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INTRODUCCIÓN

Se define como Control Interno el sistema integrado por el esquema de organización y el conjunto de los planes, métodos, políticas, normas legales, procedimientos y mecanismos de verificación y evaluación adoptados por el Municipio de La Jagua de Ibirico para que, como una actividad del proceso administrativo, asegure razonablemente que todas las actividades, operaciones y actuaciones, así como la administración de la información y de los recursos se realicen de acuerdo a las normas constitucionales y legales vigentes, dentro de las políticas trazadas por el Alcalde y en atención a las metas u objetivos previstos.

El ejercicio del control interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economía, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoración de costos ambientales.  En consecuencia, deberá concebirse y organizarse de tal manera que el ejercicio sea intrínseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en la entidad y en particular de las asignadas a aquellos que tengan responsabilidad de mando. 
La oficina de control Interno del Municipio de La Jagua de Ibirico tiene como propósito asesorar, organizar, dirigir, distribuir, coordinar y controlar los asuntos relacionados con la aplicación de los procesos y procedimientos en las distintas dependencias de la administración Municipal y el presente documento brinda las herramientas para evaluar independientemente la eficiencia, la eficacia, la economía y la equidad de las operaciones contables, financieras, administrativas y los controles de gestión disciplinarios y de otra naturaleza dentro de la Entidad; con el objeto de ayudar a la Administración a alcanzar las metas y objetivos, con un enfoque de un excelente prestación de los servicios.

El presente Manual pretende ofrecer los fundamentos legales y técnicos para que la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico aplique un control interno de manera eficiente en beneficio de la transparencia y la funcionalidad.

1.  FUNDAMENTOS LEGALES DEL CONTROL INTERNO.

La Constitución Política de Colombia estableció en los artículos 209 y 269 parámetros generales sobre el diseño de un sistema de control interno  que garantice el cabal cumplimiento de la misión. Con este postulado se dio origen a la Ley 87 de 1993 por la cual se establece normas para el ejercicio del Control Interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. 

La Ley 87 de 1993 dispuso en el artículo 6 que: "El establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno en los organismos y entidades públicas, será responsabilidad del representante legal o máximo directivo correspondiente. No obstante, la aplicación de los métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del Control Interno, también será responsabilidad de los jefes de cada una de las distintas dependencias de las entidades y organismos".
Dentro del desarrollo normal que ha tenido el sistema de control interno se tiene la modificación de la Planta  de cargos en cumplimiento de la Ley 617 de 2000, permitiendo que el sistema de control Interno esté coordinado por la Secretaría Privada, desapareciendo la oficina de control Interno, pero asumiéndose el sistema de control interno por el despacho anteriormente mencionado. 
El Código Disciplinario Único, Ley 734 de 2002, en su Artículo 34, Numeral 31 establece entre los Deberes de todo Servidor Público adoptar el Sistema de Control Interno y la función independiente de Auditoría Interna de que trata la Ley 87 de 1993 y demás normas que la modifiquen o complementen”.

El Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005 adopta el Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiana, MECI 1000:2005 y en su artículo 1 establece la obligación de adoptar el MECI 1000:2005.

GENERALIDADES

DEFINICIÓN

El Municipio de La Jagua de Ibirico es una entidad territorial de la división político-administrativa del Estado Colombiano, con autonomía política, fiscal y administrativa, dentro de los límites que le señalen la Constitución y la Ley y cuya finalidad es el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la población en su respectivo Territorio.

MISIÓN

La Administración Municipal de La Jagua de Ibirico trabaja para propiciar el desarrollo integral de la población y elevar su calidad de vida, mediante el uso efectivo de los recursos, la prestación de los servicios públicos y la promoción para la participación ciudadana. 

VISION

El Municipio de La Jagua de Ibirico será un municipio dinámico, organizado, participativo, justo, amable, pacífico, con una eficiente  calidad de vida.

OBJETIVO GENERAL

Tiene por objeto cumplir con autonomía las funciones y prestar los
servicios a su cargo, promoviendo el desarrollo de su territorio y el mejoramiento sociocultural de sus habitantes, asegurando la participación efectiva de la comunidad en el manejo de los asuntos públicos de carácter local y propiciando la integración regional. 

FUNCIONES BASICAS

La Alcaldía Municipal de La Jagua de Ibirico ejercerá las siguientes funciones:

· Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios públicos que determine la ley.

· Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el Progreso municipal.

· Promover la participación comunitaria y el mejoramiento social y cultural de sus habitantes.

· Planificar el desarrollo económico, social y ambiental de su territorio, de conformidad con la ley y en coordinación con otras entidades.

· Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educación, saneamiento ambiental, agua potable, servicios públicos domiciliarios, vivienda recreación y deporte, con especial énfasis en la niñez, la mujer, la tercera edad y los sectores discapacitados, directamente y, en concurrencia, complementariedad y coordinación con las demás entidades territoriales y la Nación, en los términos que defina la ley.

· Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del medio ambiente, de conformidad con la ley.

· Promover el mejoramiento económico y social de los habitantes del respectivo municipio.

· Hacer cuanto pueda adelantar por sí mismo, en subsidio de otras entidades territoriales, mientras éstas proveen lo necesario.

· Las demás que le señale la Constitución y la ley.

PRINCIPIOS

El Municipio de La Jagua de Ibirico y sus funcionarios tendrán los siguientes principios:

1. RESPETO A LA DIGNIDAD HUMANA:

Es el desarrollo de un comportamiento ético para cada una de las actuaciones frente al tratamiento que se debe dar a sus compañeros y demás personas, con el fin de no menoscabar sus derechos y libertades.

2. BUENA FE: 

La buena fe incorpora el valor ético de la confianza, del respeto por el otro y de credibilidad hacia los particulares y los funcionarios del Municipio en todas sus actuaciones.

3. SOLIDARIDAD: 

Se fundamenta en el trabajo en equipo, en la unidad de propósitos y fines, en la evolución institucional que radica en cabeza de los servidores públicos, que integran un mismo fin y en el avanzar siendo ejemplares en proyectos y convivencia a nivel corporativo, en procura de alcanzar metas y objetivos encomendados. 

VALORES
Los valores son conductas o normas consideradas como deseables, es decir, cualidades de todos los seres humanos para acondicionar el mundo de nuestras vidas y poder vivirlas en cualquier lugar. Con los valores se logra:


• Imponer nuestra singular perspectiva acerca del deber ser: Lo bello, lo ético, lo sublime, lo justo, etc.


• Fundamentar los intereses, las expectativas y los proyectos.


• Permitir optar y elegir las circunstancias de la vida en donde se presenta más de un camino.

Los valores institucionales de los funcionarios públicos del Municipio de La Jagua de Ibirico son:

 
1) EQUIDAD Y JUSTICIA: Todos los funcionarios poseen iguales derechos y deberes, sin discriminar a ningún servidor y particular en general por su raza, sexo, religión, costumbres y cultura, concediéndole a cada uno lo correspondiente, garantizando como mínimo los derechos fundamentales consagrados en la Constitución Política.


2) TOLERANCIA: Consiste en construir y edificar un verdadero margen de convivencia y armonía al interior de la Administración, el éxito y brillantez de un trabajo en equipo. El funcionario público de la Jagua de Ibirico entenderá las opiniones, inquietudes, capacidades o aptitudes, vivencias personales de sus compañeros y particulares en general. 

3) TRANSPARENCIA: Base fundamental para el desarrollo probo, claro, oportuno, eficaz y eficiente de los funcionarios del Municipio, con el fin de conocer y llevar a cabo las funciones encomendadas permitiendo la excelente gestión y un resultado positivo.

4) HONESTIDAD: Es una forma clara y objetiva de vida coherente y lógica, fundamentándose que el pensar y el actuar deben ligarse para llegar a tener una conciencia clara ante sí mismo y ante los demás, demostrando una relación armoniosa dentro del ámbito decoroso. Es necesario ser sinceros reconociendo los errores y enmendarlos.


5) LEALTAD: Factor indispensable para el desarrollo interno como externo de la entidad, donde cada funcionario público conoce y aplica los principios y valores institucionales para el desarrollo transparente, leal y fiel, en aras a la evolución de las buenas relaciones.

 
6) LIBERTAD: Capacidad para decidir sobre un conjunto de circunstancias y hacerse responsable por sus actuaciones.

 
7) AUTONOMÍA: Fortalecimiento de la voluntad y el poder de elección frente a las situaciones laborales que vive el funcionario público del Municipio de La Jagua de Ibirico, quien posee una identidad que lo hace único y distinto.

8) LIDERAZGO: Habilidad para dirigir en forma coherente los actos individuales y grupales en virtud de la ejecución de sus obligaciones laborales. El líder crea oportunidades de progreso, justicia y le devuelve a la condición humana su originalidad.


9) IMPARCIALIDAD: El funcionario público del Municipio no hace ninguna distinción de nacionalidad, raza, religión, condición social ni credo político.

10) RESPONSABILIDAD: El funcionario público cumplirá con los compromisos laborales adquiridos y tendrá la capacidad de reconocer, aceptar y responder por las acciones llevadas a cabo para alcanzar esos compromisos.

11) COMPROMISO: El funcionario público irá más allá del simple deber, trascenderá la norma y logrará el deber ser. Además tendrá sentido de pertenencia hacia la entidad al desarrollar sus actividades laborales en pro del mejoramiento continuo institucional.

 
12) DIÁLOGO: Permite establecer un encuentro entre los funcionarios para intercambiar opiniones con el fin de buscar la verdad y la solución a los conflictos.

 
13) AUTOESTIMA: El valor que consolida el respeto, el aprecio, la aceptación, la confianza que los funcionarios poseen de sí mismos, para poder de igual forma desplegarlo en los mismos valores a los demás.
3. OFICINA DE CONTROL INTERNO

3.1. MISION

A la Oficina de Control Interno, le corresponde evaluar el proceso de planeación en todo su contexto y con base en los resultados obtenidos por la medición efectuada y la aplicación de indicadores idóneos, determinar los factores de riesgo que pueden afectar los resultados esperados en el proceso planificador. Este esquema permitirá la formulación de recomendaciones de ajuste o mejoramiento a los procesos, respaldados en soportes válidos, lo cual la ubican como la Oficina asesora que debe ser.

La Oficina de Control Interno en la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico, tiene como misión definir y evaluar en forma independiente y coordinada el Sistema de Control Interno, en las áreas misionales y de apoyo, constatando que cada una de las actividades cumplan con los parámetros de eficiencia, eficacia y economía, encaminando sus esfuerzos hacia el logro de la Calidad total en la gestión de la administración y teniendo como instrumento básico, la creación y fortalecimiento del autocontrol.

3.2. VISIÓN

Ser el agente de cambio para lograr la cultura de autocontrol basado en un proceso de mejoramiento continuo en la Administración Municipal con la participación de todos sus integrantes.

3.3. FUNCIONES GENERALES.

Además de las señaladas en la ley 87 de 1993, artículo 2º, la Oficina de Control Interno cumplirá las siguientes funciones:

· Proponer los lineamientos y directrices para el diseño y organización de un sistema de evaluación y control integral de gestión y resultados de la entidad.

· Verificar y evaluar permanentemente el Sistema de Control Interno y recomendar las medidas de mejoramiento necesarias para el adecuado desarrollo de los objetivos, planes, programas y proyectos.

· Diseñar y proponer los instrumentos de control asociados a cada una de las actividades de la entidad y propiciar su optimización permanente.

· Velar por el cumplimiento de las leyes, planes, programas, proyectos de la entidad y recomendar los ajustes correspondientes.

· Promover la formación de una cultura de autocontrol con el fin de contribuir al mejoramiento continuo de la gestión de la entidad.

· Realizar las evaluaciones periódicas a la gestión del Municipio y elaborar los informes correspondientes a los entes de control.

· Evaluar y verificar los mecanismos de participación ciudadana en los procesos de la entidad, de conformidad con la constitución y la ley.

· Velar porque los controles identificados para el seguimiento de los procesos y actividades administrativas y técnicas de la entidad, sean aplicados por los responsables de cada área.

· Verificar que el sistema de control interno sea intrínseco al desarrollo de las funciones de las dependencias y cargos de la entidad.

· Asesorar en el proceso de análisis de las debilidades administrativas y técnicas planteadas por los órganos de control y en el diseño y concertación de las metas que deban incorporarse en los planes de mejoramiento respectivos.

3.4. INDEPENDENCIA

El control interno de la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico será aplicado por cada dependencia con un mismo enfoque metodológico pero con independencia en cuanto a su operación. La oficina de control interno será autónoma en el cumplimiento de sus funciones de evaluación del Sistema General y el de cada dependencia y no participará en la aprobación de conceptos técnicos propios de cada una de ellas, ni intervendrá en trámites y procesos administrativos a través de aprobaciones o refrendaciones, como tampoco en procesos disciplinarios conforme al parágrafo del artículo 9o. de la ley 87 de 1993.

4. CONCEPTUALIZACIÓN DEL CONTROL INTERNO.

4.1. DEFINICIÓN DE CONTROL.

Control es cualquier acción que asegure que los propósitos y políticas de la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico, se cumplan y que los recursos destinados para este fin, sean administrados adecuadamente, por lo tanto debe regular o mantener las diferentes actividades que permitan conseguir los objetivos propuestos en la etapa de planeación.

El Artículo 1º de la Ley 87 de 1993 define el control de la siguiente manera, “Se entiende por Control Interno el sistema integrado por el esquema de organización y el conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificación y evaluación adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, así como la administración de la información y los recursos se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las políticas trazadas por la dirección y en atención a las metas y objetivos previstos”.

4.1.1. ¿PORQUÉ CONTROLAR?

El desarrollo real y práctico de las actividades de cualquier entidad, así estas tengan una gran claridad en los procesos de planeación, tienden a distorsionarse con el tiempo, fundamentalmente por la tendencia natural a la degeneración de los procesos administrativos, lo cual conlleva a una distorsión de los objetivos propuestos en el proceso planificador.

El sistema de Control Interno opera como un mecanismo que pretende minimizar o eliminar los riesgos que se pueden presentar por errores, fallas, desperdicios o malos manejos administrativos y financieros que se puedan producir en el que hacer diario normal de la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico.

4.1.2. ¿PARA QUE CONTROLAR?

Básicamente se busca mejorar o corregir los procesos, de tal manera que cumplan con los objetivos propuestos, identificando en lo posible, las situaciones del riesgo que potencialmente puedan influir para que las metas no se cumplan. En igual forma y sobre la base de la detección de errores, se busca reorientar los planes que se habían trazado, para llegar a las metas. Igualmente se busca desarrollar en los funcionarios una actitud positiva que los encamine a hacer bien sus tareas desde el inicio y sin necesidad de ser controlados, desarrollando así la cultura del Autocontrol.

4.1.3. ¿QUÉ CONTROLAR?

Cualquier Programa misional o de apoyo que tenga una finalidad definida debe cumplir con tareas, procedimientos, operaciones y actividades en general; todas hacen parte del denominado proceso y son susceptibles de ser evaluadas o controladas, con el único ánimo de mantener en forma permanente sus derroteros para llegar a cumplir con la meta previamente diseñada en el proceso planificador.

4.1.4. ¿CUANDO CONTROLAR Y QUIEN CONTROLA?

El proceso de control es posterior a la definición de los objetivos y las metas, al proceso de planeación y a la ejecución misma, por lo tanto los denominados controles previo y perceptivo del antiguo sistema de control ya no aplican en la administración pública. El sistema de control actual esta inmerso dentro de los propios trámites y hace parte de ellos, por lo tanto son los funcionarios responsables de las actividades, quienes están en condición de definir cuales son los posibles riesgos a controlar y cuales son los tiempos y movimientos en que se requiere hacerlo, con el fin de dar cumplimiento a las metas propuestas. 
4.2.  RIESGO.

Es la situación a la cual está expuesta una entidad por incumplimiento o violación de sus procedimientos, normas, políticas, objetivos, etc.; ya sea por la razón de ser de su operación o por la incapacidad de los controles mismos.

4.2.1. CONTROL DEL RIESGO.

Para efecto del Control del Riesgo, el Departamento Administrativo de la Función Publica, en su Cartilla: Guía de la Administración del Riesgo, define el Control, en la siguiente forma “Es toda acción que tiende a minimizar los riesgos, significa analizar el desempeño de las operaciones, evidenciando posibles desviaciones frente al resultado esperado para la adopción de medidas preventivas.”

4.3. CONTROL DE GESTIÓN Y RESULTADOS

Es el examen de la eficiencia y eficacia de las entidades en la administración de los recursos públicos, mediante la evaluación de sus procesos administrativos, la utilización de indicadores de rentabilidad pública y desempeño, y el análisis de los beneficios que reciben los usuarios de su actividad.

4.4. CONTROL OPERATIVO.

Es el examen que verifica el cumplimiento de la misión de la entidad en forma integrada y desagregada para el logro de la misión de cada dependencia. Busca la racionalización de las actividades y funciones, de tal forma que sirva para mejorar la eficiencia y participación de los diferentes integrantes de la organización.

4.5. CONTROL CONTABLE.

Es el examen que se realiza con base en las normas de auditoría de aceptación general, para establecer si los estados financieros de una entidad reflejan razonablemente el resultado de sus operaciones y los cambios en la situación financiera, comprobando que en la elaboración de las mismas y en las transacciones y operaciones que los originaron, se observaron y cumplieron las normas prescritas por las auditorias competentes y los principios de contabilidad universalmente aceptados o prescritos por el Contador General.

4.6. CONTROL DE SISTEMAS.

Es el control del procesamiento de bases de datos, se ocupa de verificar los procesos y la seguridad de los sistemas de información de la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico, con el propósito de determinar su racionalidad y efectividad.

4.7. PROPÓSITOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

· Evaluación seguimiento y propuestas de mejoramiento a los planes de acción propendiendo por el cumplimiento de ellos.

· Proteger los recursos del municipio, buscando su adecuada administración ante posibles riesgos que los afecten;

· Garantizar la eficacia, la eficiencia y economía en todas las operaciones, promoviendo y facilitando la correcta ejecución de las funciones y actividades definidas para el logro de la misión institucional;

· Velar porque todas las actividades y recursos de la organización estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos del Municipio.

· Garantizar la correcta evaluación y seguimiento de la gestión de la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico;

· Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la información y de sus registros;

· Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se presenten en la Alcaldía Municipal y que puedan afectar el logro de sus objetivos;

· Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios mecanismos de verificación y evaluación.

4.8. ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Los siguientes elementos deben orientar la aplicación del control interno en la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico:

PLAN DE ACCIÓN: Permite cumplir los objetivos del Municipio dentro de una cultura de pensamiento estratégico y no presupuestal que resulta imprescindible en:

• La definición clara de objetivos, estrategias y metas.

• Desarrollo de mecanismo de planeación seguimiento y evaluación.

• Establecimiento de indicadores de gestión y resultados.

SISTEMAS DE INFORMACIÓN: Concebidos como una red de información automatizada de procesos en línea que permitan la administración eficiente de los recursos y sean una herramienta para la toma de decisiones.

4.9. CONTROLES INTERNOS (AUTOCONTROLES).

En el diseño y operación de los controles internos (autocontroles) y de las pruebas de evaluación a los mismos se debe tener en cuenta que éstos no deben constituirse en un fin en sí mismos y por tanto deben consultar la relación Costo-Beneficio con el propósito de garantizar que el valor de establecer el control sea inferior al de los perjuicios derivados del riesgo sobre el cual se actúa.

4.10.  AUDITORÍA INTERNA.

Es el proceso objetivo, sistemático y profesional de revisión de las operaciones financieras y administrativas, para proporcionar a los niveles directivos de la Administración Municipal, información acerca de la ejecución de sus actividades y el grado de economía y eficiencia de las mismas.

4.11.  PASOS DE LA EVALUACIÓN.

Son los procesos que soportan los procesos Misionales para que estos puedan cumplir con su función. Los apoyos pueden ser financieros, administrativos, humanos, físicos, legales, entre otros. Los procesos misionales son los relacionados con los servicios prestados a los usuarios o beneficiarios externos.

Los procesos de soporte o de apoyo son los que tienen relación con las operaciones y movimientos que se realizan en la Administración Municipal. La Oficina de Control Interno ha identificado estos como procedimientos o ciclos y en la evaluación se siguen los siguientes pasos:

· Identificación de procesos y procedimientos.

· Análisis de los indicadores de gestión aplicados

· Formulación de recomendaciones

· Seguimiento a las recomendaciones

· Estado de avance a las recomendaciones.

· Análisis del impacto de las recomendaciones en el mejoramiento institucional.

Este procedimiento también se utiliza para la evaluación de los proyectos que se coordinan en cada una de las Dependencias.

Entre los procedimientos o ciclos de soporte se tienen:

· Recursos humanos

· Contratación

· Ciclo financiero(Presupuesto, contabilidad y tesorería)

· Recursos Físicos

· Proyectos de inversión, sobre los cuales se realiza:

. Evaluación de gestión y gerencial.

. Evaluación financiera y

. Evaluación administrativa

5. ORGANIZACIÓN DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

5.1.  FUNCIONES GENERALES.

· Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del sistema de control interno.
· Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la Administración Municipal y que su ejercicio sea intrínseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.
· Verificar que poscontroles definidos para los procesos y actividades de la Administración se cumplan por los responsables de su ejecución y en especial, que las áreas o empleados encargados de la aplicación del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esa función.
· Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Administración estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente de acuerdo con la evolución de la entidad.
· Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Administración y recomendar los ajustes necesarios.
· Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de información de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.
· Fomentar la formación de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional.
· Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que en desarrollo del mandato constitucional y legal, diseñe la entidad correspondiente.
· Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.
· Las demás que le asigne el Alcalde Municipal, de acuerdo con el carácter de sus funciones.         
5.2.  DESCRIPCIÓN POR AREAS

Para el desarrollo de las responsabilidades asignadas a la Oficina de Control Interno se han distribuido las funciones en las siguientes Áreas:

5.2.1. EVALUACIÓN DE GESTIÓN Y RESULTADOS.

Objetivos: 

Controlar y examinar que en los planes, programas, proyectos, objetivos y metas se cumplan los principios de eficiencia y eficacia. En igual forma en todas las dependencias de la organización, en lo que respecta a la administración de los recursos públicos y los beneficios de los servicios para los usuarios.

Funciones:

· Efectuar análisis estadísticos y de tendencias de las variables e indicadores relacionadas con el aspecto misional y de apoyo logístico de la Administración Municipal y efectuar recomendaciones con el fin de prevenir y minimizar las situaciones que afecten el normal funcionamiento del municipio.

· Efectuar los reportes que sean requeridos por el Despacho del señor Alcalde y coordinar con los Jefes de las dependencias del municipio el diseño y actualización permanente de los indicadores de gestión.

5.2.2. EVALUACIÓN DE PROYECTOS DE INVERSIÓN.

Objetivos:
· Evaluar la ejecución física, de gestión, financiera, contable, presupuestal y administrativa durante el avance de los diferentes proyectos teniendo en cuenta todo el proceso que implica el desarrollo de los mismos, es decir desde su formulación hasta su estado actual.

· Identificar en los procesos y procedimientos que se tengan para el desarrollo de los proyectos, los puntos de control y puntos críticos, con el fin de determinar el cumplimiento y desarrollo del proyecto de acuerdo a las exigencias establecidas por los entes competentes.

Funciones:

· Control sobre la eficiencia y eficacia de los procedimientos establecidos para el trámite de los proyectos.

· Identificar y proponer recomendaciones para el desarrollo de los proyectos y el cumplimiento del plan operativo.

· Asesorar a las diferentes dependencias en la implementación de las recomendaciones efectuadas como producto de las pruebas de evaluación realizadas y efectuar el seguimiento sobre la efectividad de las mismas.

5.2.3. EVALUACIÓN OPERATIVA Y LEGAL.

Objetivos:
· Evaluar los procedimientos para determinar las deficiencias de autocontrol que se presentan y emitir recomendaciones que sean necesarias.

· Evaluar en que medida los procesos establecidos garantizan el adecuado control y empleo eficiente de los recursos.

· Diagnosticar oportunidades para mejorar los controles e incrementar la eficiencia en las dependencias y en la Administración Municipal en su conjunto.

· Favorecer la definición de planes de acción para aprovechar las oportunidades y el control de su implementación en todas las dependencias.

Funciones:

· Identificar, proponer e implementar normas y procedimientos de control para mejorar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de la Administración Municipal.

· Detectar y prevenir riesgos, procesos y procedimientos críticos en las operaciones administrativas de la Administración Municipal y recomendar las acciones con el fin de evitarlas y proponer recomendaciones para la racionalización de procedimientos e incorporación de mecanismos de control.

5.2.4. EVALUACIÓN FINANCIERA.

Objetivos:

· Determinar si los estados contables reflejan razonablemente la situación financiera, económica y social de la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico y si están de conformidad con las políticas, normas y principios dictados por la Contaduría General de la Nación.

· Evaluar la eficiencia con que la Oficina de Tesorería y Presupuesto realiza sus planes y programas y se alcanzan los objetivos propuestos.

· Establecer el cumplimiento de la normatividad externa e interna relacionada con presupuesto, tesorería y contabilidad y evaluar la calidad y eficiencia del sistema de control interno del área financiera.

Funciones:

· Identificar, proponer e implementar normas y procedimientos de control para evaluar el desarrollo de las actividades financieras del Municipio.

· Efectuar visitas de manera selectiva y /o aleatoria para verificar que las diferentes normas de manejo, pruebas de registro y control de recursos financieros y físicos se apliquen correctamente.

· Revisar la razonabilidad de los estados financieros, así como de los registros contables de la entidad.

5.2.5. EVALUACIÓN ADMINISTRATIVA.

Objetivos:
· Velar porque los procesos y procedimientos de las Áreas de apoyo logístico de la Administración cumplan con los requisitos de la Administración Pública y el mejoramiento continuo de los mismos.

· Velar por el cumplimiento de procedimientos adoptados en el nivel directivo de manera que fomente la eficiencia de las operaciones, cumplimiento de normas y políticas establecidas para el logro de metas y objetivos trazados.

· Establecer el cumplimiento de los planes operativos y estratégicos formulados por la Secretaria de Planeación y realizar las recomendaciones que sean necesarias.

Funciones:
· Estudiar, evaluar y recomendar mejoras a los trámites y procesos administrativos realizados en las áreas de apoyo de la Administración Municipal.

· Identificar y proponer métodos y procedimientos para el mejoramiento continuo que permitan dar cumplimiento a los principios de la administración pública.

· Realizar una evaluación de la estructura organizacional de la Administración Municipal, y realizar las propuestas necesarias de reforma con el fin de que la Alcaldía cumpla con la misión, metas y objetivos trazados.

· Efectuar visitas esporádicas a las diferentes dependencias de la Administración Municipal para verificar que las políticas, normas, procesos y procedimientos se están cumpliendo.

PLAN DE ACCIÓN Y POLÍTICAS DE CONTROL INTERNO.

PROCESO DE PLANEACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION.
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6.1. 
PLAN DE ACCION
La Alcaldía Municipal de La Jagua de Ibirico, para lograr un adecuado resultado de la Gestión Institucional, desde el punto de vista de las  metas misionales, deberá contar como soporte y marco de referencia, con el siguiente esquema:
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Es frecuente la modificación de normas puntuales en los planes de acción, pero el esquema de planeación estratégica, con miras a cumplir un plan de gobierno o un plan específico de la Administración Municipal, es de carácter universal. Por esta razón se plantea la idea general y no las normas que año tras año modifican alguno o algunos de los objetivos dentro del mismo marco de referencia.

Así mismo, la Oficina de Control Interno utiliza este mecanismo de planeación para desarrollar las actividades que se deben ejecutar durante la vigencia fiscal, por lo tanto se diseña y aplica un Plan de Desarrollo Municipal de acuerdo con las políticas y estrategias que presenta la alta dirección enmarcado dentro del Plan Indicativo de la Administración Municipal y a las políticas de control interno.

Las actividades a desarrollar se llevan a cabo de acuerdo con la identificación de aquellas áreas básicas y de soporte de mayor riesgo, las cuales están destinadas para dar cumplimiento a la misión de la Administración Municipal.

5.3. POLÍTICAS GENERALES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y MEJORAMIENTO CONTINUO INSTITUCIONAL.

El ejercicio del control interno y mejoramiento continuo de la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico, debe observar los principios de la función administrativa que han sido definidos por la constitución y la ley, es decir, de igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia, equidad, economía, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoración de costos ambientales, orientado por los siguientes criterios:

· coherencia

· responsabilidad

· independencia

· inmediación

· participación

· servicio al usuario

· control sustantivo

· relación costo-beneficio

· apoyo gerencial

· adaptabilidad

5.4. POLÍTICAS DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO POR ÁREAS 

6.3.1.  EVALUACIÓN DE GESTIÓN Y RESULTADOS

Propósito:

La gestión municipal debe ser medida permanentemente, con el objeto de evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas reales en relación con los objetivos y metas previstas.

Analizar las desviaciones presentadas entre lo previsto y lo real a través de la utilización de herramientas de control de gestión y sugerir los correctivos necesarios mediante la implementación de recomendaciones que conlleven al mejoramiento continuo de procesos y procedimientos, en pleno acuerdo con los responsables directos de cada una de las tareas.

Con el fin de lograr los propósitos es necesario evaluar, examinar y analizar críticamente el sistema de control interno orientado a prevenir, subsanar u obviar fallas en el proceso. Para este efecto se utilizan las siguientes herramientas del control de gestión:

· Índices: detectan variaciones con relación a metas o normas.

· Indicadores: Son cocientes que permiten analizar rendimientos.

· Cuadros de Mando: Permiten la dirección y enfoque hacia los objetivos.

· Gráficas: Identifican las variaciones y tendencias de un proceso.

· Informes: presentan la situación actual en la evaluación de actividades

· Recomendación: pautas a seguir que orientan un proceso o procedimiento y tiene como fin el mejoramiento continuo de estos.

Contenido:

· Objetivos

· Metas

· Resultados

· Procesos

· Procedimientos

Responsable de su observación:

Todas las dependencias de la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico.

6.3.2.  EVALUACIÓN FINANCIERA.

Propósito:

· Determinar que los Estados Contables se presenten oportunamente a los organismos externos que los soliciten. 

· Que reflejen razonablemente el resultado de las operaciones y los cambios en la situación financiera del Municipio y deben servir como herramienta para la oportuna toma de decisiones por parte de la Administración Municipal.

Definición:

Los Estados Contables se pueden definir como un resumen ordenado de cifras que en determinada fecha o período presenta una serie de datos como resultado de las transacciones y operaciones del Municipio de La Jagua de Ibirico.

Los organismos externos que tradicionalmente o por Ley solicitan los estados financieros son la Contraloría General, Departamental, la Contaduría General de la Nación, el Ministerio de Hacienda y el Ministerio de Planeación.

Contenido:

· Estado de Balance General

· Estado de Actividad Financiera, Económica y Social

· Estado de Cambios en la Situación Financiera, Económica y Social

· Informe de regalías

Responsable de su observación:

Las Secretarías de Planeación y Hacienda (Tesorería, contabilidad y Presupuesto.)

5.4.1. EVALUACIÓN OPERATIVA Y LEGAL.

Propósito:

Cumplir con eficiencia en la aplicación de los procedimientos básicos establecidos para las diferentes dependencias de la Administración Municipal, además de detectar y prevenir riesgos en los procesos y procedimientos básicos de la Alcaldía.

5.4.2. EVALUACIÓN ADMINISTRATIVA

Propósito:

Cumplir con eficiencia en la aplicación de los procedimientos de soporte establecidos por las diferentes dependencias de la Administración Municipal, así como sobre la calidad de los diferentes productos y detectar y prevenir riesgos en las operaciones de soporte de la entidad.

Contenido:

· Contratación

· Presupuesto, Contabilidad y Tesorería

· Compras y almacén

· Talento Humano

· Recursos físicos, Servicios generales (correspondencia y archivo, etc.)

Responsable de su observación:

· Secretaria del Interior

· Presupuesto

· Tesorería

· Contabilidad

5.4.3. EVALUACIÓN DE PROYECTOS

Propósito:

Proporcionar a la Administración Municipal el estado de avance en la ejecución de los proyectos y observar aquellas desviaciones en el cumplimiento de los planes operativos en sus componentes financiero, de gestión y administrativo.

Definición:

· Ejecución: realización de actividades para dar cumplimiento a los objetivos y metas propuestas.

· Planes Operativos: conjunto de tareas adoptadas para la ejecución de un proyecto de acuerdo a cronogramas previamente establecidos.

Contenido:

· Control de Gestión 

· Control Financiero

· Control Administrativo

Responsable de su observación:

Las Secretarias de la Administración Municipal encargadas de la ejecución de proyectos.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO.

Son los informes que recibe la Oficina de Control Interno y las áreas interesadas de la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico que contienen, en forma ordenada y detallada, los datos para llevar a cabo la evaluación, seguimiento y mejoramiento continuo de los trabajos desarrollados por la oficina, para simplificar y estandarizar los pasos a seguir en cada una de las actividades.

7.1. PROCESO DE EVALUACIÓN:

PROGRAMACIÓN DE LAS ACTIVIDADES:

Se elaboran las guías de acción de los diferentes procesos y procedimientos que se pretenden evaluar, teniendo en cuenta los objetivos de la evaluación, la información y documentación a suministrar por las áreas o dependencias de la Administración Municipal.

a) Solicitud de información.

La Oficina de Control Interno, o quien haga sus veces solicita a las dependencias que están involucradas dentro del proceso evaluado la información necesaria para llevar a cabo el correspondiente estudio.

b) Entrevista.

A través de entrevistas se consulta con las personas que intervienen en los diferentes ciclos, la situación actual de los procesos y procedimientos que afectan a la evaluación que se esta realizando. Éste punto se complementa con los documentos soportes que sirven de sustento del informe final.

c) Análisis de la información.

Con base en la información recopilada se procede a realizar el análisis de ésta, con el fin de encontrar los puntos críticos y formular técnicas de evaluación pertinentes, ó en caso contrario resaltar lo positivo en dicho proceso.

d) Pruebas de evaluación.

Para evaluar los procesos y procedimientos se aplican en forma conjunta pruebas sustantivas y de cumplimiento con el fin de medir la calidad y eficiencia del sistema de control interno y obtener la evidencia de auditoria pertinente y confiable requerida por las disposiciones vigentes.

e) Informe preliminar.

Una vez analizada la información y practicados los procedimientos de auditoria se elabora el informe preliminar el cual incluye la situación actual encontrada en el proceso que se está evaluando, las recomendaciones y los respectivos beneficios.

f) Validación.

El informe preliminar se discute con las personas responsables de cada proceso evaluado, en relación con las observaciones y recomendaciones propuestas, con el propósito de efectuar las respectivas correcciones

g) Informe definitivo.

Con las ideas resultantes de la validación se complementa la evaluación para efectuar posteriormente la presentación del informe definitivo, que además incluye los cronogramas de trabajo para la implementación de recomendaciones formuladas.

h) Comunicación a directivas.

El informe de evaluación a los procesos y procedimientos se da a conocer a los interesados y a los directivos del área para recibir la retroalimentación de la actividad de control realizada.

7.2. SEGUIMIENTO.

Con base en los resultados del informe definitivo se elabora el plan para llevar a cabo el seguimiento a las recomendaciones formuladas con el fin de que se pueda controlar adecuadamente las mejoras en los procesos y procedimientos o de lo contrario realizar los ajustes a las limitaciones que se puedan presentar en la implementación de las recomendaciones.

7.3. MEJORAMIENTO CONTINUO.

Esta fase sirve de apoyo para fortalecer las dos anteriores enriqueciendo aún más los procesos y procedimientos de la entidad.

a) Acuerdo y organización.

Con las personas responsables de los procesos y procedimientos evaluados se sustentan los planes de seguimiento a las recomendaciones, con la finalidad de tener en cuenta las observaciones que éstos puedan formular a éste Plan y definir el trabajo a seguir para este análisis.

b) Responsables.

Cada recomendación propuesta implica la asignación de un responsable de llevar a cabo la debida implementación. Él responsable debe ser un funcionario que intervenga directamente en los procesos y procedimientos evaluados para que se tenga un mayor compromiso en la implementación de recomendaciones.

c) Tiempos.

Para dar un cumplimiento oportuno en la implementación de recomendaciones formuladas en el informe, se establece un margen de tiempo razonable definido con los responsables de la gestión.

d) Seguimiento.

Este se debe realizar a las recomendaciones efectuadas para controlar que se adelanten las mejoras propuestas en los procesos y procedimientos o de lo contrario realizar los ajustes a los inconvenientes que se puedan presentar de las mismas recomendaciones.

e) Informe de seguimiento de la implementación de las recomendaciones.

Con la información obtenida en el transcurso de la evaluación se elabora el informe definitivo de mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos de la entidad, el cual contendrá el grado de implementación de las recomendaciones formuladas, al igual que las que quedan pendientes para su posterior implementación.

f) Comparar las metas del municipio con las recomendaciones para el logro de las mismas.

Para dar un mayor sustento al informe elaborado, se compara el grado de importancia de las recomendaciones formuladas con los objetivos de la entidad y así tener herramientas sólidas que sirvan para medir el valor en que contribuye la Oficina de Control Interno a la mejora de los procesos y procedimientos y al logro de los objetivos y metas del municipio.

7.4. DIAGRAMAS DE FLUJO APLICADOS A LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO.

Para dar mayor comprensión a los procesos y procedimientos se hace indispensable el uso de diagramas de flujo. Las gráficas resultantes exponen el funcionamiento de la situación actual de los procesos y procedimientos y permiten determinar la manera como se deben mejorar, sirviendo como punto de referencia y comprensión de los procedimientos.

Los símbolos utilizados en los diagramas de flujo tienen por objeto evidenciar el origen, proceso y destino de la información escrita y verbal componente del sistema.

Los símbolos más usados son:
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La importancia de estos diagramas es presentar y describir ordenadamente el flujo de cualquier proceso y procedimiento haciendo referencia rápida a cada uno de los agentes que en éste intervienen.

7.5. MAPA DE RIESGOS.

Una vez determinada la probabilidad de ocurrencia de los riesgos así como su impacto en la operación se debe evaluar el riesgo en relación con los controles existentes para determinar en qué grado (alto, medio, bajo) afecta al proceso y procedimiento que se está evaluando.

La labor de identificación de Riesgos es de carácter permanente, es decir, que la posibilidad de que surja un nuevo riesgo está latente en todos los procesos y en cualquier momento. De Participación, por cuanto son todos los funcionarios los que se deben ocupar de ella e Integral, porque cualquier falla, por mínima que esta sea, afecta los procesos de planeación y las metas.

7.5.1. MANEJO DEL RIESGO.

Se entiende por manejo del riesgo las determinaciones que toma la administración para evitar las posibles consecuencias que pueda ocasionar, tomando las medidas conducentes, o sea que se deben implementar políticas, o cambiar procedimientos o definir estándares de comportamiento para evitarlo o minimizarlo. El ideal es lograr eliminar los riesgos, pero esto no siempre es posible por cuanto la mayoría de ellos pueden o no presentarse, dependiendo de factores económicos, humanos y físicos.

Para efecto del control del riesgo se presentan las siguientes posibilidades:

a) Dispersar o atomizar el riesgo, distribuyéndolo en diversos lugares, esto no siempre es posible, pero se utiliza en el manejo de archivos físicos de correspondencia o archivos en medios magnéticos. 

b) Transferir el riesgo, consiste en enviar el riesgo a una parte menos importante. 

c) Asumir el riesgo, que es el llamado riesgo residual, cuando se ha transferido la mayor parte de este y se asume el residuo.

8. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MISIONALES

8.1.  DEFINICIÓN.
Al Municipio de La Jagua de Ibirico le corresponde como procesos misionales, prestar los servicios públicos que determine la ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participación comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demás funciones que le asignen la Constitución y las leyes.

8.2.  OBJETIVOS.
Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educación, saneamiento ambiental, agua potable, servicios públicos domiciliarios, vivienda recreación y deporte, con especial énfasis en la niñez, la mujer, la tercera edad y los sectores discapacitados, directamente y en concurrencia, complementariedad y coordinación con las demás entidades territoriales y la Nación, en los términos que defina la ley.

8.3. TECNICAS DE EVALUACIÓN A LOS PROCEDIMIENTOS MISIONALES.

Algunas de las técnicas que se utilizan para evaluar los procedimientos misionales son:

a) Verificación verbal: Se realiza una entrevista, indagación e investigación con los diferentes jefes de las dependencias y los funcionarios que intervienen en la expedición de licencias, autorizaciones, permisos, cobro de impuestos, servicios de salud, vivienda, educación, adecuación de vías, prestación de servicios públicos y asesoría a los pequeños y medianos productores agrícolas en proyectos productivos y ambientales.

b) Verificación de legalidad: Se realiza una evaluación donde se determina el cumplimiento de leyes, decretos, resoluciones y procedimientos establecidos para tramitar las solicitudes ante la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico.

c) Verificación documental: Se realiza una evaluación a las carpetas que contienen la información de las solicitudes de acuerdo al programa de trabajo elaborado y al tipo de evaluación que se está realizando.

d) Verificación escrita: Se realiza un análisis de la información suministrada por las dependencias que intervienen en la expedición de autorizaciones, permisos, concesiones y licencias, dependiendo del tipo de evaluación que sé este realizando y el programa de trabajo.

e) Verificación de informes de gestión e indicadores: Se realiza una evaluación de indicadores e informes de gestión que elaboran las diferentes dependencias que intervienen en el trámite de solicitudes de servicios ante la Administración Municipal, y se formulan las respectivas recomendaciones.

9.  CLASIFICACIÓN DE LAS EVALUACIONES Y TÉCNICAS DE EVALUACIÓN EN EL CONTROL INTERNO.

Las evaluaciones al Control Interno de las diferentes dependencias de la Administración Municipal, son de dos clases:

a) Evaluaciones regulares: Se harán de acuerdo a un plan de Acción que presenta la Oficina de Control Interno al Comité Coordinador del Sistema de Control Interno.

b) Evaluaciones especiales: Son aquellas evaluaciones que se realizan sin estar programadas en el Plan de Acción de la Oficina de Control Interno, a solicitud del Director, Secretarios, Secretario General y Jefes de Oficina.

9.1. TÉCNICAS DE EVALUACIÓN.

La Oficina de Control Interno debe utilizar técnicas de evaluación y seguimiento del sistema de control interno como herramienta fundamental para desarrollar el trabajo en cada una de las dependencias de la Administración Municipal.

9.1.1. OBJETIVOS:

Obtener evidencia válida y suficiente que proporcione a los encargados de evaluar el control interno, los elementos de juicio y la convicción necesaria para fundamentar su apreciación sobre cada área y que sean el soporte efectivo para sus opiniones, conclusiones y recomendaciones.

9.1.2. TÉCNICAS UTILIZADAS:

Para documentar y evaluar el sistema de control interno, la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico utilizará las siguientes técnicas y/o métodos:

a) Cuestionarios: se realizan por áreas de acuerdo con la naturaleza de la función y consiste en la formulación de una serie de preguntas para conocer la situación actual o futura de un área de la entidad.

b) Método narrativo y descriptivo: consiste en la descripción detallada de los procesos y procedimientos de la entidad con el objeto de determinar posibles puntos débiles en la aplicación de los mismos.

c)  Método gráfico: se realiza a través de flujo gramas y organigramas y consiste en la descripción gráfica de las operaciones de un ciclo de la entidad o de un proceso.

d)  Técnicas de auditoría:

· Verificación ocular: es la observación de los procedimientos empleados en la ejecución de las operaciones.

· Verificación verbal: es la indagación, entrevista e investigación en las diferentes dependencias de la entidad y tiene por objeto conocer fortalezas y debilidades en las operaciones realizadas.

· Verificación escrita: consiste en el análisis de boletines, conciliaciones, confirmaciones y cotizaciones con el objeto de determinar desviaciones o irregularidades en las actividades y operaciones realizadas.

· Verificación documental: es la revisión de todos documentos que emite la entidad con el objeto de conocer la situación de la entidad en un momento determinado.

· Verificación física: consiste en la constatación de la existencia física de fondos y bienes y de los documentos que acreditan la propiedad sobre determinados activos. (Arqueos, Inventarios etc.)

f) Informes de gestión: es una herramienta que permite conocer y medir en un momento determinado la eficiencia, la eficacia, las metas y los objetivos en cumplimiento de la misión institucional para tomar decisiones oportunas.

g) Indicadores: son instrumentos que indican, muestran, señalan o cuantifican el grado en que las actividades de un proceso logran un objetivo.

La Oficina de Control Interno utilizará, entre otras, las técnicas siguientes para adelantar sus tareas de manera eficiente:

· Evaluaciones de impacto.

· Análisis y evaluación de procesos críticos.

· Planeación interna.

· Verificación directa.

· Evaluación de riesgos.

· Análisis y evaluación financiera.

· Auditoria de sistemas.

· Manuales.

· Evaluación del desempeño - Programa implantado y asesorado por el jefe de recursos humanos.

· Control de gestión y resultados.

· Informes.

· Métodos de trabajo.

· Evaluación de gestión y resultados.

· Evaluación de servicios administrativos.

INFORMES DE CONTROL INTERNO.

El objetivo del informe de la oficina de control Interno es destacar las causas y consecuencias de las debilidades observadas en la Administración Municipal y resaltar las fortalezas evidenciadas. Se deben cuantificar las debilidades analizadas, en lo posible, pues, al demostrar cuanto cuesta la deficiencia y sus posibles repercusiones, se verá con mayor claridad el impacto de las recomendaciones de mejoramiento continuo y de ambiente de autocontrol.

9.2. FUNDAMENTOS DEL INFORME DE CONTROL INTERNO.

Los evaluadores de la Oficina Asesora de Control Interno deberán tener como guía los siguientes parámetros:

a. Analizar la información obtenida durante el desarrollo de su trabajo.

b. Antes de presentar el informe, debe tenerse la seguridad que se ha sido cuidadoso en el análisis y evaluación de la información así como la existencia de los papeles de trabajo que sustenten las debilidades y fortalezas encontradas.

c. Se ha discutido con el responsable directo del Área evaluada.

d. Las recomendaciones son adecuadas y prácticas.

e. Se ha evaluado si conllevan costo adicional.

9.3. CARACTERÍSTICAS DEL INFORME DE CONTROL INTERNO.

La Oficina de Control Interno del Municipio de La Jagua de Ibirico debe seguir como mínimo los siguientes lineamientos en los informes:

a. El informe debe ser completo, claro y conciso y referido concretamente al asunto que se pretende informar.

b. El informe debe redactarse en tono apropiado y en lenguaje simple, y suficientemente comprensible de tal forma que no aparezcan dudas respecto a la interpretación o entendimiento de los asuntos que se informan.

c. El informe debe basarse en los procedimientos aplicados en desarrollo de función asesora y debe sustentarse en las pruebas documentales y demás evidencias obtenidas durante el proceso de evaluación de control.

9.4. ELABORACIÓN DEL INFORME.

Concluida la evaluación de control interno de una dependencia de la Alcaldía, se debe emitir el Informe con la firma del Jefe de la Oficina de Control Interno en el cual se consignen todas las observaciones resultantes de la verificación. Su elaboración obedecerá a requisitos previamente establecidos en las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas y siempre incluirá, como mínimo los siguientes aspectos:

· Descripción de la situación actual y o debilidad, causas y efectos.

· Objeto de estudio.

· Período de estudio

· Recomendaciones para mejorar el control interno

· Beneficios de la recomendación

· Cada punto incluido en el informe debe estar apropiadamente fundamentado.

9.5. DISTRIBUCIÓN.

De los informes que produzca la Oficina de Control Interno, se enviará el original al jefe de la Dependencia evaluada y copia para el despacho del señor Alcalde según proceda en cada caso.

9.6. CLASIFICACIÓN DE LOS INFORMES.

Entre algunos de los informes que puede reportar la Oficina de Control Interno tanto a la Administración Municipal como al público interesado están:

a. Técnicos Financieros Económicos

b. Operativos Contables Legales

c. Gerenciales Estadísticos Administrativos

9.7. INFORME EJECUTIVO ANUAL DE MEJORAMIENTO CONTINUO INSTITUCIONAL.

La Oficina de Control Interno Municipal realiza evaluaciones a diferentes dependencias de la Alcaldía con el objeto de determinar la eficiencia y la eficacia de los procesos y procedimientos y de sus sistemas de control directo o auto control.

El informe ejecutivo anual de recomendaciones de mejoramiento continuo y ambiente de autocontrol, presenta los resultados de la evaluación a los ciclos y el seguimiento a las recomendaciones formuladas. En el análisis y evaluación de cada uno de los ciclos, procedimientos puntuales y de las pruebas de auditoría practicadas a la Administración Municipal se persiguen los siguientes objetivos:

a) Mejoramiento continuo

b) Eficiencia en los procesos y procedimientos

c) Disminución de trámites

d) Disminución de riesgos

e) Implementación de recomendaciones

f) Seguimiento a las recomendaciones

9.8. AUTOCONTROL.

El control interno debe ser ejercido por los funcionarios de la Administración Municipal como un desarrollo natural de sus actuaciones administrativas, razón por la cual dicho control debe estar inmerso en los propios procedimientos, de tal manera que el funcionario pueda efectuar su actuación administrativa y, al mismo tiempo, verificar que ella cumple con todos los requisitos establecidos por el sistema de control.

De acuerdo con estas consideraciones el autocontrol es la identificación del funcionario con los objetivos institucionales y con los procesos y procedimientos establecidos al permitir que cada quien participe en la tarea de control.

Entre los objetivos del autocontrol se mencionan:

· Establecer debilidades y fortalezas en la aplicación de mecanismos de autocontrol al interior de la Administración Municipal de La Jagua de Ibirico.

· Establecer la calidad y el grado de cumplimiento de los controles existentes en cada una de las dependencias del municipio.

· Evaluar entre otros aspectos administrativos como son la planeación, organización, dirección y control utilizados en las diferentes áreas de la Administración Municipal.

· Evaluar el grado de compromiso del personal de la Administración Municipal en la aplicación y desarrollo institucional del autocontrol en las tareas realizadas.

El procedimiento para el autocontrol es el siguiente:

a. Programación en el plan de acción de la Oficina de Control Interno

b. Diseño de encuestas por parte del personal que labora en la Oficina de Control Interno

c. El Jefe de la Oficina de Control Interno presenta al Alcalde y Secretarias, Jefes de oficina de las Dependencias del Municipio el proyecto de la encuesta a realizar.

d. Envío de la encuesta a las diferentes Dependencias de la Alcaldía para su respectivo diligenciamiento.

e. Envío de respuesta a la encuesta por las diferentes dependencias a la Oficina de Control Interno.

f. Tabulación de las respuestas enviadas por las diferentes dependencias.

g. Análisis y constatación de la información suministrada por las diferentes dependencias.

h. Elaboración del informe por parte de la Oficina de Control Interno.

i. Reporte del informe al grupo directivo de la Administración Municipal.

11.  APLICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO EN ALGUNAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES.
Conocidos los fundamentos técnicos y legales del control interno municipal se procede a establecer el procedimiento para algunas dependencias municipales y actividades específicas:

1. 
OFICINA DE PLANEACIÓN: Formulación, ejecución, evaluación y seguimiento del Plan de Inversiones Municipal.

2.  OFICINA DE TESORERIA: Proceso de pagos.

3.
OFICINA DE PRESUPUESTO: Elaboración, formulación y aprobación del Presupuesto Municipal.

4.  OFICINA DE CONTABILIDAD: Registros contables. 

5.  OFICINA DE RECURSOS HUMANOS: Selección de personal.

11.1. OFICINA DE PLANEACIÓN

La planeación es una forma anticipada de decisiones a través de la cual se determina lo que se debe hacer, como hacerlo y quien es responsable de ello. En el sistema de planeación se establecen los procedimientos y mecanismos para la elaboración, aprobación, ejecución, seguimiento, evaluación y control del Plan de Inversión.

11.1.1. FORMULACIÓN DEL PLAN DE INVERSIÓN.

a) Definición:

La formulación del Plan de Inversión constituye la determinación de metas a corto plazo en correspondencia con el Plan de Desarrollo, debiendo subordinarse a los principios de autonomía, ordenación, de competencias, desarrollo económico del municipio, eficiencia viabilidad, coherencia, concurrencia, subsidiaridad y complementariedad.

b) Objetivos:

El objetivo de la formulación del Plan de Inversión es formular metas de corto plazo coherentes con el Plan de Desarrollo, garantizando la continuidad de la gestión.

c) Documentos necesarios:

Los documentos necesarios para la formulación del Plan de Inversión Municipal son el diagnóstico municipal y el Plan de Desarrollo.

d) Descripción de actividades y evaluación de recursos disponibles.

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS

	1
	Solicitan y obtienen información sobre necesidades de veredas y corregimientos.
	Alcalde Mcpal y Secretarios de despacho.
	Estudios, documentos, diagnósticos, Planes de Desarrollo Municipal, Plan de Inversiones vigencia anterior.

	2
	Se reúnen para priorizar necesidades del Municipio y determinar lineamientos y estrategias preliminares para la elaboración del Plan de Inversión.
	Alcalde Mcpal y Secretarios de despacho.
	Planes de Desarrollo Municipal.

	3
	Se obtiene de la Secretaría de Hacienda información de proyecciones presupuestales.
	Alcalde Mcpal y Secretarios de despacho.
	Presupuesto vigencia anterior, ejecución presupuestal actual, proyecciones financieras.



	4
	Se programa y realiza reuniones para definir políticas y objetivos y determinar los planes, estrategias, recursos humanos económicos y organizativos.
	Alcalde Mcpal y Secretarios de Despacho.
	Estudios, documentos, diagnósticos, Planes de Desarrollo Municipal, Plan de Inversiones vigencia actual y anterior, proyecciones financieras.

	5
	Se realizan ajustes necesarios en beneficios del cumplimiento del Plan de Inversión.
	Secretarios de despacho.
	Borrador del proyecto, plan de inversiones anual.

	6
	Se elabora proyecto del Plan de Inversiones.
	Alcalde Mcpal y secretarios de despacho.
	Proyecto plan de inversiones anual.

	7
	Se somete a consideración del Concejo Municipal el proyecto de inversiones.
	Alcalde Municipal
	Proyecto plan de inversiones anual.

	8
	Estudio, evaluación análisis y propuesta de modificaciones al proyecto de inversiones.
	Concejo Municipal
	Proyecto plan de inversiones anual.

	9
	Incorporación de modificaciones al proyecto e inversiones y presentación nuevamente al Concejo.
	Alcalde Municipal
	Proyecto plan de inversiones anual, acta de concejo y modificaciones.

	10
	Estudio, evaluación análisis y aprobación del Plan operativo anual de inversiones.
	Concejo Municipal
	Proyecto plan de inversiones anual, acuerdo del Concejo aprobando el Plan de Inversiones.

	11
	Remisión de copias del Plan de Inversiones a las secretarías de despacho.
	Alcalde
	Circular o memorando, plan de inversiones anual aprobado.

	12
	Inicio de ejecución del Plan de Inversiones.
	Alcalde y Secretarios de despacho.
	Plan de Inversión anual aprobado.


e) Determinación de riesgos en recursos disponibles. 

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS
	RECURSOS

FINANCIEROS

	1
	Solicitan y obtienen información sobre necesidades de veredas y corregimientos.
	Solicitud de información cerrada o no solicitarla.
	Información no recibida, incompleta o desactualizada.
	

	2
	Se reúnen para priorizar necesidades del Municipio y determinar lineamientos y estrategias preliminares para la elaboración del Plan de Inversión.
	No reunirse o asistencia irregular.
	No levantar actas, falta de documentación o información deficiente.
	

	3
	Se obtiene de la Secretaría de Hacienda información de proyecciones presupuestales.
	No solicitar información presupuestal.
	Información presupuestal escasa o inexistente.
	

	4
	Se programa y realiza reuniones para definir políticas y objetivos y determinar los planes, estrategias, recursos humanos económicos y organizativos. 
	Incorrecta definición de las estrategias y programas, falta de objetividad, de rigurosidad y parcialismo.
	Contradicción con el Plan de Desarrollo Nacional y el Plan departamental.
	Que no consulte las proyecciones presupuestales y financieras.

	5
	Se realizan ajustes necesarios en beneficios del cumplimiento del Plan de Inversión.
	No asistir a la convocatoria o reunión.
	
	

	6
	Se elabora proyecto del Plan de Inversiones.
	Errores de trascripción.
	Que contraríe el Plan de Desarrollo Nacional y Departamental.
	Que no corresponda con lo presupuestado.

	7
	Se somete a consideración del Concejo Municipal el proyecto de inversiones.


	No convocar oportunamente al Concejo Municipal.
	
	

	8
	Estudio, evaluación análisis y propuesta de modificaciones al proyecto de inversiones.


	Falta de objetividad.
	No levantar acta de sesión.
	

	9
	Incorporación de modificaciones al proyecto e inversiones y presentación nuevamente al Concejo. 
	No incorporar las modificaciones o incorporarlas parcialmente.
	
	

	10
	Estudio, evaluación análisis y aprobación del Plan operativo anual de inversiones.
	Falta de objetividad.
	No levantar acta y no elaborar acuerdo.
	

	11
	Remisión de copias del Plan de Inversiones a las secretarías de despacho.
	No asignar tareas.
	
	

	12
	Inicio de ejecución del Plan de Inversiones.
	
	
	


f) Actividades de control. 

	DESCRIPCIÓN DE RIESGOS


	CONTROL
	OBJETIVO DEL CONTROL

	· Solicitud de información cerrada o no solicitarla.

· Información no recibida, incompleta o desactualizada.
	La solicitud de información a las veredas y corregimientos debe hacerse en forma amplia, abierta, oportuna, por escrito y hacerle seguimiento a la respuesta.

Dejar constancia escrita y oficiar a los corregimientos acerca de la no recepción de información o incompleta y/o desactualizada. Se debe corregir por algún medio las deficiencias de información veredal y corregimental.
	Buscar la coordinación, la participación y la concordancia.

Establecer la responsabilidad.

	· No reunirse o asistencia irregular.

· No levantar actas, falta de documentación o información deficiente.
	Los secretarios y el Alcalde deben reunirse y debatir con objetividad. Se debe garantizar la asistencia regular de todos los funcionarios vinculados a la formulación preliminar del Plan de Inversión.

Levantar actas de las reuniones y sesiones de trabajo, con la información y documentación suficiente y actualizada.

 
	Buscar la coordinación, la consistencia, la eficiencia y la continuidad en la formulación del Plan de Inversión.

Evaluar el desempeño y establecer la responsabilidad.

	· No solicitar información presupuestal.

· Información presupuestal escasa o inexistente.
	La información presupuestal no se puede obviar en la preparación del Plan de Inversión.

La información presupuestal y financiera debe existir y estar actualizada.

 
	Buscar la consistencia entre el Presupuesto y el Plan de Inversión.

Buscar la consistencia, la oportunidad y la objetividad.

	· Incorrecta definición de las estrategias y programas, falta de objetividad, de rigurosidad y parcialismo.

· Contradicción con el Plan de Desarrollo Nacional y el Plan departamental.

· Que no consulte las proyecciones presupuestales y financieras.


	La definición de los objetivos y políticas de planes y estrategias, programas y proyectos debe hacerse en forma adecuada y ser el resultado de un proceso objetivo e imparcial y riguroso. 

Las directrices básicas de inversión no pueden ir en dirección contraria ni discrepar de los planes de desarrollo.

El Plan de inversión debe consultar y cuantificar los proyectos y programas a las posibilidades presupuestales y financieras.
	Buscar la coherencia y la objetividad.

Buscar la coordinación entre la inversión y los planes de desarrollo.

Buscar la consistencia y la coordinación.

	· Errores de trascripción.

· Que contraríe el Plan Nacional  de Desarrollo y el Plan Departamental.
	Se debe revisar y evitar los errores en la trascripción del proyecto del Plan de Inversión.

El proyecto del Plan de Inversión no puede contrariar el Plan Nacional ni el Plan Departamental de Desarrollo.


	Buscar la celeridad y la eficacia.

Buscar la legalidad, la objetividad y la coordinación. 

	· No convocar oportunamente al Concejo Municipal.


	Se debe convocar oportunamente al Concejo para que estudie el proyecto de plan de inversión.
	Buscar la legalidad y la coordinación.

	· Falta de objetividad.

· No levantar acta de sesión.


	El Concejo Municipal debe estudiar el proyecto del Plan de Inversión con la debida rigurosidad, objetividad e imparcialidad.

El Concejo Municipal debe levantar y elaborar acta de la reunión evaluatoria del proyecto del plan de inversión.


	Buscar la objetividad, la oportunidad y la imparcialidad.

Evaluar el desempeño y establecer la responsabilidad. 

	· No incorporar las modificaciones o incorporarlas parcialmente.


	Las modificaciones introducidas por el Concejo Municipal deben ser incorporadas al Plan de Inversión.
	Buscar la legalidad.

	· No levantar acta y no elaborar acuerdo.
	Se debe levantar y elaborar el acta de la reunión evaluatoria del Plan de Inversión. La aprobación del Plan de Inversión debe ser a través de un acuerdo emanado del Concejo Municipal.   
	Evaluar el desempeño y establecer la responsabilidad.

	· No asignar tareas.


	Para la ejecución del Plan de Inversión se deben asignar tareas y responsabilidades.
	Celeridad en el proceso y evaluación del desempeño. 


11.1.2. EJECUCIÓN DEL PLAN DE INVERSIONES.

a) Definición:
Es un proceso dirigido a desarrollar las estrategias y programas identificados en el Plan de Inversión, coordinado y asesorando su ejecución a través del recurso humano seleccionado para ello.

b) Objetivos:

El objetivo de la ejecución del Plan de Inversiones es ejecutar las estrategias y programas contenidos en el Plan de Inversiones para suplir las necesidades identificadas en el Municipio.

c) Descripción de actividades y evaluación de recursos disponibles.

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS

	1
	Asumen e identifican programas del Plan de Inversión.
	Secretarios de despacho.
	Plan de inversión, computador, escritorios, etc.



	2
	Definen términos de referencia para la ejecución de los proyectos y remiten al Alcalde.


	Secretarios de despacho.
	Plan de Inversión, presupuesto, términos de referencia.

	3
	Ordenan iniciar proceso de contratación.
	Alcalde Municipal
	Plan de Inversión, presupuesto, términos de referencia, propuestas.

	4
	Ejecución del proyecto. 
	Contratistas.
	Plan de Inversión, contratos, plan de trabajo.



	5


	Recibe el proyecto ejecutado.
	Interventor Municipal.
	Plan de trabajo, proyectos, términos de referencia.


d) Determinación de riesgos en recursos disponibles. 

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS
	RECURSOS

FINANCIEROS

	1
	Asumen e identifican programas del Plan de Inversión.
	
	Inexistencia de evidencias escritas de la asignación de responsabilidades.
	

	2
	Definen términos de referencia para la ejecución de los proyectos y remiten al Alcalde.


	Incorrecta definición de los términos de referencia.
	
	

	3
	Ordenan iniciar proceso de contratación.
	Demora, parcialismo, falta de objetividad en la contratación.


	
	

	4
	Ejecución del proyecto. 


	Demora
	
	

	5
	Recibe el proyecto ejecutado.
	No nombrar interventor, no hacer seguimiento.
	Mala calidad de la obra.
	


e) Actividades de control. 

	DESCRIPCIÓN DE RIESGOS


	CONTROL
	OBJETIVO DEL CONTROL

	· Inexistencia de evidencias escritas de la asignación de responsabilidades.
	La asignación de responsabilidades debe hacerse por escrito.
	Poder establecer las responsabilidades.



	· Incorrecta definición de los términos de referencia. 


	Los términos de referencia deben ser elaborados en forma clara, completa y precisa.


	Buscar la objetividad, la transparencia y la legalidad.

	· Demora, parcialismo, falta de objetividad en la contratación.
	La selección del contratista debe hacerse con la debida oportunidad, imparcialidad, objetividad y rigurosidad.


	Asegurar la suficiente idoneidad del recurso humano.

	· Demora en la iniciación de los proyectos.


	Se debe dar estricto cumplimiento al plan de trabajo y cronograma de actividades. Se debe prestar especial atención a los proyectos en desarrollo.
	Evaluar el desempeño y buscar la eficacia.



	· Recursos no disponibles. 
	Se deben proveer los recursos financieros necesarios para desarrollar los programas y proyectos.


	Buscar la oportunidad, la celeridad y la eficacia.

 

	· No nombrar interventor, no hacer seguimiento.


	Para todos los proyectos se debe asignar un interventor que controle, evalúe su desarrollo y ejecución.


	Garantizar la ejecución y desarrollo de los proyectos.

	· Mala calidad de la obra.


	La obra debe ejecutarse de acuerdo a los términos de referencia.


	Garantizar la calidad y ejecución del proyecto.


11.1.3. EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE INVERSIONES.

a) Definición:

Es un proceso orientado a la elaboración y presentación de informes para ejercer seguimiento y evaluación a las actividades cumplidas en desarrollo del Plan de Inversión.

b) Supervisión:

La evaluación y seguimiento al Plan de Inversión tendrá la supervisión del Jefe de la Oficina de Planeación.

c) Descripción de actividades y evaluación de recursos.

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS

	1
	Presentan informe mensual sobre ejecución de los proyectos.


	Secretarios de despacho.
	Informe mensual de proyectos.



	2
	Estudio, análisis y evaluación de los informes, remisión de copias al Alcalde y al Jefe de Control Interno.


	Jefe de Planeación Municipal.
	Informe mensual de proyectos, contratos, proyectos y programas, plan de inversión y de trabajo.



	3
	Realización de control de gestión y resultados, emisión de informes evaluadores y remisión al Alcalde.


	Jefe de Control Interno.
	Informe, contrato, programas y proyectos, plan de trabajo, plan de inversión.

	4
	Presentación de informes de gestión y ejecución de proyectos al Concejo Municipal.


	Alcalde.
	Informe de gestión y  ejecución de proyectos y programas, Plan de Inversión, contratos, plan de trabajo.



	5
	Evaluación del informe, observaciones y recomendaciones.
	Concejo Municipal.
	Informe de gestión y ejecución de los programas y proyectos, Plan de trabajo, ejecución presupuestal, contratos.




d) Determinación de riesgos en recursos disponibles. 

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS
	RECURSOS

FINANCIEROS

	1
	Presentan informe mensual sobre ejecución de los proyectos.
	No presentación.
	Informes no fidedignos.
	

	2
	Estudio, análisis y evaluación de los informes, remisión de copias al Alcalde y al Jefe de Control Interno.


	Falta de rigurosidad, desconocimiento del Plan de Inversión.
	Inexistencia de indicadores de parámetros de evaluación, no determinación de resultados esperados, ausencia de cronogramas de evaluación. 
	

	3
	Realización de control de gestión y resultados, emisión de informes evaluadores y remisión al Alcalde.


	Falta de rigurosidad, desconocimiento del Plan de Inversión, falta de respaldo del despacho.
	Inexistencia de parámetros de evaluación y resultados por alcanzar.
	

	4
	Presentación de informes de gestión y ejecución de proyectos al Concejo Municipal.
	No presentación de informes.
	Informes confusos.
	

	5
	Evaluación del informe, observaciones y recomendaciones.
	Falta de rigurosidad, no exigir informes.
	Dificultades para sesionar.
	


e) Actividades de control. 

	RIESGOS


	CONTROL
	OBJETIVO DEL CONTROL

	· No presentación de informes.
	Los funcionarios que tengan bajo su responsabilidad la ejecución, coordinación e interventoría de un proyecto deben presentar informes mensuales.


	Evaluar el desempeño y establecer la responsabilidad.


	· Informes no fidedignos. 


	Los informes que presenten los secretarios con responsabilidades a cargo deben ser claros, completos y fidedignos.


	Buscar la eficiencia y eficacia.

	· Falta de rigurosidad, desconocimiento del Plan de Inversión.
	El Jefe de Planeación debe evaluar los informes con rigurosidad, objetividad e imparcialidad. El Jefe de Planeación debe conocer y dominar el Plan de Inversión al momento de evaluar los informes.


	Buscar la objetividad, poder establecer la responsabilidad y el desempeño.

	· Inexistencia de indicadores de parámetros de evaluación, no determinación de resultados esperados, ausencia de cronogramas de evaluación.


	Establecer parámetros de evaluación y seguimiento tanto a los funcionarios como a los proyectos. Se deben determinar previamente los resultados esperados de un proyecto: elaborar cronogramas de evaluación.


	Buscar la eficiencia, la eficacia y la objetividad.

	· Falta de rigurosidad, desconocimiento del Plan de Inversión, falta de respaldo del Alcalde.

 
	El Jefe de Control Interno debe ejercer la evaluación de gestión y resultados sobre los informes con la debida rigurosidad. La evaluación de gestión debe involucrar el Plan de Inversiones. El Alcalde debe ofrecer el respaldo a la gestión del Jefe de Control Interno.    


	Evaluar el desempeño y establecer la responsabilidad.

	· Inexistencia de parámetros de evaluación y resultados por alcanzar.


	El Jefe de Control Interno debe diseñar parámetros de evaluación de resultados por alcanzar.


	Buscar la eficacia, la eficiencia, la objetividad y poder establecer la responsabilidad.

	· No presentación de informes.


	Los informes deben ser claros, completos y precisos.
	Buscar la objetividad, la celeridad y la eficiencia.

	· Falta de rigurosidad, no exigir informes.
	El Concejo Municipal debe exigir informes anuales al Alcalde, debe evaluar los informes con rigurosidad y efectividad.


	Buscar la legalidad y evaluar el desempeño.

	· Dificultades para sesionar.
	El Presidente del Concejo debe programar las sesiones del Concejo Municipal con la debida oportunidad para hacer posible las sesiones plenas.


	Buscar la oportunidad en la eficiencia y en la responsabilidad. 


11.2.  OFICINA DE TESORERIA

11.2.1.  PROCESO DE PAGOS.

a) Definición:

Mediante este  proceso se realizan los pagos que el Municipio de La Jagua de Ibirico tiene a su cargo por prestación de servicios, consultorías, suministros, obras, a terceros, lo cual debe hacerse en forma oportuna y a la entrega de la actividad contratada.

b) Descripción de actividades y evaluación de recursos.

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS

	1
	Presentación de cuenta de cobro o factura de anticipo, parciales o finales, etc.


	Contratista
	Cuenta de Cobro

	2
	Recibir cuenta de cobro, revisar que cumpla requisitos establecidos por ley y ordena elaboración de resolución de pago.


	Tesorero
	Cuenta de cobro y contrato perfeccionado.

	3
	Elaborar resolución de pago y entregar a Tesorero para la firma.


	Secretaría de Tesorería
	Cuenta de cobro, contrato, resolución de pago.

	4
	Firmar y enviar resolución de pago al despacho. 


	Tesorero
	Resolución de pago

	5
	Firmar resolución de pago y devolver a Tesorería.


	Alcalde


	Resolución de pago

	6
	Recibir resolución de pago, verificar libro de bancos, elaborar cheque y comprobante de egreso.

 
	Tesorero
	Resolución de pago

	7
	Enviar cheque al Alcalde para la firma.


	Secretaría de Tesorería
	Cheque



	8
	Firmar cheque y devolverlo al Tesorero para la firma.


	Alcalde
	Cheque.

	9
	Firmar cheque y registrarlo en libro de bancos.


	Tesorero
	Cheque y libro de bancos.

	10
	Entregar cheque a contratista y/o proveedor.


	Secretaría de Tesorería
	Cheque

	11
	Recibir cheque y firmar comprobante de egreso.

 
	Contratista
	Cheque y comprobante de egreso.

	12


	Enviar a Contabilidad el comprobante de egreso para su registro.
	Tesorero
	Comprobante de egreso


c) Determinación de riesgos en recursos disponibles. 

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS
	RECURSOS

FINANCIEROS

	1
	Presentación de cuenta de cobro o factura de anticipo, parciales o finales, etc.


	
	Mala elaboración de cuenta de Cobro. Factura no cumple requisitos.


	

	2
	Recibir cuenta de cobro, revisar que cumpla requisitos establecidos por ley y ordena elaboración de resolución de pago.


	Demora
	
	

	3
	Elaborar resolución de pago y entregar a Tesorero para la firma.


	Errores de trascripción en la elaboración de resolución de pago


	
	

	4
	Firmar y enviar resolución de pago al despacho. 


	No seguimiento
	
	

	5
	Firmar resolución de pago y devolver a Tesorería.


	Demora


	
	

	6
	Recibir resolución de pago, verificar libro de bancos, elaborar cheque y comprobante de egreso.

 
	No registrar en libro de bancos
	
	Falta de disponibilidad de recursos

	7
	Enviar cheque al Alcalde para la firma.


	Demora
	
	

	8
	Firmar cheque y devolverlo al Tesorero para la firma.


	
	
	

	9
	Firmar cheque y registrarlo en libro de bancos.


	No hacer registro en forma oportuna


	
	

	10
	Entregar cheque a contratista y/o proveedor.


	Mala entrega del cheque
	
	

	11
	Recibir cheque y firmar comprobante de egreso.

 
	No firma de  comprobante de egreso


	
	

	12


	Enviar a Contabilidad el comprobante de egreso para su registro.
	Demora
	
	


d) Actividades de control. 

	DESCRIPCIÓN DE RIESGOS


	CONTROL
	OBJETIVO DEL CONTROL

	· Mala elaboración de cuenta de cobro. Factura no cumple requisitos.
	La factura o cuenta de cobro debe ser presentada por los beneficiarios en forma completa, clara y precisa.


	Buscar la legalidad y agilidad en el proceso de pago.



	· Demora.


	Revisar que las cuentas de cobro o facturas cumplan los requisitos de ley.
	Buscar legalidad y establecer responsabilidad.

	· Errores de trascripción en la elaboración de resolución de pago.


	Resolución de pago debe ser elaborada correctamente.
	Establecer responsabilidad y eficiencia.

	· No seguimiento.


	Funcionario que recibe debe firmar libro de salida de correspondencia de tesorería.


	Establecer responsabilidad del funcionario.

	· Demora
	La resolución de pago debe ser firmada a la mayor brevedad.


	Celeridad y objetividad en el proceso.

	· No hacer registro en libro de bancos.


	Hacer los registros en libro de bancos en forma oportuna.
	Buscar legalidad y eficiencia

	· Falta de disponibilidad de recursos.
	Los cheques deben ser elaborados si hay disponibilidad de recursos en el banco.
	Responsabilidad en el pago.

	· Demora


	Los cheques deben ser enviados para firma tan pronto sean elaborados.


	Celeridad y eficiencia 

	· No hacer registro en forma oportuna.
	Se deben registrar los cheques en el libro de bancos para contar con información actualizada.


	Buscar eficiencia y responsabilidad.

	· Mala entrega del cheque.


	El cheque debe ser entregado al beneficiario o a un tercero con autorización.

  
	Establecer responsabilidades y prevenir fraudes.

	· No firma de los comprobantes de salida.

 
	El beneficiario debe firmar los comprobantes de egreso y resolución de pago al momento de recibir el cheque. 


	Buscar la legalidad y responsabilidad.

	· Demora.


	Enviar los comprobantes a contabilidad para su registro oportuno.


	Buscar la legalidad y eficiencia.


11.3.  OFICINA DE PRESUPUESTO

11.3.1. ELABORACIÓN, FORMULACIÓN Y APROBACIÓN DEL PRESUPUESTO.

a) Definición:
El Presupuesto es una herramienta dirigida a organizar la información financiera en los entes públicos de acuerdo con las competencias que le han sido asignadas constitucional y legalmente. El sistema presupuestal está conformado por el Plan de Desarrollo, el Plan Financiero, el Plan Operativo Anual de Inversiones, el Presupuesto y el Plan Anual de Caja. El sistema presupuestal debe accionar en la observación de los principios de planificación, anualidad, universalidad, unidad de caja, programación integral, especialización, inembargabilidad, coherencia macroeconómica y homeóstasis.

A través del sistema presupuestal se planifica a corto plazo y en forma coherente con el Plan de Desarrollo, se guía la ejecución, se da continuidad a los proyectos y se evalúa la eficacia en la gestión.

b) Objetivo:

El sistema presupuestal tiene como objetivo establecer una guía para la acción institucional, instrumentando de manera cuantificada metas relativas a los objetivos y misión de la Alcaldía de La Jagua de Ibirico, con lo cual se evitan desvíos inconvenientes en la aplicación de recursos. 

c) Descripción de actividades y evaluación de recursos.

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS

	1
	Recopilación de información con los entes y organismos que giran los recursos.


	Secretario de Hacienda, Jefe de Presupuesto, Jefe de Planeación.


	Oficios

	2
	Con las certificaciones se elabora el borrador del proyecto de presupuesto de ingresos.


	Secretario de Hacienda, Jefe de Presupuesto, Secretarías, Jefe de Planeación.
	Certificaciones, oficios.

	3
	Enviar proyecciones a la Secretaría de Hacienda.


	Secretarios municipales
	Plan de Desarrollo

	4
	Elaborar asignación presupuestal para gastos de funcionamiento e inversión. 


	Secretario de Hacienda, Jefe de Presupuesto, Secretarías, Jefe de Planeación.


	Plan de Desarrollo, presupuesto vigencias anteriores, ejecución presupuestal vigencia actual.

	5
	Integrar los ingresos y gastos y elaborar el proyecto de presupuesto de la Alcaldía.


	Secretario de Hacienda, Jefe de Presupuesto, Secretarías, Jefe de Planeación.
	Proyecto de presupuesto

	6
	Presentar y someter a consideración del Concejo el proyecto de presupuesto.

 
	Alcalde Municipal
	Proyecto de presupuesto

	7
	Estudio, evaluación e introducción de recomendaciones al proyecto de presupuesto.


	Concejo Municipal
	Proyecto de Presupuesto



	8
	Incorporación de modificaciones y recomendaciones y devolución al Concejo.


	Alcalde, Secretario de Hacienda.
	Proyecto de presupuesto corregido, acta de sesión del Concejo.

	9
	Aprobación de Proyecto de Presupuesto.


	Concejo Municipal – Alcalde


	Proyecto de Presupuesto

	10
	Enviar el presupuesto de la vigencia aprobado, al Alcalde Municipal para su sanción y publicación.


	Secretario de Hacienda, Jefe de Presupuesto.
	Presupuesto, libros de presupuesto.

	11
	Sanción del Acuerdo de Presupuesto y publicación.

 
	Alcalde Municipal
	Acuerdo de presupuesto

	12
	Devolución de Acuerdo sancionado al Concejo Municipal.
	Alcalde - Concejo Municipal 


	Presupuesto sancionado


d) Determinación de riesgos en recursos disponibles. 

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS
	RECURSOS

FINANCIEROS

	1
	Recopilación de información con los entes y organismos que giran los recursos.


	
	Que no llegue a tiempo la información o información imprecisa.


	

	2
	Con las certificaciones se elabora el borrador del proyecto de presupuesto de ingresos.


	Errores de estimación, falta de oportunidad
	
	

	3
	Enviar proyecciones a la Secretaría de Hacienda.


	Demora
	
	

	4
	Elaborar asignación presupuestal para gastos de funcionamiento e inversión. 


	Errores de estimación, ausencia de concertación con las entidades.


	No vincular el Plan de Inversiones, perdida de continuidad de los proyectos de inversión, desfase en los gastos de funcionamiento e inversión.


	

	5
	Integrar los ingresos y gastos y elaborar el proyecto de presupuesto de la Alcaldía.


	Errores de trascripción.


	Errores de estructuración.
	

	6
	Presentar y someter a consideración del Concejo el proyecto de presupuesto.


	Falta de oportunidad, no convocar a reunión.
	
	

	7
	Estudio, evaluación e introducción de recomendaciones al proyecto de presupuesto.


	Falta de rigurosidad en el proyecto, parcialismo.


	
	

	8
	Incorporación de modificaciones y recomendaciones y devolución al Concejo.


	No acatar las modificaciones del Concejo Municipal  


	
	

	9
	Aprobación de Proyecto de Presupuesto.


	Falta de rigurosidad en el proyecto, parcialismo, aprobación fuera de ley.


	Proyecto de presupuesto indocumentado
	

	10
	Enviar el presupuesto de la vigencia aprobado, al Alcalde Municipal para su sanción y publicación.


	Demora
	
	

	11
	Sanción del Acuerdo de Presupuesto y publicación.


	No sancionar


	
	

	12
	Devolución de Acuerdo sancionado al Concejo Municipal.
	Acuerdo de presupuesto aprobado


	
	


e) Actividades de control. 

	DESCRIPCIÓN DE RIESGOS


	CONTROL
	OBJETIVO DEL CONTROL

	· Que no llegue a tiempo la información o información imprecisa.
	Se debe gestionar para obtener la información relativa a las estimaciones de ingresos para la próxima vigencia en su totalidad y verificar su validez.


	Buscar celeridad, eficiencia, objetividad y establecer la responsabilidad.



	· Errores de estimación, falta de oportunidad.


	Se debe evitar los errores en las estimaciones presupuestales. El cálculo del presupuesto de ingresos debe ser elaborado con la debida oportunidad.


	Buscar la eficiencia, objetividad, oportunidad y evaluar el desempeño y establecer responsabilidades.

	· Demora


	Las secretarías deben remitir oportunamente la información sobre el presupuesto.


	Buscar la legalidad, la pertinencia y la objetividad.

	· Errores de estimación, ausencia de concertación con las entidades.


	Evitar los errores en las estimaciones presupuestales, el presupuesto debe involucrar la concertación en el proceso de elaboración.


	Buscar celeridad, oportunidad y eficiencia.



	· No vincular el Plan de Inversiones, perdida de continuidad de los proyectos de inversión, desfase en los gastos de funcionamiento e inversión.


	El presupuesto debe tener estrecha relación con el Plan de Inversiones, garantizar la continuidad de los proyectos de inversión. Los gastos de funcionamiento e inversión deben sujetarse a lo establecido por la Ley.


	Buscar la eficiencia, la objetividad, la coordinación, poder evaluar correctamente y establecer la responsabilidad.

	· Errores de trascripción.


	Evitar cometer errores de trascripción del presupuesto.
	Buscar la legalidad, la coordinación y la pertinencia.

	· Falta de oportunidad, no convocar a reuniones.
	El Concejo Municipal debe ser convocado oportunamente para que estudie el proyecto de presupuesto.


	Buscar la legalidad.

	· Falta de rigurosidad en el estudio, parcialismo.


	El Concejo Municipal debe analizar y estudiar el proyecto de presupuesto con la suficiente rigurosidad e imparcialidad.


	Buscar la legalidad, celeridad y eficiencia 

	· No acatar las modificaciones del Concejo Municipal..
	La Secretaría de Hacienda y la Oficina de Planeación deben acoger e integrar al proyecto de presupuesto las modificaciones sugeridas por el Concejo Municipal.


	Buscar eficiencia, oportunidad, coordinación  y responsabilidad.

	· Falta de rigurosidad en el estudio, parcialismo, aprobación fuera de términos de ley.


	El Concejo Municipal debe estudiar y analizar el proyecto de presupuesto con toda la rigurosidad e imparcialidad y oportunidad, debatirlo y aprobarlo en la fecha obligatoria.

  
	Buscar legalidad y coordinación.

	· Proyecto de presupuesto indocumentado.

 
	El proyecto de presupuesto debe contener el Plan Anual de Inversiones, el presupuesto de rentas y gastos y como anexo el Marco Fiscal de Mediano Plazo.


	Buscar la legalidad, objetividad, imparcialidad, coordinación y responsabilidad.

	· Acuerdo no sancionado por el Alcalde.


	El Alcalde debe objetar y devolver el Presupuesto al Concejo.


	Buscar la legalidad.


11.4. OFICINA DE CONTABILIDAD.

11.4.1. REGISTROS CONTABLES.

a) Definición:
La contabilidad es una técnica destinada a registrar las transacciones de una entidad para la producción de estados financieros e informes para la administración o entidades externas, debe estar permanentemente al día de tal forma que los libros que suministra sirvan en su momento para la toma de decisiones administrativas.

La contabilidad debe suministrar datos verificables que en cualquier momento se pueden revisar contra los documentos soportes. Los datos deben ser exactos, objetivos, imparciales y sin distorsión.

b) Objetivo:

La contabilidad es un mecanismo fundamental de control y la gestión financiera del Municipio, con base en esta se pueden hacer proyecciones a corto, mediano y largo plazo.

c) Descripción de actividades y evaluación de recursos.

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS

	1
	Enviar comprobante de caja, consignación, egresos, extractos, notas débito, etc.


	Tesorero.


	Comprobante de caja, consignaciones, egresos, notas débito.

	2
	Enviar estimativo de provisiones de prestaciones sociales, nóminas.


	Oficina de Talento Humano.


	Nómina.

	3
	Enviar comprobantes de entrada y salida, notas aclaratorias, comprobantes de reintegro, comprobante de traslado interno.


	Almacenista
	Comprobante de entrada y salida, notas aclaratorias.

	4
	Orden de suministro, pérdida de elementos, enviar contratos de prestación de servicios, obras, consultoría.
	Oficina Jurídica.


	Contratos

	5
	Verificar información recibida, codificar y registrar.
	Contador


	Contratos, consignaciones, comprobantes.

	6
	Realizar ajustes, conciliaciones bancarias y cierre de cuentas de resultado.

 
	Contador
	Consignaciones

	7
	Producir informes, balances de actividad financiera, económica y social para organismos de control.


	Contador
	Informes, estados financieros.


d) Determinación de riesgos en recursos disponibles. 

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS

	1
	Enviar comprobante de caja, consignación, egresos, extractos, notas débito, etc.


	Demora en el envío.


	Información incompleta

	2
	Enviar estimativo de provisiones de prestaciones sociales, nóminas.


	Mal cálculo de liquidación para la provisión de prestaciones de nómina, demora en el envío.


	

	3
	Enviar comprobantes de entrada y salida, notas aclaratorias, comprobantes de reintegro, comprobante de traslado interno.


	Documentos mal diligenciados y demora en el envío
	Información incompleta

	4
	Orden de suministro, pérdida de elementos, enviar contratos de prestación de servicios, obras, consultoría.
	Error en el valor de los contratos, no envío de adelantos y contratos adicionales.


	

	5
	Verificar información recibida, codificar y registrar.
	Falta de revisión de la información recibida.


	Mala codificación del plan contable.

	6
	Realizar ajustes, conciliaciones bancarias y cierre de cuentas de resultado.

 
	No realización de ajustes y cierres.
	

	7
	Producir informes, balances de actividad financiera, económica y social para organismos de control.


	No generar informes contables
	


e) Actividades de control. 

	DESCRIPCIÓN DE RIESGOS


	CONTROL
	OBJETIVO DEL CONTROL

	· Demora en el envío.
	La información debe ser enviada en forma oportuna y a tiempo.


	Buscar celeridad, eficiencia,  y establecer la responsabilidad.



	· Información incompleta.


	Los documentos a enviar deben revisarse para garantizar que vayan completos. 
	Buscar celeridad, eficiencia,  y establecer la responsabilidad.

	· Mal cálculo de liquidación de provisión de prestaciones sociales y nómina, demora en el envío.


	Las provisiones de prestaciones sociales y nóminas deben ser bien liquidadas y enviadas a tiempo.


	Buscar celeridad, eficiencia,  y establecer la responsabilidad.

	· Los documentos mal diligenciados y demora en el envío.


	Los documentos deben ser veraces y fidedignos.
	Buscar celeridad, eficiencia,  y establecer la responsabilidad.

	· Información incompleta.


	La información debe verificarse para su envío.


	Buscar celeridad, eficiencia,  y establecer la responsabilidad.



	· Error en el valor de los contratos, no envío de adendos y contratos adicionales.  


	Enviar información oportuna y los contratos revisados oportunamente.
	Buscar celeridad, eficiencia,  y establecer la responsabilidad.

	· Falta de revisión de la información recibida.


	La información debe ser revisada una vez recibida.


	Buscar eficiencia y responsabilidad.

	· Mala codificación del plan contable. 


	Las cuentas codificadas deben sujetarse al Plan Contable de la Contaduría General de la Nación. 


	Buscar la legalidad y responsabilidad.

	· No realización de ajustes y cierre.
	Los ajustes y cierres de cuenta de resultado deben realizarse mensualmente. 


	Buscar la legalidad, celeridad y responsabilidad. 

	· No generar información contable. 


	Los informes deben ser generados en forma mensual. 

  
	Buscar legalidad y coordinación.


11.5. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

11.5.1. SELECCIÓN DE PERSONAL.

a) Definición:
Las entidades territoriales desarrollan su función social y la misión institucional a través de los funcionarios vinculados por medio de procesos de selección de acuerdo a las necesidades institucionales plasmadas en el Plan de Inversiones, el cual necesariamente involucra al recurso humano. 

La Selección de Personal es el proceso mediante el cual se adelantan los trámites de selección de personal en correspondencia con el Plan de Inversiones y el presupuesto para ejecutar y desarrollar las labores operativas, administrativas de asesoría y de apoyo en cumplimiento de la misión de la Alcaldía. 

b) Objetivo:

El sistema de recurso humano busca regular el proceso de selección de recurso humano al servicio de la entidad, su vinculación bajo parámetros claros y legales y la eficiencia en la prestación de sus servicios.

c) Descripción de actividades y evaluación de recursos.

	ACTIVIDAD


	DESCRIPCIÓN
	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS

	1
	Definir planta de personal y estructura de sueldos.
	Concejo Municipal.


	Presupuesto, asignaciones civiles, planta de cargo. 

	2
	Recibir hojas de vida. 
	Jefe de Recursos Humanos.
	Presupuesto, asignaciones civiles, Hojas de vida.

	3
	Elaborar resolución de nombramiento o contrato de prestación de servicios y enviar al Despacho para la firma del Alcalde.


	Jefe de Recursos Humanos.
	Presupuesto, asignaciones civiles, Hojas de vida, resolución, contrato.

	4
	Firmar y devolver a Oficina de Recursos Humanos para que notifique al interesado. 


	Alcalde Municipal. 


	Resolución, Contrato de Trabajo.

	5
	Notificar al interesado para su posesión y reportar la novedad a la nómina. 


	Jefe de Recursos Humanos.


	Hojas de vida, resolución, contrato de trabajo. 

	6
	Posesionar al funcionario e iniciar actividades. 

 
	Alcalde Municipal, Funcionario, Jefe de Recursos Humanos.


	Resolución, contrato de trabajo.


d) Determinación de riesgos en recursos disponibles. 

	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD


	RECURSOS HUMANOS
	RECURSOS FÍSICOS
	RECURSOS FINANCIEROS

	Definir planta de personal y estructura de sueldos.


	No definir la planta de personal, personal insuficiente, planta de personal numerosa y/o no calificada. 
	Ausencia de documentos escritos estableciendo la planta de personal. Ausencia de políticas de selección de personal


	Gastos de funcionamiento superiores al límite legal.

Tomar recursos de inversión para gastos de funcionamiento.

	Recibir hojas de vida. 
	
	Definición del perfil incompleto y/o ambiguo.


	

	Elaborar resolución de nombramiento o contrato de prestación de servicios y enviar al Despacho para la firma del Alcalde.
	Conceptos incoherentes con el Plan de Inversión y con las políticas y objetivos del Municipio.
	
	

	Firmar y devolver a Oficina de Recursos Humanos para que notifique al interesado. 


	
	
	

	Notificar al interesado para su posesión y reportar la novedad a la nómina. 


	Demora injustificada
	
	

	Posesionar al funcionario e iniciar actividades. 

 
	No informar a la Oficina de Recursos Humanos la fecha de cada nombramiento. No afiliar al sistema de seguridad social y pensiones oportunamente. 


	Archivos de personal inexistentes, incompletos o inseguros.
	


e) Actividades de control. 

	DESCRIPCIÓN DE RIESGOS


	CONTROL
	OBJETIVO DEL CONTROL

	· No definir la planta de personal, personal insuficiente, planta de personal numerosa y/o no calificada.


	El Concejo Municipal debe estudiar, acordar y aprobar la planta de personal con criterios de objetividad, racionalidad, economía y equidad de acuerdo a las disponibilidades presupuestales y requerimientos básicos del municipio. La planta de personal debe ser integrada por personal calificado e idóneo.


	Buscar legalidad, objetividad, coordinación   y establecer  responsabilidades.



	· Ausencia de documentos escritos estableciendo la planta de personal. Ausencia de políticas de selección de personal.


	La planta de personal del Municipio debe aprobarse y/o modificarse solo a través de acuerdo emitido por el Concejo Municipal. Se debe diseñar e implementar políticas y procedimientos de selección de personal. 
	Buscar la legalidad y establecer responsabilidades.

	· Gastos de funcionamiento superiores al límite legal. Tomar recursos de inversión para gastos de funcionamiento.
	Los gastos de funcionamiento no pueden superar los porcentajes máximos establecidos. Los recursos destinados para inversión no se pueden destinar a pagos de salarios. 
	Buscar la legalidad y  establecer responsabilidad.

	· Conceptos incoherentes con el Plan de Inversión y con las políticas y objetivos del Municipio.
	Los conceptos con respecto a los requerimientos de recursos humanos deben ser coherentes con el Plan de Inversión y con los objetivos, políticas y misión del Municipio. 
	Verificar y asegurar la suficiente idoneidad y eficiencia del recurso humano al servicio del Municipio.

	· Términos de referencia incompletos o ambiguos. 
	Los términos de referencia para selección de personal deben ser elaborados en forma completa, precisa, clara y objetiva.
	Propender porque se cumplan los objetivos, metas y políticas trazadas por el Municipio. 



	· No afiliar al funcionario al sistema de seguridad social y pensiones oportunamente.  


	Una vez nombrado o contratado un funcionario, se debe afiliar a una entidad de salud, a pensiones y cesantías. Si es un funcionario contratado debe exigírsele el requisito de estar afiliado a una entidad de salud.
	Buscar celeridad y legalidad.

	· Archivos de personal inexistentes, incompletos o inseguros.
	Se debe llevar un archivo de planta de personal completo, seguro y adecuado.
	Proteger la información del Municipio. 
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