seleccién abreviada: Modalidad de seleccion objetiva prevista pa aquellos casos en lo que las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contrataciéon o
la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, pueden adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

Comité de Seguimiento y Evaluacién Interno: Estara conformado por: Gerente de Proyecto, Rol Juridico, Rol Técnico y Rol Financiero de la Agencia APP.

Comité de Seguimiento y Evaluacién Externo: Apoyara la evaluacion de la iniciativa; son aquellas entidades que se enmarquen en los intereses del proyecto

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
« Articulo 1 ley 1508 de 2015.
«Articulo 2.2.2.1.4.3 del decreto 1082 de 2015.

*Articulo 2.2.21.45y2.2.21.4.6y22.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015.
«Articulo 12y 13 de la Ley 1508 de 2012.

CONDICIONES GENERALES:

1.Cuando el proyecto se estructure con precalificacion, el proceso de seleccion se adelantara con los precalificados a través del procedimiento de seleccién abreviada de
menor cuantia.

2. Cuando el proyecto se estructure sin precalificacion, la licitacién y adjudicacion corresponde a una licitacion publica de acuerdo a lo contenido en la Ley 80 y la Ley 1150.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

A SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. Consolidar la informacién del proyecto X » »
estructurado. -Subc_ilrecuonlde_ Gestion Proyecto consolidado.
1 Renmitir proyecto aprobado |2. Remitir la estructuracion del proyecto a de Alianzas Pablico- «Carta con remision del Microsoft Word/Excel.
la entidad responsable de la ejecucion. Privadas- APP. proyecto.
1.Elaborar el proceso de seleccion segin
sea:
- Licitacion Publica (sin Precalificacion) «Subdireccion de Gestion
Definir modalidad de para proyectos cuyo costo estimado sea <|de Alianzas Publico- "
2 contratacion. 75.000 SMMLV. Privadas- APP. “N/A. “Microsoft Word/Excel.
- Seleccion abreviada (Con +Profesional Juridico.
Precalificacién) para proyectos cuyo
costo estimado sea > 75.000 SMMLV.
1.Segun la modalidad de contratacion,
preparar la documentacion necesaria para | *Subdireccion de Gestion
Preparar proceso de iniciar con el proceso de Contratacion. de Alianzas Publico- +Publicacion SECOP. "
3 " . " . *Microsoft Word/Excel.
seleccion Privadas- APP. *Pliego de Condiciones.
+Profesional Juridico.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO David Cadavid APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos [CARGO Analista Financiero CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Noviembre de 2016 FECHA
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MACROPROCESO

GESTION DEL PAISAJE URBANO Y PATRIMONIO

PROCESO

APROVECHAMIENTO ECONOMICO DEL ESPACIO PUBLICO

OBJETIVO:

Reglamentar el aprovechamiento econémico del espacio publico, ordenando su utilizacién y definiendo mecanismos para la

obtencién de retribuciones econémicas que garanticen su cualificacién y sostenibilidad, en aplicacién de lo establecido en el Plan
de Ordenamiento Territorial, con el fin de facilitar la coordinacién interinstitucional para la implementacién de este instrumento, lo
cual garantizara a corto, mediano y largo plazo, su cualificacién y sostenibilidad de los inmuebles destinados al espacio publico y
la seguridad de los eventos que alli se permitan.

ALCANCE:

El proceso inicia con la conceptualizacién del aprovechamiento econdmico del espacio publico y finaliza con la implementacion

de este instrumento

LIDER DEL PROCESO

Seré el Profesional designado por la Subdireccion para la Gestion

PROVEEDOR

ENTRADA |

SUBPROCESO/ETAPAS

del Paisaje y Patrimonio.

SALIDA

[ USUARIO

PLANEAR

+Direccién general.
*Municipio de Medellin.
*Departamento
Administrativo de
Planeacion (DAP).

+Plan de Ordenamiento
Territorial.

+Plan de Desarrollo
Medellin cuenta con vos
2016-2019.

CONCEPTUALIZAR AEEP

*Decreto que reglamenta el
aprovechamiento
econémico del espacio
publico, Decreto 2148 de
2015.

*Manual de
Aprovechamiento
Econdémico del Espacio
Publico.

*Formato de Proyecto de
Ocupacion.

Lineamientos para recibir
solicitudes de interesados.

*Proceso de Gestion de
Paisaje y Patrimonio.
Entidades del
Conglomerado (Secretaria
de Hacienda,
*Departamento
Administrativo de
Planeaciény
*Subsecretaria de Espacio
Publico)

«Comunidad.

«Interesados en presentar
proyecto de ocupacion.

HACER

«Interesados en presentar
proyectos de ocupacion.
*Entidades del
Conglomerado.
«Ciudadania

+Solicitudes via email o
acercamiento del
interesado a la Agencia
APP.

+Proyectos de Ocupacion
diligenciados en formato.
«Criterios de valoracion
econémica para el
aprovechamiento.

ANALIZAR SOLICITUDES

*Concepto viabilidad
técnica previo a radicacion
ante entidad competente.
*Proyecto de Ocupacion
radicado.

*Revisién de solicitudes de
Licencia.

«Informes de andlisis del
Comité Técnico.
*Definicion y proyeccion de
la valoracién econémica
para el aprovechamiento
econémico del espacio
publico.

«Otorgar el AEEP de forma
temporal o transitoria.

«Comisién Intersectorial.
«Comité Técnico.
*Interesado.

«Comité Técnico.
Entidades del
conglomerado.

+AEEP de forma temporal o
transitorio.

+Valoracién econémica.
*Solicitud de
documentacién requerida.

PREPARAR PROYECTOS DE AEEP

«Contrato.(aprovechamient
o temporal)

*Permiso mediante acto
administrativo
motivado.(aprovechamiento
transitorio).

«Factura de cobro.
«Inventario inicial de
entrega de condiciones del
espacio publico.

«Subdireccién para la
Gestion del Paisaje y el
Patrimonio.

VERIFICAR

«Comité Técnico.
Entidades del
conglomerado.

«Contrato suscrito.
*Soportes de pago.

IMPLEMENTAR PROYECTOS DE AEEP

«Inventario final del espacio
publico objeto de
devolucion.

«Contrato finalizado.
*Supervision.

*Subsecretaria de Espacio
Pdblico.

«Subdireccién para la
Gestion del Paisaje y
Patrimonio.

ACTUAR

*Proceso Intervencion del
paisaje y patrimonio

«Informes de auditoria de
control interno.

«Informe de hallazgos y
recomendaciones de
mejora.

~oportunidades de mejora.
+Informes del proceso.

FORMULACION E IMPLEMENTACION
DE ACCIONES CORRECTIVAS,

PREVENTIVAS Y DE MEJORA

+Plan de mejora continua.

*Proceso evaluacién y
control.

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

Ley 80 de 1993

Decreto Nacional 1504 de 1998.

Decreto Nacional 1469 de 2010.

POT - Acuerdo 48 de 2014.

Decreto Municipal 1521 de 2008 - Normas Bésicas

Decreto Municipal 409 de 2007

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000-2009

Norma Internacional ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad.

INDICADORES

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: Daniela Gonzélez REVISO: APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos. CARGO: CARGO
FECHA: Agosto de 2016 FECHA: FECHA
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[PROCESO: APROVECHAMIENTO ECONOMICO DEL ESPACIO PUBLICO

[SUBPROCESO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Definir las actividades necesarias para presentar un proyecto

ALCANCE: El procedimiento inicia con la recepcién de proyecto de ocupacion y finaliza con la verificacién de las condiciones de entrega del espacio publico.

DEFINICIONES:

POT: Plan de Ordenamiento Territorial.

reglamentada por el presente Decreto.

AEEP: Aprovechamiento Econémico del Espacio Publico.

Manual de Aprovechamiento Econémico: Es un instrumento al servicio de la gestion y financiacién del Municipio de Medellin, orientado a establecer las condiciones y el
procedimiento normativo, para el aprovechamiento temporal y transitorio del espacio publico.
Comision Intersectorial: Es la instancia encargada de manera general, de conocer, analizar, conceptuar, viabilizar y gestionar las propuestas de intervencion, administracion,
mantenimiento y aprovechamiento econémico del espacio publico ya sean de iniciativa publica o privada.
Aprovechamiento econdmico espacio publico temporal:Se entiende como el uso con fines lucrativos del espacio pablico por un lapso superior a 30 dias calendario e inferior
a un afio, sin perjuicio de que el contrato suscrito pueda renovarse, previos analisis y ajustes a nuevos valores, entre otros aspectos que establezca la comision intersectorial

Aprovechamiento econdmico espacio publico transitorio: Se entiende como el uso con fines lucrativos del espacio publico; para estos casos, el permiso de ocupacion del
espacio publico se otorgara por un lapso no mayor a 30 dias calendario.
Temporada:Se entiende como el periodo de afio durante el cual se desarrollara el aprovechamiento econémico
Temporada alta: Comprende los meses de julio, agosto, Octubre y Diciembre.
Temporada Media: Comprende los meses de Marzo, Abril, Mayo, Junio, Noviembre, Septiembre
Temporada baja: Comprende los meses de Enero y Febrero.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
« Decreto 2148 de 2015.

+ Manual de Aprovechamiento Econémico del Espacio Publico.

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE INFORMACION

Recibir Proyecto de
Ocupacion

1.Recibir del Solicitante el Proyecto de
Ocupacion radicado en la Agencia APP.

+Auxiliar Apoyo AEEP
*Profesional especializado
Gestion del Paisaje y
Patrimonio.

*Proyecto de Ocupacion
Radicado.

«Correo electronico.
*Microsoft Word.

Hacer valoracion
Preliminar

1.Revisar el Proyecto de Ocupacion.
2.Realizar valoracion preliminar de la
solicitud de AEEP.

3.Enviar correo electrénico al Solicitante
con observaciones y/o correcciones del
proyecto de ocupacion.

Nota: La Agencia APP dispondra de
minimo 5 dias habiles para enviar dicho
correo.

+Auxiliar Apoyo AEEP
*Profesional especializado
Gestion del Paisaje y
Patrimonio.

*Comision Intersectorial.

*Observaciones y/o
correcciones al Proyecto
de Ocupacion

«Correo electrénico.
*Microsoft Word.

Revision técnica a la
propuesta de AEEP

1. Recibir proyecto de ocupacion
radicado.

2.Realizar andlisis de los componentes:
Fisicos, técnicos, sociales, juridicos y
econémicos del proyecto.

3.Revisar si el Proyecto de Ocupacion
tiene alguna retribucion.

3.1 En caso que el proyecto de
Ocupacion no tenga retribucion, oficiar a
Subsecretaria de Espacio Publico y
finaliza el procedimiento.

3.2 Si el proyecto de ocupacion tiene
retribucién, ir al paso 4.

4.Analiza el proycto en el Comité
Técnico y elaborar el Informe Ejecutivo.
5.Proyecto requiere intervencion de la
Comisién Intersectorial, ir a la actividad
4, en caso contrario continuar con
actividad 5.

*Auxiliar Apoyo AEEP
*Profesional especializado
Gestion del Paisaje y
Patrimonio.

+Comité técnico.

+Oficios a Subsecretaria
de Espacio Publico.
Informe Ejecutivo

*Microsoft Excel.
*Microsoft Word.

Intervencion de la
Comisién Intersectorial

Requiere de Comision Intersectorial
1. Citar a la Comisién Intersectorial
(plazo aproximado 9 dias)

2.Revisar y analizar proyecto.

En caso que el proyecto no sea viable
3.Realizar un Informe de Evaluacién.

4. Rechazar el proyecto.

5.Devolver proyecto a interesado

En caso que el proyecto sea viable
continuar con la actividad 5.

*Comisioén Intersectorial.
*Profesional Especializado
Paisaje y Patrimonio.

«Informe de Evaluacion.

*Microsoft Word.

Presentar al comité
5 técnico la propuesta de
AEEP

Revisar si el proyecto de ocupacion
requiere Licencia de
Intervencién/Ocupacion.

Proyecto requiere Licencia de
Intervencion

1.Tramitar la licencia ante el DAP.

2.En caso que la Licencia sea aprobada
continuar con la actividad 6.

Si el proyecto no requiere Licencia de
Intervencién continuar con la
actividad 6.

*Profesional Especializado
Paisaje y Patrimonio.

sLicencia de
Intervencién/Ocupacion.

*Microsoft Excel.
*Microsoft Word.




Revisar tipo de
Aprovechamiento
Transitorio/Temporal

Revisar el Tipo de Aprovechamiento del
Proyecto de Ocupacion, si es Transitorio
o Temporal.

En caso de ser Aprovechamiento
Temporal, continuar con la actividad 8.

En caso de ser Aprovechamiento
Transitorio, continuar con la actividad
9.

«Auxiliar Apoyo AEEP

*N/A.

*N/A.

Revisar Solicitudes

1. Revisar que la propuesta de AEEP no
afecte el interés colectivo.

2.Verificar solicitudes existentes para
utilizar el espacio publico.

3. Si hay mas de una solicitud, autorizar
el proyecto con menor impacto sobre el
espacio publico, de acuerdo a las
metodologias de valoracion; en caso de
paridad de valoracién, autorizar la
primera solicitud radicada.

*Profesional especializado
Gestion del Paisaje y
Patrimonio.

+Auxiliar Apoyo AEEP

*N/A.

*N/A.

Aprovechamiento
Econémico Temporal

1.Elaborar la Minuta del Contrato.

1. Solicitar documentacion para la
suscripcion del contrato.

2.Solicitar pago previo a firma de
contrato.( la Factura se expide los
primeros cinco (5) dias habiles de cada
mes.)

3.Oficiar a Espacio Publico para dar
concepto.

4.Con el recibo de pago de la factura y el
concepto de Espacio Publico
5.Elaborar acta de inventario inicial,
indicando el estado y entrega fisica de
los elementos que constituyen el
espacio publico, incluir registro
fotografico.

publico-Temporal.

6.Efectuar el control y vigilar la entrega
del inventario inicial.

7.Elaborar acta de inventario final del
espacio publico de devolucién.

*Profesional especializado
Gestion del Paisaje y
Patrimonio.

*Profesional Juridico.

*Minuta del Contrato.
*Factura.

«Oficio a Espacio Publico.
«Concepto de Espacio
Publico

*Microsoft Word.

Aprovechamiento
Econémico Transitorio

1.Expedir documento de cobro con datos
de liquidacion.

2.Solicitar el pago de manera anticipada.
2.Verificar el estado de pago.

3.Oficiar a Espacio Publico para que se
de el Concepto

*Profesional especializado
Gestion del Paisaje y
Patrimonio.

*Documento de cobro.
«Constancia de pago.
«Oficio a Espacio Publico.
«Concepto Espacio
Publico

*Microsoft Excel.
*Microsoft Word.

10

Realizar inventario del
Espacio publico

1.Elaborar acta de inventario inicial,
indicando el estado y entrega fisica de
los elementos que constituyen el
espacio publico, incluir registro
fotogréfico.

Profesional Gestion del
Paisaje y Patrimonio.

*Acta de inventario inicial.

*Microsoft Excel.
*Microsoft Word.

ELABORO

Daniela Gonzalez L

REVISO

APROBO

CARGO

Apoyo Técnico Procesos

CARGO

CARGO

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA

FECHA
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Requisitos Proyecto

Recibir ciudadano de Ocupacion

(Asesoria
informativa)

l

Recibir y radicar
Proyecto de
Ocupacion

Proyecto de
Ocupacién Completo

NO Oficiar a

—

. R,
AEEP tiene retribucion? Espacio Pablico

para dar Concepto

Proyecto
Ocupacion

S

Elaborar informe

Analizar proyecto ejecutivo

en Comité Técnico

Convocar con

Subsecretaria de
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Solicitar permiso
ante Gobierno
Local

Proyecto viabilizado?

SI

7 dias de
v Anticipacién
Sl
L ” Convocar
Requ_le_rg mtervencm doe > Comisién L 5
Comision Intersectorial Intersectorial
NO
v
. Sl
Proyecto requiere . . .
) - - L Tramitar Licencia
licencia de intervencion/ te DAP
Ocupacion? ante
NO

Es aprobada la licencia
de Intervencion?

Espacio Publico emite
concepto favorable?

Aprovechamiento
Temporal/Transitorio?

TEMPORAL

Elaborar minuta
de contrato

l

Solicitar pago
previo a firma de

NO contrato

Oficiar a Espacio
Publico dar
Concepto

l

Presentar factura y
Concepto de
Espacio Publico para
firmar contrato

|

Realizar inventario
entrega y acta de
inventario

NO | Realizar informe Devolver provecto l
—» de Evaluacibny ——» g proy
a interesado
rechazar proyecto

'y ”
Hay reclamacion para

devolucion?

lNO

Realizar
seguimiento

}

Finalizacion
Contrato

FIN

NO

A 4

Expedir
documento de
cobro con datos
liquidacion

Verificacion del
pago

—TRANSITORIO—»

Oficiar a
Subsecretaria de
Espacio Publico
para dar Concepto

l

Solicitar permiso
ante Gobierno
Local

FIN

Cédigo de color

Ciudadano

Si
—

Iniciar proceso
devolucion de
dinero

Requisitos
devolucion de dinero

Acta de visitay
seguimiento

En caso de dafio en
inventario, iniciar
proceso de recadudo
de dinero por dafio

Hay que hacer inventario
final de recibo?

NO

Realizar anotaciones al
propietario o
representante del
proyecto en caso de ser
necesario

FIN

Comprobante de

Comprobante pago
Proyecto Ocupacion

Recibo de pago y
Concepto Esp.

DAP

pago

Publico

Agencia APP

Espacio Publico
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MACROPROCESO

GESTION DEL PAISAJE URBANO Y PATRIMONIO

PROCESO

INTERVENCION DEL PAISAJE Y PATRIMONIO

OBJETIVO: Dignificar el paisaje y el patrimonio de la ciudad mediante la gestién, administracién, cualificacién, intervencion e
implementacion de estrategias de sostenibilidad del paisaje urbano, el espacio publico y el patrimonio, promoviendo la
vinculacién de capital privado en proyectos de inversién publica.

ALCANCE: El proceso inicia con la identificacién de areas potenciales para la intervencién integral paisajistica y termina con la entrega

de las areas intervenidas.

LIDER DEL PROCESO

Seré el Profesional designado por la Subdireccién para la Gestién del Paisaje y Patrimonio.

PROVEEDOR

ENTRADA SUBPROCESO/ETAPAS SALIDA

USUARIO

PLANEAR

+Direccion general.
*Municipio de Medellin.

*Plan de Ordenamiento
Territorial.

*Plan Anual de
Adquisiciones.

*Formulacion proyectos
(BPIN).

«Ficha EBI del proyecto.
*Definicion de plan y
cronograma de trabajo.

*Subdireccion de Gestion
de Paisaje y Patrimonio.

*Comunidad. *Plan d’e Desarrollo CONCEPTUALIZACION DEL 'Estuc_iios p_r’evios *Area Jyridica. )
*Departamento Medellin cuenta con vos PROYECTO «ldentificacion componente|+Profesional en areas
Administrativo de 2016-2019. Social del area. especificas.
Planeacion (DAP). *Requerimientos de *Marco juridico para la «Oficina de Proyectos

ciudad. intervencion. (PMO) de la Agencia APP.

*Necesidades poblacion. *Estudios de areas

susceptibles de AEEP.
HACER

*Entidades del
conglomerado.
*Gestion juridica.
*Ministerio de Cultura.

*Estudios previos.
*Proyecto formulado.
*Propuesta de
acercamiento socio-
comunicacional.

*Andlisis del requerimiento
de la comunidad.

*Plan de trabajo y
cronograma.

PLANIFICACION/DISENOS

*Propuesta técnica de
intervencion.

*Planos de intervencion.
*Elaboracion de analisis
de costos y modelo de
inversion.

Estrategias Socio-
comunicacional.
*Acuerdos y convenios
firmados con entidades del
conglomerado.

«Acuerdos y convenios
firmados con privados.
Definicion de las areas
para AEEP.

*Aprobacién del Ministerio
de Cultura (para
intervencion de Bienes de
Interés Cultural de nivel
Nacional)

+Area Juridica.
*Subdireccién de Gestion
de Paisaje y Patrimonio.
Profesional en areas
especificas.

*Entidades del
conglomerado.

*Equipo técnico.
«Area Juridica.
*Entidades privadas
involucradas en el
proyecto.
*Entidades del
conglomerado.

*Procesos licitatorios y
contratacion.
*Propuesta de
intervencion.

EJECUCION Y CIERRE

«Contratos firmados.
*Actas de inicio y cierre
del contrato/convenio.
*Entregada de area
intervenidas.

«Liquidacién de Contratos
ylo Convenios.

*Subdireccién de Gestién
de Paisaje y Patrimonio.
«Comunidad.

VERIFICAR

*Proceso de entrega de
las areas intervenidas.

*Plan de trabajo y
actividades.

Informes generados.
*Informes de supervision
contratacion.

*Lecciones aprendidas

EVALUACION DEL PROCESO

«Informe del proceso.
*Seguimiento y
autoevaluacion.

*Proceso evaluacién y
control.

ACTUAR

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

Ley 80 de 1993

Decreto Nacional 1504 de 1998.

Decreto Nacional 1469 de 2010.

POT - Acuerdo 48 de 2014.

Decreto Municipal 1521 de 2008 - Normas Bésicas

Decreto Municipal 409 de 2007

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000-2009

Norma Internacional ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la

INDICADORES

FECHA VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: Daniela Gonzalez REVISO: APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos. CARGO: CARGO
FECHA: Septiembre de 2016 FECHA: FECHA
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|PROCESO: INTERVENCION DEL PAISAJE Y PATRIMONIO ISUBPROCESO: CONCEPTUALIZACION DEL PROYECTO
1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Establecer y definir el marco conceptual que permita justificar el proyecto teniendo en cuenta las necesidades actuales de la poblacién.
ALCANCE: El procedimiento inicia con la definicién del plan de trabajo y finaliza con los lineamientos para la contratacién de disefios.
DEFINICIONES:
BPIN: Banco de Proyectos de Inversién Nacional.
EBI: Ficha de Estadisticas Basicas de Inversién. Permite registrar los datos generales del proyecto de inversion, y facilita el registro, la actualizaciéon o modificacion de
informacién dentro del sistema BPIN.
AEEP: Aprovechamiento Econémico del Espacio Publico.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
CONDICIONES GENERALES:
1.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Priorizar y seleccionar el proyecto
identificado por la Agencia APP o
entidades del Municipio de Medellin.
2.Revisar que el proyecto se encuentre |<Lider de Proyecto. “Acta d " ”
enmarcado en el Plan de Desarrollo 2016+ C'.a € conlormacion
2019 y el Plan Anual de Adquisiciones. equipo d,e trabajo.
2. Elaborar de acuerdo a los -Subdireccion de Gestion i.rioe?a\llgrlﬁsistrativo o
1 Definir plan de trabajo rpig;g;rguentos la Ficha BPIN'y EBI del del Paisaje y Patrimonio. modelo de contratacion *Microsoft Excel.
3.Seleccionar el equipo de trabajo, para realizar el proyecto. *Microsoft Word.
identificando el lider del proyecto. 'Cr.o.nograma de
4.Definir y justificar los requerimientos de actividades.
ciudad.
5.Elaborar cronograma con actividades a
realizar
1.Definir requerimiento de Ciudad desde *Diagnosis del estado del
el punto de vista Social-Normativo. paisaje, flujos, usos y
2.Estudiar otras iniciativas de intervencion ocupacion.
sobre el &rea propuesta. Informe con areas viables
Identificar y diagnosticar Programar_ visitas para hace_r un » «Lider de Proyecto. para Apr_ovechamiem(_) )
2 . reconocimiento del &rea de intervencion. Econdmico del Espacio *Microsoft Word.
condiciones actuales o . -
3.Identificar las personas y privados Publico.
presentes en el area de intervencion.
4.Estudiar posibles espacios viables para *Informe de
Aprovechamiento Econémico del Espacio Requerimientos de ciudad.
Publico.
1.Hacer reconocimiento de las areas de
intervencion, identificando en ellas
11 Dla_gnostlco del esladgkdel paisaje: -Lider de Proyecto. -F!chas de diagnostico. Microsoft Word.
sus flujos, usos y ocupacion. . . *Fichas propuesta de .
3 Elaborar propuestas N *Equipo de trabajo. . ” e *PowerPoint.
2. Hacer estudios de campo, para intervencion paisajistica.
. ) . Ny *AutoCAD.
construir las fichas de diagnostico.
3.Elaborar las fichas con la propuesta de
intervencion paisajistica.
1. Con la ayuda de Profesional en Areas
humanas, identificar y hacer una lectura
y levantamiento de la informacion de la
comunidad (ldentificacion de los grupos T . .
X i o X ” *Trabajador social, .
de interés y compilacién de informacion) icador Social o *Propuesta Socio-
2. Realizar la caracterizacion etnogréfica. Comun.|ca or S¢ Comunicacional. "
. . L Profesional en Areas AT, *Microsoft Word.
4 Analizar y e_studlar la 3.Elab(_)rar talleres de participacion con la Sociales «Talleres de participacion. PowerPoint.
comunidad comunidad.
4.59|ICItaI’ la _Pro;_)uesta de estrategia -Profesional de Gestion del *Anélisis de oportunidades
socio-comunicacional. B . N AEEP
! A Paisaje y Patrimonio.
5.Realizar un andlisis de las
oportunidades de aprovechamiento
econdémico del Espacio Publico.
1. Elaborar el informe donde se
especifique y justifique el proyecto.
Plantelandoz *Profesional de Gestion del *Documento con Estudios.
Elaborar documento de -Estuglos d-e Mercado.' . Paisaje y Patrimonio *Pliegos de condiciones.
5 X *Matriz de riesgos +Analisis del sector i e «Publicacién SECOP. “Web SECOP.
estudio *Factor multiplicador. *Estudios previos. *Profesional Logistico. (Licitacién- Concurso de
2. Con la ayuda del area juridica elaborar *Abogado. Méritos)
los pliegos de condiciones.
1. Agendar reuniones con planeacién
solicitando visto de bueno para la X B
o ) intervencion. -Pr_of§5|onal d_e Ge_stlon del ) ) ) 3 .
6 Solicitar licencias 2 Solicitar licencia de intervencién. Paisaje y Patrimonio. sLicencias de intervencion. |+Correo electrénico.
3. En caso de ser necesario, solicitar *Abogado.
Concepto del Ministerio de Cultura
1. Identificar y definir modelo contractual
con involucrados. X
. Seleccionar y contratar  [2.Iniciar proceso precontractual. +Abogado :i;r:?;oir:'izgado' /A
encargado de los disefios. |3. Finalizar proceso contractual, . -
seleccionando el mejor oferente para la
contratacién de disefios.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos | CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA
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[PROCESO: INTERVENCION DEL PAISAJE Y PATRIMONIO

[SUBPROCESO: PLANIFICACION.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Identificar y planear todos los componentes internos y externos necesarios para la exitosa ejecucion del proyecto.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la solicitud y recepcién de productos de disefio y finaliza con la definicién de las condiciones para el proceso contractual.

DEFINICIONES:

determinado.

indirectamente el desarrollo de la misma.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Documento que certifica la existencia del rubro y apropiacién presupuestal suficiente para atender un gasto
Grupos de Interés: Es aquel grupo que se ven afectados directa o indirectamente por el desarrollo de alguna actividad, ademas tienen la capacidad de afectar directa o

Aprovechamiento Econémico del Espacio Publico (AEEP): instrumento de gestién financiera del espacio publico y las acciones tendientes a la cualificacion y
sostenibilidad, elementos complementarios del paisaje urbano, y el disfrute colectivo del mismo, realizadas por la Administracién Municipal en cumplimiento de su deber
constitucional, las cuales, pueden ser desarrolladas por personas naturales o juridicas, mediante la suscripcién de un contrato de administracién, mantenimiento y/o
aprovechamiento econémico, conforme a lo establecido en el articulo 539 del Acuerdo 048 de 2014 o la norma que lo adicione, modifique o sustituya.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:
1.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
Planos de intervencion.
1. Una vez adjudicado el contrato de *Propuesta técnica de
disefio, hacer seguimiento al encargado. intervencion.
2.Recibir del equipo disefiador los +Fichas de intervencion. AutoCAD
1 Solicitar productos productos solicitados. sLider de proyecto. -Estgdlo qg condiciones -Photosho-p
3.Realizar andlisis de prefactibilidad arquitectonicasy Microsoft E-xcel
econdmica del presupuesto del plan de constructivas del paisaje. .
intervencion. (Caracteristicas y
patologias de los
elementos).
1.Definir las &reas que seré susceptibles |+Profesional Especializado -Definicion de las dreas
2 Definir &reas de AEEP  |de Aprovechamiento Econémico del Gestion del Paisaje y *N/A
e R para AEEP.
Espacio publico. Patrimonio.
1. Agendar reuniones con grupos de
interés, donde se actualice
constantemente sobre los avances. .
b asde |2 Trabajar en el disefio de la estrategia :I(.:|der de p(rjoyeé:to.l |
3 Ela é) éer::;g:éiegr:a; € | de negociacion. ) o -Tg;:jr;gir %rocic:I:.la ' *Actas de reuniones con | -Microsoft Excel/Word.
socializacion 3. Elaborar Iz_al,estrateg|a de socializacion Area Juridica grupos de Interés. «Publicaciones.
y comunicacion.
4. Acordar reuniones con grupos de
interés para definir acuerdos y
negociacion.
1. Segln el modelo de intervencion
definir e identificar las entidades del «Actas de reuniones con
conglomerado implicadas para llevar a grupos de Interés.
cabo el proyecto. +Actas de reuniones con
2. Agendar reuniones con entidad del entidades del
4 dentificar convenios conglomerado identificada y exponer +Lider del proyecto. Conglomerado. «Microsoft Excel/Word.
avances del proyecto. +Area juridica. «Convenios/Contrato
3.Firmar Contrato/Convenio Interadministrativo
interadministrativo. Firmado.
4. Agendar reuniones y visitas a los «Convenios con grupos de
grupos de interés exponiendo avances interés firmados.
del proyecto, para firmar convenios.
1. Analiz_ar y revis_a[lr el presupuesto del -Lider presupuestal
) plan de intervencion. ) .CDP
5 Analizar pro_ducto_s desde |2.Definir el modelo financiero para el +Lider del proyecto. «Analisis de costos y «Microsoft Word/Excel.
marco financiero proyecto. Area iuridi . i
; . - rea juridica. modelo de inversion.
3.Gestionar la disponibilidad de los
recursos econémicos.
. 1.Hace_r pu_bllca y socializar la campafia «Lider del proyecto. Estrategias y Campaifia .
6 Implemen?ar e_strateg|as comumcacmnal del proygcto. -Area juridica, Socio-Comunicacional. -Redgs sociales. o
comunicacionales 2. Firmar acuerdos previos con los *Medios de Comunicacion.
- . *Acuerdos firmados.
grupos de interés
1. Definir las condiciones y realizar el «Lider del proyecto.
estudio previo para adjudicar disefiosy |+Area juridica. . .
requerimientos de construccion e *Profesional de Apoyo *Pliegos de condiciones.
7 Proceso Contractual - B P~ *Publicacién SECOP. *Web SECOP.
interventoria. logistico. “Estudios previos
2. Seleccion de Adjudicatario constructor |+Subdirector de Paisaje y ’
e interventor del proyecto. Patrimonio.
ELABORO Daniela Gonzalez L [REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA
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MACROPROCESO: GESTION DEL PAISAJE Y PATRIMONIO

Cadigo: CA-GPP-11-03

Version: 2

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE OBRAS EN EJECUCION.

Paginaldel

[PROCESO: INTERVENCION DEL PAISAJE Y PATRIMONIO

[SUBPROCESOQ: EJECUCION Y CIERRE

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Supervisar y controlar las labores relacionadas con la ejecucion de los contratos, y velar por el cumplimiento de los objetivos plasmados en el contrato de
interventoria.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la adjudicacién del contrato de ejecucién y finaliza con la el cierre de contrato.

DEFINICIONES:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:
1

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
Iniciar contrato de 1. De e}cuerdo al interyentor y consltrlu.ctor +Area juridica. *Acta de inicig de labores
1 ejecucion seleccionados, formalizar acta de inicio  |+Lider de Proyecto de construcglqn: . N/A
de labores. Informes de iniciacion.
1. Desarrollo de actividades.
2. Acompafiar al interventor de la obray
recibir por parte del interventor las actas
de sus intervenciones al constructor. +Area juridica.
2 Ejecucién 3. Solicitar al interventor informes «Lider de Proyecto +Actas de Interventoria. *Microsoft Word/Excel.
periédicos de tipo: ejecucién de recursos,
cumplimiento de cronograma.
4. Agendar visitas al lugar donde se
ejecuta el proyecto
1. Recibir por parte del constructor la
obra. «Lider de proyecto.
2.Verificar que la obra este conforme a *Subdireccion de Gestion -Obra intervenida
3 Entrega de obras las especificaciones técnicas, y ejecutada |de Paisaje y Patrimonio. <Informes de obra. *Microsoft Word/Excel.
conforme a los planos. *Entidades del ’
3. Solicitar al interventor informes de la  |conglomerado.
obra.
1. Luego de aprobados los entregables  |sLider de Proyecto. *Acta de terminacion de
4 Cierre fisicos de la obra, liquidar los contratos  |+Area juridica. contratos. *Microsoft Word/Excel.
«Liquidacion de contratos.
ELABORO Daniela Gonzalez L |REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |[CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA




Alcaldia de Medellin

MAPA DE RIESGOS

Codigo: MR-GPP

([Cuenta con vos L,
Version: 02
|PROCESO: |GESTION PAISAJE Y PATRIMONIO
Fecha de actualizacion: 2016-11-25
RIESGO RIESGO
INHERENTE RESIDUAL
o Frecuencia o
. . Slol| 5 CONTROLES ., Slols . .
Riesgo Causas Consecuencias |2 | = Qo Evaluaciéndel 2212 o Acciones Registros
=gl 2o EXISTENTES =le[Z o
2|8 39 | existente| S [ S| T 4
S|S| T4 control existente| 8 | S [T 4
Q e = = o] o = =
ol=| 2 °o|=|2
o o
1.Falta de recursos de
municipio y/o del Politicas claras
sector privado. No se loara la aplicadas
2.Falta de voluntad . _,g . ZONA |Informes de gestion
o . ejecucion fisica de . Los controles se ZONA
No estructurar politica para gestionar DE |Seguimiento al plan . o
los proyectos. L evaluan 2 veces en DE |Documentar Procedimientos
los proyectos de [los recursos. RIESG |estratégico y o . . :
L Y . No se logra el 314 : el afio con la 2 | 4 | RIES [instructivos  y|Instructivos
paisaje y 3.Politicas publicas - (0] operativo o o
. . . objetivo del proceso. o auditoria de Control GO |[procedimientos |Actas
patrimonio limitantes para el Afectacion de la EXTRE [Aplicacion de Interno ALTA
accionar. imagen institucional MA  [procedimientos
4.Falta de control en g Seguimiento a
las comunicaciones cronograma
internas
1.Dificultades para el
acceso a la
informacién de la Politicas claras
plataforma aplicadas
Retrasos erlla teco_nqlqgma del No se cumple con ZONA Inforr_ne; de gestion Los controles se ZONA
estructuracién de [municipio DE |Seguimiento al plan . o
o los planes trazados. o evaluan 2 veces en DE [Documentar Procedimientos
los proyectos y/o [2.Pérdida de RIESG |estratégico y o ; . .
; i Reprocesos 312 . el afio con la 2 | 2 | RIES [instructivos  y|Instructivos
proyectos con informacion . o] operativo o o
Afectacion de la o auditoria de Control GO [procedimientos |Actas
errores en la 3.Falta de controlen |, o MODER |Aplicacion de
., S imagen institucional - Interno BAJA
formualcion las comunicaciones ADA |procedimientos
internas Seguimiento a
Ausencia u omisién de cronograma
la metodologia y/o los
procedimientos




RIESGO RIESGO
INHERENTE RESIDUAL
5 Frecuencia o
. . Slol| 5 CONTROLES ., Slols . .
Riesgo Causas Consecuencias |2 |2 3o EXISTENTES Evaluacion del |2 = 3o Acciones Registros
_- o ) _ (o))
gla| 28 control existente( 3 [ S| T §
S|El 2= AEER
a a
Nrc())(r:izl(ljzsaée 1.Falta de gestion de la Politicas claras
|[s)elecci(’)n /o subdireccion para aplicadas
L Y iniciar los procesos de o P .
conversion o alimentar los LICBIC Incumplimiento del Informes de gestion ZONA
cometer errores convertir los LICBIC ;’ objetivo del proceso ZONA Seguimiento al plan|Los controles se DE
en la seleccién BIC Posibles DE estratégico y evaluan 2 veces en RIES |Documentar Procedimientos
de los bienes 2 Omitir los criterios investigaciones de 313 RIESG operativo el afio con la 2 | 3| GO |instructivos y|lnstructivos
listados como j e entes de control por Aplicacién de auditoria de Control MOD |procedimientos |Actas
. para la seleccion de o O ALTA L
interesadosa a . . omisiones. procedimientos Interno ERAD
candidatos para bienes listados como Seguimiento a A
convertirse en interesados a cronograma
) : . _|candidatos para ser ronog
bienes de interés BIC Listas de chequeo
cultural
Politicas claras
aplicadas
Informes de gestion
Falta de gestion Seguimiento al plan
y promocion del 1 Ausencia de ZONA estratégico y Los controles se ZONA
aprovechamiento .rocedimiento Incumplimiento del DE operativo evaluan 2 veces en DE [Documentar Procedimientos
econémico del [P . objetivo del proceso | 1 | 5 Aplicacion de el afio con la 1 | 5 | RIES [instructivos  y|Instructivos
L reglamentario o falta RIESG L o o
espacio publico y - . procedimientos auditoria de Control GO [procedimientos |Actas
L de gestion del mismo. O ALTA L
paisaje urbano Seguimiento a Interno ALTA
cronograma
Normas claras y
aplicadas




RIESGO RIESGO
INHERENTE RESIDUAL
i Frecuencia i
. . Slol| 5 CONTROLES C . Slols . .
Riesgo Causas Consecuencias |2 ([=2] 8 o Evaluaciondel (2|28 o Acciones Registros
HIE - EXISTENTES . RN =)
o 92 control existente s 9
® o Q ®© o o)
alg| 2=c alg]|2-c
of=]| 2 o|=|2
o o
. . . |Inadecuados
1.Ciudadano diligencia | _,
célculos del valor de
con errores el Formato L L
retribucion a pagar Revision de los
de Proyecto de
Falta de . por parte del proyectos de
. . Ocupacion. . L . Los controles se ZONA
idoneidad en la . ciudadano (errores ZONA |ocupacion previo a . I
. e 2.Ciudadano proyecta ) o evaluan 2 veces en DE [Documentar Procedimientos
informacion . . en facturacion). DE |su radicacion. o ; . .
mal el area susceptible | . 115 " el afio con la 1| 2 | RIES |instructivos  y[Instructivos
presentada en : Area susceptible a RIESG |Revision de los o .
de aprovechamiento . auditoria de Control GO |[procedimientos |Actas
los proyectos de P aprovechar O ALTA |radicados en el
. de espacio publico. . : Interno BAJA
ocupacion . |econémicamente archivo
3.lnadecuada asesoria | .. .
. L diferente a &rea real documental.
y/u orientacion al
. aprovechada.
ciudadano.
Verificacion de
experiencia del
Pérdida de personal a
. S, contratar.
informacion S
. Elaboracién de
relacionada con los
) mapa de eventos
radicados de los semanales de
1. Falta de idoneidad |proyectos de .
. - aprovecamiento
y/o competencias del |ocupacion. g
Inadecuada . economico ZONA
- personal contratado. |Contratiempos en la .
gestion y C (Calendario de Los controles se DE
I 2. Fallas en los comunicacion con ZONA X -
desconocimiento |~ . eventos). evaluan 2 veces en RIES |Documentar Procedimientos
sistemas de otras dependencias. DE L ~ . ) )
del proceso de |. . : 1112 Seguimiento a el afio con la 1| 3| GO [instructivos  y[Instructivos
: informacion. Permisos de RIESG [~ = . o o
Aprovechamiento s oficios enviados a |auditoria de Control MOD |procedimientos [Actas
L 3.Error humano en el |ocupacion del O BAJA
Econdmico del - o otras Interno ERAD
L uso de la gestion espacio publico a .
Espacio Publico . dependencias. A
documental de los destiempo. .
. Reuniones de
radicados Eventos S
seguimiento con
programados :
. dependencias que
simultaneamente en -
. . participan en el
el mismo espacio
L proceso de
publico. .
aprovechamiento
econdmico del
espacio publico.
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Version: 2
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MACROPROCESO

GESTION COMPRAS Y CONTRATACION-LOGISTICA

PROCESO

GESTION COMPRAS Y CONTRATACION.

Adquirir los Bienes y Servicios que la Agencia APP requiera, acatando la normatividad legal y bajo los principios de

OBJETIVO: . L L

transparencia, responsabilidad y eficiencia.

Identificar las necesidades de la Agencia APP y las solicitudes de cada una de las dependencias para realizar la
ALCANCE: contratacion y compra de bienes y servicios solicitados. Finaliza con el recibo a satisfaccién de los bienes y servicios,

liquidacion de contrato y seguimiento a garantias

LIDER DEL PROCESO

Profesional logistico y contractual.

PROVEEDOR

ENTRADA

SUBPROCESO/ETAPAS

SALIDA

USUARIO

PLANEAR

*Todas las areas de la
Agencia APP
+Direccién
Técnica/Operativa.
«Lider Presupuestal.

*Requerimientos de cada
subdireccién.
*Necesidades identificadas
para su contratacion.
*Formato diligenciado con
necesidades consolidadas
de contratacion, bienes y
servicios.

*Manual de contratacion.

IDENTIFICAR Y APROBAR

NECESIDADES DE CONTRATACION.

*Acta aprobacion de
Contrato-Contratacion
Bien-Servicio.

«Certificado Disponibilidad
Presupuestal (CDP).
*Estudios y documentos
previos.

Profesional logistico.
*Todas las areas de la
Agencia APP.

*Comité de evaluacion

HACER

+Direccion
Técnica/Operativa.
+Direccion General.
+Profesional Juridico.
+Profesional Logistico /
Interventor Contrato.
*Proveedor.

«Area juridica.

*Estudios y documentos
previos de contratacion.
«Certificado Disponibilidad
Presupuestal (CDP).

PROCESO DE SELECCION

*Evaluacién de proveedor
y/o Ofertas.

+Acta de inicio.

*Acta de Recomendacion
de seleccion de propuesta
ylo proveedor.
«Compromiso
Presupuestal (CRP).
«Contrato juridico.
*Aceptacion de la oferta.
*Bien o servicio adquirido.

*Comité de evaluacion.
*Profesional logistico.
*Subdirecciones de la
Agencia APP.
*Profesional Juridico.
«Contratista/Proveedor.

VERIFICAR

Profesional Juridico.
*Profesional Logistico /
Interventor Contrato.

+Contrato Juridico.
*Formato (Formato RG-

SEGUIMIENTO A LA CONTRATACION

*Informe de seguimiento e
interventoria.

+Acta de recibo a
satisfaccion.
*Observaciones a

Profesional Logistico.

'Proveedor.' GCC-001) proveedares, «Contratista/Proveedor.
*Todas las areas de la P s
. *Modificacion, adicion,
Agencia APP
prorroga.
ACTUAR
*Acciones de mejora.
+Auditorias *Observaciones de
internas/externas. evaluacion.
*Gestion de Compras y :E:ng:z;eytrabajo. XEIgLHJ;j:Ciigulmlento Y |-Gestion de Compras y
Contratacion. procedimientos asociados. EVALUAR *Acciones de mejora. Contratacion.

«Auditores internos y
externos.

*Informe de
autoevaluacion y
seguimiento.

*Encuesta de satisfaccion.

«Informe de hallazgos y
recomendaciones de
Mejora.

*Proceso de Evaluacion y
Control.

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

Mapa de Riesgos de la Agencia APP

Constitucion Politica de Colombia

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Ley 1474 de 2011

Ley 598 de 2000

Decreto 3512 de 2003

Decreto 1510 de 2013

Decreto 92 de 1998

Manual de Contratacion

Resolucién 533 de 2015 segln lo establecido en Tas secciones 10
(Propiedad, Planta y Equipo), 11 (Bienes de uso publico) y 12
(Bienes Historicos y culturales).

INDICADORES

Procesos de seleccién contratados a través de convocatoria publica

Porcentaje de procesos declarados desiertos y/o revocados con oferta

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: DANIELA GONZALEZ L REVISO: APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos CARGO: CARGO
FECHA: Septiembre de 2016 FECHA: FECHA




MACROPROCESO: GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION-LOGISTICA

Cadigo: PR-GCC-12-01

Version: 2

Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos,

PROCEDIMIENTO: APROBACION DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS.

Paginaldel

PROCESO: GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION

SUBPROCESO: IDENTIFICAR Y APROBAR NECESIDADES
CONTRATACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

aprobacion.

OBJETIVO: Identificar las necesidades de contratacién de cada una de las subdirecciones de la Agencia APP detalladas en el formato RG-GCC-001 para su posterior

ALCANCE: Inicia con la recepcién del formato de solicitud de elaboracién de contrato de bienes y servicios y finaliza con la aprobacién

DEFINICIONES:

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Este es un certificado que expide el lider del presupuesto, y garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacién para asumir compromisos.
Compromiso: Acto que realiza la Agencia APP por medio de los cuales asegura su capacidad de contratar y comprometer el presupuesto, mediante contratos, érdenes
de prestacién de Servicios y de compra y otros actos administrativos de ordenacién de gastos.
CRP: El registro presupuestal es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados a ningin
otro fin. De acuerdo con el Art. 38 del Estatuto Presupuestal: “Los compromisos efectivamente adquiridos con cargo a las disponibilidades presupuestales expedidas

deben contar también con registro presupuestal, en virtud del cual los recursos no podran ser desviados a ningun otro fin”.
Licitacion Publica: Es la modalidad de seleccién de contratistas, que debe utilizarse por regla general, salvo que el contrato a celebrar se encuentre entre las
excepciones previstas para la seleccion a través de las otras modalidades.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
« Constitucion Politica de Colombia
« Ley 1474 de 2011

« Manual de Contratacion.

« Decreto 3512 de 2003.

« Decreto 92 de 1998.

« Articulos 24, 25, 26, 27, 28, 29 de la Ley 80 de 1993.

*Ley 1150 de 2007.
* Ley 598 de 2000.
« Decreto 1510 de 2013.

 Resolucion 533 de 2015, secciones 10,11y 12.

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

1 Recibir formato

1. Suministrar a cada subdirecciéon o
direccion de la Agencia APP el formato
para la solicitud de elaboracién de
contrato de bienes y servicios.

2. Cada solicitante debe diligenciar el
formato, especificando el objetivo y hacer
la descripcion adecuada del
requerimiento.

3. Recepcionar el formato, revisarlo y
hacer las respectivas observaciones

Profesional Logistico.
*Subdirecciones de la
Agencia APP.

+Profesional Logistico.

*Formato RG-GCC-001
diligenciado.

*Microsoft Word/Excel.

Citar comité de
contratacion.

1. Identificar las necesidades de
contratacion y consolidarlas.

2.Una vez identificadas las necesidades
de contratacion, agendar reunién con el
Comité Gestor de Contratacion
(conformado por: Director Técnico u
Operativo, Asesor Juridico y Profesional
Logistico).

3. Exponer las necesidades de
contratacion.

*Profesional Logistico.
«Director
Técnico/Operativo y
*Abogado.

*Necesidades de
contratacién consolidadas.

*Microsoft Word/Excel.

3 Analizar

1.Analizar las solicitudes consolidadas de
contratacion de contratacion de bienes y
servicios.

2.Analizar la descripcién del objeto del
gasto, rubro presupuestal y valor
requerido).

2.Aprobar las solicitudes de contratacion.

*Profesional Logistico.

*Equipo multidisciplinario
(Juridico, logistico,
financiero, técnico).

«Visto bueno.

*Microsoft Word/Excel.

4 Aprobar

1.Elaborar el acta de aprobacion de
contratacion de bienes y servicios.
2.Comunicar al solicitante de la
aprobacion y enviar copia del acta de
aprobacion.

3.Escanear acta y archivarla en la carpeta
de Actas de comité de contratacion.

*Profesional Logistico.

*Acta de aprobacion de
contratacion de bienes y
servicios.

*Microsoft Word/Excel.

5 Verificar presupuesto

1.Hacer estudio de mercado para
determinar presupuesto oficial.
2.Solicitar al lider presupuestal el
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP).

3.Solicitar la elaboracion de estudios
previos.

*Profesional Logistico.
«Lider Presupuestal.

«Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal (CDP).
*Formato RG-GCC-001.

*Microsoft Word/Excel.

ELABORO Daniela Gonzalez L

REVISO

APROBO

CARGO Apoyo Técnico Procesos

CARGO

CARGO

FECHA Septiembre de 2016

FECHA

FECHA
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Versién: 2
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[PROCESO: GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACION

[SUBPROCESO: PROCESO DE SELECCION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

de recibo a satisfaccion.

OBJETIVO: Realizar los ajustes y preparar el proceso de seleccién para la adquision de bienes y servicios requeridos en la Agencia APP

ALCANCE: Inicia con la solicitud de los documentos y estudios previos necesarios para iniciar el proceso de seleccion y finaliza con la recepcion y elaboracién de acta

DEFINICIONES:

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Este es un certificado que expide el lider del presupuesto, y garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para asumir compromisos.
Compromiso: Acto que realiza la Agencia APP por medio de los cuales asegura su capacidad de contratar y comprometer el presupuesto, mediante contratos, érdenes
de prestacion de Servicios y de compra y otros actos administrativos de ordenacion de gastos.
CRP: Elregistro presupuestal es la operaciéon mediante la cual se perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados a
ningun otro fin. De acuerdo con el Art. 38 del Estatuto Presupuestal: “Los compromisos efectivamente adquiridos con cargo a las disponibilidades presupuestales

expedidas deben contar también con registro presupuestal, en virtud del cual los recursos no podran ser desviados a ningun otro fin”.
Licitacién Publica: Es la modalidad de seleccion de contratistas, que debe utilizarse por regla general, salvo que el contrato a celebrar se encuentre entre las
excepciones previstas para la seleccion a través de las otras modalidades.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

« Constitucion Politica de Colombia

«Ley 1474 de 2011

« Manual de Contratacion.

« Decreto 3512 de 2003.
«Art.2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de 2016

« Ley 80 de 1993.
«Ley 1150 de 2007.
« Ley 598 de 2000.
« Decreto 1510 de 2013.

* Resolucién 533 de 2015, secciones 10,11y 12.

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

STEMAS DE INFORMACI(]

1 Preparar contratacion

1.Realizar los estudios previos.
2.Estudiar las Modalidades de Seleccién
de acuerdo a la normatividad.
3.Determinar la Modalidad de Seleccién
y Contratacion.

*Profesional Logistico.
+Profesional Juridico.

«Contrato.
*Estudios y documentos
previos.

*Microsoft Word/Excel.

2 Proceso de seleccion

1. Realizar el proceso de seleccion de
acuerdo al Manual de contratacion y
normatividad vigente.

2.Recibir las diferentes ofertas de
proponentes/proveedores y evaluarlas.
3.Citar comité de contratacion.

Nota: los procesos de seleccién pueden
ser por:

- Concurso de Méritos

- Licitacion publica.

- Seleccién abreviada.

- Contratacién Directa.

- Minima Cuantia.

*Profesional Logistico.
*Profesional Juridico.

«Comité de contratacion.

Evaluacién de Proveedor
ylo Ofertas.
Publicacion web.

*Microsoft Word/Excel.

3 Contratar

1.Realizar recomendacion con base en
la evaluacion del proveedor.

2.Elaborar Acta de recomendacion.
3.Evaluar la recomendacion realizada y
definir la oferta o proveedor mas
acertada.

4.Solicitar a Lider Presupuestal a través
del sistema de informacion el
Compromiso Presupuestal (CRP) con
descripcion del Objeto, Rubro,
Disponibilidad, Valor.

*Profesional Logistico.
+Profesional Juridico.

+Acta de recomendacion.
«Compromiso
Presupuestal (CRP)

*Microsoft Word/Excel.
*Aries.

4 Inicio contrato

1.Elaborar la aceptacion de la Oferta.
2.Elaborar Contrato Juridico.

3.Solicitar VoBo del Director
Técnico/Operativo.

4.Solicitar Firma de Director General
5.Elaborar y firmar acta de inicio del
contrato.

6.Solicitar al Director Técnico/Operativo
la inscripcién de la cuenta bancaria del
proveedor.

NOTA: En caso de no ser viable la
recomendacion, se declara desierto el
proceso de contratacién y de acuerdo a
las observaciones reiniciar el
procedimiento o terminar el
procedimiento.

Profesional Logistico.
*Profesional Juridico.
*Director General.
*Director
Técnico/Operativo

«Contrato Juridico.
+Acta de inicio del contrato.

*Microsoft Word/Excel.

5 Realizar seguimiento

1.Realizar Seguimiento e interventoria o
supervisién a Contratos.

2.Elaborar informe de seguimiento y/o
Interventoria a Contratos.

Profesional Logistico.

«Informe de seguimiento e
interventoria.

*Microsoft Word/Excel.

Verificar condiciones
bien/servicio.

1.Verificar la descripcién y
especificaciones técnicas del bien -
servicio adquirido sea acorde a la
descripcion y especificaciones técnicas
de lo solicitado en el Formato RG-GCC-
01y Contrato Juridico celebrado.
2.Elaborar Acta de Recibo a
Satisfaccién y hacer firmar por los
responsables e involucrados.
3.Presentar a Proveedor las
observaciones presentadas en los
informes de Seguimiento, Interventoria y
Acta de Recibo a Satisfaccion.

Profesional Logistico.

*Acta de recibo a
satisfaccion.
*Observaciones a
proveedores.
*Modificacion, adicion,
prorroga.

*Microsoft Word/Excel.
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DESPLIEGUE DE MACROPROCESO

EVALUAR

Procedimiento de evaluacion y acciones de mejora del

GESTION DE LA INFORMACION-TIC
Cadigo MacrocE)roces Cadigo Proceso Subprocesos/Etapas Procedimientos
GESTION DE LA INFORMACION TIC
< g PLANEACION Planeacion de politicas de gestién de la informacién TIC.
-
w =< ) ] B
aRe, GESTION DE LA | SOPORTE TECNICO Y OPERACION |Procedimiento gestion de solicitudes.
GTIC P > 13 INFORMACION
= E TIC
4 9
©z

proceso.




Cdédigo: CA-GTIC-13
Version: 2
Alcaldia de Medellin CARACTERIZACION PROCESOS
AGENCIA APP
°°°°°°°° A S e Pagina 1 de 1
MACROPROCESO
GESTION DE LA INFORMACION-TIC
PROCESO
GESTION DE LA INFORMACION-TIC
OBJETIVO: Gestionar las necesidades tecnoldgicas y de comunicaciones de la Agencia APP para garantizar la disponibilidad de la
informacion y el cubrimiento de los procesos de la Agencia APP. (Gestion Documental)
ALCANCE: Este proceso inicia con la gestion de soluciones tecnoldgicas y sistemas de informacion, elaboracién de planes y programas,
seguridad, administracion del riesgo, seguimiento, mantenimiento, actualizacién y proyeccion de la Tecnologia de la Informacion
y Comunicacion de la Agencia APP.
LIDER DEL PROCESO Profesional Gestion de la Informacion
PROVEEDOR ENTRADA | SUBPROCESO/ETAPAS | SALIDA USUARIO
PLANEAR
*Plan de trabajo.
*Manual Seguridad
Informatica / Procesos /
Procedimientos.
*Manual de Politicas y
Estandares de Seguridad
*Plan Estratégico. Informética.
*Plan de Accion. Politicas, Manuales, MOP |+Subdirecciones Agencia
. , Politicas TIC. actualizados. APP.
*Direccién General :
-Director sInforme de hallazgos y eInforme de hallazgos y -Agen.c’:|a APP.
Técnico/Operativo. recgmendamones de PLANEACION recgmendamones de *Gestion (?f)mpras y
*Gestion de la Informacioén- Mejjora.. . Mejc?r.a.. Contrfa,tacu.)n. .
TIC. *Disponibilidad *Analisis de proyectos y -Gestlon. Fmgnmera. .
presupuestal. programas. *Comunicacion estratégica.
*Soluciones tecnolégicas y |+Profesional Universitario
sistemas de informacion.
*Bienes y servicios
contratados.
*Divulgacion de las
politicas, manuales, planes
y proyectos.
HACER
*Manual de Politicas y *Programas de
Estandares de Seguridad capacitacion en Seguridad
Infor,rpat|ca. T . *Subdirecciones Agencia
“Gestién de la Informacion- *Politicas TIC. ) ) *Personal capacitado. APP.
*Manual Seguridad SOPORTE TECNICO Y OPERACION [+Incidentes/Solicitudes .
TIC. f : *Agencia APP.
Informética / Procesos / solucionadas. . . I
o . o *Profesional universitario.
Procedimientos. *Seguridad Informatica.
*Incidentes/Solicitudes. *Cuentas de usuarios
creadas.
VERIFICAR
*Acciones de mejora.
Auditorias -Observ.e}ciones de
*Gestion de la Informacion- internas/externas.. i\r:?cl)tsrizodné Sequimiento . .
vy °Elanes de trabajo(.j. - Autoevaluacic')ng y :r(fgstlon de la Informacion-
. . *Procesos y procedimientos ) T .
;i?:rl:gzs internos y asociados. EVALUAR :Acmones de mejora. *Proceso de Evaluacion y
«Informe de autoevaluacion Informe de hallazgos y Control.
y seguimiento. recpmendaaones de
*Encuesta de satisfaccion. Mejora.

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

Mapa de Riesgos de la Agencia APP

Norma Técnica de Calidad - NTCGP 1000:2009.

Modelo Estandar de Control Interno - MECI .

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPYG.

Eficiencia Administrativa.

Gestién Tecnologia de la Informacion.

INDICADORES

Cobertura mensual plataforma TIC = Promedio(Disponibilidad mensual correo Electrénico + Disponibilidad mensual Internet + Disponibilidad mensual Sistema
de Informacion Presupuestal Contable + Disponibilidad mensual Telefonia + Disponibilidad mensual Seguridad + Disponibilidad mensual Servidores +

Disponibilidad mensual del Sistema)

Porcentaje efectividad atencion mensual requerimientos solucionados(Accion ejecutada)

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: DANIELA GONZALEZ L REVISO: APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos CARGO: CARGO
FECHA: Septiembre de 2016 FECHA: FECHA




MACROPROCESO: GESTION DE LA INFORMACION TIC COd'g,o: PR-GTIC-13-01
Version: 2
Alcaldia de Medellin . . . .
PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE POLITICAS DE GESTION DE LA INFORMACION TIC.
AGENCIA APP L, .
Pagina 1 de 1
[PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION TIC |[SUBPROCESO: PLANEACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:
Definir e identificar las acciones necesarias para asegurar el cumplimiento del plan estratégico institucional mediante el andlisis interno, revision de indicadores y planes a
implementar.

ALCANCE: Inicia con el diagnostico del estado actual y finaliza con la implementacion de las politicas y proyectos aprobados.

DEFINICIONES:

MOP: Manual de Operacion por Procesos.

TIC: Tecnologias de informacién y comunicacion.

Lineamientos: Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo de como llevar a cabo una actividad, ejecutar una politica, desarrollar un
procedimiento relacionado con un servicio relacionado con las mismas.

Politicas: Las politicas clarifican lo que se puede o no hacer para lograr las metas de una organizacion.

Matriz DOFA: es una herramienta administrativa que permite realizar un diagnostico real de la empresa, evidenciando el estado actual de como va la operacion, asi mismo
es un elemento que permite la toma de decisiones. En ella se muestra claramente las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas.

PQRS: Preguntas/Peticion, Queja, Reclamo y Sugerencia.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

SISTEMAS DE

ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION

1.Realizar cada seis meses diagndstico
del estado actual y andlisis DOFA de las

1 Diagnosticar politicas, manuales y el modelo de Profesional Universitario. |\, pora «Microsoft Word/Excel.
operacion por procesos de las TIC. *Lider de proceso.

1.Actualizar la informacion necesaria para
la Estructuracién o Actualizacion de las
Politicas, Manuales, MOP :

- Mejores practicas en el uso de las TIC y
plataforma tecnolégica

- Solicitudes de usuario interno y externo -P’rofesional Universitario. *Tratamiento PQRS. *Microsoft Word/Excel.
- Encuestas de satisfaccion *Lider de proceso.
- Tratamiento PQRS.

- Normatividad actual respecto a las TIC

2 Actualizar

1-ldentificar los productos y proyectos en
el Plan Estratégico Institucional que haga
parte de las TIC.

2-Analizar de los productos y proyectos
identificados: Debilidades, Oportunidades, |*Profesional Universitario. |+Plan de trabajo. *Microsoft Word/Excel.
Fortalezas y Amenazas. sLider de proceso. *Cronograma.
3-Definir Plan de Trabajo:
Cronograma, Actividades, Recursos
(humanos, financieros y tecnol6gicos)

3 Identificar

1.Formular e implementar las politicas,
manuales, MOP, planes y proyectos.
2-Gestionar la aprobacion de los *Soluciones tecnoldgicas y
elementos formulados. -Profesional Universitario sistemas de informacion.
4 Implementar 3-Solicitar divulgacién al responsable de Lider de proceso " |Divulgacion de las *Microsoft Word/Excel.
la comunicacion Estratégica de los ' politicas, manuales, planes
elementos aprobados. y proyectos.

4-Formular e implementar programas y
proyectos aprobados.

ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO

CARGO Apoyo Técnico Procesos [CARGO CARGO

FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA




Alcaldia de Medellin

AGENCIA APP

A estion del Paisaje,
las Alianzas Publico Privadas

MACROPROCESO: GESTION DE LA INFORMACION TIC

Cadigo: PR-GTIC-13-02

Version: 2

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO GESTION DE SOLICITUDES.

Pagina 1 de 1

|PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION TIC

[SUBPROCESO: SOPORTE TECNICO Y OPERACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Recepcionar las solicitudes de incidentes/requerimientos tecnolégicos de la Agencia APP vy la presentacion de informes

ALCANCE: Inicia con la recepcion de solicitudes e incidentes tecnolégicos y finaliza con la elaboracién de informes.

DEFINICIONES:
TIC: Tecnologias de informacién y comunicacion.
Incidente: Cualquier evento que no forma parte del desarrollo habitual del servicio y que puede causar interrupcion del mismo o disminuir la calidad de este. Cuyo objetivo
es reiniciar el funcionamiento normal en el menor tiempo posible con el menor impacto.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Manual Seguridad Informatica.

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

: SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. Recibir las solicitudes del personal de la *Registro de incidentes o
Agencia APP de solicitudes.
requerimientos/Solicitudes de servicios o Servicios de seguridad
incidentes tecnologicos. informética.
1 Gestionar 2.Gestionar los problemas tecnoldgicos.  [+Profesional Universitario ~ [*Cuentas de usuarios *Microsoft Word/Excel.
3.Solucionar el incidente. creadas.
3.Gestionar e implementar servicios de *Seguridad Informatica.
seguridad informatica.
1.Programar cada seis meses
capacitacion de Seguridad de T.1.
. 2-Realizar capacitacion al personal de la . . o . [ . .
2 Capacitar : p P . *Profesional Universitario Persong : capamtadq .. |*Microsoft Word/Excel.
Agencia APP incluyendo los contratistas *Memorias de capacitacion.
por prestacion de servicios.
1.Identificar los informes requeridos por la
entidad y/o entes externos.
2.Elaborar cronograma de presentacion
de informes. .
3 Realizar informes 3.Realizar y presentar oportunamente los |*Profesional Universitario [+Informes Solicitados. Microsoft Word/Excel.
informes solicitados.
4. Evaluar la conformidad de los informes
generados.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA




Alcaldia de Medellin

AGENCIA APP

A estion del Paisaje,
las Alianzas Publico Privadas

MACROPROCESO: GESTION DE LA INFORMACION TIC

Cadigo:PR-GTIC-13-03

Version: 2

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO EVALUACION Y ACCIONES DE MEJORA DEL PROCESO.

Pagina 1 de 1

|PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION TIC

|SUBPROCESO: EVALUAR

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Evaluar integralmente el proceso de Gestion de la Informacion TIC, mediante la recoleccion de datos, autoevaluacion y revision de indicadores para tomar
decisiones que permitan la mejora continua.

ALCANCE: Inicia con la autoevaluacion del proceso y finaliza con la implementacion de acciones de mejora.

DEFINICIONES:
TIC: Tecnologias de informacién y comunicacion.
Lineamientos: Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo de como llevar a cabo una actividad, ejecutar una politica, desarrollar un
procedimiento relacionado con un servicio relacionado con las mismas.
Politicas: Las politicas clarifican lo que se puede o no hacer para lograr las metas de una organizacion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Manual Seguridad Informéatica.

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

: SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Recopilar los datos de PQRS, analisis
de observaciones y hallazgos de
auditorias. *Observaciones de
1 Evaluar 2.Realizar periédicamente la evaluacién ~[*Profesional Universitario.  |Evaluacion. Microsoft Word/Excel.
integral del proceso, este incluye la *Lider proceso. ‘PQRS.
revision de indicadores, riesgos y
controles.
1.Realizar seguimiento periodico:
- Del cumplimiento del Plan Estratégico
Institucional.
- A la aplicacion de las politicas,
5 Sequimiento manuales,_ procesos y procedimien_tos. *Profesional Universitario. |<Informe de §}eguimiento Y |.\Microsoft Word/Excel.
- Al cumplimiento del plan de trabajo, autoevaluacion.
programas y proyectos (BPIN).
2.Evaluar la calidad de los productos y
servicios del Proceso
1.Detectar, registrar e implementar
acciones de mejora continua en las
politicas, manuales, planes de trabajo y *Procesos y
proyectos. procedimientos.
3 Implementar 2.Tomar acciones necesarias de mejora |*Profesional Universitario. [*Acciones de mejora. *Microsoft Word/Excel.
continua. *Plan de Trabajo y
3.Incorporar los ajustes y acciones de Cronograma
mejora correctivas, acciones de mejora
preventiva.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA
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MAPA DE RIESGOS

Codigo: FO-DE-004

AGENCIA APP . Version: 01
|PROCESO: |GESTION TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Fecha de actualizacién: 2016-11-28
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DESPLIEGUE DE MACROPROCESO

GESTION FINANCIERA

Macroproces

o Codigo Proceso Subprocesos/Etapas Procedimientos
RECAUDAR INGRESOS (En construccion)
14 TESORERIA CUENTAS POR PAGAR Tramite de facturas y cuentas de cobro
EGRESOS (En construccion)
DEFINIR PARAMETROS DEL Identificacion de terceros (En construccion)
PROCESO CONTABLE
RECONOCER HECHOS Identificar, clasificar y registrar los hechos (En
FINANCIEROS,ECONOMICOS construccion).
Elaboracion y presentacion de informes financieros.
Declaracion de Retencién de Industria y Comercio
ELABORAR Y PRESENTAR LOS RETEICA.
EST@?:8235§¥2%5$AL%TSROS Elaborar anualmente informe de declaracién de
< ingresos y patrimonio (En construccion)
@ 15 CONTABLE Elaborar anualmente informe de Medios Magnéticos.
LZ) (En construccion)
<
= ] ] L . ;
o | £ GESTION DE LA NEORACON [FESENAES e e 8 o e o o
P CONTABLE Y FINANCIERA . :
] construccion)
=
@ Elaborar certificados de retencién en la fuente (En
o construccion
OTROS PROCESOS )
Conciliacién bancaria
Elaboracion del anteproyecto de presupuesto de
ingresos y gastos para la vigencia siguiente.
PLANEAR PRESUPUESTO Elaboracion Plan de Accién
Elaboracion del Plan Indicativo
Eleboracion del Informe de Georreferenciacion
16 PRE;%PUE Expedicion del Certificado de Disponibilidad

EJECUCION PRESUPUESTAL

Presupuestal.

Expedicion del Certificado de compromiso de registro
presupuestal.

CONTROL PRESUPUESTAL

Ejecucion presupuestal.




Cadigo: CA-GF-14

comprobantes de transferencia bancaria.

Version: 2
Alcaldia de Medellin CARACTERIZACION PROCESOS
Pagina 1 de 1
MACROPROCESO
GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
PROCESO
TESORERIA
. Gestionar y organizar los recursos monetarios de la Agencia APP, garantizando un control adecuado de las previsiones de
OBJETIVO: pago y cobro de manera transparente y eficiente.
ALCANCE: EL proceso inicia con el recaudo de ingresos y finaliza con el tramite de las ordenes de pago y la generacién de los

LIDER DEL PROCESO

Director Técnico/Operativo.

Entidades financieras.
*Municipio de Medellin.

«Efectivo.
«Consignaciones.

COBRO Y RECAUDO DE INGRESOS

*Facturas Agencia APP.
*Registrar ingresos en el
sistema.

PROVEEDOR ENTRADA | SUBPROCESO/ETAPAS [ SALIDA USUARIO
HACER/VERIFICAR
*Generacion cobro.
«Clientes. Extractos bancarios. *Cuenta de cobro. Profesional contable.

Profesional de apoyo
administrativo y contable.

«Contratistas.
*Proveedores.

*Facturas.

«Contratos de orden de
compra.

*Cuentas de cobro
prestacion de servicios.
*Ndémina con soportes.
+Solicitudes de descuento
de némina.

*Resolucion de ordenacion
del gasto con su firmay
registro presupuestal.
*Formularios de pago EPS
y AFP.

*Arrendamiento.

+Servicios publicos.
*Gastos de viaje.
*Mantenimiento.
*Materiales y suministro.
+Sistema Aries.

CUENTAS POR PAGAR

*Pagos tramitados.
*Ordenes de pago
firmadas.

*Gestion contable.
*Gestion Humana-Némina.

*Ordenes de pago y
documentos soporte.
«Certificado Disponibilidad

*Egresos registrados en
sistema.

*Proveedores de bienes y
servicios.

«Enti i Presupuestal (CDP).
Entidades bancarias. -Certifri)cado R(egistr)o EGRESOS *Comprobantes de *Contabilidad.
Presupuestal (RP). transferencia bancaria.
*Cuentas bancarias.
VERIFICAR
INTERNOS EXTERNOS
Codigo de comercio.
Resolucion 533 de 2015, Contaduria General de la Nacién.Numeral
1.3.5 Estados de Flujo de Efectivo, Capitulo IV Ingresos.
INDICADORES

Ver hoja de indicadores

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: DANIELA GONZALEZ L REVISO: César Toro APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos CARGO: Director Técnico/Operativo CARGO
FECHA: Septiembre de 2016 FECHA: Septiembre de 2016 FECHA




MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

Cédigo: PR-GF-14-01

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE FACTURAS Y CUENTAS DE COBRO.

Péagina 1 de 1

PROCESO: TESORERIA.

[SUBPROCESO: CUENTAS POR PAGAR

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Realizar el pago oportuno de las responsabilidades de la Agencia APP.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la recepcion del entregable por parte del proveedor y finaliza con el archivo fisico de la carpeta del contrato.

DEFINICIONES:

Acta de Recibo a Satisfaccion: Documento interno, en el que se especifica en que estado se reciben los servicios/productos requeridos.

Informe de Supervisién: Documento interno, realizado por el supervisor del contrato en el que se especifican los informes técnico y financieros asi mismo como la ejecucion

del contrato.

Factura: Documento mercantil que refleja toda la informacion de una operacion de compraventa.
Comprobante de egreso: Documento con el cual se identifica que se ha realizado el pago.
Flujo de efectivo: son las entradas y salidas de efectivo y equivalentes a efectivo.

Efectivo: Comprende los recursos de liquidez inmediata que se registran en caja, cuentas corrientes y cuentas de ahorro. Representan inversiones a corto plazo de alta
liquidez que son faciimente convertibles en efectivo, que se mantienen para cumplir con los compromisos de pago a corto plazo mas que para propésitos de inversion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Requerimientos del Componente 2.3.4 del MIPYG
Resolucion 533 de 2015, Contaduria General de la Nacion.Numeral 1.3.5 Estados de Flujo de Efectivo
Resolucién 533 de 2015, Contaduria General de la Nacién. Capitulo 1V Ingresos.

CONDICIONES GENERALES:

1. La Auxiliar Administrativa s6lo puede recepcionar la factura cuando el supervisor del contrato le haga entrega de los documentos: Acta de recibo a satisfaccion y el informe

de supervision.

2. Los entregables mencionados en la actividad 1 no necesariamente deben ser fisicos, también son validos los entregables digitales y la comunicacion via correo electronico.
3. Las facturas para pago se reciben méaximo hasta el dia 26 de cada mes, en caso que esta fecha corresponda a un sabado, domingo o festivo se recibe el siguiente dia

hébil.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
A SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.El supervisor del contrato hace la
recepcion del entregable (producto- . . Entregable (Producto- .
1 Recibir producto senvicio) por parte del proveedor. Supervisor de Contrato. Senvicio) NA
1.Con el entregable recibido, elaborar el N "
Elab Acta de Recibo a satisfaccién (Formato) *Supervisor de Contrato. -SAcFaf de Beclbo a Mi ft Word
2 laborar acta 2.Elaborar informe de Supervision segin . atisfaccion. - ierosoft Word.
f *Supervisor de Contrato. «Informe de Supervision.
jormato
" 1.Solicitar al proveedor certificado vigente . «Certificado vigente de
3 Solicitar certificados de pago de Seguridad Social. *Supervisor de Contrato. Seguridad Sogial. NA.
1.Inf | h I .
5 Emitir factura " or mar al proveedor para que haga la *Supervisor de Contrato NA NA.
emision de la factura.
1.Enviar a la Auxiliar Administrativa, los L
*Documentos remitidos
documentos elaborados en las actividades "
N ) *Acta de Recibo a
anteriores gue son: Satisfaccion. «Correo electronico.
6 Remitir informacion - Acta de Recibo a Satisfaccion. +Supervisor de Contrato " e . :
. «Informe de Supervision *Microsoft Word.
- Informe de Supervision «Certificado de Seguridad
- Certificado de Seguridad Social. : 9
Social.
1.Revisar si los archivos enviados por el
supervisor del contrato son los requeridos,
en caso de no serlo, no se hace la D "
7 Revisar recepcion y se regresa ala actividad 6. |+Auxiliar Administrativa. ocumen 25 NA.
2.Revisar la lista de chequeo para recepcionados.
recepcionar la factura.
1.Recibir la factura del proveedor.
2.Radicar la factura (la que queda en la «Factura firmada
8 Recibir factura Agencia y la que regresa al proveedor).  |+Auxiliar Administrativa. (Proveedor). +Microsoft Word/Excel.
3.Firmar, sellar y numerar la factura. «Factura radicada.
*Documentos remitidos
+Acta de Recibo a
Satisfaccion.
. . *Informe de Supervision
7 Remitir informacion L.Remitir la documemgmon a Contabilidad *Auxiliar Administrativa. «Certificado de Seguridad | +Microsoft Word/Excel.
para hacer la causacion de la factura. Social
*Factura radicada.
Estos documentos se
llaman documentos.
1.Con los Documentos recibidos, el area
8 Generar orden de pago |contable genera la orden de pago en el +Profesional Contable. *Orden de pago. «Sistema Aries.
sistema de informacion.
1.Enviar el documentos con la orden de
pago a Tesoreria (Director Técnico) para +Profesional Contable.
9 Enviar \nformgclon a proceder con el pago. +Tesorero (Director .
Tesoreria 2.Realizar el pago de acuerdo a la Técnico) *Pago. +Pagina web Banco.
programacion establecida.
1.Emitir el comprobante de transferencia
del Banco y anexarlo al documentos. T Direct .C bante d
10 Emitir comprobante 2.Remitir el documentos a contabilidad. ,est_)rero (Director ompro a_n e de . *Pagina web Banco.
Técnico) transferencia bancaria.
1.Emitir comprobante de egreso,
registrando el nimero de proceso de la
11 Emitir Comprobante egreso |transferencia. «Profesional Contable. *Comprobante de egreso. |+Sistema Aries.
2.Enviar documentos actualizado a Auxiliar
Administrativa.
1.Recibir documentos
2.Escanear todos los documentos.
3.Subir los documentos a la carpeta digital - . .
12 Enviar documentos correspondiente. Audliar A a D D «Carpeta Digital.
4.Enviar el documentos al area de
contratacion.
1.Recibir el documentos.
2.Publicar en SECOP. R
13 Remitir documentos 3.Remitir documentos a Auxiliar +Area de Contratacion. *Publicacién SECOP. *Web SECOP.
Administrativa.
1.Recepcionar documentos.
14 Recepcionar documentos |2-Archivar documentos en la carpeta fisica |+Auxiliar Administrativa. «Carpeta de Contrato. +Documentos Digitalizado.
del contrato.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO César Toro APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos | CARGO Director Técnico/Operativo CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA
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MACROPROCESO

GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

PROCESO

GESTION CONTABLE

OBJETIVO: Proporcionar informacién financiera y contable, de forma oportuna, veraz y confiable conforme a los principios de la
contabilidad publica y lineamientos de la contaduria General de la Nacién, ademas de las normas que rigen en materia contable
y tributaria con el fin de contribuir a la toma de decisiones.

ALCANCE: Este proceso inicia con la identificacion de los hechos econémicos financieros, que afectaron a la entidad en un periodo

LIDER DEL PROCESO

Profesional Contable

definido y culmina con el anélisis, interpretacién y comunicacion de la informacién contable.

PROVEEDOR ENTRADA I SUBPROCESO/ETAPAS I SALIDA USUARIO
PLANEAR
«Plan Unico de Cuentas
«Contaduria General de la
Nacion (PUC). +Cuentas contables \Direccién Técni
ion. “MIPYG. DEFINIR PARAMETROS DEL homologadas. reccion Tecnica

«Direccion de Impuestos y

Operativa.

Aduanas Nacionales-DIAN -Programa Anual PROCESO CONTABLE +Bases de datos de
Mensualizado de Caja. terceros actualizadas.
(PAC).
HACER

*Proveedor de servicios.
*Gestion de Compras y
contratacion.

«Direccion Técnica y
operativa.

*Presupuesto.

*Manual para el registro de
contabilidad Presupuestal
publica.

«Transacciones y
operaciones que afectan la
estructura financiera.
+Documentos soporte o
informacién de ingresos,
egresos, ordenes de pago.
+Facturas/Documento
equivalentes cuentas de
cobro por venta de bienes
0 servicios

+Adquisicion de servicios
de contratistas

*Extractos Bancarios.

RECONOCER HECHOS

FINANCIEROS,ECONOMICOS
SOCIALES Y AMBIENTALES

+Asientos contables.
+Facturas y anexos
radicados.

*Némina.

«Libro Diario.

«Libro auxiliar de bancos.
*Orden de pago.
«Comprobante de egreso.
«Comprobante Contables.
«Comprobantes de ajuste y
cierre.

*Reportes e informes
Contables.

+Cuentas de orden.
*Saldos y movimientos.

«Direccion Técnica
operativa.

«Direccion General.

+Area contable.
«Contaduria General de la
Nacion.

«Contraloria General de
Medellin.

Contraloria General de la
Nacion.

HACER

Profesional Contable.
«Sistema de Informacion
Contable.

«Contaduria General de la
Nacién.

<Entes publicos o
empresas privadas.

Informacion
Normatividad contable.
+Sistema de informacion
Contable.

+Libros auxiliares
contables.

+Estados financieros
consolidados.
+Comprobantes contables.
+Balances de prueba.
«Conciliacion de la cuenta
de retencion en la fuente.
«Conciliacion de la cuenta
del IVA.

ELABORAR Y PRESENTAR LOS
ESTADOS CONTABLES Y OTROS
INFORMES TRIBUTARIOS

«Cierre contable.

«Estados financieros
oficiales (Balance General
y Estado de Resultados).
«Certificados de
Retenciones.

+Estados de cambio en
Patrimonio.

« Declaracion de IVA
(DIAN).

*Declaracion de Retencion
en la Fuente e ICA.
«Consolidacion y
presentacion de Medios
Magnéticos.
*Declaraciones de ingresos
y patrimonio.

«Direccion Técnica
operativa

+Direccion General.
+Profesional Juridico.
+Contraloria General de
Medellin.

+Contraloria General de la
Nacioén.

*DIAN.

*Usuarios internos y entes
publicos o empresas
privadas.

VERIFICAR

Sistema de Informacion
Contable.

Informes contables.
+Estado de Resultados y
Balance General.

GESTION DE LA INFORMACION

+Estados Financieros
oficiales y sus notas,
informacién contables y
financieros.

«Direccion Técnica
operativa.

*Profesional Contable. *Declaraciones. CONTABLE Y FINANCIERA i «Direccion General.
Publicacion de la -
. L . *Entes publicos o
informacion en pagina web empresas privadas
Gastos vigencia Fiscal). P! P! )
REQUISITOS APLICABLES
INTERNOS EXTERNOS

Manual de Politicas Contables

NIIF:Normas Internacionales de Informacién Financiera

CGN: Contaduria General de la Nacion.

Ley 298 de 1996

Régimen de Contabilidad Publica

Estatuto Tributario

Resoluciones de la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales-DIA

Resolucion 354 del 05 de septiembre de 2007. Plan Gral de Contabilidq

NTCGP 1000:2009 (5.1 Compromiso de la direccion, 5.5 Revision por

la Direccién, 6.1 Provision de recursos, 6.2.1 Generalidades, 8.2.2

Auditorias internas)

MECI (1.3.2 Identificacion de riesgos, 1.3.3 Andlisis de riesgos, 1.3.4

Valoracion del riesgo, 2.1.1 Politicas de operacion, 2.1.2

Procedimientos, 2.1.3 Controles, 2.1.4 Indicadores, 2.2.2 Informacion

segundaria

3.1.1 Autoevaluacion de control, 3.1.2 Autoevaluacion de gestion,

3.3.2 Planes de mejoramiento por procesos)

Resolucién 533 de 2015, Contaduria General de la Naciéon.Numeral
1.3.5 Estados de Flujo de Efectivo. Capitulo VI Normas para la
presentacion de Estados Financieros y Revelaciones

1.1Finalidad de los Estados Financieros, 1.2 Conjunto de los Estados
Financieros, 1.3 Estructura y contenido de los estados

financieros.

2 Consolidacion.3 Informacién financiera por segmentos

4.Politicas contables, cambios en las estimaciones y

correccion de errores

Resolucion 620 de 2015 y 468 de 2016,

INDICADORES
Ver hoja de indicadores
DESCRIPCION DE CAMBIO

FECHA VERSION

ELABORO: DANIELA GONZALEZ L REVISO: Gina Londofio APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos CARGO: Profesional Contable CARGO
FECHA: Septiembre de 2016 FECHA: Octubre de 2016 FECHA
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS,
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PROCESO: CONTABLE SUBPROCESO: ELABORAR Y PRESENTAR LOS ESTADOS

CONTABLES Y OTROS INFORMES Y FINANCIEROS

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Elaborar y presentar oportunamente los estados financieros de la Agencia APP permitiendo conocer la situaciéon econémica y financiera y asi mismo los
cambios que experimentados en un periodo determinado.

ALCANCE: El procedimiento inicia con y finaliza con la presentacion de los estados financieros a entes internos y externos.

DEFINICIONES:

CGN: Contaduria General de la Nacion..

Estados contables basicos: Son los estados Financieros del ente y son: el Balance General, el Estado de Actividad Financiera, Econdmica, Social y Ambiental, el
Estado de Cambios en el Patrimonio y el Estado de Flujos de Efectivo. Asi como las notas a los estados contables basicos forman parte integral de los mismos.
Estados de Resultados: Informe que presenta las partidas de ingresos, gastos y costos, de la entidad, con base en el flujo de ingresos generados y consumidos
durante el periodo.

Libro contable: Son documentos que permiten llevar un registro cronolégico de los datos de transacciones, operaciones y registros efectuados.

Notas a los estados financieros: son descripciones o desagregaciones de partidas de los estados financieros presentadas en forma sistematica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

* Resolucion 533 de 2015.

* Resolucién 533 de 2015, capitulo VI Normas para lapresentacion de Estados Financieros y Revelaciones.

1.1 Finalidad de los Estados Financieros

1.2 Conjunto de los Estados Financieros:

a) Estado de situacion financiera  b) Estado de resultados c¢) Estado de cambios en el patrimonio d) Estado de flujo de efectivo e) Las notas a los estados.

1.3 Estructura y contenido de los estados financieros.

2.Consolidacion  3.Informacién financiera por segmentos 4.Politicas contables, cambios en las estimaciones y correccion de errores 5.Hechos ocurridos después del
periodo contable

CONDICIONES GENERALES:
1. Nota: los informes deben cumplir con lo dispuesto en la Resolucién 533 de 2015, capitulo VI Normas para la presentacion de Estados Financieros y Revelaciones.
2. Los Activos contigentes y pasivos contingentes no serén objeto de reconocimiento en los estados financieros

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

5 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. Ingresar en el sistema Aries y en el
1 Generar balance de modulo contable, dar opcion de balance -Profesional contable. “Balance de prueba. PDF.

prueba de prueba del respectivo periodo.

1.Con base en el balance de prueba,
elaborar los estados financieros
contables en formato (Balance General,
Estado de resultados).

2 Elaborar estados contables|Nota: los informes deben cumplir *Profesional contable. «Estados financieros. *Microsoft Excel.
con lo dispuesto en la Resolucion 533 de
2015, capitulo VI Normas para la
presentacion de Estados Financieros y
Revelaciones.

1. Revisar con detalle los informes

elaborados, identificando posibles .

o ” . ; . Estados financieros .

3 Analizar informacion ajustes o correcciones. *Profesional contable. N *Microsoft Excel.
} ] . firmados por el contador.

2. Firmar los estados financieros por

parte del contador.

1. Elaborar las notas necesarias que
4 Elaborar notas permitan hacer el cruce de cada uno de [+Profesional contable. N/A *Microsoft Excel.
los conceptos y valores




Remitir estados financieros

1. Entregar los estados financieros
elaborados al Director
Técnico/Operativo, para que de su
aprobacion.

2. Entregar los estados Financieros al
Representante Legal, para su posterior
aprobacion y firma.

Si los estados Financieros son para
presentar a la Contaduria General de la
Nacién, continuar con la actividad 7.

*Profesional contable.
*Profesional Juridico.
+Director
Técnico/Operativo.
+Director General.

*Estados financieros
firmados.

*Microsoft Excel.
*Plataforma Aries Net.

Certificar Estados
Financieros

De acuerdo a los pardmetros establecido
por la CGN.

1. Elaborar documento que contenga la
declaracion expresa y breve de que los
saldos fueron tomados fielmente de los
libros de contabilidad, y la contabilidad
se elabord conforme a la normativa
sefialada en el Régimen de
Contabilidad Publica.

2. Solicitar al representante legal la firma
de dicha certificacion

*Profesional contable.

*Representante Legal.

«Certificacion de Estados
financieros.

N/A

Elaborar informes
complementarios

1. Elaborar aquellos informes
complementarios requeridos por la CGN.
2. Imprimir y organizar los soportes para
remitir a CGN.

*Profesional contable.

*Informes Contables
complementarios

*Microsoft Excel.

Publicar estados
financieros

1. Hacer de conocimiento publico los
estados financieros como lo son:
Balance General, Estado de Resultados.
2. Ajustar en formato digital, y solicitar
apoyo del publicar en pagina web de la
Agencia APP.

*Profesional contable.

*Publicacion de los
estados financieros.

*Pagina web.
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MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

Cédigo:PR-GF-15-02

Versién: 2

Alcaldia de Medellin
.AGENCIA APP

PROCEDIMIENTO: DECLARACION DE RETENCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO RETEICA.

Paginaldel

PROCESO: CONTABLE

SUBPROCESO: ELABORAR Y PRESENTAR LOS ESTADOS
CONTABLES Y OTROS INFORMES Y FINANCIEROS

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE: El procedimiento

OBJETIVO: Definir los pasos necesarios para presentar la Declaracién de Retencién de Industria y Comercio (RETEICA)

DEFINICIONES:

vendedor y descontado por el comprador.

Reteica: Es el anticipo del impuesto de industria y comercio, que es un impuesto municipal para toda actividad industrial, comercial o de servicios, este es efectuado por el

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
« Estatuto tributario.

CONDICIONES GENERALES:

064 de 2012

ciento por ciento (100%) del impuesto

1.La fecha limite para la presentacion de la declaracién bimestral de RETEICA es el Gltimo dia del mes siguiente al bimestre que se esta declarando.
En caso de presentarse la declaracién en una fecha posterior le sera aplicada la sancién por extemporaneidad que contemplan los articulos 193 o 194 del Acuerdo Municipal

2. Los datos generales del RETENEDOR (tipo de entidad, razén social, y la direccién) son generados autométicamente por el sistema y no son objeto de modificacién en la
declaracion. El teléfono y correo electrénico se deben diligenciar.
Los contribuyentes que estando obligados a declarar, presenten las declaraciones tributarias en forma extemporanea, deberan liquidar y pagar una sancién por cada mes o
fraccién de mes calendario de retardo, equivalente al uno punto cinco por ciento (1.5%) del total del impuesto a cargo objeto de la declaracion tributaria, sin exceder del

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

Generar informe de cuenta
en Aries

1.ingresar a Aries y generar el reporte de
la cuenta que contiene informacion del
RetelCA.

2.Verificar la informacién.

+Profesional Contable.

*Reporte Cuenta RetelCA.

«Aries.
*PDF.

Ingresar a pagina web
Municipio Medellin

1.Con el usuario registrado y la clave
asignada de la Agencia APP ingresar a la
pagina www.medellin.gov.co.

+Profesional Contable.

*N/A.

*Pagina web.

3 Ingresar a link Hacienda

1.Ingresar en link Hacienda.

2.Luego clic en Tramites y Servicios
2.1.Clic en Més Servicios de Hacienda
3.Ingresar al Link : Formulario de
Declaracién Retenedores de Industria y
Comercio

+Profesional Contable.

*Formulario de Declaracion
Retenedores de Industria y
Comercio

*Pagina web.

4 Diligenciar Formulario

1.Diligenciar el Formulario de Declaracién
Retenedores de Industria y Comercio.
2.Marcar como nuevo formulario.
3.Diligenciar datos basicos como:

- Afo gravable.

- Bimestre a declarar.

- Tipo de declaracion.

- Base de Retencion y tarifa.

4.En el campo de liquidacién privada dar
clic en insertar linea para ingresar la tarifa
y base gravable. (dar entre para que el
sistema liquide el valor retenido)
5.Generar liquidacion en botén
CALCULAR LIQUIDACION.

Nota: la tarifa se digita son porcentaje, ni
decimales.

- La base gravable se digita el valor sin
puntos ni comas.

- En caso de ser una declaracion
extemporanea, marcar el tipo de sancion.

+Profesional Contable.

*Formulario de Declaracion
Retenedores de Industria y
Comercio

*Pagina web.

5 Declarar Bimestre 6

1.Presentar la declaracion del bimestre 6 y
en el campo detalle de base de retencién
diligenciar la informaciéon complementaria
hace referencia a la informacién
complementaria exdgena de las
operaciones que fueron objeto de
retencion durante el afio.

2.Ingresar el detalle en hoja de excel.
3.Guardar el archivo de excel tipo (texto
delimitado por tabulaciones)

4.Cargar el archivo en la pagina
5.Marcar los campos de firma del
Represente Legal y el Contador.

+Profesional Contable.

+Archivo con Detalle Base
de Retencion.

*Pagina web.

5 Terminar Declaracion

1.Marcar el campo correspondiente a la
Firma del Representante Legal y la firma
del Contador con la respectiva clave.
2.Dar Clic en el Botén Grabar y Declarar,
este genera automaticamente el
documento de cobro.

3.Imprimir Documento de Cobro.

+Profesional Contable.

*Documento de Cobro.

*Pagina web.

Remitir documentos a
Director Técnico

1.Generar Orden de Pago para el
documento de Cobro de RetelCA.
2.Remitir Orden de Pago al Director

+Profesional Contable.

*Orden de Pago

*Aries.
“PDF.

Enviar informacién a
Tesoreria

1.Enviar el documentos con la orden de
pago a Tesoreria (Director Técnico) para
proceder con el pago.

2.Realizar el pago.

+Profesional Contable.
*Tesorero (Director
Técnico)

*Pago.

*Pagina web Banco.

8 Emitir comprobante

1.Emitir el comprobante de transferencia
del Banco y anexarlo al documentos.
2.Remitir el documentos a contabilidad.

*Tesorero (Director
Técnico)

*Comprobante de
transferencia bancaria.

*Pagina web Banco.

9 Emitir Comprobante egreso

1.Emitir comprobante de egreso,
registrando el nimero de proceso de la
trasnferencia.

+Profesional Contable.

*Comprobante de egreso.

«Sistema Aries.
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Cuentd con vos,

A

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION BANCARIA

Paginaldel

PROCESO: CONTABLE

SUBPROCESO: ELABORAR Y PRESENTAR LOS ESTADOS
CONTABLES Y OTROS INFORMES Y FINANCIEROS

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Definir los pasos necesarios para elaborar una conciliacién bancaria.

ALCANCE: El procedimiento con la revision de los extractos bancarios y finaliza con la elaboracién de la conciliacion.

DEFINICIONES:

contabilidad del entre econémico.

Extracto: reporte emitido por las entidad bancarias que evidencia los movimientos bancarios realizados en un mes.

Libro auxiliar de bancos: Documento en que se asientas detalladamente las operaciones contables de ingresos y egresos.
Flujo de efectivo: son las entradas y salidas de efectivo y equivalentes a efectivo.
Efectivo: Comprende los recursos de liquidez inmediata que se registran en caja, cuentas corrientes y cuentas de ahorro. Representan inversiones a corto plazo de
alta liquidez que son facilmente convertibles en efectivo, que se mantienen para cumplir con los compromisos de pago a corto plazo mas que para propésitos de

Conciliacién bancaria: Proceso comparacion entre los ajustes contables de una cuenta realizada por el banco y la cuenta de bancos correspondientes en la

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
«Estatuto tributario.

*Resolucion 533 de 2015, Contaduria General de la Nacion.Numeral 1.3.5 Estados de Flujo de Efectivo
*Resoluciéon 533 de 2015, Contaduria General de la Nacion. Capitulo 1V Ingresos.

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO |§|IFSCT)E\|\:/:§|%1E\|
1.Solicitar los extractos bancarios. *Director o lectréni
1 Solicitar extractos Técnico/Operativo. *Extracto bancario. Correo electrnico
Profesional Contable
1.Imprimir los libros auxiliares de bancos «Aries.
2 Imprimir Libros auxiliares [correspondientes al mes *Profesional Contable sLibro auxiliar de bancos
1.Confrontar informacién de extractos y
libros auxiliares de bancos comparando
_— o los movimientos registrados. ) +Extracto bancario. +Aries.
3 Verificar informacion 2.Verificar diferencias presentadas en la Profesional Contable “Libro auxiliar de bancos
conciliacion con el fin de realizar los
ajustes pertinentes.
1.Elaborar e imprimir conciliacion
4 Elaborar conciliacion bancaria. *Profesional Contable «Conciliacién Bancaria. *Microsoft Excel.
ELABORO Daniela Gonzalez L |REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos [CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA
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MACROPROCESO

GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

PROCESO

PRESUPUESTO

OBJETIVO:

Garantizar los recursos financieros de la Agencia APP, mediante la gestion de los ingresos, egresos y deuda, aplicando las
herramientas presupuestales, el modelo contable vigente, la fiscalizacion, el recaudo y cobranza, para el cumplimiento del plan
financiero del Plan Estratégico Institucional.

ALCANCE:

Este proceso inicia con la elaboracion y control del presupuesto anual, plan anual de caja, certificados de disponibilidad
presupuestal, recaudo y cobranza de los ingresos, pago de las obligaciones, dejando registros histéricos de los hechos
econdmicos Yy financieros en los sistemas presupuestal y contable y finaliza con la generacion de informes y reportes

presupuestales, contables y tributarios.

LIDER DEL PROCESO

Lider Presupuestal.

PROVEEDOR

ENTRADA

SUBPROCESO/ETAPAS

SALIDA

USUARIO

PLANEAR

*Direccion General.
*Agencia APP.

+*Alcaldia de Medellin.
*Plan de Desarrollo
Medellin cuenta con vos
2016-2019.

*Secretaria de hacienda.
*DAP.

*Politicas y lineamientos de
la Agencia APP.

*Manual de presupuesto
publico.

*Manual Médulo de Tesoro
Plataforma Aries Net.
*Anteproyecto de
Presupuesto.

*Preliminar POAI 2017.

PLANEAR PRESUPUESTO

Politicas financieras.
*Propuesto de la Agencia
APP elaborado y Plan
Anual de Cuentas.
*Presupuesto de ingresos y
gastos.

*Decreto Aprobacion de
Presupuesto de Ingresos y
Gasto.

*Acuerdo de Liquidacion de
Presupuesto de Ingresos y
Gasto

«Lider presupuestal.
«Director Técnico/Operativo.
«Lider Contable.

HACER

+Direccion General.
*Subdirecciones Agencia
APP.

+Director Técnico/Operativo.
*Empresas o personas
naturales.

*Solicitudes de certificados
de disponibilidad
presupuestal.

+Solicitud de elaboracion de
Certificado de Compromiso
Presupuestal.

EJECUCION PRESUPUESTAL

«Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.
«Certificado de Compromiso
Presupuestal.
Elaboracion del Plan
Anual Mensualizado de
Caja (PAC) y Plan
Financiero (PF).
*Modificaciones
presupuestales.

*Direcciéon General.
*Subdirecciones Agencia
APP.

«Director Técnico/Operativo.
*Tesoreria/Contable.

VERIFICAR

+Direccion General.
*Subdirecciones Agencia
APP.

*Ejecucioén presupuestal.
*Resoluciones mes vigente.
*Andlisis de excedentes
financieros vigencia

CONTROL PRESUPUESTAL

Informe de ejecucion
presupuestal.

*Reporte y rendicion de
cuentas a Contraloria
General de la Republica
(CGR) y Contraloria
General de Medellin.

«Direccién General.
Contraloria General de la
Republica (CGR).

*Director Técnico/Operativo.
*Tesoreria/Contable.
*Secretaria de Hacienda.

+Director Técnico/Operativo. |anterior. *Verificacion de las
*Entidades externas. *Modificaciones obligaciones y el pago de
presupuestales. las mismas, cumplimiento
de la entrega a satisfaccion
de bienes, obras o trabajos.
REQUISITOS APLICABLES
INTERNOS EXTERNOS

Mapa de Riesgos de la Agencia APP

Decreto 111 de 1996 CNP - Resolucion de aprobacion del
presupuesto de la vigencia - Resolucién de Modificaciones

Decreto 4730 de 2005

Decreto 1957 de 2007

Ley 617 de 2000

Ley 819 de 2013

Decreto 006 de 1998

Decreto 111 de 1996

Ley 225 de 1995

Ley 179 de 1994

INDICADORES

Ver hoja de indicadores

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: DANIELA GONZALEZ L REVISO: Miguel Jimenez APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos CARGO: Lider Presupuestal CARGO
FECHA: Septiembre de 2016 FECHA: Septiembre de 2016 FECHA




MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

Cadigo: PR-GF-16-01

Version: 2

Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos,

PARA LA VIGENCIA SIGUIENTE.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS

Paginaldel

[PROCESO: PRESUPUESTO

[SUBPROCESO: PLANEAR PRESUPUESTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos para la vigencia siguiente.

ALCANCE:

El procedimiento inicia desde la elaboracion del presupuesto anual, las fichas BPIN y el PAC. Finaliza con el acuerdo de Liquidacion del Presupuesto de la Agencia APP.

DEFINICIONES:

PAC: Plan Anual Mensualizada de Caja.

BPIN: Banco de Proyectos de Inversién Nacional.
Transferencia Corrientes: Son aquellas transferencias que tienen objetivo funcional en la Agencia APP, tales como gastos de personal, gastos generales.
Capital: Son las Inversiones y/o recursos misionales de la Agencia APP.

Anualidad: El afio fiscal comienza el 1o. de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio. Después del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos con cargo
a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacion no afectados por compromisos caducaran sin excepcion.

Universalidad: El presupuesto contendré la totalidad de los gastos publicos que se espere realizar durante la vigencia fiscal respectiva. En consecuencia ninguna
autoridad podré efectuar gastos publicos, erogaciones con cargo al Tesoro o transferir crédito alguno, que no figuren en el presupuesto.
POALI: Plan Operativo Anual de Inversiones.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

1. La elaboracién del presupuesto se realiza anualmente.
2. La fecha esta sujeta a las fechas solicitadas por Secretaria de Hacienda por medio de resolucién fecha para enviar anteproyecto de presupuesto y de la fecha de
recibido del Oficio Presupuesto de Transferencias Corrientes para la vigencia fiscal siguiente.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

1 Preparar anteproyecto

1. Identificar fechas de Secretaria de
Hacienda para enviar anteproyecto de
Presupuesto con vigencia Siguiente de
Ingresos y gastos.

2. Consultar el Oficio de Transferencias
Corrientes para la Agencia APP para la
vigencia siguiente.

3.Agendar reunién con la Direccion
Técnica/Operativa para definir las
necesidades en el agregado de
funcionamiento para la siguiente vigencia.
Adquisicién Bienes y Servicios-
Presupuesto-Contabilidad-Juridica
4.Consultar POAI.

5.Agendar reunién con subdirecciones
para definir las necesidades en el
Agregado de Inversion.

«Lider Presupuestal.

*Subdirectores Agencia
APP.

«Director
Técnico/Operativo.

*Necesidades de
funcionamiento e inversién

*Microsoft Word/Excel.

Elaborar Borrador
Anteproyecto de
Presupuesto y Ficha BPIN

1.Confirmar los gastos generales con
Lider Adquisicion Bienes y Servicios.

2. Presentar el borrador anteproyecto de
Presupuesto al Director
Técnico/operativo.

3.Actualizar Ficha BPIN de acuerdo al
POAI Asignado (cuando aplique).

«Lider presupuestal.

Subdirecciones Agencia
APP. (Fichas BPIN)

*Borrador Anteproyecto de
Presupuesto.

*Borrador Ficha BPIN
Actualizada (cuando
aplique)

*Microsoft Word/Excel.

Revisar el borrador del
3 anteproyecto y realizar
ajustes

1.Solicitar al Director Técnico/Operativo y
al Director General la revision del
Borrador Anteproyecto de Presupuesto y
anoten sus observaciones.

2.Segun las observaciones, actualizar el
Anteproyecto de presupuesto.
3.Actualizar y corregir las fichas BPIN
(cuando aplique).

2.Solicitar la revision de las fichas BPIN
por la subdireccién correspondiente
(cuando aplique).

«Lider Presupuestal.
«Director
Técnico/Operativo.

*Subdirectores Agencia
APP (Fichas BPIN).

*Observaciones al
Borrador Anteproyecto de
Presupuesto.
*Observaciones a las
fichas BPIN (cuando
aplique).

*Anteproyecto de
presupuesto actualizado.

*Microsoft Word/Excel.

Elaborar Plan Anual
4 Mensualizado de Caja

1.Consultar el Presupuesto de ingresos y
gastos.

2.Solicitar informacion de PAC de
ingresos y gastos a la Direccion General
y cada una de las Subdirecciones por
medio de correo electrénico.
3.Consolidar informacion y revisar con
Director Técnico/Operativo

«Lider Presupuestal.
*Subdirectores Agencia
APP.

«Director
Técnico/Operativo.
«Director General.

*PAC de ingresos y gastos.

*Microsoft Excel.
*Microsoft Word.




Solicitar Aprobacién
Anteproyecto de

1.Solicitar aprobacién del Director
General del anteproyecto de
Presupuesto.

2.Solicitar aprobacion de Ficha BPIN por
la Subdireccion correspondiente (cuando

«Lider Presupuestal.
«Director
Técnico/Operativo.
«Director General.

*VoBo de las fichas BPIN.
«Oficio anteproyecto de

*Microsoft Excel.

5 Presupuesto y Fichas BPIN [aplique) *Subdirectores Agencia Presupuesto de ingresos y |+Microsoft Word.
3.Elaborar Oficio para enviar APP. gastos
anteproyecto de Presupuesto a *Asesor Juridico.
Secretaria de Hacienda.
1.Enviar Oficio con anteproyecto de *PAC de Ingresos
Presupuesto a Secretaria de Hacienda . «Oficio Anteproyecto de
2.Enviar el PAC de Ingresos a Tesoreria *Presupuesto de Ingresos y
3.Enviar ficha BPIN actualizada de cada Gastos.
uno de los proyectos de acuerdo al POAI «Fichas BPIN actualizadas.
asignado para la vigencia siguiente a *Decreto Aprobacion de
Departamento Administrativo de Presupuesto de Ingresos y
Planeacion. (cuando aplique) Gastos.
Enviar Anteprgyecto de 3 eLider Pres,upuestal y Microsoft Excel.
6 Presupuesto y fichas BPIN [Aprobacion Asesor Juridico. Microsoft Word
y recibir aprobacion. | 1.Recibir Decreto de Aprobacién del '
Presupuesto por parte de Secretaria de
Hacienda.
2.Realizar Codificaciones necesarias, con
base en las fuentes de financiacion.
1.Presentar al consejo directivo Decreto
de Liquidacion del Presupuesto General
del Municipio de Medellin.
Liquidacién del 2.Liquidacion del F'res_upu_esto_ por medio
Presupuesto por medio de de Acuerdo del consejo directivo el +Consejo Directivo. *Acuerdo de Liquidacion | 0o )
5 Acuerdo del Consejo Presupuesto de la Agencia AP_P. Director General. del Presupuesto de la Microsoft Word-
Directivo 3.Registrar el presupue_sto de ingresos y |<Director Técnico. Agencia APP. .Sistema Aries :
gastos aprobado en Aries. «Lider Presupuestal. :
4.Registrar el PAC de ingresos y gastos
en Aries.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Miguel Jimenez APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |[CARGO Lider Presupuestal CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA
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MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

Cadigo: PR-GF-16-02

Version: 2

PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN DE ACCION

Paginaldel

[PROCESO: PRESUPUESTO

[SUBPROCESO: PLANEAR PRESUPUESTO.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Formular el Plan de Accién encaminado al cumplimiento de los objetivos estratégicos que permita mejorar la eficiencia y desempefio de la entidad.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la formulacién del POAI y finaliza con la aprobacién en Consejo de Gobierno del Plan de Accién.

DEFINICIONES:
Plan de accion: instrumento de gestién cuyo propésito es programar anualmente las metas de producto y el detalle de actividades, acorde con la mision de las areas
funcionales y de éstas con las politicas, programas y proyectos de inversién programados en cada vigencia, para el cumplimiento del Plan de Desarrollo.

POAI: Plan Operativo Anual de Inversion.

DAP: Departamento Administrativo de Planeacion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
«Constitucion politica de1991 ;Articulo 342.
«Estatuto Anticorrupcion— Ley 1474 de 2011.

*Resolucién 149 de 2013 Contraloria General de Medellin.

*Ley 152 adoptada mediante Acuerdo 43 DE 2007,

*Acuerdo 17 de 2004, Decreto 1178 de 2011 y Reglamento Interno del Concejo.
« Plan de Desarrollo Medellin Cuenta con Vos 2016-2019.

CONDICIONES GENERALES:
«Formulacién: Anual
*Seguimiento de Ley: Semestral (Junio y diciembre)

*Seguimiento administrativo: Trimestral (Marzo y septiembre)

*Debe estar proyectado en términos de resultado o salidas no como acciones.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Formular y presentar el Plan Operativo
1 Formular y presentar POAI [Anual de Inversién (POAI) al DAP. *Agencia APP *POAI *Microsoft Excel.
1.Remitir informacién para aprobacion
. Plan Operativo Anual de Inversiones . . .
2 Aprobacion POAI (POAI) por parte del Consejo Municipal *DAP y Consejo Municipal |*POAI. *Microsoft Excel.
*Direccion
Técnico/Operativa
*Subdireccion para la
Gestion de Alianzas
l.l_Drogramar _Ia_s Meta_s_de producto PUblico-Privadas 5 i
3 Programar Metas (Bienes/Servicios/Actividades) para cada «Subdireccion para la *Borrador Plan de Accion. |+Microsoft Excel.
proyecto de inversion. Gestion del Paisaje y
Patrimonio.
*Subdireccion de Gestion
Inmobiliaria.
1.Enviar el borrador del Plan de Accién al
4 Enviar borrador DAP. +Lider Presupuestal. *Borrador Plan de Accion. |+Microsoft Excel.
1.EI DAP se encargara de la generacion
Enviar Borrador a Cada | Plan de Accién Borrador y su envio para » )
5 despacho verificacion por parte de cada despacho. |*DAP. Borrador Plan de Accion. | *Microsoft Excel.
+Direccién
Técnico/Operativa
1.Recibir las correcciones al Plan de «Subdireccion para la
Desarrollo sugeridas por el DAP. Gestion de Alianzas
5 Elaborar correcciones al |2.Elaborar y enviar las correcciones Plan |Publico-Privadas *Plan de Accién con Microsoft Excel
Plan de Desarrollo de Accion al DAP. *Subdireccion para la correcciones. :
Gestion del Paisaje y
Patrimonio.
*Subdireccion de Gestién
Inmobiliaria.
1.Recibidas las correcciones la Plan de
Accion, el DAP se encargara de generar
7 Generar Plgn_de Accion el Plan de Acg[on preliminar y su envio |,pap. *Plan de Accion Preliminar. | *Microsoft Excel.
Preliminar para verificacion por parte de cada
despacho.
1.El DAP genera el Plan de Accion
Generar Plan de Accién | Deéfinitivo y se envia para validacién por B » X
9 Definitivo parte de cada ordenador del gasto. *DAP *Plan de Accién Definitivo. |+Microsoft Excel.
1.Solicitar aprobacién del Plan de Acciéon
por parte del Director General de la .
__ |Agencia APP. ‘Director o ‘
10 Aprobar Plan de AcCion |5 Generar Plan de Accién definitivo. Técnico/Operativo *Plan de Accién Definitivo  |+Microsoft Excel.
3.Enviar Plan de Accién definitivo al DAP. | *Director General
1" Aprobar en Consejo de é'?r:z%r dngf;zlﬁ]lpoéup;zggzln enla DAP *Plan de Accion Definitivo |+Microsoft Excel.
Gobierno Web ! y *Agencia APP publicado en la web. *PDF.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Miguel Jimenez APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |[CARGO Lider Presupuestal CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA




MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

Codigo: PR-GF-16-03

Version: 2

Alcaldia de Medellin

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN INDICATIVO.

Paginalde 1

[PROCESO: PRESUPUESTO

[SUBPROCESO: PLANEAR PRESUPUESTO.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

los proyectos enmarcados en este.

OBJETIVO: Formular el Plan Indicativo como herramienta que permita soportar el ejercicio de seguimiento y autoevaluacion al Plan de Desarrollo al cumplimiento de

ALCANCE: El procedimiento inicia con la formulacion de lo proyectos del Plan de Desarrollo y finaliza con la aprobacién en Consejo de Gobierno del Plan Indicativo

DEFINICIONES:

Plan Indicativo: El plan indicativo es un instrumento que complementa el Plan de Desarrollo, en la medida que en él las metas no solo se desagregan, con sus
respectivos recursos, para cada una de las vigencias, sino que se ponderan de acuerdo con los criterios definidos por la Administracion, lo cual facilita su posterior
evaluacion. Adicionalmente, contribuye a aclarar y concretar aquellas metas que no quedaron lo suficientemente medibles; sin embargo, es importante recordar que a
través de este instrumento no se pueden incluir o eliminar programas, subprogramas o metas del Plan de Desarrollo. Cualquier modificacion que la Administracion
quiera realizar debe hacerse a través de Acuerdo.
Indicadores: Es una expresion matematica de lo que se quiere medir, con base en factores o variables claves y objetivos , y tienen un objetivo predefinido.
DAP: Departamento Administrativo de Planeacion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
* Ley 152 de 1994, Articulo 36.

* Plan de Desarrollo Medellin Cuenta con Vos 2016-2019.

CONDICIONES GENERALES:

1. El PI permite soportar el ejercicio de seguimiento y auto evaluacion de los planes de desarrollo territoriales

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

A SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
*Direccién
1.Formular los Proyectos Plan de Tecnlc_o/Op_gratlva
*Subdireccion para la
Desarrollo. Gestion de Alianzas
Formular Proyectos del 2. Formular los indicadores de los Publico-Privadas
1 Y’ Proyectos del Plan de Desarrollo con su N » *Fichas metodoldgicas. *Microsoft Excel.
Plan de Desarrollo N *Subdireccion para la
respectiva Meta plan. Gestion del Paisaie
3.Elaborar las Fichas metodol6gicas de ) B ey
indicadores Plan de Desarrollo Patnm_omo._ .
*Subdireccién de Gestion
Inmobiliaria.
Enviar proyectos e L.Enviar la formulacion de los proyectos *Proyectos e indicadores
2 _Enviar proy! e indicadores del Plan de Desarrollo al  |-Agencia APP. 4 +Microsoft Excel.
indicadores formulador DAP formulados
5 Aprobacion Plan de | 1-AProbacion del Plan de Desarrolio por {,pap *Plan de Desarrollo PDF
Desarrollo parte del Concejo de Medelliny el DAP. [.concejo de Medellin Cuatrienio.
. L.Recepcionar los formatos gsltablemdos . *Formato Distribucién de  |*Microsoft Excel.
4 Recepcionar formato por el DAP en los que se solicita la «Lider Presupuestal. .
o metas «Correo Electrénico.
Distribucion Anual de Metas
1.Diligenciar y enviar el formato de
. . solicitud Distribucién Anual de metas a X +Formato Diligenciado de .
5 Diligenciar formato DAP. Agencia APP. Distribucion de metas Microsoft Excel
1.Recibir observaciones presentadas a la
Distribucién anual de metas por parte del
. o DAP. _
6 Ajustar Distribucion de 2.Ajustar Distribucién Anual de metas -Agencia APP. -Dlstrlbu0|on de metas Microsoft Excel.
metas segln observaciones. ajustado.
3.Enviar informe con las observaciones
presentadas al DAP.
1.Recibir la citacién por parte del DAP -Citacién por correo
7 Recibir citacion para sustentar Distribucién de Metas de |*Agencia APP. lon p «Correo Electrénico.
electrénico.
Plan de Desarrollo.
1.Generacion el Informe de Plan
Generar informe de Plan |Indicativo definitivo y enviarlo para . ... _|*Correo Electrénico.
8 - L Lider Presupuestal. *Informe de Plan Indicativo )
Indicativo validacién por parte de cada ordenador *Microsoft Excel.
del gasto.
1.Recibir aprobacion por parte del
Director General de la Agencia APP. .
o . |2.Generar informe de Plan Indicativo Director ) «Informe de Plan Indicativo |+Correo Electronico.
9 Aprobacion Plan Indicativo | gefinitivo Técnico/Operativo A~ :
. G definitivo. *Microsoft Excel.
3.Enviar Informe de Plan Indicativo *Director General
definitivo al DAP
Aprobacién por el Consejo 1.Aprobac:|o_n en Cons_ep_de Gobierno *DAP *Plan Indicativo definitivo  [Microsoft Excel.
10 ) del Plan Indicativo Definitivo y . .
de Gobierno s *Agencia APP publicado en la web. *PDF.
Publicacién en la Web.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Miguel Jimenez APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Lider Presupuestal CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA




MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA Cédigo: PR-GF-16-04
Version: 2
\:al le Medellin
EN PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE GEORREFERENCIACION. )
- Pagina 1de 1
|PROCESO: PRESUPUESTO ]SUBPROCESO: PLANEAR PRESUPUESTO.
1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Elaborar el Informe de Georreferenciacién que permita relacionar la inversién en proyectos segiin comuna, poblacioén o corregimiento.
ALCANCE: El procedimiento inicia con la formulacién y presentacién del POAI y finaliza con la aprobacion y publicacién del Informe de Georreferenciacién.
DEFINICIONES:
Georreferenciacion: Método que permite relacionar informacion de la posicién de un elemento en un sistema de coordenadas espacial.
Informe de Georreferenciacion: Informe de inversién por comunas, poblacién y corregimientos de la ciudad de Medellin.
POAI: Plan Operativo Anual de Inversion.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
CONDICIONES GENERALES:
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
" SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Formulacion y presentacion Plan
1 Formular y presentar POAI | Operativo Anual de Inversién (POAI) al *Agencia APP *POAI *Microsoft Excel.
DAP.
1.Remitir informacién para aprobacion
Plan Operativo Anual de Inversiones
2 Aprobacién POAI (POAI) por parte del Consejo Municipal *DAP y Consejo Municipal |<POAL. *Microsoft Excel.
1. Recibir los indicadores y el formato de
3 Recibir formatos Informe de Georreferenciacion enviado «Lider Presupuestal. “Formato Info_rm{de *Microsoft Excel.
por DAP. Georreferenciacion.
«Director
Técnico/Operativa
*Subdireccién para la
1.Identificar y desagregar la inversion de | Gestion de Alianzas
4 Identificar proyectos por |los proyectos de la Agencia APP por Publlcp-Pn.v'adas «Formato Informe de “Microsoft Excel
comuna poblacion, comuna y corregimientos en | *Subdireccion para la Georreferenciacion. "
los casos que aplique. Gestion del Paisaje y
Patrimonio.
*Subdireccion de Gestion
Inmobiliaria.
Enviar borrador informe al |1.Enviar el borrador del Informe de . *Borrador Informe de .
4 o «Lider Presupuestal. . *Microsoft Excel.
DAP. Georreferenciacion al DAP. Georreferenciacion.
1.EL DAP genera el Informe de
5 Enviar borrador informe a | G€0rreferenciacion en borrador y enviarlo .DAP «Borrador Informe de Microsoft Excel
cada despacho para verificacion por parte de cada : Georreferenciacion. "
despacho.
1.Elaboracién y envio de correcciones «Director
Informe de Georreferenciacion al DAP. Técnico/Operativa
1.Recibir observaciones presentadas al |+Subdireccién para la
Informe de Georreferenciacion por parte |Gestién de Alianzas
. P - *Informe de
Ajustar Informe de del DAP. Publico-Privadas o .
6 I . s . i Georreferenciacion *Microsoft Excel.
Georreferenciacion. 2.Ajustar Informe de Georreferenciacion |+Subdireccion para la R
} N S . ajustado.
segun observaciones. Gestién del Paisaje y
3.Enviar informe con las observaciones y |Patrimonio.
correcciones presentadas al DAP. *Subdireccion de Gestion
Inmobiliaria.
. 1.EIDAP genera el Informe de
Enviar Informe de Georreferenciacion preliminar y lo envia ‘Informe de
7 Georrefe_re_ncnacnén para verificacion por parte de cada *DAP. Geo_rr(_eferenuauén *Microsoft Excel.
preliminar despacho. Preliminar.
1.Elaboracién y envio de correcciones
Informe de Georreferenciacion preliminar
al DAP. *Director
1.Recibir observaciones presentadas al | Técnico/Operativa
Informe de Georreferenciacion preliminar -Subc_!!rezmorlw_ para la
Austar Informe de por_pane de1 DAP. iaci6 Sgslf?quﬁ\gl;nszas *Informe de
8 Georreferenciacion con | 2-Alustar Informe de Georreferenciacion Subdireccis | ; o +Microsoft Excel.
nuevas correcciones | preliminar segun observaciones. *Subdireccion para la Georreferenciacion.
3.Enviar informe con las observaciones y |Gestion del Paisaje y
correcciones presentadas al DAP. Patrimonio.
*Subdireccion de Gestion
Inmobiliaria.
1.EIDAP genera el Informe de
Inf?rme de Georreferenciacion definitivo y lo envia AP -Inform? de «Correo Electronico.
8 Georreferenciacion para validacién por parte de cada o Georreferenciacion Microsoft Excel.
Definitivo ordenador del gasto. definitivo.
1.Recibir aprobacién por parte del
Director General de la Agencia APP. .
X ... |+Director «Informe de -
” ... |2.Generar informe de Georreferenciacion | " . o Correo Electrénico.
9 Aprobacién Plan Indicativo - Técnico/Operativo Georreferenciacion .
definitivo. . - *Microsoft Excel.
X o «Director General definitivo.
3.Enviar Informe de Georreferenciacion
definitivo al DAP
1.Aprobacién en Consejo de Gobierno del “Informe de
Aprobacién por el Consejo | P o de - - *DAP Georreferenciacién *Microsoft Excel.
10 . Informe de Georreferenciacion Definitivo . L N
de Gobierno . *Agencia APP Definitivo publicado enla  |*PDF.
y Publicacién en la Web.
web.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Miguel Jimenez APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Lider Presupuestal CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA
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MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

Cédigo:PR-GF-16-05

Version: 2

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

Paginaldel

[PROCESO: PRESUPUESTO

[SUBPROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Describir las actividades necesarias para expedir un certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).

ALCANCE: El procedimiento inicia con la recepcion del formato de solicitud de disponibilidad presupuestal y finaliza con la aprobacién del CDP.

DEFINICIONES:
CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Este es un certificado que expide el lider del presupuesto, y garantiza la existencia de apropiacioén presupuestal
disponible y libre de afectacién para asumir compromisos.
Ordenador del gasto: Maxima autoridad /o el delegado. Es el funcionario con capacidad de ejecucion del presupuesto.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

- SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. Enviar correo con el objeto y valor de «Correo con informacioén
solicitud de disponibilidad presupuestal. |*Subdirecciones Agencia |para solicitud de
1 Recepcionar solicitudes [2. Verificar en el CDP la descripcion del [APP. Certificado de «Correo Electronico.
gasto y el valor requerido. «Lider Presupuestal. Disponibilidad
Presupuestal.
1.Analizar informacién presupuestal de la |+Lider presupuestal.
. o viabilidad de la solicitud de disponibilidad . .
2 Analizar Viabilidad requerida por el solicitante. N/A «Sistema Aries.
1. Registrar y expedir en el sistema de  |-Lider presupuestal.
Informacién presupuestal y contable el
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal y enviarlo con la firma a la
dependencia solicitante. «CDP.
3 Evaluar el CDP 2.Entregar a la subdireccion solicitante la |*Director +Visto bueno del CDP por |+Sistema Aries.
solicitud de certificado de disponibilidad |Técnico/Operativo. el Director técnico.
presupuestal con el Visto bueno u
observaciones.
Si no cumple se devuelve a la
subdireccion solicitante.
1. Rem|t_|f documento para firma y «Director General.
aprobacion por parte del Ordenador del *CDP. . .
4 Aprobar CDP Gasto ) -Firma del CDP «Sistema Aries.
. I «Lider presupuestal.
2. Archivar copia del CDP. *Auxiliar administrativa.
ELABORO Daniela Gonzalez L [REVISO Miguel Jimenez APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Lider Presupuestal CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA
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MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA
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Version: 2

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.
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MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA Cadigo: PR-GF-16-06
Version: 2
Alcaldia de Medellin ’
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE COMPROMISO REGISTRO PRESUPUESTAL.
e Pégina ldel
[PROCESO: PRESUPUESTO [SUBPROCESO: EJECUCION PRESUPUESTAL.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Describir las actividades necesarias para expedir un registro presupuestal de compromiso (RP).

ALCANCE: El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud de disponibilidad presupuestal y finaliza con la firma del RP.

DEFINICIONES:

Compromiso: Acto que realiza la Agencia APP por medio de los cuales asegura su capacidad de contratar y comprometer el presupuesto, mediante contratos,
ordenes de prestacion de Servicios y de compra y otros actos administrativos de ordenacién de gastos.

RP: El registro presupuestal es la operacién mediante la cual se perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados a ningun
otro fin. De acuerdo con el Art. 38 del Estatuto Presupuestal: “Los compromisos efectivamente adquiridos con cargo a las disponibilidades presupuestales expedidas
deben contar también con registro presupuestal, en virtud del cual los recursos no podran ser desviados a ningun otro fin”.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Este es un certificado que expide el lider del presupuesto, y garantiza la existencia de apropiacioén presupuestal
disponible y libre de afectaciéon para asumir compromisos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:
1. EI RP debe contar siempre con el respaldo de un CDP, donde coincidan en ambos los datos de objeto, tercero, NIT.
2. El valor del apropiado en el CDP sea suficiente para cubrir el valor del RP.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

A SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
. 1. Recibir las solicitudes elaboracion de “Lider Presupuestal. *Solicitud de _elaboracwn -
1 Recepcionar de Compromiso «Correo electroénico.

Compromiso Presupuestal (RP) Presupuestal

1. Verificar en la solicitud la descripcion |Lider Presupuestal.
del Objeto, NIT del Tercero, CDP y Valor.
2. Revisar en el sistema que el CDP que
soporta el acto administrativo tenga *Subdirecciones de la

e L ) . R e
suficiente apropiacién para cubrir el valor |Agencia APP. espuesta a correo

2 Verificar del RP. En caso que el RP no tenga CDP e:)ect:snlcioncon «correo electrénico.
0 el CDP no tiene apropiacion suficiente observaciones.
ir al procedimiento PR-GF-16-02.
1. Revisar si el tercero beneficiario del

3 Identificar beneficiario RP RP se encuentra en las cuentas de «Lider Presupuestal. “Manejadores de terceros «Sistema Aries.

tercero activas, en caso de no estarlo Aries.

registrarlo en el programa.

1.Registrar y expedir en el Sistema de

Informacion presupuestal y contable el Lid al

compromiso presupuestal. lder presupuestal. *Registro Presupuestal
«Director Técnico.

4 Registrar RP. 2.Visto bueno por parte de la direccion . firmado. -Sistema de Informacion.
técnica. «Director General.

3.Aprobar y firmar el RP. *Auxiliar Administrativa.
4.Archivar copia del RP.

ELABORO Daniela Gonzalez L [REVISO Miguel Jimenez APROBO

CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Lider Presupuestal CARGO

FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA




Alcaldia de Medellin

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

Cddigo: PR-GF-16-06

Version: 2

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE COMPROMISO REGISTRO PRESUPUESTAL.
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Recibir solicitud en | Formato solicitud

correo electronico de RP

para elaborar RP.

4
Objeto
Verificar descripcion Nit
en RP CcbpP
Valor
No
Elaborar CDP,
RP soportado en CDP? > segun FIN
procedimiento
No
CDP tiene suficiente
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Director Técnico/
Operativo
Ly
Revisar si tercero . .
beneficiario se N Tercero inscritoen Reglstrary expedir en Solicitar VoBo del )
. : > Sistema presupuestal y Aprobar y firmar RP
encuentrainscrito cuentas? de contabilidad RP
en cuentas
Registrar tercero en

sistema

FIN
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Alcaldia de Medellin
[Cuenta con vos)

PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTAL.

Paginaldel

[PROCESO: PRESUPUESTO

[SUBPROCESO: CONTROL PRESUPUESTAL.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para la adecuada ejecucién del presupuesto.

ALCANCE: Inicia con la actualizacién mensual de ingresos y gastos y finaliza con la posible adicién de excedentes financieros.

DEFINICIONES:

CGR: Contraloria General de la Republica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

1 Actualizar datos

1.Verificar las necesidades de
modificaciones presupuestales en caso
de ser necesario.

sLider Presupuestal.

N/A

*Microsoft Excel.
Plataforma Aries Net.

Elaborar resolucién para
modificacion.

1.Elaborar Resolucién con Visto Bueno
del Asesor Juridico de las modificaciones
necesarias.

2.Solicitar autorizacién y Visto Bueno al
Director Técnico u Operativo.

3.Solicitar Firma al Director General de la
Resolucién elaborada para la
modificacién del Presupuesto.
4.Registrar Resolucién en Aries.

«Lider Presupuestal.
*Profesional juridico.

«Director General.

*Resolucion con
Modificaciones.
*Ejecucion presupuestal
actualizada.

*Microsoft Excel/Word.
Plataforma Aries Net.

3 Archivar

1.Solitar escaneo de Resolucién
aprobada y archivar en carpeta de
Resoluciones de la respectiva vigencia.

*Auxiliar Administrativa.

*Resolucion escaneada y
lista para archivar.

-PDF.

4 Actualizar datos

1.Realizar mes a mes la actualizacién de
los ingresos y gastos en el sistema de
informacion contable y presupuestal.
2.Realizar la conciliacién entre el
Presupuesto y Tesoreria.

«Lider Presupuestal.
*Contabilidad.

*Conciliacion Presupuesto-

Tesoreria.

Plataforma Aries Net.

5 Verificar.

1.Verificar los Ultimos 5 dias del mes las
modificaciones al Presupuesto que se
han presentado.

2.Enviar por medio de correo electrénico
ala Secretaria de Hacienda las
resoluciones del mes en PDF.

«Lider Presupuestal.

«Correo electrénico con
Resoluciones del mes.

-PDF

6 Modificar presupuesto

1.Realizar Modificaciones al Presupuesto
de ingresos y egresos con base en la
resolucién aprobada.

2.Imprimir y firmar ejecucién
Presupuestal por el director General y
Director Técnico u Operativo

«Lider Presupuestal.

*Modificaciones en el
presupuesto.

*Microsoft Excel.

Elaborar Informe para
Secretaria de Hacienda.

1.Elaborar informe de Ejecucion
Presupuestal con base en el formato
establecido por Secretaria de Hacienda.
2.Enviar informe por correo a la Unidad
de Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda.

Nota: Enviar informe Ejecucién
presupuestal antes del dia 4 calendario
del mes siguiente.

«Lider Presupuestal.

Informe de Ejecucion
Presupuestal

*Microsoft Excel.




Elaborar informe para CGR
(Se hace Trimestral)

1.Consultar la guia de la CGR, ubicada
en la pagina www.chip.gov.co "Ayudas
para envio por ambito CHIP".
2.Consultar ejecucién presupuestal del
trimestre correspondiente.

3.Reallizar la Ejecucion Presupuestal de
ingresos y gastos de acuerdo a los
formatos establecido por la CGR.
(programacion de ingresos -
programacion de gastos - ejecucién de
ingresos - ejecucion de gastos)
4.Rendir la informacién presupuestal al
aplicativo SChip Local.

Nota: Esta ejecucion Presupuestal se
debe subir dentro de los primeros 17 dias
hébiles del los meses de Abril, Julio y
Octubre.

«Lider Presupuestal.

«Informe reporte y rendicion
de cuentas del trimestre
para la CGR presupuestal.

*Microsoft Excel.
*Aplicativo SChip Local.

Analizar excedentes
financieros vigencia
anterior

1.Revisar el presupuesto de la Agencia
APP, identificar recursos no ejecutados a
final de la vigencia anterior, que pasaran
a ser Excedentes Financieros en la
presente Vigencia.

2.Elaborar certificacion de Excedentes
Financieros por parte del Contador de la
Agencia APP.

3.Elaborar y enviar Oficio solicitando
adicién de Excedentes Financieros a la
Secretaria de Hacienda.

4.Elaborar y enviar Oficio solicitando
concepto de adicién de Excedentes
Financieros al Departamento
Administrativo de Planeacion.

5.Radicar, escanear y archivar copia en
Carpeta de Correspondencia
Presupuestal.

Nota: El oficio se debe enviar antes del
30 de Abril de la vigencia.

«Lider Presupuestal.
*Contabilidad.

+Oficio Radicado con
Excedentes Financieros
Vigencia Anterior.

*Microsoft Word/Excel.

10

Adicionar excedentes
financieros

1.Solicitar y recibir el Decreto de adicién
Excedentes Financieros a la Secretaria
de Hacienda.

3.Elaborar Resolucién con VoBo del
Asesor Juridico de las adicion de
Excedentes Financieros.

4.Solicitar autorizacién y VoBo al Director
Técnico u Operativo.

5.Solicitar firma al Director General de la
Resolucién elaborada para la adicion de
Excedentes Financieros.

6.Adicionar Excedentes Financieros en el
Presupuesto de ingresos y gastos, en el
Sistema de Informacién Contable y
Presupuestal.

7.Escanear la Resolucion aprobada y
archivar en carpeta de Resoluciones de
la respectiva vigencia.

«Lider Presupuestal.
*Auxiliar Administrativa.

*Resolucion Excedentes
Financieros.

*Presupuesto de ingresos y
gastos Actualizado.

*Microsoft Word/Excel.
«Sistema Aries.

ELABORO

Daniela Gonzalez L

REVISO

Miguel Jimenez

APROBO

CARGO

Apoyo Técnico Procesos

CARGO

Lider Presupuestal

CARGO

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA
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Elaborar Resolucién
de las
modificaciones
necesarias

A 4

Solicitar autorizacion
a Director Técnico/
Operativo

v

Registrar Resolucion
en Aries

A 4

Escaneary archivar
Resolucién en
carpeta
correspondiente

A 4

Resolucion (con
visto bueno de
juridica)

Actualizar mes a
mes ingresos y
gastos en Aries

Conciliar entre

Verificar las
modificaciones del
presupuesto

Los dltimos cinco (5) dias
de cada mes

A

Enviar mes a mes
las Resoluciones a
Secretaria de
hacienda

Por correo electrénico

A 4

Modificar
presupuesto de
ingresos y egresos
segun Resolucion
aprobada

Imprimiry firmar
ejecucion
presupuestal
(Director General y
Director Técnico)

Enviar informe antes del
dia 4 calendario del mes

v siguiente
Enviar informe de Ejecucion
ejecucion presupuestal

presupuestal a
Secretaria de
Hacienda

segun formato

A 4

presupuestoy  —
tesoreria

Elaborar informe de
o ejecucion

presupuestal del
trimestre para CGR

www.chip.gov.co
envio por ambito CHIP"

A 4

Rendir informacion
presupuestal a
aplicativo SChip
Local

Informacion en aplicativo
17 primeros dias habiles
de Abril, Julio y Octubre.

A 4

Identificar recursos
no ejecutados en
presupuesto.al final
de vigencia anterior

Estos recursos seran
Excedentes financieros
en la presente vigencia

A

Elaborar certificacion
de Excedentes
financieros

Se solicita al Contador de
la Agencia APP

A 4

Elaborar y enviar
oficio solicitando

Enviar oficio a
Departamento

financieros por

adicion de Administrativo de
Excedentes Planeacion antes del 30
Financieros de Abril
v Consejo Directivo
Recibir Decreto de L
Adicion de Decreto Adicion
excedentes de Excedentes

Hacienda
[

Elaborar Resolucién
adicién de
excedentes
financieros

A 4

Firmar Resolucion
de excedentes
financieros por

Director Gral.

A 4

Adicionar en Aries
excedentes
financieros en
presupuesto.

Archivar Resolucion

Fin
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Alcaldia de Medellin

AGENCIA APP

DESPLIEGUE DE MACROPROCESO

GESTION HUMANA

Cadigo Macroc;))roces Proceso Subprocesos/Etapas Procedimientos
FORMULAR POLITICAS Planeacién de politicas de gestion humana.
PLANEACION GESTION DEL TALENTO Programacion dt_a capacitaciones (En construc_clon)
Programas de bienestar social y salud ocupacional (En
HUMANO -
construccion) _ .
SELECCION Y VINCULACION DE Vmculgcmn de personal dg libre nombramiento y
remocion (LRN) y contratistas.
PERSONAL —
Induccion y entrega de puesto a nuevo personal. (En
Supervision de contratos de contratistas APP.
<z( Tramite de incapacidades y licencias
<§( Tramite de licencias (En construccion)
=) ) ADMINISTRAR EL TALENTO HUMANO |liquidacion de prestaciones sociales legales y
; GESTION Y NOVEDADES extralegales. (En construccion)
o HUMANA Liquidacion de némina y administracion sistema salarial y
. prestacional
g Tramite de vacaciones. (En construccion)
DESVINCULACION DE PERSONAL  |Procedimiento para retiro de personal. (En construccion)
EVALUACION DEL PROCESO Evaluacion de desempefio personal
Control Disciplinario interno
FORMULACION DE ACCIONES Procedimiento evaluacion y acciones de mejora del
CORRECTIVAS Y DE MEJORA proceso.




Cddigo: CA-GH-17

Version: 2
Alcaldia de Medellin CARACTERIZACION PROCESOS
Pagina 1 de 1
MACROPROCESO
GESTION HUMANA
PROCESO

GESTION HUMANA

OBJETIVO: Gerenciar el Talento Humano, mediante la seleccién y vinculacion de personal calificado, evaluacion y capacitacion para
potencializar sus competencias y su productividad laboral, cumpliendo el marco legal estratégico y el plan estratégico
institucional, asi como realizando la autoevaluacién del proceso para promover la mejora continua.

ALCANCE: El proceso inicia con el proceso de seleccion y vinculaciéon de nuevos funcionarios, bienestar social, capacitacién e incentivos,

formacién e induccién, evaluacién de desempefio, seguridad y salud en el trabajo, administracion salarial y prestacional, control

disciplinario y finaliza con la desvinculacién del talento humano.

LIDER DEL PROCESO

Profesional apoyo administrativo

PROVEEDOR

ENTRADA | SUBPROCESO/ETAPAS

SALIDA

USUARIO

PLANEAR

+Direccién Técnica
operativa.
+Direccién General.

*Gestion Talento Humano.

*Plan Estratégico.

*Plan de Accion.

+Informe de hallazgos y
recomendaciones de
Mejora.

*Disponibilidad
presupuestal.
*Normatividad en materia
de Talento Humano.

FORMULAR POLITICAS

*Plan de trabajo.

*Andlisis de Proyectos y
Programas.

«Politicas, Manuales, MOP
actualizados.

«Informe de hallazgos y
recomendaciones de
Mejora.

+Divulgacion de las
politicas, manuales, planes
y proyectos.

«Cronograma de
actividades.

«Direccion Técnica u
Operativa.
«Direccién General.
*Agencia APP.

*Requerimiento de
personal en la Agencia

*Plan Estratégico de
Talento Humano.

*Plan Anual de Vacantes.
*Plan anual de

. . . APP' L Capacitacion. . .
*Direccion Técnica *Disponibilidad +Programas de bienestar  |"Subdirecciones de la
operativa. presupuestal. PLANEACION GESTION DEL TALENTO |gqcial. Agencia APP.
*Direccion General. sLineamientos HUMANO +Panorama de riesgos y | *Pireccion
*Gestion Talento Humano. |Departamentos salud ocupacional. Técnica/Operativa.

Administrativo de la +Programas de induccién y

Funcion Publica. (DAFP) reinduccion para

*Formatos tipo DAFP. vinculados y contratistas.
VERIFICAR

*Aspirantes.
*Subdirecciones de la
Agencia APP.
sLineamientos
Departamento
Administrativo de la
Funcion Publica (DAFP).

*Requerimientos,
necesidades de personal.

*Manual de induccion y
contratacion.

*Programas de induccién y
reinduccién para
vinculados y contratistas.

*Manual de Funciones.

*Plan anual de vacantes.
SELECCION Y VINCULACION DE
*Plan de Capacitacion. PERSONAL
*Convocatorias para
provision transitoria.

* Hojas de vida.

* Reporte de proceso de
seleccion para proveer
empleos en forma
transitoria.

Servidor Publico
contratado.

*Manual de Funciones.
*Datos del servidor publico.
*Hoja de vida de servidor
publico.

*Documentos para
vinculacion. (examenes
médicos, certificados de
afiliacion fondos de
pensiones, EPS, cuenta
bancaria, Vinculados
declaracion extrajuicio,
declaracion de bienes y
renta, encuesta para
vinculados, fotos, registro ,
certificados de estudio y
laborales, registro civil de
nacimiento, formato de
terceros de némina,
fotocopia documentos de
identidad beneficiarios ,
hoja de vida de funcion
publica.) (requisitos de
ingreso

Esta salidas s6lo aplican
para Personal Vinculado
« Personal afiliado al
Sistema General
Seguridad Social, Fondo
de Cesantias y Caja de

*Agencia APP.

Entidades del Sistema
General de Seguridad
Social.

« Cajas de compensacion
*ICBF

*Fondos de cesantias.
«Servidores publicos
vinculados.




*Agencias APP
*Subdirecciones Agencia
APP.

*Ministerio de Proteccion
Social.

+Plan Estratégico de
Talento Humano.

*Plan Anual de Vacantes.
Plan anual de
Capacitacion.

*Requerimientos de
puestos de trabajo.
*Programa de Salud
ocupacional.

«Clima laboral adecuado.
*Novedades del personal

*Procesos del SGC.
*Agencia APP.

+Disponibilidad (Vacaciones, licencias, *Entidades solicitantes.

presupuestal. incapacidades) *Gestion contable y
*Programas de bienestar | ADMINISTRAR EL TALENTO HUMANO |*Certificaciones. tesoreria.
social. Y NOVEDADES +Solicitud pago de némina.

*Panorama de riesgos y
salud ocupacional
+Solicitudes de servidores
publicos.

*Novedades del personal.

sLiquidacion y
administracion Sistema
salarial y Prestacional.
Beneficios a los
empleados

*Acto administrativo de *Gestion humana.
desvinculacion.(resolucién) | *Direccion
Técnica/Operativa.

Actualizacion del registro [+Servidores publicos.

publico. *Entidades de seguridad
+Acta de finalizacién de social y pensiones.
«Carta de renuncia. contrato. *Departamento

Administrativo de la
Funcion Publica (DAFP).
«Contraloria General de
Medellin.

*Desvincular servidor en
sistema de némina.
«Fallos por sanciones
disciplinarias.

Esta salidas sélo aplican
para Personal Vinculado.
«Liquidacion de
prestaciones sociales
legales y extralegales.
*Entrega de puesto de
trabajo y funciones.
*Exadmenes médicos de
retiro.

*Subdirecciones Agencia |+Acto administrativo.

APP. +Evaluaciones de
+Direccién desempefio.
Técnica/Operativa. *Ordenes de autoridades
*Funcionario Servidor judiciales o administrativas.
publico. +Fallos disciplinarios.
+*Oficina de Control Interno.

DESVINCULACION DE PERSONAL

VERIFICAR

+Indicadores de Gestion.

«Informes de gestion. Evaluaciones de

*Servidores publicos -Evalua0|c~)nes de desempenp. Direccién Técnica
Agencia APP. desempefio. . -Observ_gcnones de operativa.
*Subdirecciones de la “Manual de funqon@s_ EVALUACION DEL PROCESO evaluacion. L. *Direccion General.
Agencia APP. *Plan de capacitaciones. «Informe de gestion del -Agencia APP.
*Panorama de riesgos y proceso. “Proceso de Evaluacion
plan de salud ocupacional. «Control disciplinario y
. Control.
interno.
ACTUAR
*Agencia APP.
*Contraloria general de +Auditorias de control "
Medellin. : *Planes de accion de
- y interno.
*Sistema de Gestion de «Auditorias de control talento humano.
Calidad externo *Reporte de acciones *Agencia APP.
-Informés de gestion del FORMULACION DE ACCIONES correctivas preventivas o |*Gestién humana.
r0Ceso 9 CORRECTIVAS Y DE MEJORA de mejora. *Proceso de Evaluacion y
?Procedilmientos internos Informe de hallazgos y Control.
+Informes de auditorias rec_omendauones de
mejora.
externas.
REQUISITOS APLICABLES
INTERNOS EXTERNOS
Resolucién de 201 Ver Normograma
Acuerdo 009 de 2015 Ley 909 Articulo 15 de 2004
Articulo 351 del Decreto 883 de 2015 Decreto 785 de 2005
Articulo 356, 357 del Decreto 883 de 2015 Articulo 13 del Decreto 785 de 2005
Articulo 338 del Decreto 1364 de 2012 Resolucion 533 en el capitulo Il, numeral 5
Beneficios a los empleados, (Beneficios a corto plazo, a largo plazo y
Pos empleo)
INDICADORES
Ver Hoja de Indicadores
FECHA VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO
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MACROPROCESO: GESTION HUMANA

Cadigo: PR-GH-17-01

Version: 2

Alcaldia de Medellin
Cuentda con vos.

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE POLITICAS DE GESTION HUMANA.

Paginaldel

[PROCESO: GESTION HUMANA

[SUBPROCESO: PLANEACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

de indicadores y planes a implementar.

OBJETIVO: Definir e identificar las acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de los planes y proyectos de gestién humana, mediante el andlisis interno, revision

ALCANCE: Inicia con el diagnostico del estado actual y finaliza con la implementacién de las politicas y proyectos aprobados.

DEFINICIONES:
procedimiento relacionado con un servicio

MOP: Manual de Operacién por Procesos.

PORS: Prequntas/Peticién. Queja, Reclam

relacionado con las mismas.

0 v Sugerencia,

Politicas: Las politicas clarifican lo que se puede o no hacer para lograr las metas de una organizacion.

Lineamientos: Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo de cémo llevar a cabo una actividad, ejecutar una politica, desarrollar un

Matriz DOFA: es una herramienta administrativa que permite realizar un diagnostico real de la empresa, evidenciando el estado actual de como va la operacién, asi
mismo es un elemento que permite la toma de decisiones. En ella se muestra claramente las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas.

Beneficios alos empleados: Comprenden todas las retribuciones que a entidad proporciona a sus trabajadores a cambio de sus servicios,incluyendo, cuando haya
lugar, beneficios por terminacion del vinculo laboral o contractual. abarcan los que se proporcionan a sus sobrevivientes, beneficiaros y/o sustitutos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Resolucién 533 en el capitulo Il, numeral 5 Beneficios a los empleados, (Beneficios a corto plazo, a largo plazo y Pos empleo)

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Realizar cada seis meses diagndstico
del estado actual y andlisis DOFA de las
politicas, manuales y el modelo de . >
- . *Direccion .
operacion por procesos de la gestion TécnicalOperativa *Matriz DOFA.
1 Diagnosticar humana. -Profesional de Gestién *Diagnéstico y Andlisis de |*Microsoft Word/Excel.
2.Investigar, recolectar informacién para Humana Politicas, Manuales, MOP
la estructuracion y actualizacién de las )
directrices y lineamientos, manuales y
MOP.
1.Investigar, recolectar y actualizar la
informacion necesaria para la
Estructuracion o Actualizacion de las «Direccién
. Politicas, Manuales, MOP : Técnica/Operativa . .
2 Actualizar - Encuestas de clima organizacional. -Profesionzl de Gestion Tratamiento PQRS. *Microsoft Word/Excel.
- Tratamiento PQRS. Humana.
- Normatividad actual respecto a gestion
humana.
1.Realizar diagnostico del Plan
Estratégico Institucional de gestion
humana, plan anual de vacantes y
capacitacion.
2.ldentificar los productos y proyectos de .
gestion humana en el Plan Estratégico  |«Direccién *Plan de trabajo.
. Institucional. Técnica/Operativa “Cronograma. *Microsoft Word/Excel.
3 dentificar 3.Realizar andlisis a los productos y «Profesional de Gestion ‘Lista de Proyectos
proyectos identificados: Debilidades, Humana. *Andlisis de Proyectos y
Oportunidades, Fortalezas y Amenazas. Programas.
3.Definir Plan de Trabajo:
Cronograma, Actividades, Recursos
(humanos, financieros y tecnolégicos)
1.Formular e implementar las politicas, .
manuales, MOP, planes y proyectos. 'P'*“T ,Estrateglco de
2.Gestionar la aprobacion de los . L Gestion Humana.
elementos formulados. -I?wepmon ] *Plan Anu'al dg Vacantes.
4 Implementar 3.Solicitar divulgacion al responsable de Tecnlca}IOperatlva L *Plan Ipstlt_tﬂmonal de *Microsoft Word/Excel.
la comunicacion Estratégica de los *Profesional de Gestion Capacitacion. .
elementos aprobados. Humana. -Pro_grama de B|enestar
4.Formular e implementar programas y Social e Incentivos.
proyectos aprobados.
ELABORO Daniela Gonzalez L |[REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA




MACROPROCESO: GESTION HUMANA Codigo: PR-GH-17-02
Version: 2
PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION Y
AGENCIA APP CONTRATISTAS. J.
Paginalde 1l

[PROCESO: GESTION HUMANA [SUBPROCESO: SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO:
Vincular el personal idéneo para ocupar los cargos de la Agencia APP que estan designados por Libre Nombramiento y Remocion, asi mismo los contratistas por
prestacion de servicios.

ALCANCE: Inicia con la solicitud de documentos para vinculacion, y finaliza con el ingreso del personal vinculado al sistema de némina, y la respectiva induccién a la
Agencia APP.

DEFINICIONES:

MOP: Manual de Operacién por Procesos.
Libre Nombramiento y Remocién (LNR):
CNSC: Comisién Nacional del Servicio Civil.

Evaluacién de desempefio: Herramienta de gestion que permite integrar el desempefio del servidor plblico dentro de la mision institucional y su funcién social

con el fin de generar un valor agregado a las entidades a través del desempefio efectivo de los compromisos laborales y comportamentales. Se evalta al
trabajador, se juzga su rol, su actuacion, su potencial productivo, su eficiencia, su actitud frente a sus funciones especificas, su capacidad de adaptacion laboral, sus
responsabilidades, su compromiso institucional, su iniciativa, su competencia técnica y sus posibilidades de ser exitoso.
Evidencias de desempefio: Son descriptiva de cdmo interviene el evaluado en el proceso, cémo lo realiza y como lo ejecuta, son relativas al comportamiento del
evaluado y observables a través de sus actitudes y conductas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Resolucion 533 en el capitulo Il, numeral 5 Beneficios a los empleados, (Beneficios a corto plazo, a largo plazo y Pos empleo)
Acuerdos 137 y 138 de 2010 por parte de la Comisién del Servicio Civil
Guia Evaluacion del Desempefio Laboral, Comisién Nacional del Servicio Civil.

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

1 Solicitar documentos

1.Comunicar a la persona seleccionada
la decision de eleccion.

2.Solicitar la documentacién requerida
para los tramites de vinculacién. (Ver lista
de documentos para vinculacién)
3.Comprobar documentos con la lista de
verificacion que estén en orden. En caso
de no estar en orden, solicitar a la
persona elegida el documento faltante.

*Profesional de Gestion
Humana.
*Profesional logistico.

sListado de documentos.
*Notificaciones por correo
electroénico.

«Correo electronico.

Elaborar contrato de
trabajo/Resolucién

1. Elaborar la resolucion de
nombramiento y contrato de trabajo.
2.Para los contratistas elaborar el
contrato de prestacion de servicios.
3.Solicitar al Director General la firma de
la resolucion o contrato.

4.Solicitar al servidor publico la revisién
del contrato y su firma.

5.Entregar o enviar copia del contrato de
trabajo al servidor.

Nota: continuar con la actividad 4 en el
caso de vinculacion por Libre
Nombramiento y Remocion (LNR).

*Profesional de Gestion
Humana.

Profesional logistico.
+Director General.

«Contrato.
*Resolucién.

-PDF.

Elaborar formularios de
afiliacion al Sistema
General de Seguridad
Social (SGSS).

1.Descargar los formularios de seguridad
social o diligenciarlos en la pagina web.
2.Verificar la informacion dispuesta en los
formularios.

Nota: Esta actividad sélo aplica para el
personal de Libre nombramiento y
remocion al igual que carrera
administrativa.

*Gestion humana.

*Formularios de afiliacion al
SGSS.

*Web.
«Sistema de informacion
Ares.

5 Firmar acta de inicio

1. Elaborar el acta de inicio del contrato.
2.Solicitar firma del acta de inicio al
personal de LNR al igual que los
contratistas.

3.Solicitar firma del acta de inicio al
Director General.

*Gestion humana.
Profesional logistico.
«Director General.

+Acta de inicio.

*Microsoft Word/Excel.

Solicitar correo y carné
institucional

1.Solicitar al Director Técnico/Operativo la
creacion de la cuenta de correo
electrénico del nuevo servidor.

2.Enviar solicitud a la dependencia de
carnetizacion de la Alcaldia de Medellin
informacién de cargo de servidor publico
para realizar fotografias e impresion de
carné.

*Profesional de Gestion
Humana.

«Correo con informacion.

“Web.

7 Reportar a contabilidad.

1.Suministrar a contabilidad la
informacién del nuevo personal, para la
creacion de nuevos perfiles en software.
2.Enviar a contabilidad la copia de la
resolucién de nombramiento para
ingresar a la némina el nuevo servidor
vinculado

*Profesional de Gestion
Humana.

*N/A.

*N/A.

8 Realizar induccién.

1.Realizar actividad de induccién a nuevo
servidor.

2.Entregar puesto de trabajo.

3.Entregar funciones y responsabilidades
al nuevo servidor.

*Profesional de Gestion
Humana.

*N/A.

*N/A.

ELABORO Daniela Gonzalez L

REVISO

APROBO

CARGO Apoyo Técnico Procesos

CARGO

CARGO
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Septiembre de 2016
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MACROPROCESO: GESTION HUMANA

Cddigo: PR-GH-17-03

Version: 2

Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos,

PROCEDIMIENTO: SUPERVISION DE CONTRATOS CONTRATISTAS APP.

Paginaldel

PROCESO: GESTION HUMANA.

SUBPROCESO: ADMINISTRAR EL TALENTO HUMANO Y
NOVEDADES

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para asegurar una adecuada gestion y recepcion de los documentos de pago que debe entregar cada uno de los contratistas en
las fechas establecidas, para proceder con la liquidacion de la némina.

ALCANCE:

reporte de némina al area contable.

El procedimiento inicia con la planeacion del cronograma de fechas de entrega de documentos y finaliza con la revision de los documentos requeridos y la remision del

DEFINICIONES:

Contratista: Son las personas vinculadas mediante contrato de prestacion de servicios, son particulares contratados para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad, cuando estas funciones no pueden ser realizadas con personal de planta o requieran conocimientos especializados; pero
dichos contratos no generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebran por el tiempo estrictamente necesario.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

1. Los contratistas cada mes deben presentar mensulmente el informe de gestién que respdalde las actividades realizadas en el mes transcurrido, adicional a este
informe debe presentarse la cuenta de cobro, que son requisitos previos para realizar el pago correspondiente.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. Definir y establecer cronogramas de
fechas de entrega para informes de
gestién, cuentas de cobro y certificados
de pago de Seguridad S_oqal de acuerdo -Profe_snona_l de apoyo -Circular Informativa. Microsoft Excel.
1 Planear alas fechas de pago definido en los administrativo "
«Cronograma. *Microsoft Word.
contratos
2. Comunicar a los contratistas y
supervisores de contrato las fechas
planeadas.
Mensualmente
1.Solicitar a cada contratista el certificado
de pago de la Seguridad Social.
2.Solicitar a cada contratista diligenciar el
formato de Informe de Gestion mensual < i «Informe de Gestién
par_a_|dem|f|car la ejecucion de ontrat.|stas. mensual. «Microsoft Excel.
2 Solicitar informes | 2¢tividades. . |Supervisores de contrato |, ideodo de pago de la |-Microsoft Word.
2.1 Verificar que el informe de_ gestlon -Profe_snona_l de apoyo Seguridad Social. -Google Drive.
cuente_con la firma y aprobacion del administrativo. -Cuenta de cobro.
supervisor del contrato.
3.Solicitar a cada contratista elaborar y
firmar la cuenta de cobro de sus
servicios.
L L 1. Digitalizar la informacién y ordenarla  |+Profesional de apoyo *Documentos PDF en -M!crosoft Excel.
3 Digitalizar informacion . . L . . *Microsoft Word.
en la capeta respectiva de Google Drive. |administrativo. carpetas de Google Drive. X
*Google Drive.
1. Revisar que los respectivos informes y
cuentas de cobro son entregados en las
fechas establecidas.
2. Reportar la entrega a satisfaccion y «Documento con reporte de
proceder con el proceso de pago. contratistas que enviaron la
4 Revision y remiti 3.En caso que el contr_atista excedalas |<Profesional de apoyo informacion. «Microsoft Excel.
fechas limites establecidas para entregar |administrativo. *Documento de liquidacién |+Microsoft Word.
documentos, hacer el pago de los de némina para enviar a
servicios el dia habil inmediatamente contabilidad.
después.
4. Hacer el respectivo reporte a tesoreria.
ELABORO Daniela Gonzalez L |[REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA




MACROPROCESO: GESTION HUMANA

Cédigo PR-GH-17-04

Version: 2

Alcaldia de Medellin
AGENCIA APP

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE INCAPACIDADES Y LICENCIAS

Paginaldel

PROCESO: GESTION HUMANA.

SUBPROCESO: ADMINISTRAR EL TALENTO HUMANO Y
NOVEDADES

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Establecer los pardmetros necesarios para oficializar las diferentes incapacidades como médicas al igual que las licencias como lo son maternidad,
paternidad, por accidente laboral de los servidores de la Agencia APP al igual que su tramite ante las entidades de salud y seguridad social correspondiente.

ALCANCE:

El procedimiento inicia con la planeacién del cronograma de fechas de entrega de documentos y finaliza con la revisiéon de los documentos requeridos y la remisién

DEFINICIONES:

EPS: Entidad Promotora de Salud.

a afiamiento al nacimiento de
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

AFP: Administradora de fondo de pensiones.
Licencia: Consiste en un permiso concedido por el empleador al trabajador, cuyo efecto es la suspensién del contrato de trabajo.
Licencia por maternidad: Es el reconocimiento de tipo econémico que hace el Sistema General de Seguridad Social en Salud, a la progenitora del recién nacido, a
la madre adoptante del menor de 18 afios o al padre adoptante cuando éste carezca de cényuge o comparfiera permanente.
Licencia de Paternidad: La licencia de paternidad es un beneficio legal con quien cuenta los hombres futuros a ser padres de disfrutar por 8 dias el
fiami imi ii i ivi imi efectuar el naao de tal licencia

Incapacidad temporal: Es aquella que, segun el cuadro agudo de la enfermedad o lesién que presente el afiliado al Sistema General de Riesgos Profesionales, le
impida desempefiar su capacidad laboral por un tiempo determinado.
Certificado de incapacidad: Documento oficial que emiten las entidades de salud y en el cual consta el tipo de (enfermedad u accidente)o inhabilidad del servidor
para desempefiar sus labores en un tiempo determinado.
ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

Cotizacion: Es el valor que se paga al sistema de seguridad social, este se célculo de acuerdo al ingreso base de cotizacién y se multiplica por el valor
correspondiente porcentual de (salud, pensiones y riesgos laborales).

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

licencia

cargo de la EPS.

3. Incapacidad por Accidente de trabajo
o enfermedad laboral: el pago estara a
cargo de la ARL.

3. Clasificar las licencias segun sea:
preparto, maternidad, paternidad.

Humana.

para gestion contable.

- SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INEFORMACION
1. El servidor publico debe hacerse de
cargo de radicar su incapacidad en la
Solicitar r?_sl_pzctlvsa_ EPS dgndel "i_e encuentre «Servidor Publico. Incapacidad/Licencia. Microsoft Excel
1 incapacidad/Licencia afiiado (_ In exceder el tiempo *Profesional de Gestion radicada en entidad. . .
radicada establecido en la ley) Humana. *Microsoft Word.
2. Entregar el radicado de incapacidad '
al encargado de gestion humana.
1. Revisar la informacion de la . L Incapacidades/Licencia
e ” : . . ; Profesional de Gestién -
2 Verificar informacion incapacidad/licencia para hacer el escaneada para gestion  |*PDF.
- - Humana.
reporte respectivo a contabilidad. documental.
1. Verificar en la incapacidad o licencia
los dias de incapacidad o licencia.
2. Clasificar las incapacidades segin
dias.
2.1 Si es inferior a 3 dias la Agencia
i . . asume el pago. . .. «Clasificacion de .
3 Clasificar la incapacidad o 2.2 A partir del 3 dia el pago estara a Profesional de Gestién incapacidades y licencias Microsoft Excel.

Solicitar a EPS/ARP
reconocimiento econémico

1.Solicitar a la EPS el pago de las
incapacidades y licencias respectivas.

*Profesional de Gestién

*Documentacioén requerida
por la EPS/ARL para

*Microsoft Excel.

4 de la incapacidad o 2. E_n caso de ser gnfermgdad laborar/ Humana. solicitar el reconocimiento |+Microsoft Word.
h ; Accidente de trabajo solicitar el pago a .
licencia econémico.
la ARL.
1.Solicitar concepto médico de la EPS.
1.1 si hay concepto favorable de
rehabilitacion, la AFP asumira el pago.
Incapacidad superior a Finaliza procedimiento. *Profesional de Gestion *Concepto médico de la
5 P sup 1.2 Si el concepto de rehabilitacion es  |Humana. EPS. *N/A
180 dias h
desfavorable, valorar con EPS perdida
de capacidad laboral, dirigirse a la
actividad 6.
1.Solicitar la resolucion de invalidez
Gestionar pension de  |emitida por la AFP. *Profesional de Gestion *Resolucion de invalidez
6 ; " . N/A
invalidez Humana. emitida por AFP.
1. Actualizar el sistema de némina, ) B
retirar al servidor publico de las *Profesional de Gestion
7 Retirar de némina entidades de seguridad social. Humana. *Retiro de némina. «Sistema Aries.
*Profesional Contable.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos [CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 [FECHA FECHA




MACROPROCESO: GESTION HUMANA Sg:%‘; PZR'GH'”'OS
Alcatdia o Madallin PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE NOMINA Y ADMINISTRACION DEL SISTEMA SALARIAL Y
PRESTACIONAL.
Paginaldel

[PROCESO: GESTION HUMANA [SUBPROCESO: ADMINISTRAR EL TALENTO HUMANO Y NOVEDAI

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: llevar el control y la generacion de la liquidacion del pago de salarios y honorarios, ademas de proporcionar informacién administrativa y contable para la
empresa y entes encargados de regular las relaciones laborales.

ALCANCE: El proceso inicia cada vez que hay un periodo de pago reportando el ingreso de novedades del personal y termina con el pago del salario a empleados,

contratistas con base en las deducciones autorizadas.

DEFINICIONES:

prestamos, anticipos entre otros.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Noémina: Lista de los nombres de las personas que estan en la planilla de una entidad publica y cobran un sueldo de ella.
Novedades: Informe que detalla todas las cosas que ocurrieron en el mes respecto a un empleado, como son dias de incapacidad, vacaciones, licencias, cesantias,

Disponibilidad presupuestal (CRP): El registro presupuestal es la operacién mediante la cual se perfecciona el compromiso, garantizando que los recursos
comprometidos no sean desviados a ningtn otro fin. De
CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal, este es un certificado que expide el lider del presupuesto, y garantiza la existencia de apropiacién presupuestal
disponible y libre de afectacién para asumir compromisos.

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Recopilar novedades laborales, horas
extras, vinculaciones y desvinculaciones,
incapacidades, vacaciones, licencias. *Profesional de Gestion
1 Identificar novedades  |2.Ingresar novedades y liquidaciones al |Humana. Archivo con novedades.  |*Modulo de nédmina Aries.
sistema de informacién del personal
vinculado y desvinculado.
1.Realizar las respectivas deducciones Profesional de Gesti Regi liatidacia Modul sina Ari
L de salud y pension de acuerdo a las ;4 rofesional de Gestion *Registro deI |quf|da0|on de -Plodufo de r;)IB-l\na ries.
2 iquidar aportes novedades presentadas y normatividad umana. aportes en plataforma +Plataforma .
: Aries. *Documento PDF.
vigente.
1.Enviar la prenomina liquidada al
Director Técnico/Operativo para la . 5mi
3 Generar r,ep_orte de aprobacién y ejecucion +Profesional de Gestion _Eg?rte de prendmina. *Microsoft Word/Excel.
prenomina 2.Verificar la disponibilidad presupuestal |Humana.
para cubrir los gastos de la némina.
. Lo o Profesional de Gestion
1.Revisar la liquidacion de la némina. Humana N/A
4 Revisar 2.Subsanar inconsistencias y realizar -Director' i *Microsoft Word/Excel.
ajustes. Técnico/Operativo.
1.Elaborar el soporte final de la némina, y Profesional de Gestié +Soporte de némina.
5 Generar soportes se remite a tesoreria para el tramite HJ[?]:zfna e Gestion | Reporte de nomina para el |-N/A.
respectivo. ’ registro contable.
1.Conservar y organizar los documentos
soportes de némina de cada periodo. *Profesional de Gestion *Documentos a archivar.
6 Archivar 2.Archivar, organizar y conservar segin  [Humana. *N/A.
las indicaciones de las tablas de Auxiliar administrativa.
retencién documental.
ELABORO Daniela Gonzalez L |[REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA
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MACROPROCESO:

GESTION HUMANA

Cédigo: PR-GH-17-06

Versién: 2

PROCEDIMIENTO: CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO.
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PROCESO: GESTION HUMANA.

SUBPROCESO: ADMINISTRAR EL TALENTO HUMANO Y
NOVEDADES

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

archivo.

OBJETIVO: Garantizar los tramites legales pertinentes con las quejas e informes recibidos, actuando disciplinariamente garantizando el debido proceso, asegurando la
aplicacion de las normas v principios constitucionales v legales.

ALCANCE: Inicia con la recepcién de la queja o informe; termina con un acto administrativo en el cual se plasma la sancién disciplinaria a la que haya lugar o el auto de

DEFINICIONES:
PQRS: Preguntas, quejas, respuestas, sugerencias.
Constitucién Politica de Colombia: Norma de superior rango en la estructura normativa.

Ley: Disposicién juridica con efectos vinculantes expedida por el Congreso de la Republica.
Jurisprudencia: Pronunciamientos de instancias judiciales.
Doctrina: Conceptualizaciones procedentes de algunas personas con autoridad en la materia.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:
1. En caso de no encontrar mérito para imputar cargos, ausencia de responsabilidad del funcionario o falta disciplinaria se termina el proceso con auto de archivo.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMAS DE
ID DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTR "
ACTIVIDAD SCRIPCIO SPONS, GISTRO INFORMACION
1.Recibir correspondencia o realizar la
gestion de PQRS
2.Registrar correspondencia en la base de |«Auxiliar Administrativo. .
- . . L . *Microsoft Excel.
1 Recibir correspondencia |datos Profesional de *Queja o informe radicada Microsoft Word
3.Escanear los expedientes y archivar. Comunicacion. .
4.Remitir la informacién al Director
Técnico u operativo.
1.Asignar al Coordinador juridico el caso Ofici isorio al
para el estudio de la queja o denuncio. :‘C'O_ remllso.no ad
Clasificar Inf " 2.Realizar por parte del Coordinador p(r)of.e.slona asigna Io’
2 astticar Informacion 5, ridico, la asignacion de acuerdo al caso, | +Director Técnico/operativo clo remisorio & *PDF.
o N Coordinador.
la subdireccion correspondiente, el Queialin
conocimiento y experiencia del uejafintorme.
profesional.
1.Recibir la queja o el informe.
2.Evaluar la existencia de mérito
investigativo.
3.Realizar investigacion de pruebas,
valoracion de la queja o informe y verificar
ocurrencia de los hechos. +Auto de iniciacion de
Abrir Proceso de 4.Abm lntiagaclon prefiminar dentro de 05 Profesional Universitario invesfigacion. *Microsoft Excel
3 Investigacién Preliminar gr;\:nerqu mleses. i igado | Asignado «Notificacion de :
-Notficar e amo @ blnvebs:Uga o d : *Investigacion Preliminar.
apertura de la investigacion, en caso que Auto de Archivo
aplique. :
5.Informar al Ente de Control
(Procuraduria General de la Nacién)
acerca de la apertura de la investigacion
disciplinaria.
6.Decidir la actuacién a sequir.
1-Solicitar a Gestion humana por medio
de comunicacion interna, los antecedentes
laborales y administrativos del funcionario |*Profesional Universitario
2 Solicitar antecedentes |2nvseslpgadq;ﬂ i de salari :A;;gfn:ggﬁm de Gestién +Comunicado Interno *Microsoft Excel.
laborales y administrativos. |<™>° citar informacion acerca de sajario ) *Microsoft Word.
devengado, cargos desempefiados e Humana.
historial de sanciones.
1.Recaudar pruebas documentales, : *Pruebas.
. . DR . +Presunto infractor / . .
testimonios, version libre, prueba pericial, *Testimonios. .
N . Involucrados. ¥ -~ *Microsoft Excel.
5 Adelantar etapa probatoria |inspeccion ocular, etc. *Comunicado practica de :
*Involucrados. *Microsoft Word.
B . - pruebas.
+Profesional Universitario. L . .
«Diligencia probatoria.
1.Agotar la etapa probatoria y recaudar «Auto de comunicacion de
informacién en el expediente. finalizacion de etapa
6 Cerrar investigacion 2.Emitir Auto de comunicacién y notificar |+Profesional Universitario. |probatoria. N/A.
al investigado y su apoderado. «Carpeta del proceso
disciplinario.
1.Determinar la vulneracion de la
Ieg|s|a<:|onvd|smp||nana. B Auto de formulacion de
2.Se practican las pruebas de oficio que cargos
7 Formular cargos se con5|d.eren necesarias. +Profesional Universitario. |*Auto de Archivo. *N/A.
3.Determinar si cabe imputar
- N N *Carpeta del proceso
responsabilidad al investigado. RN
. . . " disciplinario.
4.Notificar la decision al investigado y su
defensor o apoderado.
1.Practicar descargos y pruebas Profesional Universitario /
8 Practicar descargos testimoniales solicitadas por el Director Técnico u *Notificacion. *N/A.
investigado o su defensor. Operativo
9 Dictar fallo de.pnrnera 1-.Em|t|r.fallo de primera instancia y remitir -Dlrectgr Técnico u “Fallo de primera instancia | *N/A.
instancia a investigado o su apoderado. Operativo
1.Recibir los recursos que interpone el
investigado y que son conducentes y
pertinentes por ley.
2.Resolver los recursos interpuestos por . L.
el investigado o el apoderado. ;Profesmnal de Gestion R . trad
10 Admitir y resolver recursos. | 3.Emitir decision administrativa sobre la L{mana. - ec.ur.s'o |mpe.r§ 0. . *N/A.
. +Director Técnico u +Decisién Administrativa
procedencia. Operativo
NOTA: Dependiendo del recurso P :
invocado, el expediente puede pasar a ser
de conocimiento de un superior jerarquico.
ELABORO Daniela Gonzalez L [REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA




MACROPROCESO: GESTION HUMANA Cddigo: PR-GH-17-07
Version: 2
Alcaldia de Medellin .
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO EVALUACION Y ACCIONES DE MEJORA DEL PROCESO.
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[PROCESO: GESTION HUMANA [SUBPROCESO: EVALUAR

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Evaluar integralmente el proceso de Gestién humana, mediante la recoleccién de datos, autoevaluacion y revision de indicadores para tomar decisiones que

permitan la mejora continua.

ALCANCE: Inicia con la autoevaluacién del proceso y finaliza con la implementacién de acciones de mejora.

DEFINICIONES:

Lineamientos: Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo de cémo llevar a cabo una actividad, ejecutar una politica, desarrollar un
procedimiento relacionado con un servicio relacionado con las mismas.
Politicas: Las politicas clarifican lo que se puede o no hacer para lograr las metas de una organizacion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

. SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Recopilar los datos de PQRS, analisis
gﬁd(?&sriear;/éclones y hallazgos de - ) . Observgciones de
1 Evaluar 2.Realizar periédicamente la evaluacion *Profesional de Gestion Evaluacion. *Microsoft Word/Excel.
integral del proceso, este incluye la Humana. *PQRS.
revision de indicadores, riesgos y
controles.
1.Realizar seguimiento periédico:
- Del cumplimiento del Plan Estratégico
Institucional.
- A la aplicacién de las politicas, Profesional de Gestién L
2 Seguimiento manuales, procesos y procedimientos.  |Humana. “Informe de seguimiento y | \yooc ot Word/Excel.
- Al cumplimiento del plan de trabajo, autoevaluacion.
programas y proyectos (BPIN).
2.Evaluar la calidad de los productos y
servicios del Proceso
1.Detectar, registrar e implementar
acciones de mejora continua en las
politicas, manuales, planes de trabajo y *Procesos y
proyectos. ) ) ) -Profesional de Gestién procedimientos.
3 Implementar 2.Tqmar acciones necesarias de mejora Humana *Acciones de mejora. *Microsoft Word/Excel.
continua. ’ *Plan de Trabajo y
3.Incorporar los ajustes y acciones de Cronograma
mejora correctivas, acciones de mejora
preventiva.
ELABORO Daniela Gonzalez L |REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |[CARGO CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA FECHA




Alcaldia de Medellin

MAPA DE RIESGOS

Codigo: FO-DE-004

Version: 01
|PROCESO: |GESTION HUMANA
Fecha de actualizacién: 2016-12-21
RTESGO RTESGO
» INHERENTE Frecuencia » RESIDUAIL
: : E |o| ® CONTROLES | Evaluaciondel P |o | @ . .
Riesgo Causas Consecuencias £ |g| © E |8|l= g Acciones Registros
x: S| 592 EXISTENTES control £ d Slg a
s! - i B > 2
b |E| == existente b |E[S =
i
1.Manual de
funciones y
requisitos
Nombrar una . 2.Listas de
Sanciones L,
persona que no - N verificacion de
Omitir el manual de disciplinarias. L .
cumpla con las . L ~ requisitos para el ZONA|Realizar
. funciones y requisitos |Mal desempefio del ZONA |[. S
competencias ingreso de Los controles se DE |seguimiento a
o para el cargo. empleado. DE .
ylrequisitos. i e personal evaluan 2 veces en RIES [los  controles
- No verificar la Afectacion en la RIESG . o - Formatos del proceso
Que no existan |. o - 213 3.Serealizan el afio con la 1| 3| GO |[existentes - -
) informacién prestacion del (0] e o Hojas de vida
los perfiles y . . llamadas a las auditoria de MOD [Seguimiento a
. sumnistrada por el servicio y en el MODER .
competencias . entidades para la |Control Interno ERAD|las carpetas de
e aspirante al cargo. logro de los ADA . - .
especificas para - veracidad de la A [hojas de vida
objetivos. . .
el personal informacion
administrativo 4.Aplicacion de
procedimientos
5.Aplicacion de
normas _
1.Aplicacion de
No aplicacion o normas
aplc: - 2.Evaluacion de Realizar
aplicacion Desconocimiento de . S
. Procesos desempefio Los controles se ZONA|seguimiento a
inadecuada de la|las normas. LT ZONA - .
A ., disciplinarios, 3.Evaluacion de evaluan 2 veces en DE |los controles
normativa Falta de regulacién o DE . ~ . Formatos del proceso
- . aplicacion de 313 eficacia de las el afio con la 1| 1 | RIES |existentes - -
relacionada con |interna. : RIESG o o S Hojas de vida
L - .__ .. |Sanciones. capacitaciones. auditoria de GO |Seguimiento a
la administracion|Falta de actualizaciéon O ALTA L
4.Procedimientos [Control Interno BAJA |las carpetas de
del Talento en las normas. . . .
aplicados hojas de vida
Humano oy
5.Politicas
aplicadas




RTESGO RTESGO
» INHERENTE Frecuencia » RESIDUAI
: : B @ CONTROLES | Evaluacion del p ] . .
Riesgo Causas Consecuencias % S 2 E % 3 S| Acciones Registros
2 4 S| 3 a EXISTENTES control B o Slg 2
o! - i B > 2
6 [E| == existente ; El=+=
1.Aplicacion de
normas
Falta de coordinacion 2.Evaluacion de
o con los demas lideres desempefio
Omitir o no -
. de procesos 3.Evaluacion de .
realizar No se logran los . Realizar
Falta de control - ZONA |eficacia de las S
oportunamente objetivos en los o Los controles se ZONA|seguimiento a
) . Falta de DE |[capacitaciones. .
las inducciones, . . ._|procesos L evaluan 2 veces en DE |los controles
) . planeacidn/negligencia - RIESG [4.Procedimientos o . Formatos del proceso
reinducciones, . Afectacion de los 3|12 . el afio con la 1| 2 | RIES |existentes - -
o de los lideres de - (0] aplicados o S Hojas de vida
capacitaciones y objetivos del o auditoria de GO |Seguimiento a
- procesos MODER|(5.Politicas
evaluacion del o proceso. . Control Interno BAJA |las carpetas de
~ Desconocimiento y/o . - ADA |aplicadas . .
desempefio del |.” 7. . Baja productividad o hojas de vida
inexistencia de 6.Seguimiento a
personal I
procedimiento y cronograma
herramienta. 7.Comunicacion
por correo




DESPLIEGUE DE MACROPROCESO

Alcaldia de Medellin

[Cuenta con vos] . .
.AGENCIA APP GESTION JURIDICA

Cédigo Macroc[))roces Proceso Subprocesos/Etapas Procedimientos

FORMULAR POLITICAS/METODOLOGIA |Planeacién de politicas de gestion juridica.

Representacion de la Agencia ante una accién judicial,
INTERVENCION JUDICIAL peticion o recurso.

APOYAR SUBDIRECCIONES Procedimiento Otrosi

Procedimiento Adicién

5 Interponer demandas

a Procedimiento Concurso de Méritos

T Procedimiento Licitacién publica
18 2 GESTION Procedimiento Seleccion Abreviada

(ZD JURIDICA Procedimiento Minima Cuantia

=

%]

L

O]

Procedimiento Prorroga

Procedimiento Cesion

Procedimiento Suspensién-Reinicio

Procedimiento evaluacion y acciones de mejora

EVALUAR
del proceso.
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MACROPROCESO

GESTION JURIDICA

PROCESO

JURIDICO

OBJETIVO:

Prevenir el dafio antijuridico y realizar la representacion a la Agencia APP, mediante el cumplimiento de la normativa vigente
para garantizar que la actuacion de la Entidad se ajuste al Estado Social de Derecho.

ALCANCE:

Inicia con la identificacién del Marco Legal de la Agencia APP, acompafiamiento para la prevencién del dafio antijuridico en los
procesos y acciones que adelante la Entidad hasta la culminacion de estos que implique representacion juridica.

LIDER DEL PROCESO

Coordinador juridico.

PROVEEDOR

ENTRADA

SUBPROCESO/ETAPAS

I

SALIDA

USUARIO

PLANEAR

+Direccion General

+Plan Estratégico.

*Plan de Accién.
«Informe de hallazgos y
recomendaciones de
Mejora.

+Plan Anual de
Adquisiciones.

*Plan de Desarrollo
Medelliin Cuenta con Vos
2016-2019.

FORMULAR POLITICAS

«Directrices, parametros y
estandares.
*Normograma.

Plan de trabajo.

*Coordinador Juridico.
+Area juridica.

+Direccién General

+Leyes y Decretos.

«Directrices, parametros y

«Coordinador Juridico.
*Agencia APP.

*Normativa externa. METODOLOGIA estandares. *Subdirecciones Agencia
*Proyectos de Ley. *Normograma. APP.
«Ordenanzas y acuerdos.

VERIFICAR

«Juzgado o Entidad
Judicial que tenga
conocimiento de la Accién
en Contra de la Agencia
APP.

*Usuarios Internos /
Externos.

*Demandado.
*Demandante.

+Agencia APP/Externos.
«Organo legislador
Colombiano.

*Registros e informacion
del caso.

«Citaciones de audiencias.
*Notificaciones de la
admision de la demanda.
«Traslado de los Oficios.
Citaciones de Audiencias
+Solicitudes de conciliacién
*Recursos contra Actos
Administrativos.

INTERVENCION JUDICIAL

«Contestacion de la
Demanda.
*Presentacion de
demanda.

Anélisis de sentencias,
casos y conceptos
juridicos.

*Memorial solicitando
medidas cautelares.
*Memorial de aporte de
pruebas.

Escrito de excepciones, si
es posible alegarlas.
*Alegatos de conclusion.
«Conceptos, circulares,
actos administrativos.

+Coordinador Juridico.
Area Juridica.
*Agencia APP.

«Subdirecciones Agencia
APP.

+Viabilidad/Investigacion de
Proyectos desde rol
Juridico.

*Necesidades de
contratacion (Identificadas
Comité de Seguimiento y
Contratacion).

«Etapa de planeacion.
+Acompariamiento Juridico
a cada subdireccién.

APOYAR SUBDIRECCIONES

«Conceptos juridicos.
*Actas de reuniones y
Audiencias.

Acto administrativo
debidamente motivado.
*Observaciones/Respuest
as formales.
*Documentos de: Estudio
previo, proyecto de pliegos
de condiciones, pliego
definitivo, solicitudes de
subsanacion, respuesta a
observaciones, informes
de evaluacion desde el rol

«Coordinador Juridico.
+Area Juridica.
*Agencia APP.

juridico.
«Contratos/Convenios.
VERIFICAR/ACTUAR
*Auditorias *Observaciones de
internas/externas. evaluacion.
. . +Planes de trabajo. +Informe de Seguimiento y "
e’?{;’:r'g:s internos y *Procesos y Autoevaluacion. .lilfgif;;so de gestion
: procedimientos asociados. EVALUAR *Acciones de mejora. ) .

*Proceso de gestion
juridica.

*Informe de
autoevaluacién y
seguimiento.

*Encuesta de satisfaccion.

*Informe de hallazgos y
recomendaciones de
Mejora.

*Proceso de Evaluacion y
Control.

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

Mapa de Riesgos de la Agencia APP

NORMA GP 1000:2009,4.1 Requisitos Generales - 4.2.1
Generalidades - 4.2.3 Control de documentos - 4.2.4 Control de los
registros - 8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos - 8.4
Andlisis de datos

NORMA MECI 2014 -1.3. Componente Administracién del Riesgo -
2.1.1 Politicas de Operacién - 2.1.2 Procedimientos - 2.1.3 Controles
- 2.1.4 Indicadores - 3.1 Componente Autoevaluacion - 3.3.2 Planes
de Mejoramiento por Procesos

MIPYG - Requerimientos Generales: Defensa judicial, Normatividad,
Politicas, manuales técnicos o lineamientos que produzca la entidad,
Implementacién de buzones de correo electrénico para la recepcién

Eficiencia Administrativa - Transparencia, participacién y servicio al
ciudadano

Resolucién 533 de 2015, Capitulo Ill Activos y pasivos
contingentes

INDICADORES

Numero de Fallos favorables

indice de Favorabilidad

Oportunidad en la emisién de conceptos juridicos

Oportunidad en la emisién de conceptos de proyectos de acuerdo

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: DANIELA GONZALEZ L REVISO: Catalina Restrepo- Sara Trujillo APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos CARGO: Abogadas CARGO
FECHA: Septiembre de 2016 FECHA: Septiembre de 2016 FECHA




Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos,

MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

Caodigo: PR-GJ-18-01

Version: 2

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE POLITICAS GESTION JURIDICA

Paginaldel

[PROCESO: GESTION JURIDICA

[SUBPROCESO: FORMULAR POLITICAS.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Definir e identificar las acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de la normativa existente mediante el andlisis interno, revision de indicadores y
planes a implementar en las subdirecciones y direccién técnica.

ALCANCE: Inicia con el diagnostico del estado actual y finaliza con la implementacién de las politicas y andlisis de la normativa.

DEFINICIONES:
Subdirecciones: Incluye la Direccién Técnica u Operativa.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

Identificar

1.ldentificar necesidades relacionadas
con el objeto de la Agencia y sus
subdirecciones.

2.ldentificar necesidades relacionadas
con los proyectos liderados por la
Agencia

3.Definir directrices para la
representacion judicial.

«Coordinador juridico.

«Directrices, parametros y
estandares.

*N/A.

Planear

1.Definir pardmetros, estandares para
realizar la defensa de la entidad, basados
en los términos y procedimientos
judiciales establecidos en las Leyes,
Decretos, Acuerdos, Resoluciones.
2.Gestionar la disponibilidad de recursos
para la oportuna Gestién Juridica de la
Agencia APP.

3.Determinar los procesos y
procedimientos a ejecutar en cada
proceso de contratacion.

*Coordinador juridico.

*N/A.

*N/A.

Consultar

1.Recibir y consultar la Normativa que
pueda influir en los procesos de la
Agencia APP.

2.Consolidar la informacién acerca de la
Normativa vigente.

3.Realizar seguimiento a los proyectos
normativos de orden nacional,
departamental y municipal que impacten
ala Agencia APP.

4.Estudiar el contenido e impacto a nivel
Institucional y efectuar las
recomendaciones pertinentes.
5.Informar a las diferentes dependencias
de la Agencia APP con relacién a la
Normativa externa expedida que impacta
ala Entidad.

*Coordinador juridico.

*Normograma.

*Microsoft Word/Excel.

ELABORO

Daniela Gonzalez L

REVISO

Catalina Restrepo-Sara Trujillo

APROBO

CARGO

Apoyo Técnico Procesos

CARGO Abogadas

CARGO

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA
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Version: 2

Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos,

RECURSO.

PROCEDIMIENTO: REPRESENTACION DE LA AGENCIA ANTE UNA ACCION JUDICIAL, PETICION O
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PROCESO: GESTION JURIDICA

SUBPROCESO: INTERVENCION JUDICIAL Y/O RESPUESTA A
PETICION O RECURSO.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Prevenir el dafio antijuridico y realizar la representacion a la Agencia APP, mediante el cumplimiento de la Normativa vigente para garantizar que la
actuacion de la Entidad se ajuste al Estado Social de Derecho.

ALCANCE: Inicia con la asesoria juridica y la recepcion de la notificacién y finaliza con las diligencias del proceso.

DEFINICIONES:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

1 Asesorar juridicamente

1.Recibir solicitudes de conciliacion,
notificaciones de admisién de demandas
(Tutelas), acciones de grupo, acciones
populares, recursos contra Actos
Administrativos.

2.Realizar trdmites para desembargo de
cuentas bancarias de la Agencia APP.
3.Clasificar el requerimiento:

-Derecho de Peticién-Demandas.
-Solicitudes de Informacién-Conceptos
Juridicos-Citaciones

4.Realizar andlisis y estudio del caso.
5.Proyectar respuesta, concepto
6.Enviar documento al area
correspondiente.

7.Asistir y brindar acompafiamiento a la
Agencia APP.

«Coordinador juridico.

«Conceptos, actos
administrativos.

*N/A.

2 Asignar profesional

1.Designar profesional responsable para
el desarrollo y representacion judicial.
2.Elaborar poder especial para la
representacion de los intereses de la
Agencia APP.

*Coordinador juridico.

*Poder de representacion.

*N/A.

3 Documentar

1.Recolectar informacién y material
probatorio: -Documental -Testimonial -De
inspeccion judicial.

2.Contestar demanda o acciény
proponer excepciones.

*Profesional Juridico.

*Material probatorio.

*Microsoft Word.

4 actuar

1.Actuar procesalmente de acuerdo todas
las instancias del proceso judicial, y
asistir a las diligencias.

2.Elaborar informes sobre el avance del
proceso y acciones.

3.Archivar las decisiones tanto a favor
como en contra.

+Profesional Juridico.

Informes del proceso.

*Microsoft Word.

ELABORO Daniela Gonzalez L

REVISO

Catalina Restrepo-Sara Trujillo

APROBO

CARGO Apoyo Técnico Procesos

CARGO Abogadas

CARGO

FECHA Septiembre de 2016

FECHA Septiembre de 2016

FECHA




MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

Caodigo: PR-GJ-18-03

Version: 2

Alcaldia de Medellin

PROCEDIMIENTO: INTERPONER DEMANDAS.
Paginaldel
[PROCESO: GESTION JURIDICA [SUBPROCESO:INTERVENCION JURIDICA
1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Identificar aquellas acciones que perjudiquen y afecten los intereses de la Agencia APP.
ALCANCE: Inicia con la identificacion de los prejuicios y finaliza con la actuacion juridica.
DEFINICIONES:
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
CONDICIONES GENERALES:
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
. SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Identificar un perjuicio para la Agencia
APP que afecte sus intereses. Noti ”
- . S *Notificacion de la
1 Identificar 2.Analizar la viabilidad juridica de poner ~ [*Coordinador juridico. Demanda “N/A
el asunto en instancias judiciales y
administrativas.
’ . 1.Designar un profesional responsable . - K
2 Designar profesional para instaurar demanda. Coordinador juridico. N/A N/A.
1.Elaborar un informe detallado de la «Informe con estrategia de
estrategia de defensa y presentarla al defensa.
Director General o al Director Técnico u *Formulacion de la
3 Elaborar informe Operativo seglin sea el caso. +Profesional Juridico. Demanda debidamente *Microsoft Word.
2.Actuar procesalmente. Impulsar todas sustentada y con el
las instancias del proceso judicial. suficiente acervo
probatorio
1.Actuar procesalmente. Impulsar todas
las instancias del proceso judicial.
2.Elaborar informes sobre el estado del
4 Actuar proceso y acciones. *Profesional Juridico. *Alegatos de Conclusiéon  |+Microsoft Word.
3.Archivar en caso de haber finalizado el
proceso.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Catalina Restrepo-Sara Trujillo APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Abogadas CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA




MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

Cadigo: PR-GJ-18-04

Version: 2
Alcaldia de Medellin .
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS.
Paginaldel

[PROCESO: GESTION JURIDICA

[SUBPROCESO: APOYAR SUBDIRECCIONES.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Preparar el proceso para la adquisicién de bienes y servicios requeridos en la Agencia APP, a través de la modalidad de concurso de méritos sea por
sistema abierto o con precalificacion.

ALCANCE: Inicia con la identificacién de la necesidad y finaliza con la designacién del supervisor.

DEFINICIONES:
Adenda: Instrumento mediante el cual la administracién puede explicar, aclarar o modificar los pliegos de condiciones integrando en estos una totalidad.
CDP: Certificado Disponibilidad Presupuestal.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacién Publica.
Concurso de Méritos: Modalidad de contratacién de los servicios de consultoria referidos a los estudios necesarios para: prefactibilidad o factibilidad para proyectos
especificos, proyectos de arquitectura.
Precalificacién: conformacién de una lista limitada de oferentes para uno o varios procesos de concurso de méritos. La precalificacién que se haga para un sélo proceso
de concurso de méritos se denominara lista corta. La que se realice para varios seré lista multiusos.
Estudios y Documentos previos: Documentos que sirven de soporte para la elaboracion del contrato, para valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la
entidad, asi como los riesgos asignados que la entidad propone.
Plan Anual de Adquisiciones: Es un instrumento de planeacion contractual que las entidades estatales deben diligenciar, publicar y actualizar.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

» Manual de Contratacién Agencia APP.
« Ley 80 de 1993, Articulo 32, numeral 2.
«Ley 1150 de 2007.

« Decreto 1082 de 2015.

CONDICIONES GENERALES:
1. Etapa seleccién de contratista: El pliego de condiciones se publicara en el SECOP por el término definido en la ley, en esta etapa los interesados pueden formular
observaciones al contenido del pliego, la Agencia APP respondera a las observaciones sea aceptandolas o el rechazo de manera motivada.

2. Cierre del proceso: En esta etapa los proponentes interesados en el proceso, presentan su oferta a la Agencia APP, segln el cronograma.
3, La Agencia APP en cada pliego de condiciones informaré a los interesados como se llevaré acabo el concurso de méritos de conformidad con los lineamientos que
para el caso ha establecido Colombia Compra Eficiente y la normativa que lo regula.
4. Modalidad prevista para la contratacion de los servicios de consultoria y proyectos de arquitectura.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

copia del proyecto de pliego de
condiciones

A SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Cada subdireccién identifica los bienes
0 servicios a adquirir, segun lo estipulado
en el Plan Anual de Adquisiciones.
y _ Definir detalladamente el valor del bien a | SuPdirecciones Agencia | oo i e adquisicion de| | -
1 Identificar necesidad contratar, por medio de un estudio APP. - bienes y servicios. “Microsoft Word/Excel.
acertado del sector (econémico, técnico, *Rol Técnico.
estudio de la oferta y demanda)
l.Identiﬁcar segun_la necesi_dad ysu -Subdirecciones Agencia
2 Definir concurso de méritos complejidad la [n_ejor modahdad_del APP. *N/A. *N/A.
concurso de mérito (Sistema abierto o -
P *Rol Juridico.
precalificacién).
1.Solicitar la elaboracién de los estudios
previos segun el formato.
- Matriz de riesgos.
- Andlisis del sector. Rol Técni
. . 2.Archivar estudios en carpeta fisica del *Rot ecnico . . .
3 Estudios previos proceso *Rol Juridico. +Estudios previos. *Microsoft Word/Excel.
De conformidad con el Articulo *Rol logistico.
2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015
determinar la limitacion del proceso a
Mypimes.
1. Solicitar la expedicién del CDP, luego
de realizar un andlisis del sector
4 CDP detallado) *Rol logistico. «CDP *Microsoft Word/Excel.
2.Archivar copia del CDP en carpeta
fisica del proceso.
1.Agendar reunion del comité de *Comité de contratacion y
contratacion y apoyo. apoyo.
2.Realizar ajustes y observaciones *Subdirector responsable. |+Observaciones a los
respectivas a los estudios previos. *Rol Técnico estudios previos.
3.El comité de contratacion y evaluacion  |+Rol Juridico. *Acta de
5 Comité de Contratacion |emite la aprobacion del inicio del proceso |*Rol logistico. aprobacién/Rechazo. *Microsoft Word/Excel.
contractual. *Acto administrativo de
4.Todos los documentos generados en el conformacién Comité
Comité de contratacion, archivarlos en la Evaluador.
en la carpeta fisica del proceso.
1.Elaborar aviso de convocatoria al
proyec_to de pl|ego de cond|C|one_s. > “Proyecto de Pliego de
2.Publicar aviso y proyecto de Pliego en |+Rol Juridico. al A .
Elaborar proyecto de - condiciones publicado en  |+Microsoft Word/Excel.
6 ’ L web SECOP. *Rol logistico.
pliego de condiciones ) . P SECOP. *PDF
3.Archivar en carpeta fisica del proceso |*Rol Técnico




1.Recibir observaciones al proyecto de
pliego de condiciones por parte de los
interesados y publicarlas en web SECOP
2.El comité de evaluacion debe dar

*Comité de evaluacion

respuesta a las observaciones *Rol Juridico. . :
7 Observaciones y presentadas.(ldentificando tiempo *Rol logistico. dOebpsizr;/smones al proyecto *Microsoft Word/Excel.
respuestas. establecidos por cronograma) y *Rol Técnico. ’ *PDF.
publicarlas en web SECOP.
Archivar en la carpeta fisica del proceso
documento con observaciones al
proyecto de pliego.
1.Elaborar audiencia de asignacion de +Comité de evaluacion
riesgos y aclaracion al Proyecto de pliego [+Rol Juridico.
o de condiciones y publicarlo en Web *Rol logistico. «Microsoft Word/Excel.
8 Audiencia SECOP. *Rol Técnico. -Audiencia y Acta. “PDF.
2.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia del acta de audiencia.
1.Expedir y publicar la resolucién de
apertura. *Comité de evaluacion
9 Publicar resolucion de ifga%riiiroﬁz:bel:grggfgo definitivo 22: f;g:(sjtf:(:) +Pliego definitivo y Microsoft Word/Excel.
apertura y Pliego definitivo 3.Archivar en la carpeta fisica del *Rol Técnico. resolucioén de apertura. *PDF
proceso copia del pliego de condiciones
1.Recibir observaciones y preguntas al
pliego de condiciones definitivo
(Identificando tiempo establecidos por
cronograma)
2.Reunir al comité de evaluacién para *Comité de evaluacion «Informe consolidado de
10 Responder observaciones analizar y dar respuesta a estas *Rol Juridico. respuesta a las *Microsoft Word/Excel.
observaciones y publicarlas en web *Rol logistico. observaciones. *PDF
SECOP. *Rol Técnico. *Adenda.
3.Expedir la Adenda (si es el caso).
4.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia del informe de respuesta a
observaciones.
1.Recibir las propuestas (Apertura de
sobre requisito habilitante) «Comité de evaluacion -
- 2.Elaborar el acta de cierre del procesoy |.Rol Juridico. -Propuestgs recibidas. *Microsoft Word/Excel.
11 Recibir Propuestas. publicarla en web SECOP. “Rol logistico. Acta de cierre de proceso. PDF
3.Archivar en la carpeta fisica del «Rol Técnico.
proceso copia del acta de cierre.
1.Evaluar las propuestas conforme a los
requisitos habilitantes.
2.Ela_b<_)rar informe de e\_/.:aluamon. _ |~comité de evaluacién
| ronesss [rmie o e i " Rt reo fomes de vt | Mot Word oo
y *Rol logistico. «Solicitud de subsanacion. |*PDF
SECOP' - *Rol Técnico.
5.Archivar en la carpeta fisica del
proceso informes de evaluacion.
1.Recibir observaciones al informe de
evaluacion.
2.El comité de evaluacion debe dar
respuesta a las observaciones
presentadas.(ldentificando tiempo
establecidos por cronograma). *Comité de evaluacion *Observaciones a informes
- . 3.Responder las observaciones del *Rol Juridico. de evaluacion. *Microsoft Word/Excel.
13 Recibir observaciones | - . L
informe de evaluacion. *Rol logistico. Informe de evaluacion *PDF
4.Publicar Informe de evaluacion *Rol Técnico. definitivo.
definitivo en web SECOP.
5.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia de observaciones a
informe de evaluacion e informe de
evaluacion definitivo
1.Presentar en Comité de contratacion el
informe de evaluaciony la
» 3 recor_nfendacmn proferida por el » 3 *Informe de gyaluamon Y |.Microsoft Word/Excel.
14 Comité Evaluacién Comité Evaluador *Comité de evaluacion recomendacion
- . . *PDF
2.Archivar en la carpeta fisica del *Acta de aprobacion.
proceso copia de Acta de Aprobacion.
1.Verificar que la propuesta econémica
del primer orden de elegibilidad cumple
con IQ QX|g|d0 en el pliego de -Comité de evaluacion
condiciones. . .
15 Apertura'de_ sobre 2.Publicar en web SECOP Acta de *Rol Jur!d|f:o. -Acta de Adjudicacion. *Microsoft Word/Excel.
econdémico AN *Rol logistico. *PDF.
adjudicacion. o
*Rol Técnico.

3.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia de acta de adjudicacion.




16

Elaborar contrato

1.Realizar la minuta del contrato.
2.Archivar copia en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol Juridico.

*Minuta de contrato.

*Microsoft Word/Excel.

17

RP

1.Solicitar el Certificado de Registro
Presupuestal.

2.Archivar copia de RP en la carpeta
fisica del proceso.

*Rol logistico.

*Microsoft Word/Excel.

18

Péliza

1.Solicitar al contratista las garantias
requeridas.

2.Revisar que las garantias se ajusten a
los solicitado en el contrato, en caso
contrario, requerir al contratista modifique
la garantia ante la aseguradora.

3.Con los requisitos aprobados, aprobar
la péliza.

4.Elaborar acta de aprobacién de
garantias.

5.Informar a la aseguradora el inicio del
contrato.

6.Archivar copias en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol logistico.

*Rol Juridico

*Acta de aprobacion de
garantias.
*Pdliza.

*Microsoft Word/Excel.
*PDF.

19

Supervisién/Acta de inicio.

1.Designar al supervisor o interventor del
contrato.

2.Elaborar y publicar en web SECOP
acta de inicio.

3.Elaborar informes de supervision.
4.Acta de liquidacion.

5.Archivar copias de informes de
supervisién en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol logistico.

*Rol Juridico
Supervisor.

*Acta de designacion de
supervisor.

*Acta de inicio.
«Informes de supervision
Acta de liquidacion.

*Microsoft Word/Excel.
-PDF.

ELABORO

Daniela Gonzalez L

REVISO

Catalina Restrepo-Sara Truijillo

APROBO

CARGO

Apoyo Técnico Procesos

CARGO Abogadas

CARGO

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA Septiembre de 2016

FECHA
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Alcaldia de Medellin .
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS.
...... AGENCIA APP . Pagina 1 de 1
Rol Técnico
Inicio Rol Juridico
Rol Logistico
1.1dentificar 9.Expedir y publicar 17.Solicitud de 25.Solicitar
nécesidad de —» la Resolucién de —» subsanacion y/o —p garantias al
L Apertura aclaracion contratista
contratacion
i Estudios previos 18.Recibir y
(Analisis del sector- 10.Elaborar Pliego responder
2.Elaborar Estudios Estudio mercado- de condiciones observaciones al 26.Aprobar la péliza
Previos matriz de riesgos) definitivo informe de
evaluacion
v 11.Recibi y *
.Recibir y Informe
responder 19.Publicar informe evaluacion 27.Elabora'r'acta de
3.Solicitar CDP observaciones del de evaluacién definitivo aprobacpn de
Pliego de definitivo garantias
condiciones
| v !

4.Revisar necesidad
en Comité de
Contratacion

v

5.Presentar
proyecto 'y aprobar
inicio proceso
contractual

6.Publicar aviso y
proyecto de pliego
de condiciones

7.Recibir y
responder
observaciones al
proyecto de pliego
de condiciones

8.Elaborar audiencia
de asignacion de
riesgos y aclaracion
al Proyecto de
pliego

12.Expedir adenda
(si es el caso)

v

13.Recibir

propuestas
(Apertura de sobre
requisito habilitante)

}

14.Elaborar y
publicar acta de
cierre del proceso

v

15.Evaluar las
propuestas
conforme requisitos
habilitantes.

v

Acta de
cierre

16.Elaborar y
publicar informe de
evaluacion

Informe

evaluacion

20.Presentar a
Comité de
Contratacion
recomendacion
proferida

v

21.Verificar que
propuesta econémica
de primer orden
cumple con pliego

22.Elaborar y publicar
acta de adjudicacion

Acta de
Adjudicacion

23.Realizar la minuta
del contrato

}

24.Solicitar RP

Minuta de
contrato

28.informar a
aseguradora inicio
del contrato

v

29.Designar

supervisor o

interventor de
contrato

4

30.Elaborar y
publicar acta de
inicio

v

31l.elaborar
informes de
supervision

;

32.Elaborar acta de
liquidacién
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MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

Cadigo: PR-GJ-18-05

Version: 2

PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA.

Paginaldel

[PROCESO: GESTION JURIDICA

[SUBPROCESO: APOYAR SUBDIRECCIONES.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Preparar el proceso para la adquisicién de bienes y servicios requeridos en la Agencia APP, a través de la modalidad de licitacién publica.

ALCANCE: Inicia con la identificacién de la necesidad y finaliza con la suscripcién del acta de inicio y liquidacién.

DEFINICIONES:
Adenda: Instrumento mediante el cual la administracién puede explicar, aclarar o modificar los pliegos de condiciones integrando en estos una totalidad.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Este es un certificado que expide el lider del presupuesto, y garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacién para asumir compromisos.
Licitacion Pablica: Es la modalidad de seleccion mediante la cual se formula publicamente una convocatoria para que en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y se seleccione entre ellas la mas favorable.
Estudio del sector: Refleja el comparativo de los precios del mercado, de acuerdo a las diferentes solicitudes de cotizacion a los oferentes del mercado.

Estudios y Documentos previos: Documentos que sirven de soporte para la elaboracion del contrato, para valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la
entidad, asi como los riesgos asignados que la entidad propone.
Plan Anual de Adquisiciones: Es un instrumente do planeacion contractual que las entidades estatales deben diligenciar, publicar y actualizar.
Contrato: Documento suscrito entre la Agencia APP y el proponente adjudicatario del proceso de seleccion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

« Ley 80 de 1993.

«Ley 1150 de 2007.

*Decreto 1082 de 2015

« Manual de Contratacién Agencia APP.

CONDICIONES GENERALES:
1.Lalicitacién publica: aplica cuando los bienes y servicios son diferentes a los de caracteristicas técnicas uniformes, es decir, de caracteristicas técnicas complejas
(obra publica o servicios intelectuales diferentes a los de consultoria) y el valor del contrato supere la menor cuantia de la Agencia APP.
2. Audiencia publica: Audiencia publica en la que se discuten temas como lo son asignacion de riesgos, aclaracion de pliegos y adjudicacién de proponentes.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

copia del proyecto de pliego de
condiciones

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Cada subdireccién identifica los bienes
0 servicios a adquirir, segun lo estipulado . . .
" ) en el Plan Anual de Adquisiciones. *Subdirecciones Agencia |, o a0 de adquisicion de|
1 Identificar necesidad |2 Realizar un estudio del sector APP. bienes v servicios *Microsoft Word/Excel.
detallado. *Rol Técnico. y :
1.ldentificar segln la necesidad y su «Subdirecciones Agencia
2 Definir licitacion publica. [complejidad la mejor modalidad de APP. *N/A. *N/A.
licitacion publica. *Rol Juridico.
1.Solicitar la elaboracién de los estudios
previos segun el formato.
2.Archivar estudios en carpeta fisica del
proceso. *Rol Técnico
3 Estudios previos ) Magr!z_de riesgos. *Rol Juridico. Estudios previos. *Microsoft Word/Excel.
- Andlisis del sector. -Rol logistico
De conformidad con el Articulo ’
2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015
determinar la limitacién del proceso a
Mypimes.
1. Solicitar la expedicién del CDP, luego
de realizar un andlisis del sector foti
4 cDP detallado) *Rol logistico. -CDP “Microsoft Word/Excel.
2.Archivar copia del CDP en carpeta
fisica del proceso.
1.Agendar reunion del comité de *Comité de contratacion y
contratacion y apoyo. apoyo.
2.Realizar ajustes y observaciones *Subdirector responsable. |+<Observaciones a los
respectivas a los estudios previos. *Rol Técnico estudios previos.
3.El comité de contratacion y evaluacion |<Rol Juridico. *Acta de
5 Comité de Contratacion |emite la aprobacion del inicio del proceso [+Rol logistico. aprobacién/Rechazo. *Microsoft Word/Excel.
contractual. *Acto administrativo de
4.Todos los documentos generados en el conformaciéon Comité
Comité de contratacion, archivarlos en la Evaluador.
en la carpeta fisica del proceso.
1.Elaborar aviso de convocatoria al
proyecto de pliego de condiciones.
2.Publicar aviso y proyecto de pliego en |+Rol Juridico. . .
Elaborar proyecto de - *Proyecto de Pliego de *Microsoft Word/Excel.
6 liego web SECOP' . *Rol Iog|stl|co. condiciones. *PDF.
plieg 3.Archivar en carpeta fisica del proceso |+Rol Técnico




1.Recibir observaciones al proyecto de
pliego de condiciones por parte de los
interesados y publicarlas en web SECOP
2.El comité de evaluacion debe dar

*Comité de evaluacion

respuesta a las observaciones *Rol Juridico.
Observaciones y presentadas. (Identificando tiempo *Rol logistico. *Observaciones al proyecto | v o \vord/Excel.
7 respuestas. establecidos por ley) y publicarlas en web|+Rol Técnico. de pliego. -PDF.
SECOP.
3.Archivar en la carpeta fisica del
proceso documento con observaciones al
proyecto de pliego.
1.Elaborar audiencia de asignacion de
riesgos y aclaracion al Proyecto de pliego [+Comité de evaluacion
o de condiciones y publicarlo en Web *Rol Jur!du_co. Microsoft Word/Excel.
8 Audiencia SECOP. *Rol logistico. -Audiencia y Acta PDF
2.Archivar en la carpeta fisica del *Rol Técnico. ’ :
proceso copia del acta de audiencia.
1.Expedir y publicar la resolucién de
apertura. *Comité de evaluacion
Expedir resolucion de 2.Elaborlalr y publicar el pliego definitivo | -Rol JUT!dIF}O. *Pliego definitivo y *Microsoft Word/Excel.
9 apertura y Pliego definitivo de condiciones en SECOP. “Rollogistico. resolucion de apertura. *PDF
3.Archivar en la carpeta fisica del *Rol Técnico. '
proceso copia del pliego de condiciones
1.Recibir observaciones y preguntas al
pliego de condiciones definitivo
(Identificando tiempo establecidos por
cronograma)
2.Reunir al comité de evaluacion para *Comité de evaluacion *Informe consolidado de
10 Responder observaciones analizar y dar respuesta a estas *Rol Jur[’di_co. respuesta a las *Microsoft Word/Excel.
observaciones y publicarlas en web *Rol logistico. observaciones. *PDF
SECOP. *Rol Técnico. *Adenda.
3.Expedir la Adenda (si es el caso).
4.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia del informe de respuesta a
observaciones.
1.Recibir las propuestas (Apertura de
sobre) *Comité de evaluacion “Propuestas recibidas
1 Recibir Propuestas 2.Elaborar el acta de cierre del proceso y |*Rol Juridico. Acta de cierre de proéeso *Microsoft Word/Excel.
: publicarla en web SECOP. *Rol logistico. " |*PDF
3.Archivar en la carpeta fisica del *Rol Técnico.
proceso copia del acta de cierre.
1.Evaluar las propuestas conforme a los
requisitos habilitantes.
2.Elaborar informe de evaluacion. " "
L . .. |*Comité de evaluacion
3.Solicitud de subsanacion y/o aclaracion. . » .
12 Evaluar Propuestas. 4.Publicar el informe de evaluacion en *Rol Jur!d|lco. -Infqrmes de evaluauop'. *Microsoft Word/Excel.
SECOP *Rol Iog|stl|co. +Solicitud de subsanacion. |+PDF
5.Archivar en la carpeta fisica del *Rol Técnico.
proceso informes de evaluacion.
1.Recibir observaciones al informe de
evaluacion.
2.El comité de evaluacion debe dar
respuesta a las observaciones
presentadas.(ldentificando tiempo
establecidos por cronograma). " . . i
3.Responder las observaciones del *Comité de evaluacion -Observaugnes a informes
- . ; i *Rol Juridico. de evaluacion. *Microsoft Word/Excel.
13 Recibir observaciones |informe de evaluacion. o "
4.Publicar Informe de evaluacion *Rol logistico. Informe de evaluacion *PDF
definitivo. *Rol Técnico. definitivo.
en web SECOP.
5.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia de observaciones a
informe de evaluacion e informe de
evaluacion definitivo.
1.Presentar en Comité de contratacion el
informe de evaluaciony la
» 3 recor_nfandacmn proferida por el » 3 *Informe de gyaluamon Y |\Microsoft Word/Excel.
14 Comité Evaluacién Comité Evaluador *Comité de evaluacion recomendacion
i s " *PDF
2.Archivar en la carpeta fisica del *Acta de aprobacion.
proceso copia de Acta de Aprobacion.
1. Celebrar audiencia publica de *Comité de evaluacion
adjudicacion o de declaratoria de desierto | *Rol Juridico.
del proceso. *Rol logistico. . ”
15 Celebrar audiencia. 2.Publicar en web SECOP la resolucién  |+Rol Técnico. A)\Aciihzg:zgie;:ggzr«llgreatoria *Microsoft Word/Excel.

de adjudicacién.

3.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia de Resolucion de
adjudicacion.

de Desierto.

-PDF
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Elaborar contrato

1.Realizar la minuta del contrato.
2.Archivar copia en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol Juridico.

*Minuta de contrato.

*Microsoft Word/Excel.

17

RP

1.Solicitar el Certificado de Registro
Presupuestal.

2.Archivar copia de RP en la carpeta
fisica del proceso.

*Rol logistico.

*Microsoft Word/Excel.

18

Péliza

1.Solicitar al contratista las garantias
requeridas.

2.Revisar que las garantias se ajusten a
los solicitado en el contrato, en caso
contrario, requerir al contratista modifique
la garantia ante la aseguradora.

3.Con los requisitos aprobados, aprobar
la péliza.

4.Elaborar acta de aprobacién de
garantias.

5.Informar a la aseguradora el inicio del
contrato.

6.Archivar copias en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol logistico.

*Rol Juridico

*Acta de aprobacion de
garantias.
*Pdliza.

*Microsoft Word/Excel.
*PDF.

19

Supervisién/Acta de inicio.

1.Designar al supervisor o interventor del
contrato.

2.Elaborar y publicar en web SECOP
acta de inicio.

3.Elaborar informes de supervision.
4.Acta de liquidacion.

5.Archivar copias de informes de
supervisién en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol logistico.

*Rol Juridico
Supervisor.

*Acta de designacion de
supervisor.

*Acta de inicio.
«Informes de supervision
Acta de liquidacion.

*Microsoft Word/Excel.
-PDF.

ELABORO

Daniela Gonzalez L

REVISO

Catalina Restrepo-Sara Truijillo

APROBO

CARGO

Apoyo Técnico Procesos

CARGO Abogadas

CARGO

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA Septiembre de 2016

FECHA
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA
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[PROCESO: GESTION JURIDICA

ISUBPROCESO: APOYAR SUBDIRECCIONES.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Abreviada.

OBJETIVO: Preparar el proceso para la adquisicién de bienes y servicios requeridos en la Agencia APP, a través de la modalidad de contratacién de Seleccion

DEFINICIONES:

RP: Registro presupuestal.

ALCANCE: Inicia con la identificacién de la necesidad y finaliza con la designacién del supervisor.

Adenda: Instrumento mediante el cual la administracion puede explicar, aclarar o modificar los pliegos de condiciones integrando en estos una totalidad.
CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Este es un certificado que expide el lider del presupuesto, y garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacién para asumir compromisos.

Seleccion abreviada: Modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en lo que las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, pueden adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.
Subasta inversa: Certamen presencial o electrénico en el cual cada participante realiza lances sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de la
administracién. Concluye cuando existe un menor valor definitivo.
Estudios y Documentos previos: Documentos que sirven de soporte para la elaboracién del contrato, para valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la
entidad, asi como los riesgos asignados que la entidad propone.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

« Ley 80 de 1993.

*Ley 1150 de 2007.

< Art. 2.2.1.2.1.5.1 Decreto 1082 de 2015.
+ Manual de Contratacion Agencia APP.

CONDICIONES GENERALES:

entre el 10% y 100% de la menor cuantia.
* Contratos prestacion servicios de salud.
*Contratacion cuyo proceso de licitacion p

1082 de 2015.
* La enajenacion de bienes del estado.

ublica haya sido declarado desierto

* Productos de origen o destinacién agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de productos, cuando se garantizan mejores condiciones.
* para la ejecucion de programas a los que se refiere el literal H del numeral 2 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007
* Para la adquisicion de bienes y servicios para la defensa y seguridad nacional de acuerdo con las categorias establecidas en el Articulo 2.2.1.2.1.2.26. del Decreto

1. Cuando los bienes o servicios a adquirir son de caracteristicas técnicas uniformes se utilizara la causal de subasta inversa la cual también podra ser electrénica.
2. Se utilizara la causal de menor cuantia: Adquisicién o suministro de bienes y servicios diferentes a los de caracteristicas técnicas uniformes cuyo valor se encuentra

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

i SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Cada subdireccion identifica los bienes
0 servicios a adquirir, segun lo -Subdirecciones Agencia
1 Identificar necesidad Zﬂlpgle_ldo en el Plan Anual de APP. -Formato de adq_u_lsmlon *Microsoft Word/Excel.
quisiciones. P de bienes y servicios.
2.Realizar un estudio del sector *Rol Técnico.
detallado.
- " 1.1dentificar segln la necesidad y su *Subdirecciones Agencia
2 Definir Seleccion | o iejidad la mejor modalidad de APP. -N/A. “N/A.
Abreviada. Seleccion Abreviada. *Rol Juridico.
1.Solicitar la elaboracion de los estudios
previos segln el formato. .Rol Técnico )
3 Estudios previos - MaErl_z_de 1esgos. *Rol Juridico. -Formato de estudios *Microsoft Word/Excel.
- Anélisis del sector. “Rol logisti previos.
; A - gistico.
2.Adjuntar estudios en carpeta fisica del
proceso.
1. Solicitar la expedicion del CDP, luego
de realizar un andlisis del sector L
4 cop detallado). *Rol logistico. -CDP “Microsoft Word/Excel.
2.Archivar copia del CDP en carpeta
fisica del proceso.
1.Agendar reunién del comité de «Comité de contratacion y
contratacion y apoyo. apoyo.
2.Realizar ajustes y observaciones *Subdirector responsable. |+Observaciones a los
respectivas a los estudios previos. *Rol Técnico estudios previos.
3.El comité de contratacion y evaluacién |+Rol Juridico. *Acta de
5 Comité de Contratacion |emite la aprobacién del inicio del *Rol logistico. aprobacion/Rechazo. *Microsoft Word/Excel.
proceso contractual. *Acto administrativo de
4.Todos los documentos generados en conformacién Comité
el Comité de contratacion, archivarlos en Evaluador.
la en la carpeta fisica del proceso.
1.Elaborar aviso de convocatoria al
proyec_to de pllego de condu:lone_s. o “Proyecto de Pliego de
Elaborar proyecto de 2.Publicar aviso y proyecto de pliego en | Rol Te(:’n!co condiciones publicado en |+Microsoft Word/Excel.
6 pliego web SI_ECOP4 ) *Rol JUrIdI.CQ SECOP. -PDF.
3.Archivar en carpeta fisica del proceso |+Rol logistico.
copia del proyecto de pliego de
condiciones.
1.Recibir observaciones al proyecto de
pliego de condiciones por parte de los
interesados y publicarlas en web
SECOP «Comité de evaluacion
2.El comité de evaluacion debe dar *Rol Juridico. .
Observaciones y respuesta a las observaciones *Rol logistico. *Observaciones al Microsoft Word/Excel.
7 respuestas. presentadas.(Identificando tiempo *Rol Técnico. proyecto de pliego. +PDF.
establecidos por cronograma) y
publicarlas en web SECOP.
3.Archivar en la carpeta fisica del
proceso documento con observaciones
al proyecto de pliego.




Audiencia

1.Elaborar audiencia de asignacion de
riesgos y aclaracion al Proyecto de
pliego de condiciones y publicarlo en
Web SECOP.

2.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia del acta de audiencia.

«Comité de evaluacion
*Rol Juridico.
*Rol logistico.
*Rol Técnico.

~Audiencia y Acta.

*Microsoft Word/Excel.
+PDF.

Publicar resolucién de
apertura y Pliego definitivo

1.Expedir y publicar la resolucién de
apertura.

2.Elaborar y publicar el pliego definitivo
de condiciones en SECOP.

3.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia del pliego de condiciones.

*Comité de evaluacion
*Rol Juridico.
*Rol logistico.
*Rol Técnico.

*Publicacién de pliego
definitivo y resolucion de
apertura.

*Microsoft Word/Excel.
+PDF.

10

Responder observaciones

1.Recibir observaciones y preguntas al
pliego de condiciones definitivo
(Identificando tiempo establecidos por
cronograma)

2.Reunir al comité de evaluacion para
analizar y dar respuesta a estas
observaciones.

3.Expedir la Adenda (si es el caso).
4.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia del informe de respuesta
a observaciones.

*Comité de evaluacion
*Rol Juridico.
*Rol logistico.
*Rol Técnico.

«Informe y publicacién
consolidada de respuesta
a las observaciones.
~Adenda.

*Microsoft Word/Excel.
PDF

11

Recibir Propuestas.

1.Recibir las propuestas (Apertura de
sobre requisito habilitantes)

2.Elaborar el acta de cierre del proceso
y publicarla en web SECOP.
3.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia del acta de cierre.

*Comité de evaluacion
*Rol Juridico.
*Rol logistico.
*Rol Técnico.

*Propuestas recibidas.
*Acta de cierre de proceso.

*Microsoft Word/Excel.
PDF

12

Evaluar Propuestas.

1.Evaluar las propuestas conforme a los
requisitos habilitantes.

2.Elaborar informe de evaluacion.
3.Solicitud de subsanacion y/o
aclaracion.

4.Publicar el informe de evaluacién en
SECOP

*Comité de evaluacion
*Rol Juridico.
*Rol logistico.
*Rol Técnico.

*Informes y publicacién de
evaluacion.
+Solicitud de subsanacion.

*Web SECOP y carpeta
fisica del proceso.

13

Recibir observaciones

1.Recibir observaciones al informe de
evaluacion.

2.El comité de evaluacion debe dar
respuesta a las observaciones
presentadas.(Identificando tiempo
establecidos por cronograma).
3.Responder las observaciones del
informe de evaluacion.

4.Publicar Informe de evaluacion
definitivo

*Comité de evaluacion
*Rol Juridico.
*Rol logistico.
*Rol Técnico.

*Observaciones a informes
de evaluacion.
*Publicacion de Informe de
evaluacion definitivo.

*Web SECOP.

14

Comité Evaluacion

Presentar en Comité de contratacion el
informe de evaluacién y la
recomendacion proferida por el
Comité Evaluador.

2.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia de Acta de Aprobacion.

*Comité de evaluacion

Informe de evaluacion y
recomendacion
Acta de aprobacion.

*Microsoft Word/Excel.

15

Celebrar audiencia.

1. Celebrar audiencia publica de
adjudicacion o de declaratoria de
desierto del proceso.

2.Publicar la resolucion de adjudicacion
en web SECOP.

3.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia de resolucion de
adiudicacién

*Comité de evaluacion
*Rol Juridico.
*Rol logistico.
*Rol Técnico.

+Acta de resolucion de
Adjudicacion o
Declaratoria de Desierto.

*Microsoft Word/Excel.
*PDF.

16

Elaborar contrato

1.Realizar la minuta del contrato.
2.Archivar copia en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol Juridico.

*Minuta de contrato.

*Microsoft Word/Excel.

17

RP

1.Solicitar el Certificado de Registro
Presupuestal.

2.Archivar copia de RP en la carpeta
fisica del proceso.

*Rol logistico.

*Microsoft Word/Excel.

18

Poéliza

1.Solicitar al contratista las garantias
requeridas.

2.Revisar que las garantias se ajusten a
los solicitado en el contrato, en caso
contrario, requerir al contratista
modifique la garantia ante la
aseguradora.

3.Con los requisitos aprobados, aprobar
la péliza.

4.Elaborar acta de aprobacion de
garantias.

5.Informar a la aseguradora el inicio del
contrato.

6.Archivar copias en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol logistico.
*Rol Juridico

Acta de aprobacion de
garantias.
*Pdliza.

*PDF. Y en carpeta fisica
de contrato.

19

Supervisién/Acta de inicio.

1.Designar al supervisor o interventor del
contrato.

2.Elaborar y publicar en web SECOP
acta de inicio.

3.Elaborar informes de supervision.
4.Acta de liquidacion.

5.Archivar copias de informes de
supervision en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol logistico.
*Rol Juridico
Supervisor.

*Acta de designacion de
supervisor.

+Acta de inicio.
«Informes de supervisiéon
*Acta de liquidacion.

*Microsoft Word/Excel.
*PDF.

ELABORO

Daniela Gonzalez L

REVISO

CARGO

Apoyo Técnico Procesos

CARGO Abogadas

Catalina Restrepo-Sara Truijillo

APROBO

CARGO

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA
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[PROCESO: GESTION JURIDICA

[SUBPROCESO: APOYAR SUBDIRECCIONES.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Preparar el proceso para la adquisicion de bienes y servicios requeridos en la Agencia APP, a través de la modalidad de contratacion de Subasta Inversa.

ALCANCE: Inicia con la identificacién de la necesidad y finaliza con la designacién del supervisor.

DEFINICIONES:

Requisitos habilitantes:
RP: Registro presupuestal.

Adenda: Instrumento mediante el cual la administracion puede explicar, aclarar o modificar los pliegos de condiciones integrando en estos una totalidad.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Este es un certificado que expide el lider del presupuesto, y garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacién para asumir compromisos.
Mypime: Micro, pequefia y medianas empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

Seleccién abreviada: Modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en lo que las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, pueden adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.
Subastainversa: Certamen presencial o electrénico en el cual cada participante realiza lances sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de la
administracion. Concluye cuando existe un menor valor definitivo.
Estudios y Documentos previos: Documentos que sirven de soporte para la elaboracién del contrato, para valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la
entidad, asi como los riesgos asignados que la entidad propone.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

* Ley 80 de 1993.

«Ley 1150 de 2007.

« Art. 2.2.1.2.1.5.1 Decreto 1082 de 2015.
« Manual de Contratacién Agencia APP.

CONDICIONES GENERALES:
entre el 10% y 100% de la menor cuantia.

* Contratos prestacion servicios de salud.

de 2015.
* La enajenacion de bienes del estado.

*Contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto
* Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de productos, cuando se garantizan mejores condiciones.
* para la ejecucion de programas a los que se refiere el literal H del numeral 2 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007

* Para la adquisicién de bienes y servicios para la defensa y seguridad nacional de acuerdo con las categorias establecidas en el Articulo 2.2.1.2.1.2.26. del Decreto 1082

1. Cuando los bienes o servicios a adquirir son de caracteristicas técnicas uniformes se utilizaré la causal de subasta inversa la cual también podra ser electrénica.
2. Se utilizara la causal de menor cuantia: Adquisicion o suministro de bienes y servicios diferentes a los de caracteristicas técnicas uniformes cuyo valor se encuentra

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Cada subdireccién identifica los bienes
0 servicios a adquirir, segun lo estipulado |*Subdirecciones Agencia “Formato de adquisicién de
1 Identificar necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones. APP. . . *Microsoft Word/Excel.
. . - bienes y servicios.
2.Realizar un estudio del sector *Rol Técnico.
detallado.
- L 1.ldentificar segln la necesidad y su «Subdirecciones Agencia
2 Definir Seleccion | oo mpejidad la mejor modalidad de APP. N/A. “N/A.
Abreviada. Seleccion Abreviada. *Rol Juridico.
1.Solicitar la elaboracién de los estudios
previos segun el formato.
- Matriz de riesgos.
- Andlisis del sector. “Rol Técnico
3 Estudios previos srﬁggjsrgér estudios en carpeta fisica del *Rol Juridico. ;)l—;g\r/rilgzto de estudios *Microsoft Word/Excel.
De conformidad con el Articulo *Rol logistico.
2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015
determinar la limitacion del proceso a
Mypimes.
1. Solicitar la expedicién del CDP, luego
de realizar un andlisis del sector *Rol logistico
4 CDP detallado). ’ «CDP *Microsoft Word/Excel.
2.Archivar copia del CDP en carpeta
fisica del proceso.
1.Agendar reunion del comité de *Comité de contratacion y
contratacion y apoyo. apoyo.
2.Realizar ajustes y observaciones *Subdirector responsable. |+<Observaciones a los
respectivas a los estudios previos. *Rol Técnico estudios previos.
3.El comité de contratacion y evaluacion  |+Rol Juridico. *Acta de
5 Comité de Contratacion |emite la aprobacion del inicio del proceso [Rol logistico. aprobacién/Rechazo. «Microsoft Word/Excel.
contractual. *Acto administrativo de
4.Todos los documentos generados en el conformacion Comité
Comité de contratacion, archivarlos en la Evaluador.
en la carpeta fisica del proceso.




1.Elaborar aviso de convocatoria al
proyecto de pliego de condiciones.

*Proyecto de Pliego de

Elaborar proyecto de 2.Publicar avisoy proyecto de pliegoen | -Rol Te(.EnI.CO condiciones publicado en |*Microsoft Word/Excel.
6 pliego web SECOP. - -Rol Juridico. SECOP. -PDF.
3.Archivar en carpeta fisica del proceso |+Rol logistico.
copia del proyecto de pliego de
condiciones
1.Recibir observaciones al proyecto de
pliego de condiciones por parte de los
interesados y publicarlas en web SECOP
2.El comité de evaluacion debe dar *Comité de evaluacion
. respuesta a las observaciones *Rol Juridico. «Observaciones al proyecto| . ..
7 Observaciones y presentadas. (Identificando tiempo *Rol logistico. de pliego. Pro *Microsoft Word/Excel.
respuestas. establecidos por cronograma) y *Rol Técnico. *PDF.
publicarlas en web SECOP.
3.Archivar en la carpeta fisica del
proceso documento con observaciones al
proyecto de pliego.
1.Elaborar audiencia de asignacion de
riesgos y aclaracién al Proyecto de pliego [+Comité de evaluacion
. de condiciones y publicarlo en Web *Rol Juridico. «Microsoft Word/Excel.
8 Audiencia SECOP. “Rol logistico. -Audiencia y Acta. -PDF.
2.Archivar en la carpeta fisica del *Rol Técnico.
proceso copia del acta de audiencia.
1.Expedir y publicar la resolucién de
apertura. *Comité de evaluacion
Publicar resolucion de | 2-Elaborary publicar el pliego definitivo | Rol Juridico. “Publicacion de pliego «Microsoft Word/Excel.
9 apertura y Pliego definitivo de condiciones en SECOP. *Rol logistico. definitivo y resolucion de | 5o
3.Archivar en la carpeta fisica del *Rol Técnico. apertura.
proceso copia del pliego de condiciones
1.Recibir observaciones y preguntas al
pliego de condiciones definitivo
(Identificando tiempo establecidos por
gg;z%ri?r;e::)omité de evaluacién para -Comite"d_e evaluacion -Informe y publicacién ]
10 Responder observaciones |analizar y dar respuesta a estas *Rol Jundl_co. consolidada Qe respuesta a|+Microsoft Word/Excel.
f *Rol logistico. las observaciones. *PDF
observaciones. *Rol Técnico. *Adenda.
3.Expedir la Adenda (si es el caso).
4.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia del informe de respuesta a
observaciones.
1.En caso de contar con la infraestructura
tecnoldgica, la Agencia APP llevara a
cabo simulacro de Subasta Electrénica.
Simulacro Subasta | 2-Publicar enweb SECOP la constancia . o “Microsoft Word/Excel.
11 . de simulacro. *Rol logistico. «Constancia de simulacro.
Electrénica B . *PDF
3.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia de constancia de
simulacro.
1.Recibir las propuestas (Apertura de
sobre requisito habilitantes) «Comité de evaluacion »
- 2.Elaborar el acta de cierre del procesoy |.Rol Juridico. “Propuestas recibidas. *Microsoft Word/Excel.
12 Recibir Propuestas. publicarla en web SECOP. *Rol logistico. +Acta de cierre de proceso. PDF
3.Archivar en la carpeta fisica del «Rol Técnico.
proceso copia del acta de cierre.
1.Evaluar las propuestas conforme a los
requisitos habilitantes.
2.Elaborar informe de evaluacion. " .
3.Solicitud de subsanacion y/o aclaracion, | “COMité de evaluacion «Informes y publicacion de | .
13 Evaluar Propuestas.  |4.Publicar el informe de evaluacién en :Eo: iJur!d:po. evaluacion. :I\P/Ig;osoﬂ Word/Excel.
SECOP. o' logistico. «Solicitud de subsanacion.
5.Archivar en la carpeta fisica del *Rol Técnico.
proceso informes de evaluacion.
1.Recibir observaciones al informe de
evaluacion.
2.El comité de evaluacion debe dar
respuesta a las observaciones
presentadas.(Identificando tiempo
establecidos por cronograma). *Comité de evaluacion *Observaciones a informes
14 Recibir observaciones 3.Responder las observaciones del *Rol Juridico. de evaluacion. *Microsoft Word/Excel.
informe de evaluacion. *Rol logistico. *Publicacién de Informe de |<PDF.
4.Publicar Informe de evaluacion *Rol Técnico. evaluacion definitivo.

definitivo.

5.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia de observaciones a
informe de evaluacion e informe de
evaluacion definitivo.




15

Certamen de subasta
electrénica

1.En caso de contar con la infraestructura
tecnolégica, la Agencia APP llevara a
cabo Certamen de Subasta Electronica.
2.Elaborar acta de certamen y publicarlo
en web SECOP.

2.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia del Acta de Certamen.

*Rol Juridico.
*Rol logistico.
*Rol Técnico.

*Acta de Certamen.

*Microsoft Word/Excel.
*PDF

Comité Evaluacion
(Subasta Presencial)

1.Presentar en Comité de contratacion el
informe de evaluacion y la
recomendacion proferida por el

Comité Evaluador.

2.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia de Acta de Aprobacion.

*Comité de evaluacion

«Informe de evaluacién y
recomendacion
*Acta de aprobacion.

*Microsoft Word/Excel.
*PDF.

16

Celebrar audiencia.
(Subasta Presencial)

1.Celebrar audiencia publica de subasta
presencial.

2.Publicar la resolucién de adjudicacion
en web SECOP.

3.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia de resolucién de
adjudicacién.

+Comité de evaluacion
*Rol Juridico.
*Rol logistico.
*Rol Técnico.

Acta de resolucion de
Adjudicacion.

*Microsoft Word/Excel.
*PDF.

17

Elaborar contrato

1.Realizar la minuta del contrato.
2.Archivar copia en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol Juridico.

*Minuta de contrato.

*Microsoft Word/Excel.

18

RP

1.Solicitar el Certificado de Registro
Presupuestal.

2.Archivar copia de RP en la carpeta
fisica del proceso.

*Rol logistico.

*Microsoft Word/Excel.

19

Péliza

1.Solicitar al contratista las garantias
requeridas.

2.Revisar que las garantias se ajusten a
los solicitado en el contrato, en caso
contrario, requerir al contratista modifique
la garantia ante la aseguradora.

3.Con los requisitos aprobados, aprobar
la péliza.

4.Elaborar acta de aprobacién de
garantias.

5.Informar a la aseguradora el inicio del
contrato.

6.Archivar copias en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol logistico.
*Rol Juridico

*Acta de aprobacion de
garantias.
*Poliza.

*Microsoft Word/Excel.
-PDF.

20

Supervisién/Acta de inicio.

1.Designar al supervisor o interventor del
contrato.

2.Elaborar y publicar en web SECOP
acta de inicio.

3.Elaborar informes de supervision.
4.Acta de liquidacion.

5.Archivar copias de informes de
supervision en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol logistico.
*Rol Juridico
Supervisor.

*Acta de designacion de
supervisor.

Acta de inicio.
Informes de supervision
Acta de liquidacion.

*Microsoft Word/Excel.
*PDF.

ELABORO

Daniela Gonzalez L

REVISO

CARGO

Apoyo Técnico Procesos

CARGO Abogadas

Catalina Restrepo-Sara Truijillo

APROBO

CARGO

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA Septiembre de 2016

FECHA
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[PROCESO: GESTION JURIDICA [SUBPROCESO: APOYAR SUBDIRECCIONES

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Preparar el proceso para la adquisicién de bienes y servicios requeridos en la Agencia APP, a través de la modalidad de contratacién Minima Cuantia.

ALCANCE: Inicia con la identificacién de la necesidad y finaliza con la designacién del supervisor.

DEFINICIONES:

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Este es un certificado que expide el lider del presupuesto, y garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacién para asumir compromisos.

RP: Registro presupuestal.

Minima Cuantia: Modalidad de seleccién prevista para la contratacién de bienes, servicios, consultoria y obra pablica cuando el valor del contrato no excede el 10% de
la menor cuantia.

Estudios y Documentos previos: Documentos que sirven de soporte para la elaboracion del contrato, para valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la
entidad, asi como los riesgos asignados que la entidad propone.

Informe de evaluacion: Documento que verifica el cumplimiento de los requisitos técnico y juridicos sefialados en la invitacién pablica.

Plan Anual de Adquisiciones: Es un instrumente do planeacion contractual que las entidades estatales deben diligenciar, publicar y actualizar.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

« Ley 80 de 1993.

«Ley 1150 de 2007.

« Decreto 1082 de 2015.

« Manual de Contratacién Agencia APP.

CONDICIONES GENERALES:
1. Este procedimiento se llevara a cabo de conformidad con lo establecido en la normativa que lo consagra y en el decreto reglamentario.
2. La entidad debe aceptar la oferta de menos precio, cumpliendo con las condiciones establecidas en la invitacién.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Cada subdireccién identifica los bienes
o servicios a adquirir, segun lo estipulado
en el Plan Anual de Adquisiciones.
denti oq | Definir detalladamente el valor del bien a Subdirecciones AGENGI2 |k ormato de adauisicion de ., S Word/Excel
1 entificar necesida contratar, por medio de un estudio “Rol Técn bienes y servicios. \crosott Word/xcel.
acertado del sector (econémico, técnico, ol fecnico.
estudio de la oferta y demanda)
1.ldentificar segln la necesidad y su -Subdirecciones Agencia
2 Definir Minima Cuantia | c0MPlejidad la mejor modalidad de APP. N/A. N/A.
Minima Cuantia. «Rol Juridico.
1.Solicitar la elaboracién de los estudios
previos segun el formato. <Rol Técnico
3 Estudios previos B Ma{r!z_de resgos. *Rol Juridico. +Estudios previos. *Microsoft Word/Excel.
- Andlisis del sector. *Rol logistico

2.Adjuntar estudios en carpeta fisica del
proceso.

1. Solicitar la expedicién del CDP, luego
de realizar un andlisis del sector

4 cDP detallado). *Rol logistico. CDP «Microsoft Word/Excel.
2.Archivar copia del CDP en carpeta
fisica del proceso.

1.Agendar reunién del comité de *Comité de contratacion y
contratacion y apoyo. apoyo.
2.Realizar ajustes y observaciones *Subdirector responsable. |+Observaciones a los
respectivas a los estudios previos. *Rol Técnico estudios previos.
3.El comité de contratacion y evaluacion  |+Rol Juridico. *Acta de
5 Comité de Contratacion |emite la aprobacion del inicio del proceso |*Rol logistico. aprobacién/Rechazo. *Microsoft Word/Excel.
contractual. *Acto administrativo de
4.Todos los documentos generados en el conformaciéon Comité
Comité de contratacion, archivarlos en la Evaluador.

en la carpeta fisica del proceso.

1.Elaborar invitacion a participar.

Realizar invitacion a 2.Pub|i_car invitacion en V_\’Eb SECOP. *Rol Jur!d|f:o. “Invitacién publicada en *Microsoft Word/Excel.
6 Iy 3.Archivar en carpeta fisica del proceso  |*Rol logistico. SECOP.
participar : . PN *PDF.
copia de invitacion. *Rol Técnico
1.Recibir observaciones a la invitacion
por parte de los interesados y publicarlas
en web SECOP
2.El comité de evaluacion debe dar *Comité de evaluacion
. respuesta a las observaciones *Rol Juridico. «Observaciones a X
7 Observaciones y presentadas. (Identificando tiempo +Rol logistico. invitacién. *Microsoft Word/Excel.
respuestas. establecidos por cronograma) y +Rol Técnico. *PDF.

publicarlas en web SECOP.

3.Archivar en la carpeta fisica del
proceso documento con observaciones a
la invitacién.




Recibir Propuestas.

1.Recibir las propuestas y oferta
econdmica.

2.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia de propuesta y oferta
econdmica.

*Comité de evaluacion
*Rol Juridico.
*Rol logistico.
*Rol Técnico.

*Propuestas recibidas.
Oferta econémica.

*Microsoft Word/Excel.

Evaluar Propuestas.

1.Evaluar las propuestas conforme a los
requisitos habilitantes y oferta econémica.
2.Elaborar informe de evaluacion.
3.Solicitud de subsanacién y/o aclaracion.
4.Publicar el informe de evaluacién en
SECOP.

5.Archivar en la carpeta fisica del
proceso informes de evaluacion.

*Comité de evaluacion
*Rol Juridico.
*Rol logistico.
*Rol Técnico.

«Informes y publicacion de
evaluacion.
«Solicitud de subsanacion.

*Microsoft Word/Excel.
*PDF.

10

Comité Evaluacion

1.Presentar en Comité de contratacion el
informe de evaluacién y la
recomendacion proferida por el

Comité Evaluador.

2.Archivar en la carpeta fisica del
proceso copia de Acta de Aprobacion.

*Comité de evaluacion

«Informe de evaluacion y
recomendacion
*Acta de aprobacion.

*Microsoft Word/Excel.

11

Elaborar contrato

1.Realizar la minuta del contrato.
2.Archivar copia en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol Juridico.

*Minuta de contrato.

*Microsoft Word/Excel.

12

RP

1.Solicitar el Certificado de Registro
Presupuestal.

2.Archivar copia de RP en la carpeta
fisica del proceso.

*Rol logistico.

*Microsoft Word/Excel.

13

Péliza

1.Solicitar al contratista las garantias
requeridas.

2.Revisar que las garantias se ajusten a
los solicitado en el contrato, en caso
contrario, requerir al contratista modifique
la garantia ante la aseguradora.

3.Con los requisitos aprobados, aprobar
la péliza.

4.Elaborar acta de aprobacién de
garantias.

5.Informar a la aseguradora el inicio del
contrato.

6.Archivar copias en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol logistico.
*Rol Juridico

*Acta de aprobacion de
garantias.
*Poliza.

*Microsoft Word/Excel.
-PDF.

14

Supervisién/Acta de inicio.

1.Designar al supervisor o interventor del
contrato.

2.Elaborar y publicar en web SECOP
acta de inicio.

3.Elaborar informes de supervision.
4.Acta de liquidacion.

5.Archivar copias de informes de
supervision en la carpeta fisica del
proceso.

*Rol logistico.
*Rol Juridico
Supervisor.

*Acta de designacion de
supervisor.

Acta de inicio.
*Informes de supervision
*Acta de liquidacion.

*Microsoft Word/Excel.
*PDF.

ELABORO

Daniela Gonzalez L

REVISO

Catalina Restrepo-Sara Trujillo

APROBO

CARGO

Apoyo Técnico Procesos

CARGO Abogadas

CARGO

FECHA

Septiembre de 2016

FECHA Septiembre de 2016

FECHA
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[PROCESO: GESTION JURIDICA [SUBPROCESO: APOYAR SUBDIRECCIONES

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Preparar el proceso para la adquisicién de bienes y servicios requeridos en la Agencia APP, a través de la modalidad de licitacién publica.

ALCANCE: Inicia con la identificacién de la necesidad y finaliza con la designacién del supervisor.

DEFINICIONES:

Contratacion Directa: Es la modalidad que permite la escogencia del contratista directamente. Es un mecanismo excepcional y sus causales estan definidas en el
articulo 2.4 de la Ley 1150 de 2007, o la norma que lo modifique, reglamente, adicione o complemente.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Este es un certificado que expide el lider del presupuesto, y garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacién para asumir compromisos.

Contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala gestion: Son aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la Entidad, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas y asistenciales.

Urgencia manifiesta: Cuando se presentan situaciones excepcionales relacionadas con calamidades, desastres, hechos de fuerza mayor con tal consecuencia de
prescindir del procedimiento de licitacién o concurso publico que es el que ordinariamente rige.

Contrato interadministrativo: Negocio juridico en el que estan presentes dos entidades publicas en desarrollo de relaciones interadministrativas cuyo objeto es el logro
de los fines estatales de alguna de las partes. Existen prestaciones reciprocas, donde una entidad su obligacién seré las prestacién de un servicio o transferencia de un
bieny la otra entidad pagara una remuneracion (implica que existe un precio)

Convenio Interadministrativo: Distribucién de actividades entre las partes interesadas, cuyo propdsito es el de desarrollar un objetivo comun. En los convenios los
aportes pueden ser: En dinero, en dinero y desarrollo de actividades y en desarrollo de actividades conjuntas.

Contrato: Documento suscrito entre la Agencia APP y el proponente favorecido con la adjudicacién del proceso de seleccion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

* Ley 80 de 1993.

+Ley 1150 de 2007.

« Manual de Contratacién Agencia APP.

«Art. 2.2.1.2.1.4.1y 2.2.1.2.1.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

CONDICIONES GENERALES:

1.Cuando la Agencia utilice estd modalidad de contratacion se debe proyectar una acto administrativo de justificacién de contratacién directa conforme el articulo
2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015; no es necesario cuando los contratos a celebrar son de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion y de
contratacion de empréstitos.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO IEESIE?\AAQEZIESEN
1.Cada subdireccién identifica los bienes
0 servicios a adquirir, segun lo estipulado -Subdirecciones Agencia
1 Identificar necesidad | S" 8! P1an Anual de Adquisiciones. APP. sFormato de adquisicion de| e s oft Word/Excel.
2.Realizar un estudio del sector <Rol Técnico. bienes y servicios.
detallado. ’
. - 1.ldentificar segln la necesidad y su *Subdirecciones Agencia
2 Definir Contratacion | compejidad la mejor modalidad de APP. N/A. NA.
Directa. Contratacion Directa. «Rol Juridico.
1.Solicitar la elaboracién de los estudios
previos segun el formato.
- Matriz de riesgos.
- Andlisis del sector. £ i
- ; . *Rol Técnico . .
3 Estudios previos 2.Adjuntar estudios en carpeta fisica del *Rol Juridico. I—;g\r/?;zto de estudios *Microsoft Word/Excel.
proceso. . *Rol logistico. p ’
De conformidad con el Articulo
2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015
determinar la limitacién del proceso a
Mypimes.
1.Recepcion de propuesta del contratista. Rol Técni
P . (cuando aplique). -ROI J eciz{co P 12 Contratist Microsoft Word/Excel.
4 ropuesta 2.Archivar propuesta en la carpeta fisica |“O! vuridico. ropuesta Lontratista Carpeta del proceso
del proceso. *Rol logistico.
1. Solicitar la expedicién del CDP, luego
de realizar un andlisis del sector P
5 cDP detallado) Rol logistico. -CDP Microsoft Word/Excel.
2.Archivar copia del CDP en carpeta
fisica del contrato.




1.Agendar reunién del comité de
contratacién y apoyo.
2.Realizar ajustes y observaciones

*Comité de contratacion y
apoyo.

*Subdirector responsable.

*Observaciones a los

respectivas a los estudios previos. *Rol Técnico estudios previos.
3.El comité de contratacién y evaluacién |<Rol Juridico. *Acta de
5 Comité de Contratacién |emite la aprobacion del inicio del proceso |*Rol logistico. aprobacién/Rechazo. *Microsoft Word/Excel.
contractual. *Acto administrativo de
4.Todos los documentos generados en el conformacién Comité
Comité de contratacion, archivarlos en la Evaluador.
en la carpeta fisica del proceso.
1.Recepcion de los documentos del
. contratista. *Rol logistico. .
6 Documentos contratista. 2.Guardar copia de documentos en la *Documentos. *Microsoft Word/Excel
carpeta fisica del proceso.
1.Realizar la minuta del contrato. =
7 Elaborar contrato 2.Archivar copia en la carpeta fisica del ~|*Rol Juridico. Minuta de contrato. +Microsoft Word/Excel.
proceso.
1.Solicitar el Certificado de Registro
8 RP ;.rAerscuh‘?\tI:rSLe:)lbia de RP en la carpeta *Rol logistico. *RP. *Microsoft Word/Excel.
fisica del proceso.
1.Solicitar al contratista las garantias
requeridas.
2.Revisar que las garantias se ajusten a
los solicitado en el contrato, en caso
contrario, requerir al contratista modifique
la garantia ante la aseguradora.
B 3.qu los requisitos aprobados, aprobar |+Rol log |’st_|co. *Acta qe aprobacion de Microsoft Word/Excel.
9 Péliza la péliza. *Rol Juridico garantias. PDF
4.Elaborar acta de aprobacién de *Poliza.
garantias.
5.Informar a la aseguradora el inicio del
contrato.
6.Archivar copias en la carpeta fisica del
proceso.
1.Designar al supervisor o interventor del *Acta de designacion de
contrato. supervisor.
s .. . |2.Elaborar y publicar en web SECOP *Rol logistico. Acta de inicio. *Microsoft Word/Excel.
10 Supervision/Acta de inicio. L - s
acta de inicio. *Rol Juridico «Informes de supervision  |*PDF
3.Elaborar informes de supervision. Supervisor. Acta de liquidacion.
4.Acta de liquidacion.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Catalina Restrepo-Sara Trujillo APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |[CARGO Abogadas CARGO
FECHA Agosto de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA




Alcaldia de Medellin

AGENCIA APP

MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

Céadigo: PR-GJ-18-09

PROCEDIMIEN TO: PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA.

Pagina 1de 1
Comité de Evaluacion
Rol Técnico Rol Juridico
Inicio Rol Juridico Rol Logistico
Rol Logistico
A
1.ldentificar 8.Recibir ijzs;lsg(?ra(;
necesidad de —» documentos del —»  10.Solicitar RP sup
» - interventor de
contratacion contratista

v

2.Elaborar Estudios
Previos

3.Recibir Propuesta
del contratista (si
aplica)

A

4.Revisar necesidad
en Comité de
Contratacion

5.Solicitar CDP

A

6.Presentar a
Comité de

Estudios previos
(Anélisis del sector-
Estudio mercado-

matriz de riesgos)

Contratacion y
Evaluacion

I

9.Realizar la minuta
del Contrato

Minuta de
contrato

contrato

11.Solicitar garantias
al contratista

v

20.Elaborar y
publicar acta de
inicio

16.Aprobar la péliza

A

21.elaborar informes
de supervision

17.Elaborar acta de
aprobacion de
garantias

A

22.Elaborar acta de
liquidacion

18.informar a
aseguradora inicio
del contrato

Fin




MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

Cdodigo: PR-GJ-18-10

Version: 2

Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos,

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL CONTRATO U OTROSI

Paginaldel

[PROCESO: GESTION JURIDICA

[SUBPROCESO: APOYAR SUBDIRECCIONES

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Cambiar las condiciones establecidas inicialmente en el contrato o convenio, estas pueden llevarse a cabo por las partes de mutuo acuerdo o bilateral. Sélo
es posible modificar aquellas clausulas que no alteren la esencia o naturaleza del contrato o convenio y lo inicialmente pactado en él.

publicacién en SECOP.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la elaboracién de los estudios previos que soporten la modificacién del contrato y finaliza con la modificacion del contrato y su

DEFINICIONES:

Otrosi: Implica una modificacién o una forma de interpretacién de alguna estipulacién contractual; sin que ellos implique una alteracion sustancial al objeto del contrato.
No implica en si misma alguna modificacién en valor o tiempo de ejecucion del contrato. Aplica para todo tipo de obligaciones.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

1. Sélo se pueden modificar las clausulas que no alteren la esencia o naturaleza del contrato o convenio y lo inicialmente pactado en él.
2. Puede llevarse a cabo por las partes del mutuo acuerdo o bilateral.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Solicitar al Supervisot/Interventor una
manifestacion escrita o estudios previos
que contenga como solicitud para *Formato justificacién de
modificar el clausulado. modificacién.
1 Elaborar documentos | 2.El supervisor/Interventor debe elaborar |«Supervisor/Interventor. «Documento que soporta la |+Microsoft Word/Excel
una manifestacién o respuesta escrita modificacién u otrosi.
justificando su concepto sobre la
precedencia o no para llevar a cabo la
justificacion
1.Solicitar al Supervisor/Interventor un
informe y la justificacién de la s isor/l
modificacion. *Supervisor/Interventor. . L
1 Presentar caso 2.Llevar al Comité de Contratacion y *Comité de Contrgtgf:ién y ;2{3;?22 ddoé SUPEIVISION | .Microsoft Word/Excel
apoyo a la supervision el caso de apoyo a la supervision
modificacion.
1.El Comité de Contratacién y apoyo a la
supervision analiza el caso.
Si el Comité de Contratacién y apoyo a la -Comité de Contratacion «Carpeta del
2 Aprobar supervision aprueba la modificacion. aDovo a la supervision y Contrato/Convenio. *Microsoft Word/Excel
- Dejar constancia en el acta de la POy P *Minuta del contrato.
carpeta del contrato.
- Elaborar la minuta del contrato.
1.Publicar en web SECOP las
3 Publicar modificaciones realizadas de acuerdo  |.profesional Logistico. Publicacion. «Microsoft Word/Excel
con las normas vigentes aplicables.
ELABORO Daniela Gonzalez L |[REVISO Catalina Restrepo-Sara Trujillo APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Abogadas CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA




Alcaldia de Medellin

MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

Cddigo: PR-GJ-18-10

Version: 2

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL CONTRATO U OTROSI
rowrsepemicci Paginaldel
Supervisor/Iinterventor Comite de Contrata_m_qn y apoyo ala Rol Logistico
supervision
Inicio )
_ 3.Analizar el caso de
modificacion-Otrosi
y 5. Publicar las
—» modificaciones realizadas
Manifestacién para modificar Se aprueba la al contrato.
clausulado modificacion?
1.Elaborar documentos Formato justificacion de
modificacion.
h 4
Carpeta de contrato Fin

2.Presentar informe de
supervision de contrato/
Convenio

Informe actualizado

5. Elaborar actade
aprobacion

4.Elaborar la Minuta del

contrato




MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

Caodigo: PR-GJ-18-11

Version: 2

Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos,

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL CONTRATO ADICION.

Paginaldel

[PROCESO: GESTION JURIDICA

[SUBPROCESO: APOYAR SUBDIRECCIONES

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Agencia.

OBJETIVO: Adicionar o inyectar dinero al contrato o convenio inicial, en aras de garantizar los recursos suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de la

publicacién en SECOP.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la elaboracién de documentos que justifiquen la procedencia de la adicion y finaliza con la aprobacion de la adicién y la

DEFINICIONES:

Adicién: Modificacién contractual que consiste en inyectar mas dinero al contrato a partir del inicialmente pactado; con el fin de garantizar la existencia de recursos
suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de la Agencia para la Gestién del Paisaje, el Patrimonio y las Alianzas Publico Privadas-APP-si todavia persiste- y
de esta manera efectivizar el principio de economia, evitando procedimientos de seleccién innecesarios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

«Articulo 85 de la Ley 1474 de 2011
Ley 1508 de 2012

*Paréagrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993,

CONDICIONES GENERALES:

1. Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales
2.Inyeccién de dinero al contrato o convenio inicial.
3. Cambio de las especificaciones técnicas, por lo que debe existir coherencia en el presupuesto y lo que con él se realizara.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Solicitar al Supervisor/Interventor del
Contrato/Convenio elaborar:
Manifestacion escrita donde:
- Justificar su concepto sobre la
procedencia de la adicién. o
- Indicar de manera expresa la propuesta *Formato justificacion de
de presupuesto previsto (Basado en ) Adicion. )
1 Elaborar documentos |1 |og precios de la propuesta y contrato *Supervisor/Interventor. «CDP. *Microsoft Word/Excel
o convenio inicial y en la féormula de ‘D°°‘_"!‘,e”‘°s que soportan
reajuste de precios que se haya la Adicion.
establecido en el contrato si fuera el
caso.)
-Solicitar el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, que respalde la adicion.
1.Solicitar al Supervisor/Interventor un
informe actualizado y la justificacién de la
adicion. *Supervisor/Interventor. «Informe de supervision
1 Presentar caso 2.Llevar al Comité de Contratacion y *Comité de Contrataciéon y |del contrato o convenio *Microsoft Word/Excel
apoyo a la supervision el caso de apoyo a la supervision actualizado.
modificacion.
1.El Comité de Contratacién y apoyo a la
supervision analiza el caso.
Si el Comité de Contratacién y apoyo a la . ” *Carpeta del
2 Aprobar supervision aprueba la modificacion. ~Comité de Contrataciony |~ o0/Convenio. «Microsoft Word/Excel
- Dejar constancia en el acta de la apoyo a la supervision *Minuta del contrato.
carpeta del contrato.
- Elaborar la minuta del contrato.
1.Publicar en web SECOP las
3 Publicar modificaciones realizadas de acuerdo *Profesional Logistico. *Publicacién. +Microsoft Word/Excel
con las normas vigentes aplicables.
ELABORO Daniela GonzalezL  |REVISO Catalina Restrepo-Sara Trujillo APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Abogadas CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA




MACROPROCESO: GESTION JURIDICA Codigo: PRGJ-18-11
Version: 2
Alcaldia de Medellin | |
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL CONTRATO ADICION.
- Pagina 1del

Supervisor/Interventor

Inicio

1.Elaborar documentos

2.Solicitar el CDP

3.Elaborar informe de
supervisién de contrato/
Convenio

Justificacién Adicion.
Documentos soporte de
Adicién

Informe actualizado

la supervision

3.Analizar el caso de
modificacion-para Adicion

Se aprueba la
modificacion?

Comité de Contrataciény apoyo a

5. Elaborar actade
aprobacion

4 Elaborar la Minuta del
contrato

Carpeta de contrato
actualizada

Rol Logistico

—>

5. Publicar las
modificaciones realizadas
al contrato.

Fin




Alcaldia de Medellin

Cuenta con vos,

MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

Cdodigo: PR-GJ-18-12

Version: 2

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL CONTRATO AMPLIACION DEL PLAZO O PRORROGA.

Paginaldel

[PROCESO: GESTION JURIDICA

[SUBPROCESO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Extender o ampliar el tiempo inicialmente pactado entre las partes para la ejecucion del contrato o convenio.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la elaboracién de documentos que justifiquen la procedencia de la prérroga y finaliza con la aceptacion de la prérroga y la
publicacién del SECOP.

DEFINICIONES:
Prérroga: Modificacién contractual que consiste en una extension en el plazo que inicialmente se habia acordado para la ejecucion del contrato. Esta categoria de

modificacién contractual no conlleva necesariamente al cambio de las especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado y
tampoco implica necesariamente la adicion de recursos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:
1. Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales
2.Inyeccién de dinero al contrato o convenio inicial.
3. Cambio de las especificaciones técnicas, por lo que debe existir coherencia en el presupuesto y lo que con él se realizara.

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Solicitar al Supervisor/Interventor del Prérroga.
Contrato/Convenio elaborar: -Documentos que soportan
1 Elaborar documentos f i : *Supervisor/Interventor. la Prérroga. *Microsoft Word/Excel
Manifestacion escrita para: *Nuevo cronograma de
- Justificar su concepto sobre la trabajo.
procedencia de la prérroga.
1.Solicitar al Supervisor/Interventor un
informe actualizado y la justificacién de la
prérroga. *Supervisor/Interventor. sInforme de supervision
1 Presentar caso 2.Llevar al Comité de Contratacion y *Comité de Contratacion y |del contrato o convenio *Microsoft Word/Excel
apoyo a la supervision el caso de apoyo a la supervision actualizado.
modificacion.
1.El Comité de Contratacién y apoyo a la
supervision analiza el caso.
Si el Comité de Contratacion y apoyo ala |.amita " +Carpeta del
2 Aprobar supervision aprueba la Pr(’)rroyg: Y a(’:)gmlte de Contrgtggon Y | contrato/Convenio. *Microsoft Word/Excel
- ) yo a la supervision .
- Dejar constancia en el acta de la *Minuta del contrato.
carpeta del contrato.
- Elaborar la minuta del contrato.
1.Publicar en web SECOP las
3 Publicar modificaciones realizadas de acuerdo *Profesional Logistico. *Publicacién. *Microsoft Word/Excel
con las normas vigentes aplicables.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Catalina Restrepo-Sara Trujillo APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Abogadas CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA




MACROPROCESO: GESTION JURIDICA Codigo: PRGJ-18-12
Version: 2
Alcaldia de Medellin B B .
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL CONTRATO AMPLIACION DEL PLAZO O PRORROGA.
T Loremace Péaginaldel
Supervisor/Interventor Comite de Contratag_qn yapoyoa Rol Logistico
la supervision
Inicio
v i 5. Publicar las
—» _3.A_n_a||za_\[el caEso de —» modificaciones realizadas
justificacion Prérroga
., . al contrato.
Justificaciéon procedencia de
1.Elaborar documentos la prorroga
\ 4
Se aprueba la Fin

3.Elaborar informe de
supervision de contrato/
Convenio

Informe actualizado

maodificacion?

Carpeta de contrato
actualizada con la préroga

5. Elaborar actade
aprobacion

4.Elaborar la Minuta del

contrato




MACROPROCESO: GESTION JURIDICA Cédigo: PR-GJ-18-13
] Version: 2
Alcaldia de Medellin , B
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL CONTRATO CESION.
Paginaldel
[PROCESO: GESTION JURIDICA [SUBPROCESO:
1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO: Sustituir las obligaciones y derechos que surjan del contrato en un tercero (cesionario), quien queda con la obligacién de ejecutar el contrato a favor de la
Agencia, para lo cual el contratista cedente debe contar con la autorizacién previa y escrita del contratante en este caso la Agencia APP.
ALCANCE: El procedimiento inicia con la elaboracién de documentos que justifiquen la cesion del contrato y finaliza con la aprobacién o rechazo de la cesién y su
publicacién en el SECOP.
DEFINICIONES:
Cesién: consiste en la sustitucién de las obligaciones y derechos que surjan del contrato en un tercero (cesionario), quien queda con la obligacion de ejecutar el contrato
a favor de la Agencia, para lo cual el contratista cedente debe contar con la autorizacién previa y escrita del contratante en este caso la Agencia APP.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Articulo 9 de Ley 80 de 1993
CONDICIONES GENERALES:
1. Cuando sobrevenga una inhabilidad e incompatibilidad al contratista.
2. Cuando las normas lo dispongan y las partes de mutuo acuerdo asi lo convengan.
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Solicitar al Supervisor/Interventor del
Contrato/Convenio documento para: -Formato justificacion de la
Justi las ci . cesion.
- Justificar y presentar las circunstancias o
1 Elaborar documentos | que dieron lugar a la solicitud de cesion | *Supervisor/interventor. |, aD gzusr;ger)]ntos que SopOrtaN |y orosoft Word/Excel
del contrato o convenio.
- Documentos que soportan la cesion
1.El contratista/asociado debe solicitar
por escrito al (a) Director (a) de la
Agencia APP (ordenador del gasto): *Autorizacion para llevar a
cabo la cesién del contrato
2 Solicitar autorizacion. |- Autorizacion para llevar a cabo la cesion |-Contratista/Asociado (justificando causas que  |+Microsoft Word/Excel
del contrato o convenio, justificando las impidan continuar la
causas que no le permitan seguir ejecucion).
ejecutando el mismo.
1.Solicitar al Supervisor/Interventor un
informe actualizado.
2.Llevar al Comité de Contratacién y
apoyo a la supervision el caso de la X L
cesion para que éste o analice. -Supe'r\’/lsorllnterventqr.. *Informe de superV|S|_on i
3 Presentar caso 3.Emitir recomendacién al Director *Comité de Contrataciéon y |del contrato o convenio *Microsoft Word/Excel
General acerca de la accién de Cesion. | 2P0Y0 @ 12 supervision actualizado.
4.Apoyar al Director General en la
elaboracién por escrito de la autorizacion
o rechazo de la cesion.
1. En caso de aprobar la cesion.
- Suscribir la correspondiente acta de
cesion del contrato o convenio.
- Solicitar al cesionario del contrato
(nuevo contratista) la expedicién o «Suscribir la
modificacién de la garantia tnica que correspondiente acta de
Aprobar/Rechazar la  |ampare sus obligaciones (amparar los . . cesion del contrato o '
4 cesion. mismos riesgos del contrato o convenio *Profesional Juridico. convenio. *Microsoft Word/Excel
original y pagar los impuestos a que haya «Carpeta del contrato
lugar, en caso de que aplique. actualizada.
carpeta del contrato.
-Dejar constancia en la carpeta del
Contrato.
1.Publicar en web SECOP las
modificaciones realizadas de acuerdo
con las normas vigentes aplicables.
2.Comunicar la novedad de la cesion de
contrato al Asesor Presuput_astal, para «Profesional Logistico.
incluir esta novedad en el sistema de N «Microsoft Word/Excel
3 Informar novedades informaci_én. o *Publicacion. .Sisterna Aries.
3.Comunicar a la Direccion +Supervisor/Interventor.
Técnica/Operativa de la cesion del
contrato o convenio, para modificar la
informacién contable y presupuestal que
reposa en la Agencia.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Catalina Restrepo-Sara Trujillo APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO IAbogadas CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA




Alcaldia de Medellin

MACROPROCESO: GESTION JURIDICA

Cddigo: PR-GJ-18-13

Rol Logistico

10. Publicar las
modificaciones
realizadas al
contrato.

PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL CONTRATO CESION.
rowrsepemicci Paginaldel
: - . Comité de Contrataciony
Supervisor/Interventor Contratista/Asociado apoyo a la supervision Rol Juridico
Inicio 3.Solicitar a Director 7 Solicitar al
General autorizacion | 4.Analizar el caso de C olicitar a
de Cesion de Cesion de contrato esmr;grlo
contrato garantias
Justificacion causas
4 o ;
—— impiden continuar
Justificacion de ejecucion v y
1.Elaborar circunstancias 5 Emitir
documentos Cesion. recomendacion a '
Documentos Director Gral del caso 8.Actualizar carpeta de
soporte Cesion. de Cesion de contrato
contrato
4 h 4
5. Elaborar escrito 9.Comunicar

2.Elaborar informe de
supervision de
contrato/Convenio

Informe actualizado

Se aprueba la
Cesion?

de rechazo de
NO Cesion

5. Elaborar escrito
de autorizacion de
Cesion

Fin

6.Suscribir Acta de
Cesion de contrato

Escrito
Autorizacién
Cesion

novedades de cesién

de contrato a Direccion

Técnica/Operativa

Fin




MACROPROCESO: GESTION JURIDICA Cddigo: PR-GJ-18-14
Version: 2
Alcaldia de Medellin . .
PROCEDIMIENTO: MODIFICACION DEL CONTRATO SUSPENSION Y REINICIO.
- Paginaldel

[PROCESO: GESTION JURIDICA [SUBPROCESO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Modificar un contrato por la modalidad de Suspension, que es la interrupcién temporal de la ejecucion del mismo por razones de fuerza mayor, caso fortuito
o alguna circunstancia ajena a responsabilidad del contratista, conveniencia de las partes o interés publico que impiden la ejecucién temporal del contrato. Es importante
aclarar que esta es una medida excepcional para el contrato estatal.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la elaboracién de documentos para justificar la procedencia de la suspension o reinicio y finaliza con la aprobacién de esta y la
publicacién en SECOP.

DEFINICIONES:
Suspension: La suspension de un contrato o convenio estatal es la interrupcion temporal de la ejecucion del mismo por razones de fuerza mayor, caso fortuito o alguna
circunstancia ajena a responsabilidad del contratista, conveniencia de las partes o interés pablico que impiden la ejecucion temporal del contrato. Es importante aclarar

que esta es una medida excepcional para el contrato estatal.
Reanudacion: continuacion de la ejecucion del contrato una vez surtido el plazo fijado en el acta que motiva la suspension.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

0 convenio.

1. Dando aplicacién al principio de la autonomia de la voluntad, la Agencia APP y el contratista, podran de mutuo acuerdo suspender y reanudar la ejecucion del contrato

2. La suspensmn deI contrato o convenlo no puede ser indefinida, debera estar sujeta aI venCImlento deI plazo o al cumplimiento de una condicién, siendo por la tanto una

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

4 SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.Solicitar al Supervisor/Interventor del
Contrato/Convenio elaborar:
- Informe de seguimiento de supervisién
actualizado
Justificar su concepto sobre la 'Inform.e.qe sef;uulr_nlegto de
procedencia de la suspension o reinicio. |*Supervisor/Interventor. .s;perwsno? acdua izado
-Razones técnicas -bocumentos de ”
- Social. justificacion de suspension
_ Juridico. del contrato (Detalle de
1 Elaborar documentos | Financiéro fecha de inicio y *Microsoft Word/Excel
Indicando el término durante el cual el termlnac_n’)n de
contrato o convenio estara suspendido. SUSp?nS'On).', .
*Manifestacion escrita de
2.Solicitar al contratista/asociado o «Contratista/Asociado. suspension.
Agencia APP una Manifestacion escrita  |*Agencia APP.
de la suspensién, indicando las razones.
1.Llevar al Comité de Contratacién y
apoyo a la supervision el caso de «Informe de supervision
modificacién para su analisis. del contrato o convenio
2.Analizar los documentos presentados s isor actualizado.
por el supervisor/Interventor. upervisor/interventor. | 0o suspension, con _
2 Presentar caso 3.Elaborar Acta por medio de la cual se *Comité de Contratacion y visto bueno del ’ *Microsoft Word/Excel
suspende el contrato, suscrita por las apoyo a la supervision Supervisor/Interventor.
partes. Carpeta de contrato
4.Actualizar la carpeta del contrato. actualizado.
1.Publicar en web SECOP las
3 Publicar modificaciones realizadas de acuerdo  |+Profesional Logistico. +Publicacion. “Web SECOP.
con las normas vigentes aplicables.
1.Comunicar la novedad de la
4 Informar novedades suspension a la compania as_(_agurﬁdora *Acta de suspension para |+Microsoft Word/Excel
l(parﬁ_que se registre la modificacion en *Supervisor/Interventor. la compafiia aseguradora. |+Correo electronico.
a péliza
Cuando se cumpla el termino de la
o suspension del contrato.
5 Reiniciar L.Elaborar Acta de reinicio. *Supervisor/Interventor. *Acta de reinicio. «Correo electrénico.
2.Informar la novedad a la asegurada.
ELABORO Daniela GonzalezL  |REVISO Catalina Restrepo-Sara Trujillo APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Abogadas CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA
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Supervisor/Interventor

Inicio

1.Elaborar
documentos

Justificacion de
suspensién-Reinicio.
Razones técnicas
Fechas definidas

A

2.Solicitar
manifestacion al
contratista/Asociado
Manifestacion

Manifestacién
justificando la
suspension

3.Elaborar informe de
supervision

Informe de
Supervision
actualizado

Comité de Contrataciony

apoyo a la supervision

4.Analizar el caso de

» Suspension-Reinicio
contrato

A 4

5.Elaborar Acta de
Suspension, suscrita
por las partes

6.Actualizar carpeta

Supervisor/Interventor

de contrato

A 4

7.Enviar acta de
Suspension a
Compafiia Aseguradora

8.Solicitar modificacion
en la pdliza.

Profesional Logistico

10. Publicar las

» modificaciones
realizadas al contrato.

v

11.Elaborar Acta de
reinicio

Cuando se
cumpla el termino
de la suspension

del contato.

fin
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[PROCESO: GESTION JURIDICA

[SUBPROCESO: EVALUAR

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Evaluar integralmente el proceso de Gestién Juridica, mediante la recoleccion de datos, autoevaluacion y revisién de indicadores para tomar decisiones que
permitan la mejora continua.

ALCANCE: Inicia con la autoevaluacién del proceso y finaliza con la implementacién de acciones de mejora.

DEFINICIONES:
PQRS: Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias.
Lineamientos: Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo de cémo llevar a cabo una actividad, ejecutar una politica, desarrollar un
procedimiento relacionado con un servicio relacionado con las mismas.
Politicas: Las politicas clarifican lo que se puede o no hacer para lograr las metas de una organizacion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO SISTEMAS DE INFORMACION
1.Recopilar los datos de PQRS, analisis
de observaciones y hallazgos de .
auditorias. -Area juridica. -EObferng|ones de
1 Evaluar 2.Realizar periédicamente la evaluacion |.Lider proceso. -;gggclon. *Microsoft Word/Excel.
integral del proceso, este incluye la .
revision de indicadores, riesgos y
controles.
1.Realizar seguimiento periédico:
- Del cumplimiento del Plan Estratégico
Institucional. “Area juridica
- A la aplicacién de las politicas, Lid ! ’ Inf d imient
2 Seguimiento manuales, procesos y procedimientos. €r proceso. ntorme de seguimiento y |, vjicrosoft Word/Excel.
- Al cumplimiento del plan de trabajo, autoevaluacion.
programas y proyectos.
2.Evaluar la calidad de los productos y
servicios del Proceso.
1.Detectar, registrar e implementar
acciones de mejora continua en las
politicas, manuales, planes de trabajo y *Procesos y
proyectos. ) ) ) -Area juridica procedimientos.
3 Implementar 2.Tomar acciones necesarias de mejora -Lider proce56 *Acciones de mejora. *Microsoft Word/Excel.
continua. ’ *Plan de Trabajo y
3.Incorporar los ajustes y acciones de Cronograma
mejora correctivas, acciones de mejora
preventiva.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Catalina Restrepo-Sara Trujillo APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |[CARGO Abogadas CARGO
FECHA Septiembre de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA
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RIESGO RIESGO
INHERENTE _ RESIDUAL
= Frecuencia =
& = CONTROLES | Evaluacion del | 8 =
Riesgo Causas Consecuencias |2 [ 2] 8 o 212|8 o| Acciones Registros
2 =8| 22 | EXISTENTES control HE1EE: E
c|la| 2o . g |la|Qa
ol e| 2< existente ol e|=-=<c
el=1 < e(=1[=
o o
Implementar
sistema de
Vencimiento de No se logra el o recordatorios y
P - Autoevaluacion del .
términos, objetivo del proceso. ZONA |oroceso ZONA |alertas del Informe de seguimiento
. incumplimiento en la  |Afectacion P . Los controles se DE |vencimiento de |y autoevaluacion
No ejercer L ) DE |Profesional . ; .
presentacion de economica para la - evaluén 2 veces en RIES |terminosy Manual de funciones y
correctamente la | . RIESG |calificado ~ . .
L informes de procesos |entidad 113 el afio con la 1 | 3 | GO |presentacion de|competencias
defensa judicial |,.. . : (0] Manual de - : . .
. litigiosos, Posible . auditoria de Control MOD |informes Controles de Asistencia
de la entidad . . MODER |funciones y . -
desconocimiento de la |responsabilidad . Interno ERAD |Realizar Evaluacion de
) ADA |competencias o
norma fiscal, penal y . A [consulta Capacitacion
. ST Plan de formacién y .
Falta de competencia |disciplinaria. o periodicamente
capacitacion
a los entes
requladores
Desconocimiento de la .
L Profesional
normatividad - .
. calificado Implementar y|Actas de reuniones
Falta de profundiad en o o . .
. Investigaciones a Caracterizacion de hacer Controles de asistencia
el estudio de lanorma | . - . - o
N - nivel penal y la gestién Juridica |Los controles se ZONA |seguimiento  a|Caracterizacion de la
Realizacion de  |Pérdida de o ZONA o . L -
" disciplinario. Actualizacion de la [evaluan 2 veces en DE |los controles|gestion Juridica
contratos con documentacion para la DE - ~ . o
. o Demandas contrala | 2 | 4 normatividad el afio con la 1 | 4 | RIES |existentes. Carcaterizacion de la
vacios en los realizacion de : RIESG - . -
g entidad Normograma auditoria de Control GO |Realizar gestion de la
requisitos legales |contratos . O ALTA o L -
S Responsabilidad Caracterizacion de |Interno ALTA |actualizacion Informacién
Omision en la entrega | ! -
. iy fiscal. la gestion de la oportuna sobre|Plan  Estratégico de
de informacién para la . ., o
o informacion los controles.  |Comunicaciones
realizacion de los
contratos
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MACROPROCESO
GESTION DEL SERVICIO
PROCESO

GESTION DEL SERVICIO

Gestionar de oportuna y claramenta las consultas realizadas por los usuarios externos (ciudadanos), relacionadas con

OBJETIVO: informacién general sobre la entidad, aspectos misionales, tramites, normativa vigente,mecanismo de participacién ciudadana
respectivas a la Agencia APP
ALCANCE: Este procedimiento inicia con la recepcion y direccionamiento de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias

hasta el traslado interno y externo y/o respuestas de las mismas.

LIDER DEL PROCESO

Auxiliar Administrativa

PROVEEDOR

ENTRADA

SUBPROCESO/ETAPAS

SALIDA

USUARIO

PLANEAR

*Direccionamiento
Estratégico.

sLineamientos para
recepcion de PQRS.

PARAMETROS RECEPCION PQRS

*Metodologia para
recepcion de PQRS
(pagina web, presenciales)

«Ciudadano en general.
*Todos los procesos
Agencia APP.

HACER

*Ciudadano en general
*Entidades del
conglomerado.

*Metodologia para
recepcion de PQRS.
*PQRS desde la pagina
web por el correo
info@app.gov.co
*Llamadas para hacer
solicitudes.

RECEPCION Y RESPUESTA DE PQRS

*PQRS recepcionadas y
clasificados.

*PQRS trasladadas.
*PQRS archivados en
carpeta.

*PQRS resulta y enviada a
ciudadano.

«Ciudadano en general.
*Todos los procesos
Agencia APP.

VERIFICAR
*Auditorias *Observaciones de
internas/externas. evaluacion.
. . *Planes de trabajo. *Informe de Seguimiento y [+Proceso de gestion
*Auditores interno. *Procesos y Autoevaluacion juridica,
*Proceso de Gestion del EVALUAR ' )

Servicio.

procedimientos asociados.

*Informe de autoevaluacion
y seguimiento.

*Encuesta de satisfaccion.

*Acciones de mejora.
Informe de hallazgos y
recomendaciones de
Mejora.

*Proceso de Evaluacion y
Control.

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

MIPYG, Politica 2.1 Requerimientos Generales, 2.3 Transparencia,
participacion y servicio al ciudadano, 2.3.5.3 Gestion de peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y denuncias

INDICADORES

Ver hoja de indicadores

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: DANIELA GONZALEZ L REVISO: César Toro APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos CARGO: Director Técnico/Operativo CARGO
FECHA: Noviembre de 2016 FECHA: Noviembre de 2016 FECHA
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[PROCESO: GESTION DEL SERVICIO [SUBPROCESO: PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Gestionar de oportuna y claramenta las consultas realizadas por los usuarios externos (ciudadanos), relacionadas con informacién general sobre la entidad,
aspectos misionales, trAmites, normativa vigente,mecanismo de participacién ciudadana respectivas a la Agencia APP. Sea por el medio presencial, telefénico o escrito.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la recepcién y direccionamiento de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias hasta el traslado interno y externo

ylo respuestas de las mismas.

DEFINICIONES:

Peticion: Solicitud de caracter general o particular,que hace el ciudadano con el fin de recibir una respuesta sobre temas de competencia de la Agencia APP.
Queja: Manifestacion que tiene por objeto poner en conocimiento de la Agencia APP conductas irregulares de sus funcionarios en cumplimiento de su labor.
Reclamo: Expresion de inconfromidad por la prestacion deficiente de los servicios de la Agencia APP en cumplimiento de sus funciones.
Sugerencia: Recomendacién que formula el ciudadano,para generar mejora en el cumplimiento de la labor institucional.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

1 Recibir Solicitud

La Auxiliar Administrativa es la
responsables de recibir todas las
solicitudes que lleguen a la Agencia APP,
estas pueden ser atencion:

- Telefénica, ir a la actividad 2.

- Presencial, ir a la actividad 3

- Virtual, ir a la actividad 4.

*Auxiliar Administrativa

*N/A.

*N/A.

2 Recibir Solicitud telefénica

1.Contestar la llamada y dar orientacion
de la misma, en caso de tratarse de un
solicitud de PQRS atenderla.

2.Dejar registro en medio electrénico con
los datos de la consulta presentado por el
ciudadano.

3.Remitir la informacién a funcionario
encargado o que tenga el conocimiento
de dar respuesta a la PQRS.

4.Ir a actividad 5.

*Auxiliar Administrativa

«Informe de registro de
PQRS.

*Microsoft Word.

3 Atencién presencial

1. Recibir al ciudadano en la Agencia
APP.

2.Preguntar cual es el tema de solicitud.
3.Registrar la informacion entregada por
el ciudadano.

4.Brindar orientacion inicial al ciudadano.
5.Archivar y gestionar solicitud con el
funcionario encargado.

En caso que el ciudadano se acerque a la
Agencia APP para entregar
documentacion.

5.1 Recibir documentacion.

5.2 Asignar nimero de radicado.

5.3 Ingresar radicado en archivo

5.4 Llevar documentacion a funcionario
responsable

6.Continuar con actividad 5

*Auxiliar Administrativa

*Documentos radicados.
*Registro e informacion de
solicitud.

*Microsoft Word.
*Microsoft Excel.

4 Recibir Solicitud Virtual

1.Revisar el correo electrénico
(info@app.gov.co) dispuesto para la
recepcion de PQRS desde la pagina web
de la Agencia APP.

2.Imprimir una copia de la PQRS.
3.Remitir la PQRS al funcionario
responsable de dar respuesta.

4. Analizar la PQRS y generar respuesta
aesta.

*Auxiliar Administrativa

*Copia de la PQRS.

*Microsoft Word.

Remitir la PQRS a
funcionario

1.Recibir y analizar la PQRS.

2.Generar respuesta a la PQRS dentro
de los términos estipulados segun la ley.
3.Generar radicado con la respuesta a la
PQRS.

4.Remitir respuesta a ciudadano.
5.Archivar copia de la respuesta de la
PQRS segun carpeta

*Funcionario Agencia APP

*Respuesta de la PQRS.

*Microsoft Word.

ELABORO Daniela Gonzalez L

REVISO

APROBO

CARGO Apoyo Técnico Procesos

CARGO

CARGO

FECHA Noviembre de 2016

FECHA

FECHA
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DESPLIEGUE DE MACROPROCESO
Alcaldia de Medellin
_AGENGIA APP EVALUACION Y CONTROL
Caédigo Macrogroces Proceso Coédigo Subprocesos/Etapas Procedimientos
>
= PLAN DE ACTIVIDADES Identificacién y planificacién de Auditorias.
Q
(She]
EVC < E EVALUACION 20 EVALUAR SISTEMA DE CONTROL |Elaboracion de Auditorias y evaluacién a los sistemas
Q%= | vconTroL INTERNO internos.
23
<
5 AJUSTAR PLAN
PMO OFICINA DE PROYECTOS
w 8 ) INICIAR Preparacién Lider de Proyecto
2 5 GE%EON PLANIFICAR Definicién y estructuracion de proyecto
Z W imi
PMO z 6 PROYECTO 21 SEGUIMIENTO Y CONTROL Seguimiento de cronograma de proyecto
LCIS g S PRECIERRE Y CIERRE Presentacion de proyecto y cierre
GESTION COMERCIAL
<J( . RECEPCIONAR
o GESTION ANALIZAR , o ,
x COMERCIA 22 Flujograma para recepcién de privados.
g L EMITIR CONCEPTO
GC 8
> APOYO RECIBIR SOLICITUD
0 COMERCIA 23 PLANEAR Gestion comercial para la vinculacion de privados en
'J) L AGENCIA proyectos de la Agencia APP.
g APP VINCULAR PRIVADO
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EVALUACION Y CONTROL
PROCESO

EVALUACION Y CONTROL

OBJETIVO: Evaluar y controlar la gestién de la Agencia APP, mediante la evaluacién, autoevaluacion y realizacién de auditorias de control
ALCANCE: Este proceso inicia con la evaluacion y autoevaluacion de la gestion y el M.O.P., la planeacién y ejecucién de auditorias de
LIDER DEL PROCESO Oficina de Control interno
PROVEEDOR ENTRADA SUBPROCESO/ETAPAS SALIDA USUARIO
PLANEAR
*Normatividad. *Plan y cronograma Anual
*Equipo de Control Interno. [+Procesos, procedimientos de Auditorfas internas.

y guias.

*Politicas de evaluacion.
Informe de hallazgos y
recomendaciones de
mejora.

*Resultados de la
evaluacion anteriores del
sistema de Control Interno.

PLAN DE ACTIVIDADES

*Plan anual de evaluacion
del Sistema de Control
Interno.

Politicas de Evaluacion,
control y mejoramiento
continuo.

*Diagndstico y Andlisis de
Politicas, MOP,
Lineamientos y estandares.

*Proceso de evaluacion y
control.

*Proceso Direccionamiento
Estratégico.

*Agencia APP.

HACER

*Todos lo procesos de la
Agencia APP.
*Control Interno.

*PQRS

*Formato de Plan de
mejoramiento.
*Evidencias de los
elementos evaluados.
(Calidad, Sistema de
Control Interno).
*Indicadores.

EVALUAR SISTEMAS INTERNOS

Informe de evaluacion del
Sistema de Control Interno -
SCI, MECI.

Informes de auditoria.
*Documento de Rendicién
de Cuentas.

*Plan de mejoramiento
continuo.

*Analisis de indicadores.

*Proceso de evaluacion y
control.
«Agencia APP.

VERIFICAR/ACTUAR

*Resultados analisis de

*Plan de mejoramiento del
proceso.
«Criterios formular nuevo

*Proceso de evaluacion y

*Proceso de evaluacién y mdncador_(?s. AJUSTAR PLAN plan de actividades. control.
control. *Evaluacion de
cumplimiento.
REQUISITOS APLICABLES
INTERNOS EXTERNOS

MECI 2014 - 1.2.1 1.2.1 Planes y programas - 1.3.1 Contexto
estratégico - 1.3.2 Identificacion del riesgo - 1.3.3 Andlisis del riesgo -
1.3.4 Valoracion del riesgo - 1.3.5 Politicas de Administracion del
riesgo - 2.1.1 Politicas de operacion - 2.1.2 Procedimientos - 2.1.3
Controles - 2.1.4 Indicadores - 2.2.2 Informacién secundaria - 3.1.1
Autoevaluacion de control - 3.1.2 Autoevaluacion de gestion - 3.2.1
Evaluacion del sistema de control interno - 3.2.2 Auditoria interna -
3.3.1 Plan de mejoramiento institucional - 3.3.2 Planes de
mejoramiento por procesos.

Decreto Numero 943 del 21 de Mayo de 2014 - NTC ISO 19011
Directrices para la Auditoria de los Sistemas de gestion de la Calidad -
NTC ISO 14001. Sistema de Gestion Ambiental - NTC OHSAS 18001
Sistemas de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional - Norma
BASC Estandar Internacional en Control y Seguridad para un
Comercio Seguro - Guia de Administracién del Riesgo. Departamento
Administrativo de la Funcién Puablica

INDICADORES

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: DANIELA GONZALEZ L REVISO: APROBO
CARGO: CARGO: CARGO
FECHA: FECHA: FECHA
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|PROCESO: EVALUACION Y CONTROL. SUBPROCESO:PLAN DE ACTIVIDADES

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Evaluary controlar la gestion de la Agencia APP, mediante la evaluacion, autoevaluacion y realizacion de auditorias de control interno, para el mejoramiento

ALCANCE: Este proceso inicia con la formulacion de planes para la evaluacion y autoevaluacion de la gestion y termina con la planificacién de auditorias.

DEFINICIONES:

PQRS: Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias.

MECI: Modelo Estandar de Control Interno.

Auditoria: Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria

Auditorias internas: denominadas en algunos casos como auditorias de primera parte, se realizan por, o en nombre de, la propia organizacién, para la revisién por la
direccién y con otros fines internos. Las auditorias internas pueden constituir la base para la auto declaracién de conformidad de una organizacion.

Auditoria Externa: Las auditorias externas incluyen lo que se denomina generalmente auditorias de segunda y tercera parte. Las auditorias de segunda parte se llevan
a cabo por partes que tienen un interés en la organizacién, tal como los clientes, o por otras personas en su nombre. Las auditorias de tercera parte se llevan acabo por
organizaciones auditoras independientes y externas, tales como aquellas que proporcionan el registro o la certificacion de conformidad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ley Ley 1437 de 2011, Art. 11y 12

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

o SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1.ldentificar y priorizar resultado del
1 Identificar programa de actividades de la vigencia  |Profesional Universitario. [+N/A. *N/A.
anterior.
1.Elaborar plan y cronograma de *Plan y Cronograma Anual
actividades de auditorias de Control de Auditorias Interna.
2 Formular planes Interno. *Profesional Universitario. |+Politicas de evaluacién, [*Microsoft Word.
2.Programar la evaluacién del MECI. control y mejoramiento
continuo.
1.ldentificar necesidades de auditorias.
2.dentificar y declarar impedimentos y
conflictos de intereses de auditores (Ley
Ley 1437 de 2011, Art. 11 y 12) respecto
al ente, proceso o asunto a auditar.
3 Identificar auditorias 3.Elaborar y aprobar pfo"“?s“’? de *Profesional Universitario. *Propuesta programa de *Microsoft Word.
Programa de Anual de Auditorias plan anual de auditorias.
Internas.
4.Socializar con la Direccion General la
Propuesta aprobada del Programa Anual
de Auditorias Internas.
1.Elaborar el Plan y cronograma de
Auditorias Internas de Calidad.
2.Elaborar el Plan y cronograma de *Plan y cronograma de
4 Planificar auditorias seguimiento f}i}aut(')evaluamones d? . *Profesional Universitario. segwmlentq a *Microsoft Word.
procesos, verificaciones del cumplimiento autoevaluaciones de
al Plan Estratégico Institucional y Planes procesos.
de Mejoramiento Continuo.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO CARGO
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|PROCESO: EVALUACION Y CONTROL. ISUBPROCESO: EVALUAR SISTEMAS INTERNOS.

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Establecer lineamientos para la toma acciones preventivas, correctivas y de mejora que permitan eliminar las causas de las no conformidades reales y
potenciales, y mejorar la eficacia, eficiencia y efectividad del Modelo de Operacién por Procesos de la Agencia APP.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los procesos del Modelo de Operacién por Procesos de la Agencia APP en el desarrollo de los Planes de Mejoramiento
Continuo generados por las autoevaluaciones, Auditoria de Control Interno, Auditoria Interna de Calidad y Auditorias Externas.

DEFINICIONES:

MECI: Modelo Estandar de Control Interno.

PQRS: Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

SCI: Sistema de Control Interno

Requisito: Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita u obligatoria.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Causas: Son las razones o motivos por los cuales se generan una no conformidad real o potencial.

Accién Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la causa raiz de una no conformidad detectada u otra situacion indeseada.

Accién Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la causa raiz de una no conformidad potencial u otra situacién potencialmente no deseable.

Accién de Mejora: Accion orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos relacionados con la calidad, con la eficacia o la eficiencia. En otras palabras,
acciones sobre una situacién que esta funcionando o presentando un resultado aceptable, con el fin que dé un mejor resultado o mayor provecho.

Accién Remedial, Correccién o Tratamiento: Accién emprendida para solucionar el efecto de un problema, sin eliminar sus causas, accién tomada para eliminar una
no conformidad detectada. Una correccién puede realizarse junto con una accién correctiva.

Producto o Servicio no Conforme: Es todo producto o servicio prestado por la entidad a sus clientes cuyo resultado no cumple con las disposiciones planificadas y/o con
los requisitos establecidos por las partes.

Reuniones de Mejoramiento: Encuentros realizados desde las diferentes Dependencias o Procesos con el fin de consolidar informacién, analizarla frente a Requisitos y
temas asociados al Sistema de Gestion y proponer Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora. Podran considerarse como reuniones de mejoramiento las reuniones
de los equipos de trabajo donde se informe del estado de los procesos, de la elaboracién del producto o servicio, del cumplimiento de requisitos o del estado del Sistema

DOCUMiENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

SISTEMAS DE

DESCRIPCION INFORMACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1.Ingresar a la pagina del DAFP y
diligenciar la evaluacion.

2.Elaborar cronograma de actividades
para desarrollar la evaluacion.
3.Consultar evaluaciones anteriores
como: Informes de auditoria
interna/externa, planes de mejoramiento.
4.Socializar con los responsables de los
componentes y elementos de control las
actividades.

5.Aplicar el instrumento de evaluacién a
los responsables.

6.Interpretar resultados de evaluacion del
MECI.

7.Elaborar informe segln estructura
DAFP y remitir desde el aplicativo de
MECI.

Evaluacion del MECl en la
péagina del DAFP.

«Informe ejecutivo anual de
control interno.

Evaluar Modelo Estandar

Profesional Universitario.
de Control Interno

*Pagina web del DAFP.

1.Estudiar la metodologia emitida por el
DAFP para la evaluacion del Sistema de
Control Interno.

Realizar la Evaluacion del
Sistema de Control Interno
- SCI-

2.Actualizar informacion de la Agencia
APP en el aplicativo.

3.Aplicar los instrumentos para la Auto
evaluacion del SCI.

-Autoevaluacion por cada uno de los
lideres de los Procesos.

-Evaluacion Independiente por el jefe de
Control Interno.

+Profesional Universitario.

*Informes de evaluacion del
Sistema de Control Interno.
*Plan de mejoramiento.
*Formato RG-PECM-EV-
001.

*Microsoft Excel/Word.

Realizar auditorias de
control interno y de calidad

1.Revisarel programa de auditorias de
control interno.

2.Estudiar los procesos, programas y
proyectos, su documentacion y los
riesgos.

3.Reunir al lider del proceso y concertar
el plan de auditoria. (Alcance, procesos,
responsables, equipo auditor, fecha y
duracion)

4.Notificar a los auditados el plan de
auditoria.

5.Auditar, y realizar el informe de
auditoria (hallazgos y observaciones).
6. Presentar los hallazgos a los
auditados.

7.Dar seguimiento al programa de
auditoria interna

+Profesional Universitario.

Acta de reuniones.
«Informe de auditoria
interna.

*Plan de auditoria.

*Microsoft Excel/Word.




Revisar cumplimiento de
Planes Institucionales.

1.Consultar plan y cronograma de
autoevaluacion al Plan Estratégico
Institucional y Planes de mejoramiento de
los procesos.

2.Realizar seguimiento a las
autoevaluaciones de los procesos
internos.

3.Elaborar plan de mejoramiento a las
observaciones identificadas.

Profesional Universitario.

*Plan de mejoramiento.
*Formato RG-PECM-EV-
001.

*Microsoft Excel/Word.

Reallizar revisién Direccion

1.Programar cronograma de revision por
la Direccion

2.Preparar informacion para la revision
de la Direccion (Politicas -Planes-
Proyectos -Evaluaciones -Auditorias).
3.Agendar reunién de revision, enviar
informacion relevante.

4.Elaborar Informe (Analizar y discutir
desempefio y resultados

-Tomar decisiones de mejoramiento
5-Informar las decisiones de revisién por
la Direccion a los responsables del
Proceso solicitando el Plan de
Mejoramiento Continuo.

6-Realizar seguimiento a las acciones
informe de Revisién bor la Direccién

Profesional Universitario.

Informe de revision por la
direccion.
«Cronograma de revision.

*Microsoft Excel/Word.

Elaborar plan de
mejoramiento institucional

1.Recopilar los informes y planes de
mejoramiento de auditorias internas,
Revision por la Direccion.
2.Recopilar informacién de
autoevaluaciones de los Procesos,
verificaciones al cumplimiento al Plan
Estratégico Institucional y Planes de
Mejoramiento Continuo de los Procesos.
3.Recopilar las acciones preventivas,
correctivas y de mejora.

4.Elaborar el Plan de Mejoramiento
Institucional.

*Profesional Universitario.

*Plan de Mejoramiento
Institucional.

*N/A.

Realizar rendicion de
cuentas

1.Recopilar la informacién para la
rendicién de cuentas.

2.Elaborar el informe de andlisis de la
rendicion de cuentas de acuerdo con lo
establecido en el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion en el componente
2.3.4 Rendicion de Cuentas.

*Profesional Universitario.

*Elaboracion y publicacion
de memorias.
*Documento de Rendicion
de Cuentas.

*Pagina web Agencia APP.
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MAPA DE RIESGOS

Codigo: MR-EVC

Version: 01
[PROCESO:  |GESTION EVALUACION Y CONTROL
Fecha de actualizacion: 2015-11-26
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MACROPROCESO

PMO (OFICINA DE PROYECTOS)

PROCESO

GESTION DE PROYECTOS

OBJETIVO: Centralizar, coordinar y administrar los proyectos mediante el apoyo a los lideres de proyecto en el lanzamiento,
implementacion de proyectos de cara al cumplimiento estratégico de la alta direccion.
ALCANCE: El proceso inicia con la recepcion de la idea o iniciativa definiendo un equipo de trabajo y finaliza con el cierre contractual y

administrativo del proyecto.

LIDER DEL PROCESO

Oficina de Proyectos (PMO)

PROVEEDOR ENTRADA | SUBPROCESO/ETAPAS SALIDA | USUARIO
PLANEAR
Entidades del +ldea de proyecto. *Seleccion de lider de -
conglomerado. (Iniciativa privada, iniciativa proyecto.” . -Ofncnr?a de.proyectos.
-Privados. pablica). INICIAR ~Integra(:|on de equipo de -Subdl_recuones de la
<Iniciati . . " ) trabajo. Agencia APP.
niciativas de la Agencia Informacién previa del . -
APP. proyecto. ~Car1al de proyecto. *Direccion General.
*Objetivos del proyecto.
*Cronogramas de
actividades, tiempos y
responsables.
*Presupuesto.
«Carta de proyecto. *Recursos humanos
(objetivos, alcance, necesarios.(Matriz de roles |.| ider de proyecto.
sLider del proyecto. supuestos, restricciones, PLANIFICAR y responsabilidades). Subdirecciones de la
*Equipo de trabajo. riesgos, recurso humano, -Estructu_ra de Desglose | agencia APP.
grupo patrocinador). de Trabajo (EDT).
+Establecer indicadores.
De resultado.
+Acta de validacién y
aprobacién.
HACER

«Lider del proyecto.
*Equipo de trabajo.

*Alcance.
*Indicadores de
desempefio.
*Cronogramas.
*Presupuesto.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

+Control de cambios
(Formato de control
cambios).

*Revision de cronogramas
e indicadores.

*Problemas identificados y
acciones correctivas.
*Revision y analisis de los
riesgos.

«Caso de negocio del
proyecto(Capex, ingresos y
ahorros para la Agencia)
«Informe de avance.

+Comité directivo de la
Agencia APP.
«Lider de proyecto.

VERIFICAR
*Resultados del proyecto
consolidados.
*Lecciones aprendidas.
reoutados de proyecto |/ Subdireccion dela
«Lider del proyecto. (Direccion er?tidzd Agencia APP.
*Equipo de trabajo. *Entregables del proyecto. PRECIERRE Y CIERRE y *Entidades del

+Area juridica.

conglomerado).

Acta y/o correo de
aprobacion de resultados
del proyecto.

«Cierre contractual.
«Cierre administrativo.

conglomerado
involucradas.

REQUISITOS APLICABLES

INTERNOS

EXTERNOS

*Requerimientos de la Direccién general de la Agencia APP.

Lineamientos del PMI standard.

INDICADORES

RECURSOS

Son los recursos humanos, de informacién y tecnolégicos que se relacionan con los procedimientos asociados a este proceso.

RIESGOS

Metodologia de riesgos establecida segun cada subdireccién. Mapa de riesgos.

FECHA VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: Daniela Gonzalez L. REVISO: Julieth Quiceno APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos CARGO: _Profesional Proyectos CARGO
FECHA: Agosto de 2016 FECHA: Septiembre de 2016 FECHA
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|PROCESO: OFICINA DE PROYECTOS (PMO) SUBPROCESO: INICIO DE PROYECTO

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Establecer las condiciones para el desarrollo del proyecto, identificando las caracteristicas y habilidades necesarias analizando la informacion relevante.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la identificacion de la idea/iniciativa de proyecto con el fin de definir los objetivos del proyecto y seleccionar el equipo de
trabajo adecuado.

DEFINICIONES:

Carta de proyecto: Documento formal en el que se establecen los objetivos del proyecto, su alcance a través de la identificacion de las necesidades, supuestos y
restricciones.

PMO (Project Management Office): Es la oficina de proyectos al interior de la organizacion que tiene la funcién de controlar, asistir y orientar a los jefes de proyecto
en el logro de los objetivos de los proyectos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

SISTEMAS DE

ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION

1. Agendar induccion con el lider de
proyecto para explicar metodologia de
proyectos.

2. Preparar temas de la induccion tales
1 Preparar lider como: *Oficina de proyectos. N/A
- Ciclo de gestién de proyectos.

- Roles y responsabilidades.

- Manejo de Gannt Project.

- Lecciones aprendidas anteriores.

*Gantt Project.

1.Revisar la informacién previa para

conocer la necesidad a partir de la cual

Definir proyecto y estimar «Lider de proyecto y

2 recursos. surgio el proyecto para definir los Oficina de Proyectos. «Carta de proyecto. *Microsoft Word.
objetivos.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Julieth Quiceno APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Profesional Proyectos CARGO
FECHA Agosto de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA
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|PROCESO: OFICINA DE PROYECTOS (PMO) SUBPROCESO: PLANIFICACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Proporcionar y determinar todos los elementos necesarios para la operacion 6ptima del proyecto.

ALCANCE: El procedimiento inicia con la identificacion y definicion de recursos necesarios en el proyecto y finaliza con el plan de trabajo.

DEFINICIONES:
Estructura de Desglose de Trabajo (EDT): "Es una descomposicion jerarquica, orientada al producto entregable del trabajo que sera ejecutado por el equipo del
proyecto, para lograr los objetivos y crear los entregables requeridos.”

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

A SISTEMAS DE

ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. La oficina de proyectos en conjunto
con el lider de proyecto definen:

- Alcance del proyecto, para delimitar el
marco de actuacion y responsabilidades
o compromisos de la Agencia frente a la
- ejecucion del proyecto. *Oficina de proyectos. . *Gantt Project.

1 Definir proyecto ) ]Tiempos e indicadores. «Lider de proyecto. *Estimado de presupuesto.
- Crear presupuesto (indicando orden de
inversion y gasto)

- Definir los recursos humanos
necesarios.
- Riesgos y supuestos.
*Estructura de Desglose
1. Apoyar al lider de proyecto en la de Trabajo (Con
3 Estructurar plan de trabajo e!aboraci()n de Iog paquetes de trabajo, -Oﬁcina de proyectos. entregables de cada Microsoft Excel.
siendo la sumatoria de estos «Lider de proyecto. etapa). G X
R antt Project.
equivalentes al alcance. *Entregables de otros
proyectos identificados.
1.Apoyar gl lider del proyecto en la “Matriz de roles y
construccion del plan de trabajo. -
- o . responsabilidades. .

2 Detallar plan de trabajo 2. Elaborar e! cronograma |dent|f|gando -Ll.d.er de proyecto y «Cronograma. *Microsoft !Excel.
la precedencia de actividades, asignando|Oficina de Proyectos. *Gantt Project.
tiempos y responsables. -Formato acta de

reuniones.
ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Julieth Quiceno APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos [CARGO Profesional Proyectos CARGO
FECHA Agosto de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA
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[PROCESO: OFICINA DE PROYECTOS (PMO)

SUBPROCESO: SEGUIMIENTO Y CONTROL

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

planteadas en el cronograma.

OBJETIVO: Asistir a los miembros del equipo en la consecucion de los objetivos del proyecto por medio del seguimiento y monitoreo a la ejecucion de las actividades

ALCANCE: El procedimiento inicia con la revision del cronograma y los compromisos que se tenian planteados en reuniones previas, la documentacion de la situacion
actual del proyecto, seguimiento al cumplimiento de indicadores y presupuesto y finaliza con nuevos compromisos por ambas partes.

DEFINICIONES:

restricciones.

Carta de proyecto: Documento formal en el que se establecen los objetivos del proyecto, su alcance a través de la identificacion de las necesidades, supuestos y

PMO (Project Management Office): Es la oficina de proyectos al interior de la organizacion que tiene la funcién de controlar, asistir y orientar a los jefes de proyecto
en el logro de los objetivos de los proyectos.
CAPEX: Capital Expenditures o inversiones en bienes de capital.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

A SISTEMAS DE
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. Agendar reuniones para revisar . .
constantemente el cumplimiento del 'NOt'ﬁFaF'O”es y correos
alcance, cronograma e indicadores. -Oficina de proyectos. e'I:ectrorllczs. ol d
) Dar seguimiento y control |2. Identificar oportunamente los «Lider de proyecto. ca(r):t?iiso ¢ control de «Gantt Project.
al proyecto problemas y adoptar las acciones +Equipo de trabajo. ; .
correctivas. Informe.
3. Revisar la ejecucion de los contratos *Formato acta de
reuniones.
1. Identificar rieslgos inherTntej al L «Lider de proyecto, equipo [+Matriz de riesgos. Microsoft Excel
2 Analizar riesgos proyecto y establecer un plan de accion. | yanajo. -Notificaciones de :
«Oficina de Proyectos. reuniones.
1. Apoyar y asistir al lider de proyecto y .
su equipo en la elaboracion del caso de Presupuesto. "
X *Documento de creacién y
negoclo. sLider de proyecto validacion de Caso de *Microsoft Excel
3 Ajustar caso de negocio |2. Ajustar el Capex, si es necesario, con Oficina depPrz ectoys negocio :
lo ejecutado y pendiente de ejecutar. 4 . 9 .
*Formato acta de
reuniones.
ELABORO Daniela GonzalezL  |REVISO Julieth Quiceno APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Profesional Proyectos CARGO
FECHA Agosto de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA




Alcaldia de Medellin

AGENCIA APP

MACROPROCESO: PMO

Cadigo: PR-PMO-21-04

Version: 1

PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE PROYECTO Y CIERRE.

Pagina 1 de 1

[PROCESO: OFICINA DE PROYECTOS (PMO)

SUBPROCESO: PRECIERRE Y CIERRE

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Consolidar los resultados técnicos del proyecto verificando que todas las actividades hayan finalizado, resumiendo todo lo sucedido documentando las
lecciones aprendidas y asi mismo apoyar el cierre contractual y administrativo de cada proyecto.

ALCANCE: El procedimiento inicia con consolidar todos los resultados del proyecto y finaliza con el cierre administrativo y contractual del proyecto.

DEFINICIONES:
Acta de Aceptaciéon/Aprobacion: Documento en el cual se evidencian los elementos entregado del proyecto, la fecha de su recepcion y la firma de aceptacion y
conformidad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

A SISTEMAS DE

ID ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO INFORMACION
1. Apoyar al lider para consolidar los
resultados del proyecto.(Alcance,
supuestos no cumplidos, restricciones,
cumplimiento caso de negocio e “Informacién consolidada

1 Consolidar informacién indicadores). Ademas de los entregables |-Lider de proyecto. Documento de Iecciones- Microsoft Word
por parte de proveedores externos. . ’
2. Identificar y documentar con el lider aprendidas.
las lecciones aprendidas del proyecto.

1. Presentar la informacién consolidada
del proyecto y los resultados al
subdirector respectivo, comité directivo y *Acta ylo correo de

2 Aprobar proyectos entidades del conglomerado interesadas. |*Lider de proyecto. aprobacioén de resultados |*Microsoft Word.
2.Recibir el visto bueno y aprobacion del proyecto.
para cerrar el proyecto.

1. Dar cierre contractual al proyecto:

Revisar pélizas de cumplimiento,

2. Dar cierre administrativo al proyecto, . Acta de cierre de
haciendo un reporte final del sLider de proyecto.

3 Cerrar proyecto i i i *Oficina de Proyectos contratos. *Microsoft Word
presupyesto, evidencias, lecciones - 'a de Froyectos. -Entregables de proyecto .
aprendidas *Area juridica y logistica. documentados
3.Verificar que los entregables se '
encuentran almacenados.

ELABORO Daniela Gonzalez L REVISO Julieth Quiceno APROBO
CARGO Apoyo Técnico Procesos |CARGO Profesional Proyectos CARGO
FECHA Agosto de 2016 FECHA Septiembre de 2016 FECHA




MACROPROCESO: PMO Codigo: CA-PMO-21
Version: 1
Alcaldia de Medellin
Cuenta con vos . -
AGENCIA APP PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS GESTION DE PROYECTOS
Ao - Péagina 1 de 1

Lider de proyectoy

Oficina de Proyectos Oficina de proyectos
Inicio 1.Definir alcance
(indicadores,
tiempos, riesgos)
1.Preparar
induccion de
Software a Lider de h 4
Proyecto Estructura de 2 Elaborar
Desglos_e de paquetes de
trabajo trabajo

v

3.Construir plan

Lider de proyectoy

de trabajo
Oficina de proyectos
7 efaporar
crotnqgradma 9.Consolidar 10.Presentar 11.Cerrar proyecto
(activi ables, » resultados del > Proyecto > Contractual-
responsables, proyecto. consalidado Administrativo
hnmnnq)
Lecciones
aprendidas Documento con
5.Dar seguimiento indicadores entregables
al proyecto. \/\
6.ldentificar
problemas
(acciones
correctivas)
PREPARACION DE PROYECTOS
7.Analizar riesgos (OFICINA DE PROYECTOS)
8.Elaborar caso

de negocio
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CARACTERIZACION PROCESOS

Codigo: CA-GC-22

Version: 1
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MACROPROCESO

GESTION COMERCIAL

PROCESO

RECEPCION DE PRIVADOS

OBJETIVO: Permitir y facilitar el acercamiento de entidades del conglomerado y entidades privadas con de ideas de proyecto en la sede
de la Agencia para las alianzas publico privadas
ALCANCE: El proceso inicia con la recepcion del privado ,donde se le hace una presentacion formal de la agencia APP y seguido se le

permite al privado exponer su idea y resolver inquietudes que estén a nuestro alcance, en caso de no tener la informacion se
llama a algun integrante de la subdireccién méas apropiada.

LIDER DEL PROCESO

Ejecutivo Comercial

PROVEEDOR ENTRADA SUBPROCESO/ETAPAS SALIDA USUARIO
*Empresas privadas del +ldea de proyecto. *Radicados. *Area de gestion
ambito nacional e *Inquietudes. *ldeas de proyecto. comercial.

internacional.
*Entidades del
conglomerado.

RECEPCIONAR

*Acta de reunion.

*Subdirecciones Agencia
APP.

*Empresas privadas del
ambito nacional e
internacional.

+Area de gestion
comercial.

*Radicado para discusion
+ldeas de proyecto.
*Andlisis previo de la idea.

ANALIZAR

*Aprobacién o rechazo a la
idea o iniciativa de
proyecto
*Observaciones/Sugerenci
as a idea o proyecto.
«Carta de respuesta a
privado.

«Area gestion comercial.
*Comité Directivo.
*Subdirecciones Agencia
APP.

*Area de gestion
comercial.

*Comité Directivo.
*Subdirecciones Agencia
APP.

*Comunicado por escrito.
*Respuesta a idea de
proyecto.

*Aprobacién o rechazo a la
idea o iniciativa de

EMITIR CONCEPTO

*Documento con concepto
del Consejo Directivo de la
idea de proyecto.

+Area gestién comercial.
eprivado que presento la
iniciativa

proyecto
REQUISITOS APLICABLES
INTERNOS | EXTERNOS
SUBPROCESO X
INDICADORES
FECHA VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO
ELABORO: Daniela Gonzalez Lotero REVISO: Michels Toro- Fredy Ospina APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos CARGO: Area Comercial CARGO
FECHA: Agosto de 2016. FECHA: Septiembre de 2016 FECHA




MACROPROCESO: GESTION COMERCIAL Codigo: PR-GC-23-01
Version: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION COMERCIAL PARA VINCULACION DE PRIVADOS EN PROYECTOS DE LA
AGENCIA APP
Paginaldel
Jefe Comercial Solicitud
Solicitud Privad Documentacion c b
olictud Privado > Registro entrada > (Formato > omprobar
(IP) Acercamiento) Documentacion
\ 2
Auxiliar Radicar Propuesta Escanear
Administrativa (Fecha y Hora) Propuesta
Jefe Comercial Presentar
Propuesta Comité
primario
Carta de
s 2 O . Propuesta Manifestacion de
Comité Primario Viable? Rechazo FIN

\/\

Asignar
subdireccion > a privado
(APP,GPP,Gl) P

Comunicar Interés




Cadigo: CA-GC-23
Version: 1

Alcaldia de Medellin CARACTERIZACION PROCESOS

AGENCIA APP
e Pégina 1 de 1
MACROPROCESO
GESTION COMERCIAL
PROCESO
APOYO COMERCIAL AGENCIA APP
OBJETIVO: Apoyar transversalmente las subdirecciones de Paisaje y patrimonio, Gestion Inmobiliaria y Alianzas publico Privadas en sus

necesidades comerciales buscando la vinculacién de inversionistas privados para el desarrollo y promocién de proyectos que
se desarrollan desde la Agencia APP.

ALCANCE: El proceso inicia con la recepcién del privado ,donde se le hace una presentacion formal de la agencia APP y seguido se le
LIDER DEL PROCESO Ejecutivo Comercial
PROVEEDOR ENTRADA SUBPROCESO/ETAPAS SALIDA USUARIO

*Requerimientos de *Acta de reunion. *Area de gestion
gestion comercial de cada *Informacion de proyecto. [comercial.

-Subdl_recuones de la subdlrecc’lop. RECIBIR SOLICITUD «Contextualizacion de -Profesn_ona_l de

Agencia APP. «Caracteristicas del proyecto. Comunicaciones y
proyecto. Mercadeo.

*Herramientas y pautas
promocionales de cada

) proyecto. . B )
-Profe5|lonall de -Base de datos de clientes. +Visitas de inmuebles y *Area gestlpn comercnal_.
Comunicaciones y " proyectos. *Subdirecciones Agencia

Informacion de proyecto. < AR .
Mercadeo. PLANEAR GESTION COMERCIAL  |«Invitacién de privados APP.
. . . *Presupuesto. ¥ .

*Subdirecciones Agencia caracterizados. *Privado
APP. «Cronograma de

reuniones.

*Estrategias para impulsar

demanda,
*Area de gestion *Necesidades del privado. *Acompafiamiento en A L. al
comercial. -Requerimientos de tramites. 'Pr,eages“on comercial.
«Comité Directivo. contratacién. VINCULAR PRIVADO «Firma de contrato. rvado. A

A P . L : *Subdirecciones Agencia
*Area Juridica. *Vinculacién de privado. APP
REQUISITOS APLICABLES
INTERNOS EXTERNOS
INDICADORES
FECHA VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO

ELABORO: Daniela Gonzalez Lotero REVISO: Michels Toro- Fredy Ospina APROBO
CARGO: Apoyo Técnico Procesos CARGO: Area Comercial CARGO
FECHA: Agosto de 2016 FECHA: Septiembre de 2016 FECHA
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AGENCIA APP

MACROPROCESO: GESTION COMERCIAL
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Version: 1

AGENCIA APP

PROCEDIMIENTO: GESTION COMERCIAL PARA VINCULACION DE PRIVADOS EN PROYECTOS DE LA

Pagina 1 de 1

[PrOCESO:

SUBPROCESO:

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Apoyar transversalmente las subdirecciones de Paisaje y patrimonio, Gestion Inmobiliaria y Alianzas publico Privadas en sus necesidades comerciales
buscando la vinculacién de inversionistas privados para el desarrollo y promocién de proyectos que se desarrollan desde la Agencia APP.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con el acercamiento con cada subdireccion y finaliza con la estrategia de vinculacién de privado.

DEFINICIONES:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES:

2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

SISTEMAS DE
INFORMACION

Acercamiento con la
subdireccién

1. Agendar reunién con cada
subdireccion de la Agencia APP para
identificar los proyectos que necesitan de
gestionarse comercialmente.

+Ejecutivos Area Comercial

*Acta de Reunion.

*N/A.

Conocer proyecto.

1.Solicitar a cada lider de proyecto o
Subdirector una induccion de cada
proyecto con el fin de conocer:
-Caracteristicas del proyecto.

- Alcance.

- Finalidad.

- Area de interés.

- Cronograma.

+Ejecutivos Area Comercial

Informacion de cada
proyecto.

*Microsoft Word.

Crear estrategia

1.Segun el proyecto, identificar en la
base de datos posibles privados
interesados segun proyecto.
2.Preparar el proyecto de tal forma que
este se pueda promocionar.

3.Elaborar con los proyectos de las
subdirecciones un BooK el cual
contenga informacién atractiva de cada
proyecto.

+Area Comercial.
*Profesional de Mercadeo y
Comunicaciones.

*Book de proyectos.

*Microsoft Word.

Promocionar

1.Elaborar estrategias de promocion y
acercamiento mediante ruedas de
prensa o pautas en medios masivos.
2.Contactar privados identificados en la
actividad anterior.

3.Exponer el proyecto buscando generar
interés de inversion en el privado.

Para el caso de Proyectos de
Intervencion del paisaje

1.Gestionar la vinculacién con el
proyecto de los privados implicados en el
area de intervencion.

2.Agendar reuniones con privados para
dar a conocer el proyecto.

+Area Comercial.

*Pautas de Promocion.
*Reuniones con Privados.

*Medios de Comunicacién.

Vincular

1.Promover la vinculacién del privado
con el proyecto.

2.Acompaifiar el privado en los procesos
de contratacion.

3.Apoyar al privado en la realizacién de
todos lo tramites requeridos.

+Area Comercial.

«Contrato.

*Microsoft Word.

ELABORO

Daniela Gonzalez L

REVISO Michels Toro- Fredy Ospina

APROBO
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