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PRESENTACION

El manual de procesos y procedimientos es la herramienta a través de la cual el Instituto Financiero para
el Desarrollo de Risaralda (INFIDER), presenta una visién integral de la Institucién, proporciona una clara
orientacién a los funcionarios para el desarrollo de sus funciones y precisa sus responsabilidades, avanza
en el proceso de modernizacidn de cara a los retos que imponen sus clientes y consolida una plataforma
sélida para la implementacidon del sistema de gestién de calidad.

El presente manual constituye la version 3, la cual se construyd a partir de la revision de la versién 2
aprobada a través de la resolucién 230 de 2007, bajo la gerencia del doctor RODRIGO CARVAJAL ZAPATA.

Este Manual hace parte integral de la documentacion total, implementada por la actual Administracion,
conociendo de antemano el compromiso de la Oficina de Control Interno en su construccidn, ejecucién y
revision permanente para la debida actualizacién. Cabe destacar, que la actualizacion de los
procedimientos fue permanente y definitiva la participacién de todos los funcionarios.

En cuanto a su contenido, el Manual de procesos procedimientos del INFIDER, presenta la descripcion del
Direccionamiento Estratégico del Instituto, los procesos Estratégicos, Misionales y de Apoyo, todo ello,
bajo la filosofia de la mejora continua y la gestion por procesos.

Aungue el Manual de procesos y procedimientos que a continuacion se presenta, es el resultado de un
trabajo serio de todos los funcionarios, sélo se alcanzaran sus resultados con el compromiso decidido y
permanente de todos, no sdlo para aplicarlo sino también para velar por su permanente actualizacién de
acuerdo a las necesidades del servicio que presta el INFIDER.

IVAN ARROYAVE PELAEZ
Gerente
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OBIJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos y de procedimientos tiene como objetivo principal fortalecer los
mecanismos de sensibilizacion, para fortalecer mucho mas la cultura del Autocontrol y del mismo Sistema
de Control Interno y de calidad. Los Procesos que se dan a conocer, cuentan con la estructura, base
conceptual y visidon en conjunto, de las actividades estratégicas, misionales, apoyo y de evaluacion del
INFIDER con el fin de dotar a la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficaz, eficiente y de efectividad de la misidn institucional y las metas trazadas en el plan
institucional.

El Manual de Procesos y Procedimientos se construye como metodologia para consulta y actualizacién del
método estandar para el ejercicio de las actividades de cada dependencia y a la vez se convierta en un
apoyo para el cumplimiento de las responsabilidades

Este documento describe los Procesos, procesos, procedimientos y actividades el INFIDERY expresa en
forma ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la manera de
realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas
operaciones, e incluye las dependencias

JUSTIFICACION DEL MANUAL

Es importante sefialar que el manual de proceso y procedimiento seran la base del sistema de calidad y
del mejoramiento continuo de la eficiencia, eficacia y efectividad, situando a todos los funcionarios para
gue asuman el cambio de actitud para realizar todo bien desde el comienzo de la actividad y que no
solamente sea una obligatoriedad de conformidad a la ley.

Con este manual se pretende que sea una herramienta que permita al INFIDER, integrar todas las acciones
encaminadas a agilizar el trabajo y a mejorar la calidad del servicio con la busqueda de alternativas que
mejoren la satisfaccion del cliente.

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

GOBERNACION DE RISARALDA

:" i SENTIMIENTO DE TODOS!
INFIDER

Version: 3

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 9 de 410

Fecha. Septiembre 2008

1. CONTROL DE ACTUALIZACION

Este Manual tendra control de versiones; para ello, debera seguirse lo establecido en el procedimiento
control de documentos P- CD- 001 y su respectivo registro.

Cada vez que se realicen modificaciones a este manual se debe diligenciar el siguiente registro:

Acuerdo 3 de 2007

Elaboracién Manual

Comité Gerencia

Resolucion 230 de 2007

Identificacion proceso

Actualizacion
procedimientos

Documentacién
procedimientos sistema
gestion de calidad

Comité de Gerencia
Mary Eugenia Castillo
Galvis- Contratista

Actualizacion Manual

Comité de Gerencia
Gabriela Hoyos Vélez -
Contratista
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2. MARCO LEGAL LEGAL Y REGLAMENTARIA

Articulos 83, 84 y 209, establece el principio de la buena fe, la
no exigir requisitos adicionales para el ejercicio de un
derecho, los principios de la funciéon administrativa. X

Constitucion
Politica de 1991

Cadigo Contencioso Administrativo: Articulo 32 establece que
Decreto-Ley 01 | las actuaciones administrativas se desarrollaran con base en
de 1984 los principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, X
publicidad y contradiccion.

Ley 87 de 1993 | Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan
otras disposiciones, articulo 2 literal a). Proteger los recursos
de la organizacion, buscando su adecuada administracion
ante posibles riesgoss que los afectan. Articulo 2 literal f). X
Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y
corregir las desviaciones que se presenten en la organizacion
y que puedan afectar el logro de los objetivos.

Directiva Politica de gestion administrativa para documentar y

Presidencial 02 | formalizar los procesos y procedimientos.

de 05 de abril de X

1994

Ley 489 de 1998 | Estatuto basico de Organizacién y funcionamiento de la X
administracién publica.

Decreto 2145 | Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de

de 1999 Control Interno de las Entidades y Organismos de Ia
Administracion publica del orden nacional y territorial y se X
dictan otras disposiciones. Modificado parcialmente por el
Decreto 2593 del 2000.

Directiva Lineamientos para la implementacion de la politica de lucha

presidencial 09 | contra la corrupcién. X

de 1999
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Decreto 1537 de | Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993
2001 en cuanto a elementos técnicos y administrativos que
fortalezcan el sistema de control interno de las entidades
y organismos del Estado. Cuarto paragrafo. Son objetivos
del sistema de control interno (...) definir y aplicar medidas
para prevenir los riesgos, detectar y corregir las X
desviaciones... Articulo 3. El rol que deben desempefiar las
oficinas de control interno (...) se enmarca en cinco tépicos
(...) valoracién de riesgos. Articulo 4. Administracion de
riesgos. Como parte integral del fortalecimiento de los
sistemas de control interno en las entidades publicas (...).
Ley 872 de 2003 Por la cual se crea el sistema de gestidn de la calidad en la
rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades
prestadoras de servicios, En su articulo 12 establece: “El
sistema de gestion de la calidad adoptara en cada entidad

X
un enfoque basado en los procesos que se surten al
interior de ella y en las expectativas de los usuarios,
destinatarios y beneficiarios de sus funciones asignadas
por el ordenamiento juridico vigente”.
Decreto 4110 de | Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la X
2005 norma técnica de calidad en la gestidn publica.
Decreto 1599 de | Por el cual se adopta el modelo estandar de control
2005 interno para el Estado Colombiano X
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3. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

3.1.  MISION

Contribuir a la promocién del desarrollo socioecondmico, cultural, deportivo, turistico y fisico ambiental
de las entidades del orden municipal, regional y nacional y sus entes descentralizados con prioridad en el
departamento de Risaralda mediante la captacién de recursos, el apalancamiento financiero, y la
prestacion de asistencia técnica.

3.2 VISION

En el afio 2017 ser reconocidas como una de las mejores opciones institucionales para el fomento del
desarrollo a través de la financiacion de proyectos de inversidn publica que contribuyan al mejoramiento
de la calidad de vida de la comunidad regional y nacional.

3.3. OBJETO SOCIAL

Promover el progreso econdémico, social, cultural, urbanistico, rural, deportivo, financiero, turistico y fisico
-ambiental, mediante el otorgamiento de crédito, la captacion de recursos, la prestacion de asistencia
técnica y eventualmente de otros servicios para el desarrollo municipal, regional y nacional y sus entes
descentralizados, con prioridad en el departamento de Risaralda.

3.4. POLITICA DE CALIDAD

El instituto financiero para el desarrollo de Risaralda tiene como politica de calidad la satisfaccién de los
requisitos del cliente en términos de oportunidad, rentabilidad, costos y calidad en la prestacién del
servicio, mediante la captacion de recursos, el apalancamiento financiero, la asistencia técnica, la
implementacién y el sostenimiento de un sistema de gestion de calidad que asegura la mejora continua,
tanto de los procesos como de su talento humano.

3.5. OBIJETIVOS DE CALIDAD

[N Desarrollar procesos que permitan que la captacidn, colocacidon y otorgamiento de crédito, se
realicen en términos de oportunidad y calidad a un menor costo para los clientes.

[N Alcanzar un alto grado de satisfaccion de nuestros clientes en lo que respecta a los servicios
prestados por el INFIDER.

[N Promover un ambiente laboral basado en el trabajo en equipo, seguimiento periddico del

desempeno y el compromiso con la calidad.
[N Certificar el Sistema de Gestion de Calidad.
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3.6. PRINCIPIOS Y VALORES CORPORATIVOS

3.6.1 PRINCIPIOS
El cliente es el eje central de nuestro sistema de trabajo, puesto que todos los recursos y esfuerzos estan
encaminados para prestar el mejor servicio.

La participacién colectiva permite lograr en nuestro ejercicio cotidiano el desarrollo de nuestra mision y
orienta las practicas y relaciones para el logro de la visidn, sustentado desde un marco de referencia
basado en la mejora continua y la calidad de productos, procesos y personas.

Todas nuestras practicas acatan los lineamientos normativos de orden legal y moral.

La planeacién es un factor sine qua non para todos los procesos y practicas que se llevan a cabo en
nuestra institucién, permitiendo asegurarnos de contemplar, antes de la accion, todos los componentes

gue garanticen el éxito de las operaciones.

Para el INFIDER existe un trasfondo social reflejado en las contribuciones en pro de la modernidad y
competitividad de los municipios y con ellos, la regién del departamento de Risaralda.

3.6.2. VALORES

SERVICIO

[N Es respetuoso, calido y amable en su interaccidn con los clientes.

[N Ofrece informacién confiable, veraz y oportuna

[N Da respuestas inmediatas y efectivas a los requerimientos de los clientes.

PARTICIPACION

N Respeta las opiniones y contribuciones de los companeros, reconociendo la validez de sus puntos
de vista.

[N Contribuye con sus ideas al desarrollo y mejoramiento de las actividades.

[N Fomenta en su equipo la colaboracidn y cooperacion mutua para alcanzar objetivos comunes.
[N Comparte con los demas su conocimiento, experiencia e informacion para el logro de los
objetivos.

CUMPLIMIENTO

[N Programar anticipadamente las actividades a desarrollar.
[N Monitorear permanentemente el alcance de logros totales y parciales.
[N Cumple con los objetivos propuestos.
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[N Utiliza efectivamente informacion disponible para generar soluciones acordes a los procesos y
procedimientos de la organizacion.

FLEXIBILIDAD

N Reconoce sus errores y los asimila para convertirlos en oportunidades de mejoramiento.

[N Acata y afronta los cambios que se dan para el mejoramiento de la entidad.

[N Adopta una posicidon positiva y no Unicamente critica ante los aspectos débiles de la organizacion
y su funcionamiento

|A Es receptivo para aplicar sugerencias de mejoramiento.

INTEGRIDAD

N Asume la responsabilidad en el conocimiento de las normas antes de tomar decisiones.

Optimiza los recursos disponibles para el desarrollo de sus actividades

Lo que dice y lo que expresa de forma no verbal esta de acuerdo con lo que hace.
Cumple con las normas, politicas y reglamentos de la institucién.

Aplica los procesos, procedimientos y politicas establecidos por la organizacion.

BEBE
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4. ORGANIGRAMA

| JUNTA DIRECTIVA I

GERENCIA

OFICINA ASESOR CONTROL
INTERNO
' ,' Secretaria '

OFICINA ASESORA DIREC. ADMINISTRA. Y FINANCIERA
JURIDICA ;

| 1 Profesionales
Universitarios

CONTABILIDAD

TESORERIA
Técnico Téchico
| Operativo l Operativo
— Auxiliar
Administrativo

Técnico
Operativo

Técnico
Operativo

" Profesionales
Universitarios
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5. MAPA DE PROCESOS
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5.1. DEFINICIONES

Caracterizacion de procesos y servicios:
Documento que describe las caracteristicas generales del proceso, esto es, los rasgos diferenciadores del
mismo.

Documento:

Informacién y su medio de soporte. EJEMPLO Registro, especificacidon, procedimiento documentado,
dibujo, informe, norma. NOTA El medio de soporte puede ser papel, magnético, dptico o electrdnico,
muestra patrén o una combinacién de estos.

Guia:
Documento que establece pautas de accion, recomendaciones o sugerencias de expertos en temas
determinados y que apoyan la gestién de los procesos o la documentacién de los mismos.

Interaccion de procesos:
Medios con los que se relaciona y comunica un proceso. Documentos, registros, recursos o materiales.

PROCESO:

Propdsito, funcion o servicio de una entidad o dependencia, generalmente establecido por la norma de
creacion de la misma. En general los Procesos recogen un conjunto de procesos que permiten alcanzar el
resultado propuesto.

Proceso:
Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactlan para generar valor y las cuales
transforman elementos de entradas en resultados. Una salida de un proceso generalmente es la entradas
de otro.

Procedimiento:

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso
Servicio:

Resultado de un proceso o un conjunto de procesos

Registro:
Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

Requisito:
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
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Diagrama de flujo
El Diagrama de Flujo 6 Flujograma, consiste en expresar graficamente las distintas operaciones que
componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia cronoldgica.

Caracteristicas que deben poseer los Flujo gramas:
Sintética:

La representacidn que se haga de un sistema o un proceso debera quedar resumido en pocas hojas, de
preferencia en una sola. Los diagramas extensivos dificultan su comprension y asimilacion, por tanto
dejan de ser practicos.

5.2, SiMBOLOS DEL DIAGRAMA DE FLUJO
Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa graficamente la
simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

) Comienzo o final de proceso :

[ INICIA Indicadores de inicié de un procedimiento en su interior situamos
materiales, informacion o acciones para comenzar el proceso.

Actividad: Tarea o actividad llevada a cabo durante el proceso. Puede
tener muchas entradas, pero solo una salidas

Decisién/ Bifurcacion: Indicamos puntos en que se toman decisiones: si
= 0 no, abierto o cerrado.

Conexiones de pasos o flechas: Muestran direcciéon y sentido del flujo del
proceso, conectando los simbolos.

Actividad combinada: Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para
v representar una actividad combinada.

Conexion con otros procesos: Representa las entradas o una salidas de
una parte de un Diagrama de Flujo a otra dentro de la misma pagina.
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Documento: Se utiliza para hacer referencia a la generacién o consulta
de un documento en aun punto del proceso. L informacidn escrita
pertinente al proceso.

@ Conector: Representa el fin de un procedimiento, o para mostrar el

resultado en el final del mismo.

I 6. PROCESOS

MACROPROCESOS INSTITUCIO/NALES”ZOOB:
P

" MISIONALES

\

. GESTION (
IMINISTRATI SISTENCIA

TECNICA /

CONTROL |
_ INTERNO
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PROCESOS INSTITUCIONALES 2008
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6.1. PROCESOS ESTRATEGICOS
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6.1.1.

CARACTERIZACION PROCESOS ESTRATEGICOS

NOMBRE DEL PROCESO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

OBIJETIVO DEL PROCESO

DEFINIR LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD, LA POLITICA Y
OBIJETIVOS DE CALIDAD ELABORAR, EJECUTAR Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS
PLANES PARA EL FUNCIONAMINETO Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA

GESTION DE LA CALIDAD.

ENTIDAD
ALCANCE APLICA PARA TODOS LOS NIVELES DE LA ENTIDAD
RESPONSABLE LIDER DEL PROCESO
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
GOBERNACION DE | PLAN DEPARTAMENTAL DE | ELABORACION DEL PLAN | EL PLAN ESTRATEGICO, | DEPENDENCIAS DEL
RISARALDA, EL DAFP, | DESARROLLO,  DOCUMENTOS | ESTRATEGICO, ELABORACION DEL | PLAN DE ACCION, | INFIDER, JUNTA
EL DEPARTAMENTO | CONPES, PLAN FINANCIERO DE | PLAN DE ACCION, ELABORACION | PLAN FINANCIERO, | DIRECTIVA, ASAMBLEA
NACIONAL DE | LA ENTIDAD, EL MECI, | DEL PLAN FINANCIERO, | PLAN COMERCIAL, | DPTAL,
PLANEACION, INFORMACION PARA EL | ELABORACION DEL PLAN | PLANIFICACION  DEL | ENTIDADES DE
DIFERENTES AREAS | SISTEMA DE GESTION DE LA | COMERCIAL, ELABORACION DE LA | SGC, PROPUESTAS DE | CONTROL, DAFP,
DEL INSTITUTO, | CALIDAD PLANIFICACION DEL SISTEMA DE | MEJORA, INFORMES SECRETARIA DE
JUNTA DIRECTIVA CALIDAD, REVISION POR LA PLANEACION DPTAL,
DIRECCION DEL SISTEMA DE CNSC
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TECNOLOGICOS,
INSTALACIONES FiSICAS
AMBIENTE DE TRABAJO

TRABAJO EN EQUIPO,
ILUMINACION, BAJO NIVEL
DE RUIDO

DE ACCION

1996, LEY 819 DE
2003, LEY 152 DE
1992, DECRETO 1525

DE 2008,

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES PUNTOS DE CONTROL
HUMANOS INTERNOS EXTERNOS NTCGP LEGALES Y NOMBRE FORMULA DE
1000:200 REGLAMEN - CALCULO
4 TARIOS
FUNCIONARIOS DE LA PROYECCIONES, DIRECTRICES ORDENANZA 023 DE | PLANES NO. DE PLANES
ENTIDAD, CONSULTOR | CIRCULARES, BOLETINES DE EXTERNAS, 2002, ACUERDO 006 | ELABORA | ELABORADOS /
EXTERNO TESORERIA, PLANES DE BOLETINES DE DE 2007, LEY DE DOS NO. DE PLANES
INFRAESTRUCTURA VIGENCIAS ANTERIORES, BANCOS, PRESUPUESTO, PROYECTADOS
RECURSOS FINANCIEROS, DIRECTRICES INTERNAS COMUNICADOS DECRETO 111 DE
RECURSOS PLAN ESTRATEGICO, PLAN DE ASOINFIS
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6.1.2. PROCESOS DIRECCIONAMIENTO Y GESTION ESTRATEGICA

1. ELABORACION PLAN ESTRATEGICO P-PE-001

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO Y GESTION ESTRATEGICA ESTRATEGICO
PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN ESTRATEGICO CODIGO
P-PE-001

1. OBIJETIVO
Identificar La metodologia y responsables de la elaboraciéon del Plan Estratégico del INFIDER

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de plan estratégico del INFIDER.

3. MARCO LEGAL

Constitucién Politica de Colombia de 1991, Articulos 334 y 339

Ley 152 De 1992, Plan de Desarrollo

Ley 87 de 1993 Articulo 4 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”.

Ley 136 de 1994 “ “Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién y el
funcionamiento de los municipios”

Decreto 111 De 1996, Ley De Presupuesto

Directiva Presidencial N2 01 de 1997

Ley 489 de 1998 “Por la a cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades y organismos del orden nacional”

Decreto 1537 de 2001 Articulo 4

Ley 819 De 2003 “Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 006 De 2007
Decreto 1525 De 2008,
Ordenanza 023 De 2002,

4. DEFINICIONES

Plan Estratégico: Es un documento oficial del INFIDER en el que los servidores publicos reflejan
cual sera la estrategia a seguir a largo plazo dio plazo.
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5. CONDICIONES GENERALES
5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

RIESGOS:

v Falta de cultura de Planeacion

v No contar con un Diagndstico Estratégico de la entidad

v Falta de un sistema de evaluacidén y control para medir la Gestidn Institucional de manera
objetiva.

v Inestabilidad Directiva

PUNTOS DE CONTROL

v Implementar una metodologia para la culturizacidn de la Planeacién estratégica

v Auto evaluacién periddica del entorno y contorno de la entidad a fin de mantener la informacion
actualizada

v Realizar mediciones periddicas y selectivas del ambiente y cultura de control a partir del

cumplimiento de los controles preestablecidos

5.2 INDICADORES

v NO. DE PLANES ELABORADOS / NO. DE PLANES PROYECTADOS

v No. de planes, proyectos y programas elaborados / No. total de planes, proyectos y programas
entregados

v No. Actividades integradoras del Diagndstico estratégico realizadas / No. Total de Actividades
integradoras del Diagndstico estratégico programadas.

v Controles evaluados como efectivos / No. Total de controles verificados por periodo evaluado
v Actividades de capacitacidn realizadas / No. Total de Actividades de capacitacion programadas

5.3 RESPONSABLES
Gerencia, Comité de Direccidn, Dependencias del Infider

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Dependencias del Infider, junta directiva, asamblea Departamental, Entidades de control, DAFP,
secretaria de planeacidn departamental, CNSC

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS

ENTRADAS
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INTERNAS

Proyecciones, Circulares, Boletines de Tesoreria, Planes de Vigencias Anteriores, Directrices Internas

EXTERNAS
Directrices Externas, Boletines de Bancos, Comunicados de ASOINFIS.

SALIDAS
Directrices — Plan Estratégico.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN ESTRATEGICO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIA
|
L El Gerente, en el segundo semestre de cada afio, Control de
CONVOCAR A convoca al Comité de Direccidn y asesores externos (si P registro:
- . . ) . GERENTE, COMITE :
1 COMITE DE existen) para realizar el perfil de capacidades externas Acta Comité -
DIRECCION del Instituto DIRIECTIVO Toma de
decisiones.
% En el cual se deberd analizar el INFIDER, en el entorno
ANALIZAR del sector financiero, sus tendencias, retos y MARCO GERENTE. COMITE Control de
2 ENTORNO LEGAL vy vigente. DIRIEéTIVO Requisitos
FINNACIERO Normativa
| Con base en este andlisis se identifican los aspectos | GERENTE, COMITE
. . ’ Control de
IDEN*ICFICAR claves para responder a los requerimientos del medio. | DIRIECTIVO, TODOS .
ASPECTO Los resultados lusi d Alisi ! ! LERISTIO,
y conclusiones de este andlisis deberan LOS SERVIDORES o
3 . - . . Acta Comité —
CLAVES DE registrarse y socializarse con todos los funcionarios del i
RESPUESTA || Instituto. Firma de
I asistencias
v El Director Administrativo y Financiero, prepara y
ELABORAR Foordina la elabc.)racio'n del perfil de Iaslcapacictia.des GERENCIA, AREA Control de
A PERFIL DE |n'ijernz|:\s c:el Ipstltlj.to,deTIeI Fual deberan participar | ADMIINISTRATIVA Y registro:
CAPACIDADES || todos los funcionarios def Instituto. IERO, TODOS LOS Firma de
INTERNAS SERVIDORES asistencias
|
L Con base en este analisis se identifican los aspectos GERENCIA, AREA
claves Con base en este andlisis se identifican los ADMIINISTRIATIVAY Gontrolide
IDENTIFICAR : ; registro:
5 aspectos claves para mejorar la capacidad de| |ERO. SERVIDORES .
ASPECTOS respuesta institucional. Los resultados de este trabajo Docume.ntar, Iflrma
CLAVES deberan registrarse y socializarse con todos los De A5|st.e’nC|as
funci . . Reunién
T uncionarios del Instituto
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
|
L El Gerente, con base en los aspectos claves tanto
internos como externos convoca a todos los
CONVOCAR funcionarios a un taller para proponer estrategias para Control de
TALLER — . L . ) . |
6 el fortalecimiento y proyeccion del Instltuto.a medlar?o GERENTE , TODOS LOS registro:
PROPONER y largo plazo. Los resultados de este trabajo deberan Documentar, Firma
, > 10 5 SERVIDORES
EXTRATEGIAS registrarse y socializarse con todos los funcionarios del De Asistencias
Instituto. Reunién
El Gerente convoca al Comité de Direccion y asesores
CONVOFAR externos (si existen) para analizar los resultados del i Control de
COMITE DE analisis  estratégico y define aquellas lineas | GERENTE, COMITE DE registro:
7 DIRECCION Y estratégicas mds convenientes y el cronograma de DIREECION Y Acta Firma De
ASESORES actuacion. ASESORES Asistencias
L Reunién
A partir de sus conclusiones revisa el direccionamiento | GERENTE, COMITE DE Control de
CONCLUIRY - . . . s i
estratégico para determinar si hay necesidad de DIREECION Y registro:
REALIZAR . P N s . 3
8 realizarle modificaciones: Misién, visién, Objetivos ASESORES Acta . Firma De
MODIFICACION estratégicos, valores y principios corporativos ¥ i
ES NECESARIAS ' ' Asistencias
: Reunion:
SOLICITAR El Gerente, a través de los integrantes del Comité de | GERENTE, COMITE DE Control de
9 ELABDRAR Qirchion, éolicit.a se elabore el plan de accidén para la DIREECION Y registro:
PLAN siguiente vigencia. ASESORES Conformar equipos
0 —Documentar
L El director administrativo y financiero, con base en los | GERENTE, COMITE DE Control de
SOLICITAR documentos aprobados socializa la informacién. Para DIREECION Y requisito:
10 ELABORAR ello, se deberan seguir los lineamientos establecidos ASESORES Seguir
PLAN en el procedimiento de comunicacién interna vy lineamientos de
: externa. comunicacién
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
_\_ El director administrativo y financiero es el Control de
REALIZAR respon{szﬁlble de reallizar el .seguimiento, al Plan requisito:
SEGUIMIENTO es.trateglco del Instituto e ,|nforn.1ar sus avances | ADMINISTRATIVAY ) Realizar
11 PLAN trimestralmente ante el Comité de Direccién. Cuando | FINANCIERA — CQMITE seguimiento plan
| el avance no sea satisfactorio, se deberan proponer los DE DIRECCION Informar comité
l ajustes necesarios y ponerlos a consideracion vy
aprobacion del Comité de Direccion.
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
P p . PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO NOMBRE RECOLECCION INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Plan Estratégico

9. ANEXOS

FO-PE-001

DOCUMENTOS EXTERNOS
Directrices externas, boletines de bancos, comunicados de ASOINFIS

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Mary Eugenia Castillo Galvis

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Octubre 2 de 2007

Octubre 23 de 2007

Noviembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez — Asesor Externo

Ivan Arroyave Peldez - Gerente

Septiembre de 2008

Noviembre 2008

Noviembre 2008
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2. ELABORACION PLAN DE ACCION P-PE-002
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO Y GESTION ESTRATEGICA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN DE ACCION CODIGO
P-PE-002
1. OBIJETIVO

Establecer las directrices y metodologia para elaborar, realizar y evaluar el Plan de Accién del INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de elaboracién y seguimiento al plan de Accidn

3. DEFINICIONES
No Aplica
4, MARCO LEGAL

Ordenanza 023 De 2002,

Acuerdo 006 De 2007,

Decreto 1537 de 2001 4

Resolucién 048 de 2004 Contaduria General de la Nacion

Constitucién Politica de Colombia de 1991, Articulos 334 y 339

Ley 152 De 1992, Plan de Desarrollo

Ley 87 de 1993 Articulo 4 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”.

Ley 136 de 1994 “ “Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién y el
funcionamiento de los municipios”

Decreto 111 De 1996, Ley De Presupuesto

Directiva Presidencial N2 01 de 1997

Ley 489 de 1998 “Por la a cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades y organismos del orden nacional”

Ley 819 De 2003 “Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 006 De 2007
Decreto 1525 De 2008,
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5. CONDICIONES GENERALES

5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

RIESGOS:

v Falta de cultura de Planeacion

v No contar con un Diagndstico Estratégico de la entidad

v Falta de un sistema de evaluacién y control para medir la Gestidn Institucional de manera
objetiva.

v Inestabilidad Directiva

PUNTOS DE CONTROL

v Implementar una metodologia para la culturizacidn de la Planeacién estratégica

v Auto evaluacién periddica del entorno y contorno de la entidad a fin de mantener la informacion
actualizada

v Realizar mediciones periddicas y selectivas del ambiente y cultura de control a partir del

cumplimiento de los controles preestablecidos

5.2 INDICADORES
v NO. DE PLANES ELABORADOS / NO. DE PLANES PROYECTADOS

v No. de planes, proyectos y programas elaborados / No. total de planes, proyectos y programas
entregados

v No. Actividades integradoras del Diagndstico estratégico realizadas / No. Total de Actividades
integradoras del Diagndstico estratégico programadas.

v Controles evaluados como efectivos / No. Total de controles verificados por periodo evaluado
v Actividades de capacitacidn realizadas / No. Total de Actividades de capacitacion programadas

5.3 RESPONSABLES
Gerente, Jefe oficina asesora Control Interno, Director Administrativo y Financiero, jefes de area, todo el
personal.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia, Oficina asesora Control Interno, Area Administrativa y Financiera, jefes de areas.

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS
ENTRADAS
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Citar a Comité e direccion

SALIDAS

Directrices internas

Metodologia e elaboracidon Planes de accidén por Dependencia
Actas Comité Directivo.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION Y SEGUIMIENTO PLAN DE ACCION
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA
PARTICIPANTE CONTROLES
No. | ACTIVIDAD v OPERATIVOS DEL
PROCESO
RESPONSABLE
INICIO
* El Director Administrativo y financiero Establece un
. ESTABLECER cronogrz?n’na para la elab.?rauon, socializacién vy Administrativay | Control de registro:
CRONOGRAMA aprobacién del Plan de Accidn. financiera Elaborar Cronograma
¥ Analiza Plan De Desarrollo Departamental e| Administrativay | Control de requisito:
ANALIZAR PLAN identifica los objetivos, estrategias y programas que financiera Analizar plan de
2 DESARROLLO vinculan compromisos del Instituto. Elabora una desarrollo. Elaborar
ELABORAR MATRIZ matriz que presente los compromisos en los Matriz por
* diferentes niveles. componentes
SOLICITAR Solicita presupuesto de funcionamiento e | Administrativay | Control de requisito
inversiones de la préoxima vigencia; con esta financiera Elaborar Tablas de
3 Eii:ﬁ)iF;URE'?Z(B)LZS informacién elabora tablas que indiquen las inversion
INVERSION posibilidades de inversion.
% Elabora formatos y sus respectivos guias para| Administrativay | Control de registro:
ELABORAR diligenciarlos, sobre los contenidos del Plan de financiera Elaborar formato y
4 FORMATO Y GUIA accién y la rendicién de cuentas mensual Guias contenido planes
A Prepara carpetas con los documentos enunciados en | Administrativay | Control de requisito:
s PREPARAR los pasos 1,2 y 3 y las envia con 5 dias habiles de | financieray jefes Firmar recibo de
CARPETAS anticipacion a los Jefes de drea para su estudio. de drea documentos
I
Convoca capacitaciéon de todos los funcionarios | Administrativay
sobre la preparacion del plan de accidn, seguimiento financiera
y evaluacién del mismo y el establecimiento de
CONVOCAR metas globales para cada uno de los Planes vy Control de registro:
6 CAPACITACION programas. Es necesario que al finalizar la Plan de capacitaciéon
capacitacidon de acuerdo al cronograma previsto se
defina fecha para la entrega de los formatos
diligenciados para los planes, programas vy
proyectos.
Realiza taller con integrantes de cada Division para Adn'.ministr.ativa Y | Control de registro
7 REALIZAR TALLER elaborar el Plan de Accion. financiera Firmar listado
I asistencia capacitaciéon

v
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA | CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
x Convoca y coordina la presentacion de los planes de | 154as las Areas Control de registro:
g CONVOCAR accion de cada Division ante el Comité de Direccidn. Comité de Presentar planes
PRESENTACIONES Direccidn Firma de listados y
PLlANES actas
l Presenta propuesta (escrita y en medio magnético) | Todas las Areas
de plan de accion de los planes, programas y Comité de Control de registro
9 PRESENTARIPLAN proyectos de la Division. Direccion Presentar propuesta
DE ACCION escrito, medio
magnético
¥ Analiza y aprueba a través de acta, el Plan de accion. Comité de I -
ANALIZAR Y APROBAR Direccién CITEN G s TE S
10 PLANES Todas las Areas | Analizary levantar acta
L4 Recopila planes de accién en un solo documento, | Administrativay
RECOPILAR debidamente identificado con fecha, nimero de financiera Control de registro
1 PLANES paginas y version. Documentar planes
T Envia documento consolidado y definitivo del Plan | Administrativay
REMITIR PLANES A de Accién a cada una de las dependencias para que financiera Control de registro
12
DEPETDENCIAS sea consultado. Registro de datos
4 Solicita mensualmente y por escrito rendicion de | Administrativay
RENDIR CUENTAS cuentas de cada Division frente al plan de Accion. financiera Control de requisito
13 A
MENSUALES Todas las Areas | Rendir cuenta mensual
v
Recibe informe de rendicion de cuentas,
RECEPCIONAR . .
determinando el avance del mismo. Administrativa y
INFORME MENSUAL . Control de requisito
14 financiera Most |
l Todas las Areas ostrar avance planes
Fin

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

A GOBERNACION DE RISARALDA
3k iSENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 39 de 410
Fecha. Septiembre 2008

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

SIG

N GOBERNAC
{ ;SENTIMIE

ON DE RISARALDA
TO DE TODOS!

INFIDER

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA
NIT. 800°019.922-1

Version: 3

Cadigo:
M-PP-001

Manual Procesos y Procedimientos

Pagina 40 de 410

Fecha. Septiembre 2008

6. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
] . . PERSONAL TIEMPO DE ,

CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION |\ = "o o RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Plan Estratégico FO- PE-O01
Planes de Acciones por dependencia  FO- PA -002
9. ANEXOS
Seguimiento mensuales planes
Actas de Comité de Direccidn

ELABORADO REVISADO APROBADO

Olga Cecilia Carvajal Gémez.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 28 de 2007

Noviembre 30 de 2007

Diciembre 11 de 2007.

Gabriela Hoyos Vélez — Asesor Externo

Ivan Arroyave Peldez - Gerente

Septiembre de 2008

Noviembre 2008

Noviembre 2008
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6.1.3. CARACTERIZACION PROCESO SISTEMA GESTION DE CALIDAD

NOMBRE DEL PROCESO

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

OBJETIVO DEL PROCESO

ASEGURAR QUE EL SISTEMA DE GESTION SE MANTIENE, SE MEJORA CONTINUAMENTE Y SE IMPLEMENTAN LAS

DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

° PLAN DE CAMBIOS Y
AJUSTES EN EL SISTEMA DE
GESTION

° RECOMENDACIONES
PARA LA MEJORA DE LA
ORGANIZACION

° POLITICAS DE CALIDAD Y
OBJETIVOS CORPORATIVOS

° REQUISITOS
REGULATORIOS: SGC

° CAMBIOS EN EL SISTEMA
DE GESTION
° ACTAS DE SEGUIMIENTO

A LAS ACCIONES DEFINIDAS

POLITICAS Y OBJETIVOS
ALCANCE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION (MAPA DE PROCESOS)
RESPONSABLE LIDER DEL PROCESO
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

CLIENTES ° RESULTADOS DE . ACTA DEL COMITE DE | o CLIENTES
EXTERNOS INDICADORES DE GESTION ° VERIFICAR LA EFICACIA, | CALIDAD EXTERNOS
PROCESOS DEL | o RESULTADOS DE LA | CONVENIENCIA'Y ADECUACION EN LA GESTION | e PROGRAMAS PARA | o RESPONSABLES
SISTEMA DE | RETROALIMENTACION DE LOS | DE LA EMPRESA, GESTION DE LOS PROCESOS Y | MEJORAR LA EFICACIA, | DE LOS PROCESOS DEL
GESTION CLIENTES PRODUCTOS Y DE AUDITORIAS INTERNAS CONVENIENCIA, Y ADECUACION | SISTEMA DE GESTION

° RESULTADOS DE | @ PLANES DE SEGUIMIENTO DE | DEL SISTEMA DE GESTION, SUS | e

AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS | PROCESOS GESTION DE ACCIONES | PROCESOS, PRODUCTOS Y LA

° RESULTADO DE  LOS | CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS | SATISFACCION DEL CLIENTE

PROCESOS Y CONFORMIDAD DEL | (MEJORAMIENTO) . DECISIONES

PRODUCTO . COMUNICACION CON EL CLIENTE RELACIONADAS CON LA NECESIDAD

° RESULTADOS Y ESTADO | e COMUNICACION INTERNA DE RECURSOS
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RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS INDICADORES
APLICABLES
HUMANOS INTERNOS EXTERNOS NTCGP LEGALES Y NOMBRE FORMULA DE CALCULO
DIRECTORES, v RESOLUCIONES Y OFICIOS NORMA TECNICA DE 1000:2004 REGLAMEN
GERENTES Y|V POLITICA Y OBIETIVOS DE | CALIDAD PARA LA - No. DE ACTIVIDADES DEL
PERSONAL DE LOS | CALIDAD GESTION PUBLICA TARIOS REALIZACION DE | SISTEMA DE GESTION DE LA
PROCESOS v INTERRELACION ENTRE | NTCGP 1000:2004 ACTIVIDADES DEL | CALIDAD REALIZADAS / NO...
AUDITORES MISION, POLITICA, OBJETIVOS SISTEMA DE | TOTAL DE ACTIVIDADES DEL
INTERNOS v REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA | SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIFICADOS GESTION CALIDAD CALIDAD PLANEADAS
v PROCEDIMIENTOS
REGULATORIOS DEL SISTEMA DE
GESTION
INFRAESTRUCTURA
COMPUTADOR,
INTERNET
AMBIENTE DE
TRABAJO
VENTILACION,
ILUMINACION,
POCO RUIDO

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co

Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

KL i
A GOBERNACION DE RISARALDA
3k ISENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 44 de 410
Fecha. Septiembre 2008

6.1.4. PROCESOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD

1. CONTROL DE DOCUMENTOS P-GC-001

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS CODIGO
P-GC-001

1. OBIJETIVO
Asegurar que los documentos del Sistema de Gestién de Calidad se preparan, revisan, aprueban, publican,
distribuyen y administran de acuerdo a lo especificado en este documento.

2. ALCANCE
Aplica a todos los documentos generados por el INDIFER que hacen parte del sistema de gestion de calidad
(Manual de Calidad, procedimientos).

3. DEFINICIONES

Gestion documental

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacién recibida y producida por las entidades desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Manual de Calidad
Documento que especifica el Sistema de Gestion de Calidad de una entidad

Procedimiento
Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Registro
Documento que presenta los resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempenadas.

Anexo
Es un elemento necesario para la realizacidn de un procedimiento: Tablas, graficas, diagramas de flujo.

4, MARCO LEGAL
0 Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulos 334 y 339
[N Ordenanza 023 De 2002,
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[N Acuerdo 006 De 2007,

N Ley 87 de 1993 Articulo 4

M Decreto 2145 de 1999: Normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno, Modifica Decreto
2593 del 2000. y

)
1

Directiva presidencial 09 de 199: Implementacion de la politica de lucha contra la corrupcion.
Resolucién 048 de 2004 Contaduria General de la Nacién

[N Decreto 1537 de 2001: Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993

Ley 872 de 2003: Sistema de gestion de la calidad

Decreto 4110 de 2005: Reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma técnica de calidad en
la gestion publica.

N Decreto 1599 de 2005: Por el cual se adopta el modelo estandar de control interno para el Estado
Colombiano

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

RIESGOS:

v No se publican las normas internas conforme lo ordena el Cédigo Contencioso Administrativo

v No se han unificado los criterios para la aplicacidn de la Ley General de Archivo con el Sistema de
Gestién de Calidad

v Los documentos aplicables a los procesos pueden estarse utilizando en versiones obsoletas

v Los registros y la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, no estan articulados y
controlados con la aplicacion de la Ley General de Archivo

v Las Auditorias Internas no se enfoquen hacia asuntos estructurales o de fondo y se limiten a
trivialidades

v Inefectividad en el Control de Producto No Conforme

v Inefectividad en las Acciones correctivas o preventivas propuestas por los equipos de proceso,

luego de su reporte como No Conformidad

PUNTOS DE CONTROL

v Auditorias de la primera, segunda y tercera parte.

v Auditorias de la primera, segunda y tercera parte.

v Mayor exigencia en la evaluacion definitiva de los Auditores.

v Tramite de Acciones Preventivas o Correctivas derivadas del Control de Producto No Conforme
v Evaluacién posterior y selectiva de Acciones Correctivas o Preventivas tramitadas, con registro en
Acta de Evaluacion, hecha por el Comité de Calidad

5.2 INDICADORES
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<

(%]

istema de gestion de la calidad planeadas

Correctivas o Preventivas evaluadas

53 RESPONSABLES
Todos los funcionarios del INFIDER

54 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las areas del INFIDER

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS

ENTRADAS

Resultados de indicadores de gestidn

Resultados de la retroalimentacion de los clientes
Resultados de auditorias internas y externas

Resultado de los procesos y conformidad del producto
Resultados y estado de las acciones correctivas y preventivas
Plan de cambios y ajustes en el sistema de gestion
Recomendaciones para la mejora de la organizacion

Politicas de calidad y objetivos corporativos

Requisitos regulatorios: SGC

No. de actividades del sistema de gestidn de la calidad realizadas / no. total de actividades del

v No. de normas internas del periodo publicadas quincenalmente / No. de Normas internas
expedidas

v No. de procesos con Tablas de Retencién Documental aplicadas / No. total de Procesos

v No. de Auditores Internos con Curso aprobado / No. de Auditores enviados al curso

v No. de Lideres de Proceso capacitados / No. de Lideres de Proceso

v No. de Acciones Correctivas o Preventivas evaluadas con aprobacién / No. de Acciones

SALIDAS

° Directrices Internas

° Metodologia de Elaboracion Planes de Accion por Dependencia

° Actas Comité Directivo.

° Programas para Mejorar La Eficacia, Conveniencia y adecuacién del Sistema de Gestidn, Sus
Procesos, Productos y la Satisfaccion del Cliente

° Decisiones Relacionadas con la necesidad de Recursos

° Cambios en el Sistema de Gestion

° Actas de Seguimiento a las Acciones definidas
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA
PARTICIPANTE CONTROLES
No. ACTIVIDAD v OPERATIVOS DEL
PROCESO
RESPONSABLE
INICIO
‘ Hacen parte de la documentacidn del Sistema de
1 DOCUMENTAR EL Gestion de Calidad del IFIDER, la politica y objetivos Todos los Control de legal
SGC de calidad, el manual de calidad, los procedimientos funcionarios Documentar SGC
T y registros requeridos por la NTCGP 1000:2004.
Elaboracién de documentos Todos los
Los procesos y procedimientos que se elaboren funcionarios
deben tener la siguiente estructura: Control de requisito
ESTRUCTURAR Nombre del procedimiento: Cédigo, Objetivo Documentar nueva
2 PROCESOS Y Alcance, Definiciones, MARCO LEGAL, Condiciones estructura los formatos
PROCEDIMIENTOS Generales, Identificacion De Riegos y Controles, calidad
Indicadores, Areas Involucradas, Entradas Y Salidas,
descripcién del procedimiento, registros de calidad,
documentos de referencia, anexos.
¢ INFIDER, establece y mantiene el manual de calidad, Todos los
el cudl tiene como propésitos: funcionarios
MANTENER v Documentar las politicas y actividades
MANUAL DE relacionadas con el Sistema de Gestién de Calidad, Control de registro:
3 CALIDAD Facilitar la interpretacidon Unica y uniforme de la Actualizar manual
Politica y objetivos de Calidad. calidad
v Disponer de base documental para la
auditoria del Sistema de Gestidn de Calidad.
v Preservar la continuidad del cumplimiento
de los requisitos del cliente.
ESTABLECER Los formatos establecidos como anexo a los Todos los Control de registro:
4 FORMATOS procedimientos se convierten en registro cuando funcionarios Registrar los formatos
. estos evidencian el trabajo realizado
‘ Revisién, aprobacién y actualizacién de documentos | Director de Area Control de registro
s REVISAR Todos los documentos que se elaboran deben ser Aprobar documento
DOCUMENTOS revisados por el representante de la direccién antes
- de su aprobacion.
: Todos los documentos revisados antes de su Todos los Control de registro:
ANALIZAR Y L. . . . .
aprobacion seran presentados y analizados en el funcionarios Documentar resultados
6 REVISAR s .
Comité de Calidad.
)4
1/
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
|
* Una vez editado el documento definitivo debe ser Gerente Control de legal:
; EDITAR Y FIRMAR firm?do po,r el Gerente; sélo con este requisito se Firmar para ser
DOCUMENTO considerard aprobado y apto para su uso y adoptado
I distribucion.
Con el fin de asegurar la actualizacion de los Todos los Control de registro:
documentos, INFIDER maneja el FO-GC-001, en el funcionarios Documentar y registrar
cudl se especifica: Nombre del Documento, Cédigo
ASEGURAR Unico, Actualizacién (NGmero de versién), Fecha de
8 ACTUALIZACION actualizacién, Original o copia (especifica cuantas
DOCUMENTO copias y el original). En cada Divisién del instituto,
existe un listado maestro actualizado para su
continua consulta; el original permanece en la oficina
de la representante de la calidad ante el Sistema.
Cuando se requiere realizar actualizaciones o Todos los Control de registro:
modificaciones se debe diligenciar FO-GC-002, el funcionarios Documentar, revisar,
DILIGENCIAR cudl contiene el cambio solicitado y la razén por la aprobar y registrar
9 FORMATO cual se desea realizar el cambio. Estas solicitudes, control de documentos
son revisadas, aprobadas vy firmadas por el
responsable establecido en el procedimiento control
de documentos.
l Los originales de los documentos aprobados son Director area Control de Requisito:
archivados en su respectiva carpeta y son Archivar y controlar
ARCHIVAR Y controlados por el representante de la Direccidn,
10 CONTROLAR quien se encarga de la distribucion de copias con
sello COPIA CONTROLADA a los colaboradores
teniendo en cuenta los requerimientos de cada
cargo.
Cuando son requeridas copias de los documentos del Comité de Control de registro:
SOLICITAR COPIA Sistema de Gestion de Calidad por cualquier persona | Control internoy Solicitar copia
1 DOCUMENTO externa o interna debe solicitarlo por escrito al Calidad Acta de comité
Comité de Calidad, para su aprobacién. Si se
aprueba, el documento se entrega con sello de
COPIA NO CONTROLADA.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
2/
. Con el fin de controlar la distribucién de los Todos los Control de registro:
CONTROLAR documentos y para su. res.p’ectiva actuali.zacién, funcionarios Controlar con el formato
1 DISTRIBUCION representante de la Direccién ante el Sistema,
diligencia el FO-GC-003 el cual se especifica la fecha
de entrega, el cédigo del documento, nombre del
procedimiento, nombre de quien recibe y firma.
l Cuando se actualiza un documento se debe hacer lo Todos los Control de registro:
mismo en la carpeta del original y listado maestro; funcionarios Actualizar listado
ACTUALIZAR el representante de la direccién con base en el FO- maestro y carpeta
13 DOCUMENTO GC-003, procede a recoger los documentos que se original
entregaron como copias no controladas. Los
documentos que se recogen se pasan al archivo de
obsoletos.
¢ Todos los documentos que hacen parte del Sistema Todos los Control de registro:
de Gestion de Calidad, deberan tener la imagen funcionarios Verificar documentos
TENER IMAGEN corporativa del INFIDER y un cdédigo Unico, Los con imagen corporativa
14 CORPORATIVA documentos que no tienen ninglin sello son y cédigo Unico
considerados como ORIGINALES, las copias
controladas o no controladas tienen su sello
correspondiente.
- Los documentos declarados obsoletos se retiran de Todos los Control de Requisito:
RETIRAR uso y se los identifica con el sello de OBSOLETOS; El funcionarios Identificar formatos
15 DOCUMENTOS . i
ABSOLUCTOS original se guarda en la carpeta correspondiente a las obsoletos
T solicitudes de cambio y las copias se desechan.
¢ La documentacién externa recibida en el Instituto, y Secretaria Control de registro:
que sea de interés o que deba utilizarse para gerencia Registrar formato
REGISTRAR . realizacion de actividades contempladas en el FO-GC-004
16 DOCUMENTACION . .. . .
EXTERNA Sistema de Gestion de Calidad se registra en el FO-
GC-004 y se archiva por el representante de la
l Direccién.
El representante de la Direccién distribuye la :
DISTRIBUIR L . . Control de registro:
. documentacidn que crea conveniente y lo registraen | _. p .
17 DOCUMENTACION ol FO-GC-005. Director De Area Registrar formato
& FO-GC-005
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
- El representante de la Direccién debe diligenciar el Director area Control de registro:
DILIGENCIAR . L. .
FO-GC-005 y mantenerlo actualizado. Diligenciar formato
18 FORMATO
FO-GC-005
La codificacion de los documentos esta conformada Control de registro:
por tres elementos: Verificar la codificacién
L v La primera letra que identifica el tipo de Todos los de documentos
A documento: funcionarios
CODIEICAR v P: Procedimiento
DOCUMENTOS v FO: Formato
v R: Registro
19 .
v MC: Manual de Calidad.
v La segunda letra identifica el proceso o
subproceso:
v GC: Gestion de Calidad
v GD: Gestion de documentos.
El niUmero corresponde a un consecutivo de cada
{y proceso o subproceso. 001 - 002
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
P P p PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE RECOLECCION INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GC-001. Registro de Documentacion del sistema de gestion de calidad.
FO-GC-002 Registro de modificaciéon de documentos.
FO-GC-003 Registro de entrega de documentos.
FO-GC-004 Registro de documentos externos.
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FO-GC-005 Registro de Entrega de documentos externos.
FO-GC-006 Control de Registros.

9. ANEXOS

Internos

Manual de calidad

Cadigo de buen gobierno

Manual operativo

Externos

Norma técnica de calidad para la gestion publica ntcgp 1000:2004

ELABORADO REVISADO APROBADO

Mary Eugenia Castillo Galvis Diego Veldsquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Octubre 2 de 2007 Octubre 23 de 2007 Noviembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez — Asesor Externo Ivan Arroyave Peldez - Gerente
Septiembre de 2008 Noviembre 2008 Noviembre 2008
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2. REVISION POR LA DIRECCION P-GC-002

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: REVISION POR LA DIRECCION CODIGO
P-GC-002

1. OBIJETIVO
Proporcionar evidencia del compromiso de la Direccidn con el desarrollo e implementacion
Del Sistema de Gestidn de Calidad y la mejora continua.

2. ALCANCE
Aplica a todo el procedimiento de revisidn por la Direccion.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulos 334 y 339

[N Ordenanza 023 De 2002,

Acuerdo 006 De 2007,

[N Ley 87 de 1993 Articulo 4

Decreto 2145 de 1999: Normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno, Modifica Decreto

2593 del 2000. y

Directiva presidencial 09 de 199: Implementacion de la politica de lucha contra la corrupcion.
Resolucién 048 de 2004 Contaduria General de la Nacién

Decreto 1537 de 2001: Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993

Ley 872 de 2003: Sistema de gestion de la calidad

Decreto 4110 de 2005: Reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma técnica de calidad en
la gestion publica

N Decreto 1599 de 2005: Por el cual se adopta el modelo estandar de control interno para el Estado

Colombiano

~

Acuerdo 006 De 2007,
5. CONDICIONES GENERALES

5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO
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RIESGOS:

v No se publican las normas internas conforme lo ordena el Cédigo Contencioso Administrativo

v No se han unificado los criterios para la aplicacidn de la Ley General de Archivo con el Sistema de
Gestién de Calidad

v Los documentos aplicables a los procesos pueden estarse utilizando en versiones obsoletas

v Los registros y la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, no estan articulados y
controlados con la aplicacion de la Ley General de Archivo

v Las Auditorias Internas no se enfoquen hacia asuntos estructurales o de fondo y se limiten a
trivialidades

v Inefectividad en el Control de Producto No Conforme

v Inefectividad en las Acciones correctivas o preventivas propuestas por los equipos de proceso,

luego de su reporte como No Conformidad

°

UNTOS DE CONTROL

Auditorias de la primera, segunda y tercera parte.

Auditorias de la primera, segunda y tercera parte.

Mayor exigencia en la evaluacion definitiva de los Auditores.

Tramite de Acciones Preventivas o Correctivas derivadas del Control de Producto No Conforme
Evaluacidén posterior y selectiva de Acciones Correctivas o Preventivas tramitadas, con registro en
Acta de Evaluacion, hecha por el Comité de Calidad

LKL«

5.2 INDICADORES

v No. de actividades del sistema de gestidén de la calidad realizadas / no. total de actividades del
sistema de gestion de la calidad planeadas

v No. de normas internas del periodo publicadas quincenalmente / No. de Normas internas
expedidas

v No. de procesos con Tablas de Retencién Documental aplicadas / No. total de Procesos

v No. de Auditores Internos con Curso aprobado / No. de Auditores enviados al curso

v No. de Lideres de Proceso capacitados / No. de Lideres de Proceso

v No. de Acciones Correctivas o Preventivas evaluadas con aprobacién / No. de Acciones

Correctivas o Preventivas evaluadas

5.3 RESPONSABLES

v Todos los funcionarios del INFIDER

v Preparacion de la informacién para la revisidn: Representante de la direccion, comité de Calidad
y Gerencia.

v Revision del Sistema: Representante de la direccién, comité de Calidad y Gerencia.

v Propuesta de acciones correctivas/preventivas: Representante de la direccién, comité de Calidad
y Gerencia.
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v Elaboracidn y difusion del acta de revision: Representante de la Direccion.

54 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las areas del INFIDER

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS
ENTRADAS

° Resultados de indicadores de gestidn

° Resultados de la retroalimentacion de los clientes

° Resultados de auditorias internas y externas

° Resultado de los procesos y conformidad del producto

° Resultados y estado de las acciones correctivas y preventivas

° Plan de cambios y ajustes en el sistema de gestion

° Recomendaciones para la mejora de la organizacion

° Politicas de calidad y objetivos corporativos

° Requisitos regulatorios: SGC

SALIDAS

° Directrices Internas

° Metodologia de Elaboracion Planes de Accion por Dependencia
° Actas Comité Directivo.

° Programas para Mejorar La Eficacia, Conveniencia y adecuacién del Sistema de Gestidn, Sus
Procesos, Productos y la Satisfaccion del Cliente

° Decisiones Relacionadas con la necesidad de Recursos

° Cambios en el Sistema de Gestidn

° Actas de Seguimiento a las Acciones definidas
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REVISION POR LA DIRECCION
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
1 INICIO
l Generalidades Control legal:
El Gerente del INFIDER dispone que las revisiones " Revisar del Sistema
. . . o Gerente, Comité de
2 de la Direccion se realicen 2 veces al afio. .
REVISAR SISTEMA . . - MECI y Calidad.
La revisidn del sistema se lleva a cabo en reunién
de Comité de MECI y Calidad.
Desarrollo de la Reunidn. Control de registro:
Los integrantes del Comité de Calidad Firmar Actas
responsables de la revision, tienen como misidén Elaborar Actas
en la reunion:
DESARROLLAR v Analizar los resultados de las
REUNION auditorias internas.
v Analizar la informacién relacionada
con la satisfaccion del cliente. "
3 v Conocer el estado de las acciones Gerente, Comité de
. . MECI y Calidad.
preventivas y correctivas.
v Analizar las acciones emprendidas a
partir de anteriores revisiones.
v Conocer los cambios ocurridos en el
Instituto que puedan afectar el desarrollo del
Sistema de Gestidn de Calidad.
v Establecer el Plan de accién con las
recomendaciones propuestas para la mejora.
Conclusiones de la Reunidn. Control de registro:
Las conclusiones deben quedar establecidas en Revisar y concluir
Jy un acta de revision del sistema, la cual debera
contener: Periodo de la revision, Fecha de la
4 ELABORAR ACTA reunién, Nombre y cargo de los asistentes, | Gerente, Comité de
Orden del dia desarrollado, Conclusiones sobre MECI y Calidad
cada uno de los puntos desarrollados en la
agenda; responsables y cronograma de trabajo.
Reflexiones sobre las acciones de mejora.
Firma de los asistentes a la reunién.
( FIN )
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. p p PERSONAL TIEMPO DE .

CODIGO | NOMBRE RECOLECCION INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GC-007. Acta de revision por la direccion.
9. ANEXOS
Manual de calidad

ELABORADO REVISADO APROBADO

Mary Eugenia Castillo Galvis Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata

Octubre 2 de 2007 Octubre 23 de 2007 Noviembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez — Asesor externo Ivan Arroyave Peldez - Gerente

Septiembre de 2008 Noviembre 2008 Noviembre 2008
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3. PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS P-GC-003

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS CODIGO
P-GC-003

1. OBIJETIVO
Atender oportunamente las peticiones, quejas y reclamos que interpongan los clientes de INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica a todas las peticiones, quejas y reclamos que se interpongan por clientes o usuarios del INFIDER.

3. DEFINICIONES

Peticion

Solicitud verbal o escrita que se presenta ante un servidor publico para requerir su intervencién en asunto
concreto.

Quejas
Denuncia con respecto a conductas irregulares cometidas por los servidores publicos en ejercicio de su
funcion.

Reclamo
Oposiciones que se formulan a una institucién por un asunto que se considera injusto y que esta
relacionado con la prestacidén de un servicio publico.

Derecho de Peticion
El articulo 23 de la Constitucidn Nacional dispone que toda persona tiene derecho a presentar peticiones
respetuosas a las autoridades por motivos de interés general o particular.

Silencio Administrativo
Es el nombre que en Derecho Administrativo recibe del hecho de que una Entidad de caracter publico no
responda a una solicitud o a un recurso en el plazo establecido por la legislacién para ello.

Tutela
Mecanismo creado en el articulo 86 de la Constitucion nacional, mediante el cual toda persona puede
reclamar ante los jueces de la republica la proteccién inmediata de sus derechos constitucionales
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fundamentales, cuando éstos resultan vulnerados o amenazados por la accién u omision de cualquier
autoridad publica o de particulares en los casos establecidos por la Ley.

R
Peticion, Quejas y Reclamos.

o
jo]

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulos 334 y 339

Ordenanza 023 De 2002,

Acuerdo 006 De 2007,

Ley 87 de 1993 Articulo 4

Decreto 2145 de 1999: Normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno, Modifica Decreto
2593 del 2000. y

EBEBB ©

N Directiva presidencial 09 de 199: Implementacion de la politica de lucha contra la corrupcion.
Resolucion 048 de 2004 Contaduria General de la Nacién

Decreto 1537 de 2001: Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993

Ley 872 de 2003: Sistema de gestion de la calidad

Decreto 4110 de 2005: Reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma técnica de calidad en
la gestion publica

N Decreto 1599 de 2005: Por el cual se adopta el modelo estandar de control interno para el Estado
Colombiano

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

RIESGOS:

v Los documentos aplicables a los procesos pueden estarse utilizando en versiones obsoletas

v Los registros y la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, no estan articulados y
controlados con la aplicacion de la Ley General de Archivo

v Inefectividad en las Acciones correctivas o preventivas propuestas por los equipos de proceso,

luego de su reporte como No Conformidad

PUNTOS DE CONTROL

v Tramite de Acciones Preventivas o Correctivas derivadas del Control de Producto No Conforme
v Evaluacién posterior y selectiva de Acciones Correctivas o Preventivas tramitadas, con registro en
Acta de Evaluacion, hecha por el Comité de Calidad

5.2 INDICADORES
v No. de normas internas del periodo publicadas quincenalmente / No. de Normas internas
expedidas
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v No. de procesos con Tablas de Retencién Documental aplicadas / No. total de Procesos

v No. de Acciones Correctivas o Preventivas evaluadas con aprobacién / No. de Acciones
Correctivas o Preventivas evaluadas

5.3 RESPONSABLES

Profesionales Universitarios

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Area Comercial, Comité e MECI Y Calidad

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS
ENTRADAS

° Resultados de indicadores de gestidn

° Resultados de la retroalimentacion de los clientes

° Resultados y estado de las acciones correctivas y preventivas

° Plan de cambios y ajustes en el sistema de gestion

° Recomendaciones para la mejora de la organizacion

° Politicas de calidad y objetivos corporativos

° Requisitos regulatorios: SGC

SALIDAS

° Directrices Internas

° Metodologia de Elaboracion Planes de Accion por Dependencia
° Actas Comité Directivo.

° Programas para Mejorar La Eficacia, Conveniencia y adecuacién del Sistema de Gestidn, Sus
Procesos, Productos y la Satisfaccion del Cliente

° Decisiones Relacionadas con la necesidad de Recursos

° Cambios en el Sistema de Gestidn

° Actas de Seguimiento a las Acciones definidas
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
\
¥ Las PQR en el INFIDER, se presentan de manera
1 PRESENTAR escrita, personal, telefénica, a través del buzén o
, via email.
En los buzones ubicados en los pisos 4 y 5 del Control de registro:
INFIDER, en todas las dependencias y en la pagina Disponer buzones
Web, debera estar disponible el FO-GC-008, en el - ., Verificar formato en
DISPONER DE . . . , Administracién y .
2 cudl debera quedar escrita la PQR y Debera ser . pagina Web
BUZONES . . finanzas
radicada de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de Recibo de correspondencia (P-
GD-001).
El funcionario competente en materia de sistemas
Jy debera crear un buzdn cuenta institucional Unica -
" . . L - . Control de registro:
3 para recibir PQR via email e imprimirlas y Administracién y Crear buzén cuenta
RADICAR PQR radicarlas de acuerdo a lo establecido en el finanzas ara recibir PR
procedimiento de Recibo de Correspondencia- (P- P
I GD-001).
i Todos los funcionarios de ser solicitado, deben
recibir una PQR vy tratar cuando sea posible de
. . . Control Legal:
SOLUCICONAR solucionarla de manera inmediata con el . ) o -
4 . . . . Todos los funcionarios | Recibir y solucionar
PQR funcionario competente; sino es posible debe o .,
. . . . Administracién y PQR
remitirla de forma inmediata al Director .
. . . . finanzas
_\_ Administrativo y Financiero.
M El Director Administrativo y financiero debera Control de registro:
isar diari te el buzén de PQR dicarl Revi dicar PQR
REVISAR revisar |ar!amen.e el buzén de PQR y ra |car.as Administracion y evisar y radicar PQ|
5 de manera inmediata de acuerdo a lo establecido .
DIARIAMENTE finanzas
PQR en el procedimiento de Recibo de
Correspondencia- (P-GD-001).
El Director Administrativo y Financiero segun el
caso debe remitir a la Oficina Asesora Juridica o la . .,
. Administracién y
6 competente la PQR para gestionar su respuesta finanzas Control legal:
REMITIR PARA en un plazo maximo de 5 dias habiles contados a Oficina Juridica Gestionar plazo 5 dias
GESTIONAR PQR partir de la fecha de radicacién de la PQR 6 de
| acuerdo a los términos previstos en la Ley.
I La respuesta al cliente debera gestionarse de Control de registro:
7 RESPONDER acuerdo al procedimiento establecido para la | Todo los funcionarios . gistro:
. Verificar procedimiento
. correspondencia despachada.
v
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O

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
VELAR POR EL La oficina asesora de juridica debe velar por el Control legal:
8 CUMPLIMIENTO cumplimiento de los términos y requerimientos Oficina Juridica Verificar términos
‘ legales de las PQR. legales
El Director Administrativo y Financiero, debera -
. . - L Control de registro:
9 REGISTRO elaborar y mantener actualizado un registro Administracién y Elaborar v mantener
ESTADISTICO estadistico de las PQR. finanzas . y L
registros estadisticos.
|
\4
FIN

7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. ) . PERSONAL TIEMPO DE .

CODIGO | NOMBRE RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION |\ = o h oo | peTencION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GC-008. Formato Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR).
FO-RC-001. Registro de Peticiones, Quejas y Reclamos
9. ANEXOS
Manual de calidad

ELABORADO REVISADO APROBADO

Mary Eugenia Castillo Galvis Diego Veldsquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Octubre 2 de 2007 Octubre 23 de 2007

Noviembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez — Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez - Gerente
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Septiembre de 2008 | Noviembre 2008 Noviembre 2008 |
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4. MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE P-GC-004

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE CODIGO
P-GC-004

OPROCEDIMIENTO: MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

1. BJETIVO

Establecer y mantener un instrumento con el cual se pueda evaluar y medir la percepcidon de los clientes
externos frente a los servicios recibidos del INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica a todas las areas que integran el Sistema de Gestidn de Calidad del INFIDER.

3. DEFINICIONES
Satisfaccion del cliente
Percepcidn del cliente sobre el grado en que se han cumplido los requerimientos solicitados.

Cliente/ usuario
Organizacién o persona que recibe un servicio.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulos 334 y 339

Ordenanza 023 De 2002,

Acuerdo 006 De 2007,

Ley 87 de 1993 Articulo 4

Decreto 2145 de 1999: Normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno, Modifica Decreto
2593 del 2000. y

BEBBE ©

[N Directiva presidencial 09 de 199: Implementacion de la politica de lucha contra la corrupcion.
Resolucién 048 de 2004 Contaduria General de la Nacién

Decreto 1537 de 2001: Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993

Ley 872 de 2003: Sistema de gestion de la calidad

Decreto 4110 de 2005: Reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma técnica de calidad en
la gestion publica

N Decreto 1599 de 2005: Por el cual se adopta el modelo estandar de control interno para el Estado
Colombiano

5. CONDICIONES GENERALES
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5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

RIESGOS:

v No se publican las normas internas conforme lo ordena el Cédigo Contencioso Administrativo

v No se han unificado los criterios para la aplicacidn de la Ley General de Archivo con el Sistema de
Gestién de Calidad

v Los documentos aplicables a los procesos pueden estarse utilizando en versiones obsoletas

v Los registros y la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, no estan articulados y
controlados con la aplicacion de la Ley General de Archivo

v Las Auditorias Internas no se enfoquen hacia asuntos estructurales o de fondo y se limiten a
trivialidades

v Inefectividad en el Control de Producto No Conforme

v Inefectividad en las Acciones correctivas o preventivas propuestas por los equipos de proceso,

luego de su reporte como No Conformidad

PUNTOS DE CONTROL

v Mayor exigencia en la evaluacion definitiva de los Auditores.
v Tramite de Acciones Preventivas o Correctivas derivadas del Control de Producto No Conforme
v Evaluacién posterior y selectiva de Acciones Correctivas o Preventivas tramitadas, con registro en

Acta de Evaluacion, hecha por el Comité de Calidad

5.2 INDICADORES

v No. de procesos con Tablas de Retencién Documental aplicadas / No. total de Procesos

v No. de Auditores Internos con Curso aprobado / No. de Auditores enviados al curso

v No. de Lideres de Proceso capacitados / No. de Lideres de Proceso

v No. de Acciones Correctivas o Preventivas evaluadas con aprobacién / No. de Acciones

Correctivas o Preventivas evaluadas

53 RESPONSABLES
Todos los funcionarios del INFIDER

54 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las areas del INFIDER

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS

ENTRADAS

° Resultados de la retroalimentacion de los clientes

° Resultados de auditorias internas y externas

° Resultado de los procesos y conformidad del producto
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° Resultados y estado de las acciones correctivas y preventivas

° Plan de cambios y ajustes en el sistema de gestion

° Recomendaciones para la mejora de la organizacion

° Politicas de calidad y objetivos corporativos

° Requisitos regulatorios: SGC

SALIDAS

° Directrices Internas

° Metodologia de Elaboracion Planes de Accion por Dependencia
° Actas Comité MECI y Calidad.

° Programas para Mejorar La Eficacia, Conveniencia y adecuacién del Sistema de Gestidn, Sus
Procesos, Productos y la Satisfaccion del Cliente

° Decisiones Relacionadas con la necesidad de Recursos

° Cambios en el Sistema de Gestidn

° Actas de Seguimiento a las Acciones definidas
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
1 INICIO
(.
Y La Medicion de la satisfaccion del cliente se Control legal:
REALIZAR realizara a través de encuestas, las cuales se o . Verificar términos
2 R . Comité MECI y calidad
ENCUESTAS disefiaran de acuerdo a lo establecido en el P-GC- legales
T 001. Actas y firmas
3 Las encuestas se aplicaran cada vez que un cliente
APLICAR . .
accede a los servicios que se derivan del proceso :
ENCUESTA L L . ) . Control de registro:
3 NUEVO CLIENTE de captacién, colocacidn y otorgamiento de Area Comercial Aolicar las encuestas
crédito del INFIDER y cada seis meses, antes de la P ’
I revision por la Direccion.
+ Teniendo en cuenta que un porcentaje alto de los
clientes se localizan en municipios diferentes a , Control de registro:
4 APLICAR Pereira, se aplicaran las encqutas via correo Area Comercial Aplicar las enciestas
ENCUENTAS P :
i electrdnico o fax.
‘ Los profesionales universitarios del area comercial Area Comercial .
| bles d I bul Control de registro:
PROCESAR son los responsables de aplicar, tabular y procesar
> los resultados de las encuesta a los clientes. Tabular y procesar
ENCUESTAS resultados.
]
Los resultados de las encuestas deberan Area Comercial
.reg.lstrarse en el FO-G.C-OIO y .establecer un el i meziie
indicadores de % de clientes satisfechos de la .
6 T —— ieufent ) Registrar en formato
iAol siguiente manera: s FO-GC-010
Nodeclientesencuestadossatisfechos ;(' 10_0 Medir los resultados
L Totaldeclientesencuestados
Mensualmente, se debera presentar informe de las Area Comercial
PRESENTAR encluestas ante el c:)mcilté de calidad, Icon el fin de Control de requisito:
7 evaluar sus resultados y tomar las acciones
INFORME ) aos ¥ Elaborar informe
¥ preventivas y correctivas a que haya lugar para
lograr la mejora de los servicios.
Cada seis (6) meses los responsables deberan Area Comercial
RESULTADOS DE elaborar un informe consolidado con las ST
8 ACCIONES estadisticas  elaboradas mensualmente, los Presentar infgrme .
PREVENTIVAS resultados de las acciones preventivas vy A .
) , i acciones preventivas
correctivas, el cudl deberd ser entregado para la
I revisién por la direccion.

v
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FIN

7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION

FINAL
) ) . PERSONAL TIEMPO DE j

CODIGO | NOMBRE RECOLECCION INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FO-GC-010. Registro de satisfaccion del cliente.

FO-GC-011. Formato de encuesta de medicion de la satisfaccion del cliente.

9. ANEXOS

Manual de Calidad

ELABORADO REVISADO APROBADO

Mary Eugenia Castillo Galvis

Diego Veldsquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Octubre 2 de 2007

Octubre 23 de 2007

Noviembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez — Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez - Gerente

Septiembre de 2008

Noviembre 2008

Noviembre 2008
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5. AUDITORIAS INTERNAS P-GC-005

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS CODIGO
P-GC-005

1. OBIJETIVO
Establecer la metodologia para realizar auditorias internas en el INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica a todas las auditorias que realice el INFIDER al Sistema de Gestidn de Calidad.

w

DEFINICIONES
No Aplica.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulos 334 y 339

Ordenanza 023 De 2002,

Acuerdo 006 De 2007,

Ley 87 de 1993 Articulo 4

Decreto 2145 de 1999: Normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno, Modifica Decreto
2593 del 2000. y

EBEBB ©

Directiva presidencial 09 de 199: Implementacion de la politica de lucha contra la corrupcion.
Resolucién 048 de 2004 Contaduria General de la Nacién

Decreto 1537 de 2001: Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993

Ley 872 de 2003: Sistema de gestion de la calidad

Decreto 4110 de 2005: Reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma técnica de calidad en
la gestion publica

N Decreto 1599 de 2005: Por el cual se adopta el modelo estandar de control interno para el Estado
Colombiano

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

RIESGOS:

v No se han unificado los criterios para la aplicacidn de la Ley General de Archivo con el Sistema de
Gestién de Calidad

v Los documentos aplicables a los procesos pueden estarse utilizando en versiones obsoletas
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v Los registros y la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, no estan articulados y
controlados con la aplicacion de la Ley General de Archivo

v Las Auditorias Internas no se enfoquen hacia asuntos estructurales o de fondo y se limiten a
trivialidades

v Inefectividad en el Control de Producto No Conforme

v Inefectividad en las Acciones correctivas o preventivas propuestas por los equipos de proceso,

luego de su reporte como No Conformidad

PUNTOS DE CONTROL

v Mayor exigencia en la evaluacion definitiva de los Auditores.
v Tramite de Acciones Preventivas o Correctivas derivadas del Control de Producto No Conforme
v Evaluacién posterior y selectiva de Acciones Correctivas o Preventivas tramitadas, con registro en

Acta de Evaluacion, hecha por el Comité de Calidad

5.2 INDICADORES

v No. de Auditores Internos con Curso aprobado / No. de Auditores enviados al curso

v No. de Lideres de Proceso capacitados / No. de Lideres de Proceso

v No. de Acciones Correctivas o Preventivas evaluadas con aprobacién / No. de Acciones

Correctivas o Preventivas evaluadas

53 RESPONSABLES
Todos los funcionarios del INFIDER

54 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las areas del INFIDER

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS

ENTRADAS

Resultados de la retroalimentacion de los clientes
Resultados de auditorias internas y externas

Resultado de los procesos y conformidad del producto
Resultados y estado de las acciones correctivas y preventivas
Plan de cambios y ajustes en el sistema de gestion
Recomendaciones para la mejora de la organizacion

Politicas de calidad y objetivos corporativos

Requisitos regulatorios: SGC

SALIDAS

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

RIE

I \ GOBERNACION DE RISARALDA
sk iSENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 71 de 410
Fecha. Septiembre 2008

Directrices Internas

Metodologia de Elaboracion Planes de Accion por Dependencia

Actas Comité MECI y Calidad.

Programas para Mejorar La Eficacia, Conveniencia y adecuacién del Sistema de Gestidn, Sus
Procesos, Productos y la Satisfaccion del Cliente

° Decisiones Relacionadas con la necesidad de Recursos
° Cambios en el Sistema de Gestidn
° Actas de Seguimiento a las Acciones definidas
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
Las auditorias en el INFIDER, deberan desarrollar las Control legal:
siguientes etapas: Aplicar Cada 6 Meses
Planificacién de la auditoria Auditorias
4 v El INFIDER realizard cada seis meses una
PLANIFICAR auditoria de todo el sistema de gestion de calidad L,
AUDITORIA . Comité MECl y
implantado. .
1 o , Calidad, Jefes
v Se auditard cada uno de los capitulos del de 4rea
Manual de Calidad
v El representante de la Direccién debera
elaborar un plan anual de auditorias en el que se
especifiquen ademds de las dareas a auditar el
cronograma de las mismas.
Realizacién de auditoria Control legal:
Las auditorias pueden ser realizadas por auditores . Realizar auditorias
REALIZAR . Auditor externo
5 internos y externos del INFIDER. Comité MECI externas
AUDITORIAS Cuando se trate de auditores externos, estos deben . y Mostar experiencias los
EXTERNAS —— L o Calidad ]
demostrar experiencia en experiencia en la realizacién auditores
\ de auditorias de sistemas de gestidn de calidad. Actas comite
\ Si la auditoria serd realizada por auditores internos del
INFIDER, estos deberan llenar los siguientes requisitos: Control legal:
REALIZAR v Experiencia en auditorias internas o externas Auditor interno Realizar auditorias
AUDITORIAS v No tener responsabilidad directa sobre las L, internas
3 INTERNAS . ) Comité MECl y 2
areas a auditar. . Mostar experiencias los
- . . calidad ]
v Tener conocimientos del drea a auditar. auditores
v Pertenecer al Comité de Gerencia del Actas comite
Instituto.
v Con anticipacidn de 15 dias habiles, el representante de
la Direccién en coordinacién con el responsable de
. o L Control legal:
INFORMAR realizar la auditoria deberd informar a los responsables Informar a los
4 de las drea a auditar sobre la fecha concreta de la | Todo el personal
FECHA DE SR o . . responsables de
AUDITORIA auditoria, las actividades a realizar en la misma, la
L . . procesos
relacion de los procedimientos a auditar y el
¢ cuestionario que sera completado durante la auditoria.
La auditoria se inicia con la lectura del programa de
INICIAR CON PP ; Control legal:
auditoria a seguir .
5 LECTURA AUDITORIA Auditor Informar programa de
auditoria

I
v
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l

responsable de la Auditoria, el responsable del
area auditada y serd enviado al representante de
la Direccién y la Gerencia.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
A En el desarrollo de la auditoria deberd
COMPLETAR completarse el cuestionario y analizarse las
CUESTIONARIO Y evidencias del  cumplimiento de los
.o . . Control legal:
6 ANALIZAR procedimientos auditados. Auditor Anali X )
EVIDENCIAS nalizar evidencias
A4 Al finalizar la auditoria el responsable de la C ]
. ontrol legal:
7 PRESENTAR misma, debera presentar un informe de auditoria Auditor, todo el Informar as no
|NF?RME de las no conformidades encontradas. personal conformidades
Elaboracién de informes
v Aspectos a destacar del trabajo
realizado Gerente, Auditor, todo
v No conformidades: Acciones el personal
ELABORAR Y correctivas Control de registro:
8 FIRMAR v Acciones preventivas para evitar no Hacer informe y firmar
INFORME conformidades. por las partes.
v El informe debe ser firmado por el

Plan de accién de acciones correctivas y

Auditor, todo el

la ultima revision. Sera necesario que en este

ELABORAR PLAN preventivas personal Control legal:
9 DE ACCIONES A partir del informe de auditoria, el responsable Presentar acciones
CORRECTIVAS del adrea deberad realizar seguimiento a la correctivas
I implantacion de las acciones.
Revisién de acciones implantadas.
El representante de la Direccion es el encargado Control de registro:
de realizar el seguimiento a las acciones Elaborar informe de
10 REVISAR implantadas y elaborard un informe de Auditor, todo el seguimiento a acciones
ACCIONES seguimiento en el cual deberd destacar la personal, Control correctivas
CORRECTIVAS situacion actual de cada una de las acciones| Internoy comité de Actas comité
emprendidas y los aspectos mas relevantes desde direccién Registro de firmas
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informe quede planteada una fecha para un
nuevo seguimiento.

El informe sera firmado por el representante de la
direccién y el responsable del area; copia de este
debe ser enviada al Gerente.

FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION

FINAL
. ) ) PERSONAL TIEMPO DE ,

CODIGO | NOMBRE RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION |\ = o h oo | peTencIoN METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GC-012. Programacién Anual de auditorias.
FO-GC-013. Plan de Auditorias.
FO-GC-014. Registro De hallazgos de auditoria.
FO-GC-015. Contenido informe de Auditoria.
9. ANEXOS
Manual de calidad

ELABORADO REVISADO APROBADO

Mary Eugenia Castillo Galvis

Diego Veldsquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Octubre 2 de 2007

Octubre 23 de 2007

Noviembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez — Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez - Gerente

Septiembre de 2008

Noviembre 2008

Noviembre 2008
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6. CONTROL DE REGISTROS P-GC-006

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS CODIGO
P-GC-006

1. OBIJETIVO
Identificacion, clasificacidon, almacenamiento, conservacion y control de los registros del Sistema de
Gestion de Calidad del INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica a todos los registros del Sistema de Gestion de Calidad del INFIDER.

3. DEFINICIONES

Registro

Es un soporte fisico (papel o magnético) que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias de
las actividades realizadas.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulos 334 y 339

Ordenanza 023 De 2002,

Acuerdo 006 De 2007,

Ley 87 de 1993 Articulo 4

Decreto 2145 de 1999: Normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno, Modifica Decreto
2593 del 2000. y

BEBEBB *©

Directiva presidencial 09 de 199: Implementacion de la politica de lucha contra la corrupcion.
Resolucién 048 de 2004 Contaduria General de la Nacién

Decreto 1537 de 2001: Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993

Ley 872 de 2003: Sistema de gestion de la calidad

Decreto 4110 de 2005: Reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma técnica de calidad en
la gestion publica

N Decreto 1599 de 2005: Por el cual se adopta el modelo estandar de control interno para el Estado

Colombiano

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO
RIESGOS:

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

=

N GOBERNACION DE RISARALDA
3k iSENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 77 de 410
Fecha. Septiembre 2008

v No se han unificado los criterios para la aplicacidn de la Ley General de Archivo con el Sistema de
Gestién de Calidad

v Los documentos aplicables a los procesos pueden estarse utilizando en versiones obsoletas

v Los registros y la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, no estan articulados y

controlados con la aplicacion de la Ley General de Archivo

PUNTOS DE CONTROL

v Mayor exigencia en la evaluacion definitiva de los Auditores.

v Tramite de Acciones Preventivas o Correctivas derivadas del Control de Producto No Conforme
v Evaluacién posterior y selectiva de Acciones Correctivas o Preventivas tramitadas, con registro en
Acta de Evaluacion, hecha por el Comité de Calidad

v Elabora los registros documentales

5.2 INDICADORES

v No. de Lideres de Proceso capacitados / No. de Lideres de Proceso

v No. de Acciones Correctivas o Preventivas evaluadas con aprobacién / No. de Acciones
Correctivas o Preventivas evaluadas

53 RESPONSABLES
Todos los funcionarios del INFIDER

54 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las areas del INFIDER

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS
ENTRADAS

° Resultado de los procesos y conformidad del producto

° Resultados y estado de las acciones correctivas y preventivas

° Plan de cambios y ajustes en el sistema de gestion

° Recomendaciones para la mejora de la organizacion

° Politicas de calidad y objetivos corporativos

° Requisitos regulatorios: SGC

SALIDAS

° Directrices Internas

° Actas Comité MECI y Calidad.

° Programas para Mejorar La Eficacia, Conveniencia y adecuacién del Sistema de Gestidn, Sus

Procesos, Productos y la Satisfaccion del Cliente
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° Cambios en el Sistema de Gestidn
° Actas de Seguimiento a las Acciones definidas
° Almacenamiento de los registros documentales

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

INFIDER

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA

NIT. 800°019.922-1

Version: 3

Cadigo:
M-PP-001

Manual Procesos y Procedimientos

Pagina 79 de 410

Fecha. Septiembre 2008

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
]
L Todos los registros del Sistema de Gestion de
REGISTROS DEL calidad son legibles y almacenados, de tal forma
o . Control legal:
1 SISTEMA que se consulten con facilidad.  Los medios Todo el personal Registros en medio
GESTION DE utilizados por el INFIDER para la realizacién de P sist X
. : ey - magnético o impresos
CALIDAD registros en medio magnético o impreso y en
v algunos casos en ambos.
A Es respon.sal.)ilidad del Director de érea asegurar Control legal:
2 ASEGURAR el cumplimiento de lo establecido en este Director 4rea Asegurar cumplimiento
CUMPLIMIENTO procedimiento. de registro
J
v En cada uno de los procedimientos documentos
RELACIONAR se relacionan los registros generados los cuales Control legal:
3 . . . Todo el personal . . .
REGISTROS proveen evidencia de la conformidad con los Analizar evidencias
I requisitos.
v El almacenamiento de los registros se efectta en = | PP,
ALMACENAR carpetas o félderes que estdn disponibles en cada T | | A r?ntrodreqUI§ll)'(los.
4 REGISTROS puesto de trabajo segun el caso. 00 el persona renhivos disponioles en
‘ cada puesto
Es responsabilidad del Representante de la
ACTUALIZAR > resp P : Control legal:
Direccién mantener crear y mantener actualizado
5 CONTROL DE . Todo el personal Elaborar control de
el control de registros FO-GC-006. .
REGITROS registros FO-CO-006
\
v
FIN

7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION
P P p PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE RECOLECCION INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GC-006. Control de Registros.

9. ANEXOS
Manual de calidad

ELABORADO REVISADO APROBADO
Mary Eugenia Castillo Galvis Diego Veldsquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Octubre 25 de 2007 Octubre 29 de 2007 Noviembre 1 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez — Asesor externo Ivan Arroyave Peldez - Gerente
Septiembre de 2008 Noviembre 2008 Noviembre 2008
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7. COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS P-GC-007

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS CODIGO
P-GC-007

1. OBIJETIVO
Establece los criterios a seguir para la realizacion de las comunicaciones internas y externas del INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica a todas las comunicaciones internas y externas del INFIDER.

w

DEFINICIONES
No Aplica

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulos 334 y 339

Ordenanza 023 De 2002,

Acuerdo 006 De 2007,

Ley 87 de 1993 Articulo 4

Decreto 2145 de 1999: Normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno, Modifica Decreto
2593 del 2000. y

EBEBB ©

Directiva presidencial 09 de 199: Implementacion de la politica de lucha contra la corrupcion.
0 Resolucidn 048 de 2004 Contaduria General de la Nacion

Decreto 1537 de 2001: Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993

[N Ley 872 de 2003: Sistema de gestion de la calidad

Decreto 4110 de 2005: Reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma técnica de calidad en
la gestion publica

N Decreto 1599 de 2005: Por el cual se adopta el modelo estandar de control interno para el Estado
Colombiano

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

RIESGOS:

v Los documentos aplicables a los procesos pueden estarse utilizando en versiones obsoletas

v Los registros y la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, no estan articulados y

controlados con la aplicacion de la Ley General de Archivo
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v Las Auditorias Internas no se enfoquen hacia asuntos estructurales o de fondo y se limiten a
trivialidades

v Inefectividad en el Control de Producto No Conforme

v Inefectividad en las Acciones correctivas o preventivas propuestas por los equipos de proceso,

luego de su reporte como No Conformidad

PUNTOS DE CONTROL

v Mayor exigencia en la evaluacion definitiva de los Auditores.
v Tramite de Acciones Preventivas o Correctivas derivadas del Control de Producto No Conforme
v Evaluacién posterior y selectiva de Acciones Correctivas o Preventivas tramitadas, con registro en

Acta de Evaluacion, hecha por el Comité de Calidad
5.2 INDICADORES

v No. de Auditores Internos con Curso aprobado / No. de Auditores enviados al curso
v No. de Lideres de Proceso capacitados / No. de Lideres de Proceso
v No. de Acciones Correctivas o Preventivas evaluadas con aprobacién / No. de Acciones

Correctivas o Preventivas evaluadas

53 RESPONSABLES
Todos los funcionarios del INFIDER

54 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las areas del INFIDER

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS

ENTRADAS

Resultados de la retroalimentacion de los clientes
Resultados de auditorias internas y externas

Resultado de los procesos y conformidad del producto
Resultados y estado de las acciones correctivas y preventivas
Plan de cambios y ajustes en el sistema de gestion
Recomendaciones para la mejora de la organizacion

Politicas de calidad y objetivos corporativos

Requisitos regulatorios: SGC

SALIDAS

° Directrices Internas

° Actas Comité MECI y Calidad.

° Programas para Mejorar La Eficacia, Conveniencia y adecuacién del Sistema de Gestidn, Sus
Procesos, Productos y la Satisfaccion del Cliente
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° Cambios en el Sistema de Gestidn
° Actas de Seguimiento a las Acciones definidas
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO. COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
L Comunicaciones Internas
Con el fin de que exista un adecuado flujo y manejo o [l

v

objetivos y politica de calidad del INFIDER entre los
clientes actuales y futuros localizados en los
diferentes municipios del Risaralda.

de la informacién del sistema de gestion de calidad, = ;
1 REALIZAR L, & Todo el personal Verificar el manejo de
ACCIONES DE el Gerente en coordinacion con el Representante de I informacion
COMUNICACION la Direccién, designaran a un funcionario que realice
I las acciones de comunicacién interna del Instituto.
I Publicacién de documentos
. . . . s Control legal:
El funcionario designado para gestionar las Comité MECl y Asienar responsable
) ASIGNAR comunicaciones del INFIDER, es el Unico autorizado calidad, gActa co?nité
RESPONSABLE para publicar, socializar y difundir documentos, | responsable del .
. . Reporte de registro de
avances, cronogramasy planes de trabajo del sistema proceso .
L . firmas
de gestion de calidad.
El representante de la Direccion entregara por escrito
al funcionario responsable de las comunicaciones, la
{, . L . ‘ Control legal:
informacion relacionada con documentos, Jefe de Area, . .
3 cronogramas, y avances del sistema de gestién de | Responsable del Asignar por escrito
ENTREGAR POR i ¢ ) ) Responsable y sus
ESCRITO calidad, los cuales serdn publicados en las carteleras proceso funciones
de la entidad, en el correo interno del INFIDER y segun
el caso en la pagina Web del Instituto.
Difusién de documentos
La difusién se realizard a través de reuniones de
trabajo, talleres y demas eventos que para ese fin
organizara el Representante de la Direccién en o
S . . Control requisitos:
coordinacién con el funcionario responsable de la .
PIFUNDIR comunicaciéon. Los temas son: Actualizaciéon en Convocar: reuniones
4 GESTION DE " o . Todo el personal Registro de firmas
aspectos relacionados con la gestién de calidad, .,
CALIDAD DE LOS ) ; =, Programaciénd e
cambios en los documentos del sistema de gestion de
DOCUMENTOS . . . talleres
calidad (procedimientos, manual de calidad),
objetivos de calidad, politica de calidad, realizaciony
resultados de auditorias internas y resultados de la
revision por la direccion.
* Comunicaciones Externas: El funcionario responsable
de las comunicaciones, sera el encargado de
DIFUNDIR programar en coordinacién con el representante de la Control legal:
5 POLITICAS DE Direccion la divulgacion de la mision, servicios, | Todo el personal | Programar divulgacion
CALIDAD

entre los clientes
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FIN

7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
] ; . PERSONAL TIEMPO DE ,

CODIGO | NOMBRE RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION |\ "0 o o RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual de Calidad
Actas del Comité MECI y calidad
9. ANEXOS
No Aplica.

ELABORADO REVISADO APROBADO

Mary Eugenia Castillo Galvis Diego Veldsquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Octubre 25 de 2007 Octubre 29 de 2007

Noviembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez — Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez - Gerente

Septiembre de 2008 Noviembre 2008

Noviembre 2008
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8. ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS P-GC-008

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS CODIGO
P-GC-008

1. OBIJETIVO

Definir la metodologia y responsabilidades en la gestidén de las acciones emprendidas con el fin de
eliminar las causas de los problemas que afectan o pueden afectar la calidad del servicio y el sistema de
gestidn de calidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las actividades que forman parte del Sistema de Gestion de Calidad
del INFIDER.

w

DEFINICIONES
No aplica.

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulos 334 y 339

Ordenanza 023 De 2002,

Acuerdo 006 De 2007,

Ley 87 de 1993 Articulo 4

Decreto 2145 de 1999: Normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno, Modifica Decreto
2593 del 2000. y

BEBEBB ©

Directiva presidencial 09 de 199: Implementacion de la politica de lucha contra la corrupcion.
Resolucién 048 de 2004 Contaduria General de la Nacién

Decreto 1537 de 2001: Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993

Ley 872 de 2003: Sistema de gestion de la calidad

[N Decreto 4110 de 2005: Reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma técnica de calidad en
la gestion publica

N Decreto 1599 de 2005: Por el cual se adopta el modelo estandar de control interno para el Estado
Colombiano

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

RIESGOS:
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v Los documentos aplicables a los procesos pueden estarse utilizando en versiones obsoletas

v Los registros y la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, no estan articulados y
controlados con la aplicacion de la Ley General de Archivo

v Las Auditorias Internas no se enfoquen hacia asuntos estructurales o de fondo y se limiten a
trivialidades

v Inefectividad en el Control de Producto No Conforme

v Inefectividad en las Acciones correctivas o preventivas propuestas por los equipos de proceso,

luego de su reporte como No Conformidad

PUNTOS DE CONTROL

v Mayor exigencia en la evaluacion definitiva de los Auditores.
v Tramite de Acciones Preventivas o Correctivas derivadas del Control de Producto No Conforme
v Evaluacién posterior y selectiva de Acciones Correctivas o Preventivas tramitadas, con registro en

Acta de Evaluacion, hecha por el Comité de Calidad

5.2 INDICADORES

v No. de Lideres de Proceso capacitados / No. de Lideres de Proceso

v No. de Acciones Correctivas o Preventivas evaluadas con aprobacién / No. de Acciones
Correctivas o Preventivas evaluadas

v Propuesta y definicion de acciones correctivas/preventivas: Representante de la Direccidn,
Responsable de cada area.

v Implantacién de acciones preventivas/correctivas: Responsable de area.

v Seguimiento y cierre de acciones preventivas/correctivas: Representante de la Direccidn.

53 RESPONSABLES
Todos los funcionarios del INFIDER

54 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las areas del INFIDER

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS

ENTRADAS

Resultados de la retroalimentacion de los clientes
Resultados de auditorias internas y externas

Resultado de los procesos y conformidad del producto
Resultados y estado de las acciones correctivas y preventivas
Plan de cambios y ajustes en el sistema de gestion
Recomendaciones para la mejora de la organizacion
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° Politicas de calidad y objetivos corporativos

° Requisitos regulatorios: SGC

SALIDAS

° Directrices Internas

° Actas Comité MECI y Calidad.

° Programas para Mejorar La Eficacia, Conveniencia y adecuacién del Sistema de Gestidn, Sus
Procesos, Productos y la Satisfaccion del Cliente

° Cambios en el Sistema de Gestidn

° Actas de Seguimiento a las Acciones definidas
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
l En el INFIDER las acciones correctivas se iniciaran a partir
del siguiente andlisis:
PROYECTAR v Incidencia de las Peticiones, quejas y reclamos
v Resultados de | dicidn de la satisfaccion del
. ACCIONES e esultados de la medicidn de la satisfaccion de rodo el persona Control legal:
CORRECTIVAS : s flici
v No conformidades identificadas en las Verificar los anlisis
auditorias internas realizadas al Sistema de Gestion de
Calidad.
v Resultados de la revision por la Direccion.

En el INFIDER las acciones preventivas se iniciardn a partir

del siguiente andlisis: L
PROYECTAR g L . Comité MECl y Control legal:
v Informe de auditoria Interna realizado al . o 1
ACCIONES . ., . calidad, Verificar los andlisis
2 Sistema de Gestion de Calidad. o
PREVENTIVAS o, . ., responsable del Actas de comité
v Resultados de la revision por la Direccidn roceso Registro de firmas
v Resultados de la medicidn de la satisfaccion del P &
cliente.
Fecha para las acciones correctivas. Las acciones
DETECTAR correctivas se toman con los resultados de la revision por | jefe de Area, Cf)r]trol Iegal:
3 PROBLEMAS la direccion o en cualquier fecha del afio cuando se | Responsable del Verllear acciones
REPETIVIVOS O detecte un problema repetitivo o se presente una proceso correctivas cualquier
GRAVES situacién grave. fecha
|
i Definicidn, seguimiento y cierre de la Accion Correctiva o
Preventiva
DETALLAR Para definir una accién correctiva o preventiva se debe Control requisitos:
0 hacer una descripcién detallada de la situacidn inicial que Definir las acciones
4 SITUACION ; P C i q Todo el personal .
CORRECTIVA O da origen a la accién; para ello, en el informe de las correctivas y
PREVENTIVA acciones correctivas o preventivas el representante de la preventivas
Direccidon debe reflejar las incidencias, reclamaciones
sospechas, tendencias que preocupen al INFIDER.
Es responsabilidad del representante de la Direccién y el
CONVOCAR jefe de area reunirse
REUNION PARA v Analizar el informe de acciones correctivas o Control requisitos:
ANALIZAR preventivas. ] Programacién de
. L Jefe de area, .
5 v Proponer soluciones para eliminar las causas y reuniones de
. . . Todo el personal .
adoptar la que se considere tiene mayor impacto en la seguimiento
solucion. Actas y firmas
v Definir a los responsables de poner en marcha
la solucion.
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<,
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
<D
v Informar a todo el personal sobre las acciones a
INFORMAR implantar y los resultados que se esperan lograr Control requisitos:
6 ACCIONES A Todo el personal Definir las acciones a
IMPLEMENTAR implementar
v
ESTABLECER Establecer un cronograma tanto de implantacion Control requisitos:
7 CRONOGRAMA como de logro de los resultados esperados Jefe de area, Todo el Programar
personal implantacién y logro e
\ resultados
v Seguimiento
El representante de la Direccidn es el encargado de Control legal
3 REALIZAR realizar el seguimiento a las acciones implantadas | Jefe de drea, Todo el | Efectuar seguimiento
SEGUIMIENTO para verificar su cumplimiento e impacto. Los personal Realizar evaluacion de
resultados del seguimiento se registran en el informe desempefio
de accion correctiva y preventiva.
Cierre
El representante de la Direccion de acuerdo al
cronograma establecido verifica el cumplimiento, el
VERIFICAR cual si es satisfactorio debe motivar el cierre de la , Co.ntrol Iegal:
9 CUMPLIMEINTO accion correctiva/preventiva. Si el resultado no es Jefe de drea, Todo el Analizary Ajustar
satisfactorio se repite el paso de analisis del informe personal cronograma "
. . . - Evaluar desempefio
de acciones correctivas o preventivas y definir las
soluciones que se consideren mas adecuadas vy el
ajuste al cronograma de resultados esperados.
v
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
] ) ) PERSONAL TIEMPO DE ,
CODIGO | NOMBRE RECOLECCION INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GC-016 Informe de Accion Correctiva / Preventiva

9. ANEXOS

Plan Estratégico

Planes de Accidn

Manual de Calidad
Cdadigo de Buen Gobierno

ELABORADO REVISADO APROBADO

Mary Eugenia Castillo G. Diego Veldsquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Octubre 25 de 2007 Octubre 29 de 2007 Noviembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez — Asesor externo Ivan Arroyave Peldez - Gerente
Septiembre de 2008 Noviembre 2008 Noviembre 2008
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9. CONTROL DE PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME P-GC-009

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME CODIGO
P-GC-009

1. OBIJETIVO
Definir la metodologia y responsabilidades en el control de las incidencias y reclamaciones de los
clientes del INFIDER.

2. ALCANCE
Servicios prestados por el INFIDER.

3. DEFINICIONES

No Aplica.

4, MARCO LEGAL

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulos 334 y 339

[N Ordenanza 023 De 2002,

Acuerdo 006 De 2007,

Ley 87 de 1993 Articulo 4

Decreto 2145 de 1999: Normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno, Modifica Decreto

2593 del 2000. y

Directiva presidencial 09 de 199: Implementacion de la politica de lucha contra la corrupcion.
Resolucién 048 de 2004 Contaduria General de la Nacién

Decreto 1537 de 2001: Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993

Ley 872 de 2003: Sistema de gestion de la calidad

Decreto 4110 de 2005: Reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma técnica de calidad en
la gestion publica

N Decreto 1599 de 2005: Por el cual se adopta el modelo estandar de control interno para el Estado
Colombiano

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

RIESGOS:

v Los documentos aplicables a los procesos pueden estarse utilizando en versiones obsoletas
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v Los registros y la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad, no estan articulados y
controlados con la aplicacion de la Ley General de Archivo
PUNTOS DE CONTROL

v Mayor exigencia en la evaluacion definitiva de los Auditores.
v Tramite de Acciones Preventivas o Correctivas derivadas del Control de Producto No Conforme
v Evaluacién posterior y selectiva de Acciones Correctivas o Preventivas tramitadas, con registro en

Acta de Evaluacion, hecha por el Comité de Calidad
5.2 INDICADORES

v No. de Acciones Correctivas o Preventivas evaluadas con aprobacién / No. de Acciones
Correctivas o Preventivas evaluadas

v Propuesta y definicion de acciones correctivas/preventivas: Representante de la Direccidn,
Responsable de cada area.

v Implantacién de acciones preventivas/correctivas: Responsable de area.

v Seguimiento y cierre de acciones preventivas/correctivas: Representante de la Direccidn.

53 RESPONSABLES
Todos los funcionarios del INFIDER

54 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las areas del INFIDER

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS
ENTRADAS

° Resultados de auditorias internas y externas

° Resultado de los procesos y conformidad del producto

° Resultados y estado de las acciones correctivas y preventivas
° Plan de cambios y ajustes en el sistema de gestion

° Recomendaciones para la mejora de la organizacion

° Politicas de calidad y objetivos corporativos

° Requisitos regulatorios: SGC

SALIDAS

° Directrices Internas

° Actas Comité MECI y Calidad.

° Programas para Mejorar La Eficacia, Conveniencia y adecuacién del Sistema de Gestidn, Sus
Procesos, Productos y la Satisfaccion del Cliente

° Cambios en el Sistema de Gestidn

° Actas de Seguimiento a las Acciones definidas
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
v Una incidencia es el incumplimiento de los
VERIFICAR requisitos especificados.

incidencia o reclamacion conlleva a la utilizacién
de medios y recursos adicionales.

v Gerente cuando el problema puede
originar la pérdida del cliente.

1 IMCUPLIMIENTO Fuz?mdo . el cliente a consecuencia de una Todo el personal Cc.)r?trol requisito:s:,
DE REQUISITOS incidencia se ve afectado y expresa su desacuerdo Verificar Reclamacion
o insatisfaccion con respecto al servicio recibido,
l se considera una reclamacion.
v Deteccion y Registro de Incidencias y
REGISTRO DE Reclamaciones Control requisitos:
5 INCIDENCIAS Y La deteccion, recepcién y comunicacién de las| Jefe de area, Todo el Registrar las
RECLAMACIONES incidencias y reclamaciones es un deber y una personal reclamaciones e
responsabilidad de todos los funcionarios del incidencias
\ INFIDER.
v El INFIDER, debe realizar los esfuerzos necesarios
DETECTAR Y para dete?ctar y registrar las |nC|denC|:as, antes.clje Jefe de area, Todo el CF)ntroI Ifegal
3 REGISTA que los clientes se vean afectados. Lainformacion Realizar mejoras al
INCIDENCIAS allegada es necesaria para la mejora continua del personal servicio
i servicio.
‘ Las incidencias y reclamaciones se registran en el
ELABORAR informe de incidencias/re(.:Iamzfiones. Control legal:
INFORMME DE El representante dg la Direccion d.ebe elaborar Jefe de drea, Todo el I.nfc.)rmatt No.
4 INCIDENCIAS/ mensualmente un informe consolidado de las personal incidencias y
RECLAMACIONES incidencias y reclamaciones que contenga el reclamaciones
nuimero de incidencias y reclamaciones vy la Clasificar
\ frecuencia de las mismas clasificadas por tipo.
L Tratamiento de Incidencias y Reclamaciones
La definicidn de acciones inmediatas para resolver
TRATAR LAS el problema corresponde a:
INCIDENCIAS/ v Jefe de drea cuando la incidencia o
s RECLAMACIONES reclamacion se considerar leve. Jefe de area, Todo el Control legal:
v Representante de la direccién cuando la personal Resolver problemas
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
Seguimiento y Ci
‘ eguimiento y Cierre o Control legal:
El representante de la Direccidon es el encargado ,
SUPERVISAR . . Jefe de drea, Todo el | Tratar oportunamente
6 de supervisar mensualmente, quincenalmente . .
MENSUALMENTE L . ) personal las incidencias y
que las incidencias y reclamaciones sean tratadas .
. reclamaciones
’ oportuna y apropiadamente.
* El representante de la Direccion es responsable Control legal:
; CERRAR INFORME del cierre del informe de incidencias y| Jefe de &rea, Todo el Registrar los motivos
DE INCIDENCIAS Y reclamaciones, registrando los motivos que lo personal de incidencias y
RECLAMACIONES llevan a ello. reclamaciones
l En el caso que las acciones sean ineficaces, el
funcionario que definié las acciones iniciales , Control legal:
REVISAR Y [ . . Jefe de area, Todo el . >
8 deberd realizar la revisidbn para encontrar Revisar las acciones y
ENCONTRAR uci Efi personal t luci
SOLCIONES soluciones Eficaces. encontrar soluciones
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
. ) p PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE RECOLECCION INDIZACION | CLASIFICACION < METODO
AUTORIZADO RETENCION
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GC-017 Informe de incidencias y reclamaciones.
9. ANEXOS
Manual de calidad
ELABORADO REVISADO APROBADO

Mary Eugenia Castillo G.

Diego Veldsquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Octubre 23 de 2007

Noviembre 1 de 2007

Noviembre 9 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez — Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez - Gerente

Septiembre de 2008

Noviembre 2008

Noviembre 2008
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6.2. PROCESOS MISIONALES
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6.2.1.

CARACTERIZACION PROCESOS MISIONALES

NOMBRE DEL PROCESO

COLOCACION

OBIJETIVO DEL PROCESO

OTORGAR CREDITOS MEDIANTE LAS CINCO LINEAS EXISTENTES A LOS CLIENTES

DE LA INSITUCION

FUNCIONARIOS PUBLICOS Y
CONTRATISTAS DEL ESTADO,
MINISTERIO DE HACIENDA,
DEPARTAMENTO  NACIONAL
DE  PLANEACION, JUNTA
DIRECTIVA, COMITE  DE
CREDITO INTERNO, TESORERIA
DE LA ENTIDAD

PLANES DE INVERSION DE LAS
ENTIDADES PUBLICAS
MARCO LEGAL Vigente

ALCANCE DESDE LA RECEPCION DE LA SOLICITUD HASTA EL DESEMBOLSO DEL CREDITO
RESPONSABLE LIDER DEL PROCESO

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
ENTIDADES PUBLICAS, | PLANES DE DESARROLLO | ESTUDIO DEL CREDITO, | OTORGAMIENTO Y | LOS CLIENTES vy
PRIVADAS SIN ANIMO DE | DEPARTAMENTAL, APROBACION O NO DEL | DESEMBOLSO A TRAVES | BENEFICIARIOS
LUCRO QUE CUMPLAN UN | MUNICIPALES, PLAN DE | CREDITO Y DESEMBOLSO DE LAS CINCO LINEAS ESTABLECIDOS EN
SERVICIO PUBLICO, | DESARROLLO NACIONAL, EL MANUAL DE

CREDITO
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RECURSOS DOCUMENTQOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES ‘ INDICADORES
HUMANOS INTERNOS EXTERNOS NTCGP LEGALES Y NOMBRE FORMULA DE
1000:2004 | REGLAMENTARIO CALCULO
S
MANUAL DE | EJECUCIONES LEY 358 DE 1997, | CREDITOS NO. DE CREDITOS

LOS PROFESIONALES | CREDITO, PRESUPUESTALES, LEY 819 DE 2003, | APROBADOS, | DESEMBOLSADOS/NO
UNIVERSITARIOS, DISPONIBILIDAD | FACULTADES PARA EL LEY 617 DE 2000, | CREDITOS . DE CREDITOS
COMITE DE CREDITO, LA | DE TESORERIA, | CREDITO, REPORTE CIFIN, DECRETO 610 DE | DESEMBOLS | APROBADOS, NO.
JUNTA DIRECTIVA, | FICHA TECNICA | ESTADOS FINANCIEROS, 2002, ADQOS, NIVEL | CREDITOS
FUNCIONARIOS, DE CREDITO, | CERTIFICADOS DE ORDENANZA 023 | DE APROBADOS /NO. DE
DIRECCION PAGARES Y | PIGNORACION, DE 2002 EJECUCION CREDITOS
ADMINISTRATIVA Y | CONTRATOS, FACTURAS O ACTAS, DE CREDITOS | PROYECTADOS 0]
FINANCIERA , juridica Y | CARTAS DE | CERTIFICADOS ESTUDIADOS, NO.
GERENCIA LIBRANZA LABORALES, VALOR TOTAL
INFRAESTRUC- TURA PROYECCIONES DESPRENDIBLES DE CREDITOS
OFICINAS CON NOMINA ,PLANES DESEMBOLSADOS
DOTACION, FINANCIEROS, FICHA EBI /VR. DE CREDITOS
COMPUTADORES DE PROYECTOS, PROYECTADOS

CERTIFICADO DE
AMBIENTE DE TRABAJO REGISTRO ~ ANTE  EL
TRABAJO EN EQUIPO MINISTERIO DE

HACIENDA Y LA

CONTRALORIA
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6.2.2. PROCEDIMIENTOS

1. SOLICITUD Y APROBACION DE LINEA DE CREDITO DE FOMENTO P-COC-001
PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y APROBACION DE LINEA DE CREDITO DE FOMENTO CODIGO
P-COC-001
1. OBIJETIVO

Definir las etapas que conducen eficientemente al otorgamiento de crédito, cuyo programa este inscrito
en el banco de proyectos de la secretaria de planeacién y/o en el plan de desarrollo Municipal o
departamental.

2. ALCANCE
Aplica al subproceso Otorgamiento de Crédito del Proceso de Colocacién

3. DEFINICIONES

Crédito de Fomento: Permiten financiar inversiones, desarrollar obras, programas y proyectos que estén
destinados a la prestacion de un servicio publico en el ambito urbano o rural y ayuden a satisfacer las
necesidades basicas de la comunidad.

EL RIESGO DE MERCADO

Se entiende como riesgo de mercado la pérdida que puede sufrir una entidad debido a la diferencia en
los precios que se registran en el mercado o en movimientos de los llamados factores de riesgo. También
se puede definir como la posibilidad de que el valor presente neto de un portafolio se mueva
adversamente ante cambios en las variables macroecondmicas que determinan el precio de los
instrumentos que componen una cartera de valores.

4, MARCO LEGAL

LEY 358 DE 1997 Endeudamiento

LEY 510 DE 1999 Sistema financiero

LEY 617 DE 2000 Saneamiento fiscal

LEY 819 DE 2003 Presupuesto Capitulo 3

Decreto 610 de 2002 Reglamentacién Ley 358/97 Calificar Entidades Descentralizadas
Ordenanza 023 Estatutos INFIDER

Decreto 111/96 Estatuto Orgéanico de presupuesto

Ley 115 /96 Norma de Presupuesto

Ley 1176 de 2007 Modificacién parte ley 715 /2001
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Demads normas
5. CONDICIONES GENERALES
5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

Riesgos de Cumplimiento: Riesgos de Garantias
RIESGO DE MERCADO:

Bajas significativas en las tasas de interés
Cambiante marco legal financiera

Politica administrativa

Dependencia politica

PUNTOS DE CONTROL

Actualizacidon normativa

Mantenimiento de bases de datos con informacion normativa

Revisién constante DTF

Anotaciones aclarantes en pagare - Modificacién de acuerdo a la tasa del mercado
Control de Requisitos

Control de Registros

5.2 INDICADORES

No. de créditos desembolsados/no. de créditos aprobados

No. créditos aprobados /no. de créditos proyectados o estudiados,
No. valor total créditos desembolsados /vr. De créditos proyectados

5.3. RESPONSABLE
Profesional universitario, jefe Oficina Juridica, Gerente, Junta Directiva, Cartera, Comité de Crédito

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Comercial, Juridica, Gerencia y Comité de Crédito, Administrativa y financiera, Junta directiva

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS

ENTRADAS

Solicitud de crédito
Documentos del cliente
Portafolio De servicios
SALIDAS
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Resolucién de aprobacion.
Actas Comité de Crédito 6 Junta directiva
Contrato
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y APROBACION DE LINEA DE CREDITO DE FOMENTO

'

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
_
INICIO
Recibe y radica la solicitud de crédito por el cliente .
RECIBIR Y (Alcalde, Gerente o Director) a la gerencia del | Secretaria Gerencia Cor.1trol de R.e.glstro:
1 RADICAR . . o Radicar la solicitud de
SOLICITUD Infider, adjunto con los requisitos crédito
1
% Remite drea comercial, para tramitar solicitud de | Secretaria Gerencia .
los documentos necesarios para el analisis del Profesional tonitelldelReeioto:
2 REMITIR - R Firmar el recibo de la
SOLICITUD crédito Universitario - solicitud
Comercial
Recibe y revisa solicitud del cliente y los Profesional Control de requisito
3 documentos requeridos segun el manual de Universitario - Verificar la solicitud y
crédito. Comercial documentos
ECIBIR Y Se clo.nfronta con el c’uafdro de control de Profesional Control de requisito
4 requisitos. (Manual de Crédito) Universitario — Verificar cumplimiento
REVISAR . -
comercial requisitos
Si la documentacion esta incompleta, el
profesional universitario, solicita por escrito los Profesional Control de requisito
5 documentos faltantes, haciendo claridad que el Universitario - Solicitar por escrito los
estudio de crédito no se iniciard hasta tanto no comercial documentos faltantes
estén completos los documentos exigidos.
Si la documentacién esta completa, procede a
realizar el andlisis y evaluacién financiera,
{' consistente en:
Clasificacion del presupuesto del ultimo afo
ANALIZAR Y anterior al crédito por capitulos.
EVALUAR Con base en el andlisis del presupuesto del afio Profesional Control de Requisitos
6 CREDITO inmediatamente anterior, se calcula la capacidad Universitario - Realizar andlisis y
de endeudamiento para el crédito, con base en lo Comercial evaluacion financiera
establecido en la Ley 358 de 1997. O las nuevas
que reglamenten el endeudamiento publico.
Analisis del rubro de la renta ofrecida por el cliente
con el fin de confrontar si esta es suficiente para
garantizar el crédito (flujo de efectivo - PAC.)
Obtenido los resultados del andlisis financiero, se Control de Requisitos
ELABORAR FICHA diligencia la ficha técnica establecida con la cual se Profesional Verificar ficha técnica
7 TECNICA determina la viabilidad y recomendaciones| universitario drea | Verificar la viabilidad
financieras del crédito Comercial Realizar las

recomendaciones

O
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GO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA
PARTICIPANTE | CONTROLES OPERATIVOS
No. ACTIVIDAD
° Y DEL PROCESO
RESPONSABLE
Se envia a la oficina asesora juridica para la revisidn Profesional Control de Registro:
REMITIR legal de los documentos con oficio Universitario Radicar la solicitud ,
8 SOLICITUD Y Area Comercial | documentos de requisito
REVISAR Y Oficina de crédito y andlisis
| Juridica financiero
v Se efectua la revision legal Control de requisitos
Verificar aspectos legales
9 REVISAR Oficina Juridica P 6
LEGALMENTE de los documentos y
t requisitos
* Los documentos revisados se envian a asistente de Oficina Control de Registro:
Cartera, quien es la secretaria del Comité de Crédito, o Radicar la solicitud de
REMITIR uien convoca a reunién ara analisis Juridica, crédito con revisiones
10 DOCUMENTOS . > | pare 5 V1 asistente de O« lonesy
recomendacién ante la gerencia o junta directiva analisis a Comité de
Y REVISAR i Cartera L.
segln sea el caso. Crédito
J' Acta Comité
- El comité de crédito integrado por la Gerencia, Comité de
ANALIZARY director administrativo y financiero, el jefe de la Crédito
11 APROBAR oficina asesora juridica y el técnico operativo de .
CREDITO - s . Asistente de
cartera (secretario del comité). Analiza Y —
. L . cartera Control de requisitos
| recomienda la aprobacién del crédito. .
v - — - — Verificar aspectos legales
Si el crédito cumple a cabalidad con el andlisis del
s . . . de los documentos y
REMITIR Y comité de crédito y no excede los 400 salarios Gerencia — requisitos
12 ELABORAR minimos legales mensuales vigentes, el Gerente lo| Secretaria de 9
RESOLUCION aprueba. Si el crédito es mayor de 400 salarios se Gerencia
remite para aprobacién de Junta Directiva del | Junta Directiva
\ INFIDER.
v El secretario del comité elabora un acta, pero Comité de 5
o g - Control Registro
ELABORAR ACTA también incluyen los créditos no aprobados para Crédito -,
13 . L L . Acta comité
que quede constancia de su presentacion al comité, | Asistente de . .
. . L . Registro firmas
\ se archiva y se le envia comunicacion al cliente. Cartera
‘ La secretaria de gerencia proyecta una resolucion de Gerencia,
PROYECTA,R aprobacion del crédito o de los créditos aprobados Asesor Control Registro
14 RESOLUCION en comité, la cual es revisada por la oficina juridica y Juridico, Proyectar resolucion
firmada por la gerencia. Secretaria de Registro de Firmas
\ Gerencia,
v

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

A GOBERNACION DE RISARALDA
3k iSENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 108 de 410
Fecha. Septiembre 2008

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

{ SENTIMIE

GOBERNACION DE RISA
TO DE TODOS!

ALDA

INFIDER

Version: 3

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA
NIT. 800°019.922-1

Cadigo:
M-PP-001

Manual Procesos y Procedimientos

Pagina 109 de 410

Fecha. Septiembre 2008

DEPENDENCIA
PARTICIPANTE Y
RESPONSABLE

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

CONTROLES
OPERATIVOS DEL
PROCESO

Posteriormente se solicita la disponibilidad | Gerencia, Asesor

SOLICITAR presupuestal por parte de la oficina juridica a la | Juridico, Secretaria
DISPONIBILIDAD direccién administrativa y financiera y la proyeccion de Gerencia,
PRESUPUESTAL del crédito al area de cartera, para elaborar el| Administraciény

L contrato de empréstito. Finanzas

Control Registro
Asignar partida
presupuestal
Proyectar Crédito
Elaborar Contrato

A |

Se legaliza con las firmas de las partes y el visto

. - - Asesor Juridico,
bueno del jefe oficina asesor juridico.

Legalizar con
Secretaria de

Control Registro
Legalizar y dar

firmas
Gerencia visto bueno
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
. . P PERSONAL TIEMPO DE P
CODIGO NOMBRE RECOLECCION INDIZACION CLASIFICACION AUTORIZADO RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Crédito

FO-COC-001. Ficha técnica de andlisis de linea de crédito de fomento Municipio
FO-COC-002. Solicitud de Crédito de linea de crédito de fomento

FO-COC-003. Capacidad de endeudamiento

FO-COC-010 Control Solicitud de Crédito de fomento

FO-CGM-001 Programacion De Salidas

Portafolio de Servicios

Cddigo de Buen Gobierno

9. ANEXOS
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Ejecuciones Presupuestales
Facultades Para El Crédito
Estados Financieros
Certificados De Pignoracion,
Planes Financieros

Ficha EBI de Proyectos

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

German Pefia Gaviria

Diego Veldsquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 19 de 2007

Noviembre 23 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez — Asesor externo

German Pefia Gaviria Y German Puerta

Ivan Arroyave Peldez - Gerente

Septiembre de 2008

Noviembre 2008

Noviembre 2008
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2. SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITOS DE TESORERIA P-COC-002

PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITOS DE TESORERIA | CODIGO
P-COC-002

1. OBIJETIVO
Otorgar a las entidades créditos rapidos que les permita solucionar situaciones temporales de iliquidez.

2. ALCANCE
Aplica al proceso de otorgamiento de crédito del proceso de colocacidon

3. DEFINICIONES
Crédito de Tesoreria: Atienden situaciones temporales de iliquidez para los entes territoriales,
institutos descentralizados y entidades plblicas y privadas.

4, MARCO LEGAL

Constitucién Politica De 1993

Decreto 111/96 Estatuto Organico De Presupuesto
Ley 115 /96 Norma De Presupuesto

Ley 358 De 1997 Endeudamiento

Ley 510 De 1999 Sistema Financiero

Ley 617 De 2000 Saneamiento Fiscal

Decreto 610 De 2002 Reglamentacién Ley 358/97 Calificar Entidades Descentralizadas
Ley 819 De 2003 Presupuesto Capitulo 3
Ordenanza 023 Estatutos Infider

Ley 1176 De 2007 Modificacidon Parte Ley 715 /2001
Ley 80 De 1993

Ley 1150 De 2007 Y Sus Decretos Reglamentarios
Manual De Crédito Del Infider

Cdadigo De Comercio

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

Riesgos de Garantias
Bajas significativas en las Tasas de Interés
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Cambiante MARCO LEGAL financiera

Politica Administrativa

Dependencia Politica

Ineficiencia de los estudios financieros para la determinacion del presupuesto oficial para la contratacion

PUNTOS DE CONTROL

Actualizacidon normativa

Mantenimiento de bases de datos con informacion normativa

Revisidn constante DTF

Anotaciones aclarantes en pagare - Modificacién de acuerdo a la tasa del mercado
Control de Requisitos

Control de Registros

5.2 INDICADORES

No. de créditos desembolsados/no. de créditos aprobados

No. créditos aprobados /no. de créditos proyectados o estudiados,
No. valor total créditos desembolsados /vr. De créditos proyectados

5.3. RESPONSABLE
Profesional universitario, Juridica, Gerencia, Cartera, Comité de Crédito y Junta Directiva.

54 AREAS INVOLUCRADAS
Comercial, Juridica, Comité de Crédito, Administrativa y financiera Y Gerencia
5.5 ENTRADAS Y SALIDASS

ENTRADAS

Solicitud de crédito
Documentos Cliente
Portafolio de Servicios

SALIDAS

Resolucién de aprobacion.

Actas: Comité Credito 6 Junta directiva
Contrato

Oficio
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITOS DE TESORERIA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
- El cliente (Gobernador, Alcalde, Gerente o Director) envia Control de
RECIBIR Y solicitud de crédito dirigida a la Gerencia del INFIDER, la . . .
" . . S Secretaria Registro: Firmar el
1 RADICAR cual es remitida al profesional universitario para el . .
. Gerencia recibo de la
SOLICITUD requerimiento de los documentos acorde con el manual de .
. solicitud
] Crédito.
‘ El cliente envia la documentacidn, la cual es confrontada Profesional
2 VERIFICAR por el profesional universitario conforme al cuadro de | universitario —
REQUISITOS control de requisitos. AREA
i COMERCIAL
Si la documentacién esta incompleta, el profesional .
. . .. . Profesional
universitario, solicita por escrito los documentos faltantes, universitario —
3 SOLICITAR haciendo claridad que el estudio de crédito no se iniciara AREA
DOCUMENTOS hasta tanto no estén completos los documentos exigidos. COMERCIAL
|
‘ El profesional universitario, con la documentacion Control de
4 completa, procede a realizar el analisis evaluacion isi
REALIZAR ompleta, - p y  requisito
financiera. Verificar la solicitud
ANALISIS Y P N - . s
Andlisis del rubro de la renta ofrecida por el cliente con el Profesional Acta del Comité
CONFRONTAR . . .. . . .
5 fin de confrontar si esta es suficiente para garantizar el | universitario —
I crédito (flujo de efectivo - PAC.) AREA
Obtenido los resultados del andlisis financiero, el| COMERCIAL-
Profesional universitario elabora ficha Técnica con la cual | Asesor Juridico,
se determina la viabilidad y recomendaciones financieras asistente de
6 VERIFICAR del crédito y lo envia a la oficina asesora juridica para la cartera
REQUISITOS revision legal de los documentos, los cuales una vez
revisados se envian al Asistente de Cartera, el cudl cita a |
comité de crédito para su andlisis y aprobacion.
l El comité de crédito integrado por Gerencia, director Comité de Control de requisito
administrativo y financiero, el jefe de la oficina asesora o Verificar crédito
ANALIZAR EN uridi | técni vo d o del Crédito da d
7 COMITE DE CREDITO juridica y el técnico operativo de cartera (secretario de Secretaria de que no exceda de
comité) Analiza y recomienda la aprobacién 6 no del . 1000 salarios
L Gerencia
I crédito. legales
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v Si los créditos cumplen a cabalidad con el anélisis del .
" . . o - Control Registro
3 ELABORAR ACTA comité de crédito, el secretario del comité elabora un acta, Comité de Acta comité
pero también incluyen los créditos no aprobados para que Crédito . .
. L s Registro firmas
I quede constancia de su presentacion al comité.
v Si el crédito no excede los 1.000 salarios minimos legales
mensuales vigentes, el Gerente aprueba el crédito y la
. . L Control legal
ELABORAR Secretaria de Gerencia elabora la de resolucién de - . o
. L . . - Comité de Analizar y decidir
9 RESOLUCION aprobacién del crédito. Si el crédito es mayor de 1.000 . .
. . L L Crédito aprobacion el
salarios se remite para aprobacion de Junta Directiva del crédito
INFIDER, si el crédito no es aprobado se archiva y se le
envia comunicacion al cliente.
+ La secretaria de gerencia proyecta una resolucion de | Gerencia, Asesor | Control Registro
aprobacion del crédito o de los créditos aprobados en idi
10 PROYECTAR cgmité la cual es revisada por la oficina 'url'd}ioca firmada| S JU”d'C.OId Pro\zeCFfj"'
RESOLUCION 2 : p J Y ecretarl.a e .reso uuo.n
- por la gerencia. Gerencia, Registro de Firmas
v Posteriormente se solicita la disponibilidad presupuestal | Gerencia, Asesor .
L . L . . - Control Registro
SOLICITAR por parte de la oficina juridica a la direccién administrativa Juridico, Asienar partida
DISPONIBILIDAD y financiera y la proyeccion del crédito al 4rea de cartera, | Secretaria de gnarp
11 PRESUPUESTAL Lot . presupuestal
para elaborar el contrato de empréstito. Gerencia, .
L ., Proyectar Crédito
Administracién y
\ . Elaborar Contrato
Finanzas
Y Se legaliza con las firmas de las partes y el visto bueno del A Juridi g Bt
Legalizar con jefe oficina asesor juridico. sesor Juridico, ontrc.J egistro
12 firmas Secretaria de Legalizar y dar
‘ Gerencia visto bueno
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
. ) p PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE RECOLECCION INDIZACION | CLASIFICACION < METODO
AUTORIZADO RETENCION
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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FO-COC-004  Solicitud de crédito de Tesoreria Municipios
FO-COC-005  Ficha de Analisis
FO-CGM-001 Programacion De Salidas

FO-COC-011 Control Solicitud Crédito De Tesoreria
9. ANEXOS

Ejecuciones presupuestales, Facultades para el crédito, Estados financieros, Certificados de pignoracion.
Cadigos Legales, Leyes, Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones, solicitud y Oficios

ELABORADO REVISADO APROBADO

German Pefa Gaviria Diego Veldsquez G. Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 19 de 2007 Noviembre 23 de 2007 Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez — Asesor externo German Pefia Gaviria Y Ivan Arroyave Peldez - Gerente
Germdn Puerta

Septiembre de 2008 OCTUBRE DE 2008 Noviembre 2008
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3. CALCULO DE LA CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO P-COC-003

PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: CALCULO DE LA CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO CODIGO
P-COC-003

1. OBIJETIVO
Determinar si los clientes poseen capacidad o no para endeudarse con el INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica al subproceso de otorgamiento de crédito del proceso de colocacion.

3. DEFINICIONES
Capacidad de Endeudamiento:

Semaforo Verde: Cando los intereses de la deuda no superen el 40% del ahorro operacional 6 el servicio
de la deuda no supere el 80% de sus ingresos corrientes.

Semaforo rojo. Cando los intereses de la deuda superen el 40% del ahorro operacional 6 el servicio de la
deuda es superior al 80% de sus ingresos corrientes

IPC: indice de precio del consumidor anual

4, MARCO LEGAL

Decreto 111/96 Estatuto Organico De Presupuesto

Ley 115 /96 Norma De Presupuesto

Ley 358 De 1997 Capacidad de endeudamiento publico

Decreto 610 De 2002 Reglamentacién Ley 358/97 Calificar Entidades Descentralizadas
Ordenanza 023 Estatutos Infider

Ley 1176 De 2007 Modificacion Parte Ley 715 /2001

Demas Normas

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

Informacién No confiable
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Riesgos de Cumplimiento: Riesgos de Garantias
Bajas significativas en las Tasas de Interés
Cambiante MARCO LEGAL financiera

Politica Administrativa

Dependencia Politica

PUNTOS DE CONTROL

Actualizacidon normativa

Mantenimiento de bases de datos con informacion normativa
Revisién constante DTF

Anotaciones aclarantes en pagare - Modificacién de acuerdo a la tasa del mercado

Control de Requisitos
Control de cumplimiento

5.2 INDICADORES

No. de créditos desembolsados/no. de créditos aprobados

No. créditos aprobados /no. de créditos proyectados o estudiados,
No. valor total créditos desembolsados /vr. De créditos proyectados

5.3. RESPONSABLE

Profesional universitario, Gerencia, Juridica, Cartera, Comité de Crédito y Junta Directiva.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

Comercial, Juridica, Comité de Crédito, Administrativa y Financiera Y Gerencia

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS
ENTRADAS

Solicitud de Crédito
Informacién financiera
Portafolio de Servicios

Cdadigo de Buen Gobierno

SALIDAS
Resolucién de aprobacion de crédito
Acta de Comité de Crédito o de Junta directiva
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CALCULO DE LA CAPACIDAD DE ENDEUDAMIENTO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA
PARTICIPANTE CONTROLES
No. | ACTIVIDAD v OPERATIVOS DEL
PROCESO
RESPONSABLE
1 INICIO
||
L Recopila la informacion financiera establecida en la ley 358
de / 97, la cual consta de la ejecucidn de rentas y gastos del El Profesional Control de
RECOPILAR mes de diciembre del afio inmediatamente anterior, | || . oo Registro: Recibo de
2 INFORMACION ejecucion del ultimo mes, proyeccién de la deuda vigente y AREA la solicitud e
FINANCIERA de la deuda a contraer especificando tanto las cuotas de COMERCIAL informacién
l capital como de intereses. financiera
Una vez clasificada la ejecucion presupuestal a diciembre 31, El Profesional Control de
3 CLASIFICAR Y procede a proyectarla para el afio siguiente teniendo como | Universitario - requisito
PROYECTAR base el incremento del IPC. Esperado para ese afio. AREA Clasificar ej.
\ COMERCIAL Presupuestal
& En la proyeccidn de ingresos y gastos, excluye los recursos
. - S . Control de
EXCLUIR destinados a salud y educacion que son de destinacién | El Profesional o
RECURSOS especifica, como también los fondos especiales (Vivienda, | Universitario - ret.qt.usno
4 Clasificar los
DESTINACION Carder, Eco salud entre otros), Igualmente los recursos del AREA .
ESPECIFICA crédito y la venta de activos. COMERCIAL Ingresos y gastos —
Segun Ley 358
T
l El Profesional Universitario proyecta los ingresos y egresos y
calcula el ahorro operacional restando de los ingresos
CALCULAR corrientes los gastos de funcionamiento y los multiplica por | El Profesional i) 2]
. . Uni itario -
5 AHORRO el 40%. Calcula los interés de ,Ia‘deuda (pa.gados., c.ausados, niversitario Cumplir 100% de la
OPERACIONAL E || por pagar y los del nuevo Crédito, de la vigencia fiscal para AREA Ley
INTERESES la cual se calcula la capacidad de endeudamiento) y se resta COMERCIAL
\ al 40% hallado.
v Si esta diferencia es positiva, significa que la entidad se Control de
VERIFICAR encuentra capacidad de adquirir nuevo crédito (semaforo El Profesional requisito:
CAPACIDAD DE verde). Si es negativo se establece en cual porcentaje y se Universitario Verificar que no
6 CREDITO determina el semaforo en que se encuentra (Ley 358/97) y AREA supere los
se procede a solicitar la informacion requerida para el indicadores
. L1 COMERCIAL N
otorgamiento de nuevos créditos. sefialados por la
ley.
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
] ) ) PERSONAL TIEMPO DE ,
CODIGO |NOMBRE  |RECOLECCION  |INDIZACION | CLASIFICACION | " o o | perencion METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Crédito
Ley 358 de 1997

9. ANEXOS

Ejecuciones presupuestales a diciembre 31 de la vigencia inmediatamente anterior
Relacién del servicio de la Ley, discriminado por capital e intereses

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

German Pefia Gaviria

Diego Veldsquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 19 de 2007

Noviembre 23 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Germadn Pefia Gaviria y German Puerta

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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4. SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITOS DE DESCUENTO DE ACTAS P-COC-004

PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITOS DE DESCUENTO | CODIGO
DE ACTAS P-COC-004

1. OBIJETIVO
Definir las etapas para la aprobacién de un crédito por descuento de actas a los contratistas de las
entidades publicas.

2. ALCANCE
Aplica al subproceso de otorgamiento de crédito del proceso de colocacion.

3. DEFINICIONES
Crédito de Descuento de actas y factura: Es un servicio de crédito a corto plazo, que tiene por objetivo
resolver situaciones de iliquidez de los contratistas con los entes publicos.

4, MARCO LEGAL
Manual de Crédito
Ordenanza 023 Estatutos Infider

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO
RIESGOS

Informacién No confiable

Cambiante marco legal financiera

No pago directo del ata por parte de la entidad

El contratista no realice la cancelacidon del crédito

PUNTOS DE CONTROL

Actualizaciéon normativa

Mantenimiento de bases de datos con informacidn normativa

Hacer seguimiento ante la entidad responsable del endoso para obtener su pago
Comprobar la firma del endoso del acta por parte de la entidad.

Consulta en base de datos el objeto del contrato

Revision del contrato.

Consulta en base de datos el objeto del contrato

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

SIG

N GOBERNACION DE RISARALDA
3k iSENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 121 de 410
Fecha. Septiembre 2008

Lo establece el Estatuto de Contratacion Publica

5.2 INDICADORES

No. de créditos desembolsados/no. de créditos aprobados

No. créditos aprobados /no. de créditos proyectados o estudiados,
No. valor total créditos desembolsados /vr. De créditos proyectados

5.3. RESPONSABLE
Profesional universitario, Gerencia, Juridica, Cartera, Comité de Crédito y Junta Directiva.

54 AREAS INVOLUCRADAS
Comercial, Juridica, Comité de Crédito, Administrativa y Financiera Y Gerencia

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS

ENTRADAS

Solicitud

Documentos anexos
Portafolio de Servicios

SALIDAS

Resolucién de aprobacion de crédito

Acta de Comité de Crédito o de Junta directiva
Pagare
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITOS DE DESCUENTO
DE ACTAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
- El cliente (Contratista) envia la solicitud de crédito Secretaria de
RECIBIR Y por descuento de actas, la cual es recibida por el Gerencia Control de Registro:
1 RADICAR Gerente y enviada al Profesional Universitario. Gerencia Recibo de la solicitud
SOLICITUD Profesional Area de crédito
T Comercial
v El Profesional Universitario solicita al contratista la
5 REALIZAR documentacidon requerida para el estudio del Profesional Area
ANALISIS crédito, para realizar el analisis financiero de la Comercial Control de
1 solicitud cumplimiento.
v Obtenido los resultados del analisis financiero, el |  profesional Area Analizar
ELABORAR Profesional universitario elabora la ficha con la cual Comercial financieramente
3 FICHA DE se determina la viabilidad y recomendaciones Asesor Juridico
VIAB‘LIDAD financieras del crédito Comité de Crédito
L Remite a la oficina asesora juridica para la revisidn
legal de los documentos, si cumple los requisitos
. - . .- - Control legal
REVISAR LA exigidos por el manual de crédito. Si el crédito | ,Asesor de la oficina ) L
- o Analizar viabilidad y
4 LEGALIDAD cumple con los requisitos de ley. Los cuales una vez | juridica . e
. , . | . verificar cumplimiento
revisados se envian al Asistente de Cartera el cudl | Area Comercial legal
l los presenta al comité de crédito para su andlisis y &
aprobacion.
El comité de crédito integrado por Gerencia,
ANALIZAR CREDITO Y || director administrativo y financiero, el jefe de la Control de requisito
5 APROBAR oficina asesora juridica y el técnico operativo de| Comité de Crédito Analizar Crédito
cartera (secretario del comité), analiza los créditos Aprobacion del Crédito
\ y este decide si los aprueba o no.
v Si los créditos cumplen a cabalidad con el analisis Control Registro
del comité de crédito, el secretario del comité | Gerencia, Asesor Elabora Acta
6 ELABORAR ACTA elabora un acta, pero también incluyen los créditos | Juridico, Secretaria Registro firmas
no aprobados para que quede constancia de su | de Gerencia, Incluir créditos no
I presentacién al comité. aprobados
¢ La secretaria de gerencia proyecta una resolucién | Gerencia, Asesor .
L . o L . Control Registro
de aprobacién del crédito o de los créditos | Juridico, Secretaria o,
PROYECTAR ., . . Proyectar resolucién
7 . aprobados en comité, la cual es revisada por la | de Gerencia, . i
RESOLUCION L ) ) . L, Registro de Firmas
oficina juridica y firmada por la gerencia. Administracién y
L Finanzas
v
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GO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

v

de cartera, para poder elaborar el pagare.

Administracién y
Finanzas

DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
Posteriormente el asesor juridico solicita la Control Registro
SOLICITAR disponibilidad  presupuestal a la direccién | Asesor Juridico, Asignar partida
8 DISPONIBILIDAD administrativa y la proyeccidn del crédito, al drea

presupuestal
Proyectar Crédito
Elaborar pagare

Se legaliza con la firma del prestatario.

LEGALIZAR Control Registro
9 CREDITO Asesor Juridico Legalizar crédito con
l firmas
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION

FINAL

. p p PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE RECOLECCION INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FO-COC-006 Solicitud de crédito descuento de actas
FO-COC-007 Analisis de descuento de actas
FO-CGM-001 Programacion De Salidas

9. ANEXOS
Manual de cré

dito

Portafolio de Servicios
Cdadigo de Buen Gobierno
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ELABORADO REVISADO APROBADO

German Pefa Gaviria Diego Veldsquez G. Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 19 de 2007 Noviembre 23 de 2007 Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo German Pefia Gaviria y German Ivan Arroyave Peldez
Puerta

Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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5. SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITOS DE CREDITOS DE LIBRANZA P-COC-005

PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITOS DE LIBRANZA CODIGO
P-COC-005

1. OBIJETIVO
Definir las etapas para la aprobacién de un crédito por libranza a los funcionarios de las entidades
publicas.

2. ALCANCE
Aplica al subproceso de otorgamiento de crédito del proceso de colocacion.

3. DEFINICIONES
No Aplica
4, MARCO LEGAL

Constitucién Politica de 1991

Manual e Crédito

Decreto 111/96 Estatuto Organico De Presupuesto

Ley 115 /96 Norma De Presupuesto

Ley 358 De 1997 Capacidad de endeudamiento publico
Decreto 610 De 2002 Reglamentacién Ley 358/97 Calificar Entidades Descentralizadas
Ordenanza 023 Estatutos Infider

Ley 1176 De 2007 Modificacidon Parte Ley 715 /2001
Ley 80 De 1993

Ley 1150 De 2007 Y Sus Decretos Reglamentarios
Cdadigo De Comercio

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

RIESGOS

La entidad no realiza los pagos en forma oportuna

No sean descontadas las cuotas

Los funcionarios desvinculados de la entidad y la liquidacion no es suficiente para cubrir la deuda

PUNTOS DE CONTROL
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Actualizacidon normativa del sector financiero, mediante investigacion de mercados via internet
Mantenimiento de bases de datos con informacion normativa

Depuracién de clientes

5.2 INDICADORES

No. de créditos desembolsados/no. de créditos aprobados

No. créditos aprobados /no. de créditos proyectados o estudiados,

No. valor total créditos desembolsados /vr. De créditos proyectados

No. de contratos devueltos / No. de Contratos celebrados

5.3. RESPONSABLE
Profesional universitario, Gerente, Jefe de Juridica, Comité de Crédito, Asistente Técnico de Cartera.

54 AREAS INVOLUCRADAS
Comercial, Juridica, Comité de Crédito, Gerencia, Administrativa y Financiera

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS
ENTRADAS
Informacidn financiera: Ejecucion de rentas y gastos

SALIDAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS
ENTRADAS

Solicitud de crédito
Informacién financiera
Portafolio de Servicios

SALIDAS
Resolucién de aprobacion de crédito
Actas del Comité de Crédito
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y APROBACION DE CREDITOS DE LIBRANZA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
2 El cliente (Funcionario Publico) envia la solicitud de Gerente
RECIBIR Y crédito por libranza, la cual es recibida por el Gerentey | Secretaria de .
A . . Y . Control de Registro:
1 RADICAR enviada al Profesional Universitario. Gerencia Recibo de la solicitud
SOLICITUD Profesional .
. o de crédito
Universitaria —
i Comercial
El  Profesional  Universitario revisa que la fesional | -
) RECIBIR y documentacion requerida para el estudio del crédito UPro eﬁlon? Cont';o f"'?,regu's'm
REVISAR esta completa, de lo contrario se la solicita al nlver5|ta.r|a B evision de
funci . Comercial Documentos
- uncionario.
L4 Una vez obtenida toda la informacién, el Profesional Secretaria de
CONSULTAR Universitario procede a consultar la CIFIN y realizar el Gerencia Control de requisito
3 CIFIN'Y analisis financiero de la solicitud de crédito. Gerencia Consulta CIFIN Y
ANALIZAR Profesional Area | Analisis financiero
[ Comercial
l Obtenido los resultados del andlisis financiero, el
Profesional universitario elabora la ficha con la cual se . .
. - . . . Profesional Area
determina la viabilidad y recomendaciones financieras . o
REVISAR . , . o Comercial Control de requisito
del crédito y lo envia a la oficina asesora juridica para la . . .
4 LEGALMENTE . Oficina Juridica Analizar
revision legal de los documentos, los cuales una vez o, . .
. i . . , Comité de financieramente
revisados se envian asistente técnico de cartera el cudl Crédito
los presenta al comité de crédito para su analisis y
recomendacion.
El comité de crédito integrado por Gerencia, director o -
ANALIZAR Y administrativo y financiero, el jefe de la oficina asesora Colml.te de Control de regu.|5|to
5 APROBAR juridica y el técnico operativo de cartera (secretario del Credito Aprobar Crédito
CREDITO . . L. -
l comité) recomienda la aprobacién del crédito.
L Si los créditos cumplen llenan los requisitos analizados Control Registro
en el comité de crédito, el secretario del comité elabora Comité de Acta comité
6 ELABORAR ACTA un acta, pero también incluyen los créditos no Crédito Incluir libranza no
aprobados para que quede constancia de su aprobadas
= presentacién al comité. Registro firmas
v La secretaria de gerencia proyecta una resolucién de .
L. 1 1 Gerencia, Asesor .
aprobacion del crédito o de los créditos aprobados en . p Control Registro
PROYECTAR s . - Juridico, .,
7 . comité, la cual una vez revisada por el asesor juridico . Proyectar resolucion
RESOLUCION . . . Secretaria de . .
7 se remite a la Gerencia para su firma. Gerencia Registro de Firmas

(v )
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No. | ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPENDENCIA
PARTICIPANTE Y
RESPONSABLE

CONTROLES
OPERATIVOS DEL
PROCESO

|

Después se hace el desembolso a través de un

Gerencia, Asesor

Control Registro

REALIZAR pagare, que se legaliza con la firma del prestatario. | Juridico, Secretaria Asignar partida
8 DESEMBOLSO de Gerencia, presupuestal
Administraciény Proyectar Crédito
I Finanzas Elaborar Contrato
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
. P p PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO NOMBRE RECOLECCION INDIZACION CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-COC-008 Solicitud de crédito de libranza
FO-COC-009 Analisis de evaluacion de crédito
FO-CGM-001 Programacion De Salidas
Manual de crédito
Portafolio de Servicio
Cdadigo de Buen Gobierno
9. ANEXOS
Reporte CIFIN
Certificados Laborales
Desprendibles De Nomina
| LABORADO REVISADO APROBADO
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German Pefa Gaviria Diego Veldsquez G. Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 19 de 2007 Noviembre 23 de 2007 Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo German Pefia Gaviria y German Ivan Arroyave Peldez
Puerta

Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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6. ELABORACION PROYECCION CREDITO P-COC-006

PROCESO: COLOCACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION PROYECCION CREDITO

CODIGO
P-COC-006

1. OBIJETIVO
Programar el plan de pagos que debe cumplir el cliente.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de proyeccion de crédito de los clientes.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:
Asistente de cartera

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PROYECCION CREDITO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
|
¢ Asistente de cartera recibe de Juridica una | Asistente de cartera | Control de registro
ELABORAR vez legalizado el contrato de empréstito, Verificar
1 PROYECCION el pagaré en original y tres copias para la legalizacién
CREDITO elaboracién de la proyeccidn del crédito. contrato y anexos
Elaborar Proyeccién
\ de crédito
v El asistente de cartera realiza el cdlculo de | Asistente de cartera | Control de requisito
CALCULAR la tasa que serd aplicada en la proyeccion Calcular la tasa
2 TASA del crédito, tomando como base el DTF Aplicar Tasa
certificado semanalmente por el banco de Tomar DFT Semanal
, la Republica.
Asistente de cartera elabora la proyeccidn, Control de registro
reporte e impresion de cuatro Elabora proyeccién
PROYECTAR proyv..ec.ciones del crétfiito de acuerdo a las Asistente de cartera Realiz?r4
REPORTE condiciones establecidas en el contrato, . Proyecciones
3 . . Tesoreria, Cliente,
después pasa para su respectiva . Hacer entrega
o . Juridica .
distribucion a cada  dependencia. proyecciones
(Tesoreria, Cliente, Juridica y originales Registrar firmas
para cartera).
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . L PERSONAL TIEMPO DE ,
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9. ANEXOS
FO-GECA-001. Registro histdrico del calculo de la tasa.

ELABORADO REVISADO APROBADO

Carlos A. Rincon C. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor Ivan Arroyave Peldez
externo

Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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7. LIQUIDACION DE INTERESES CORRIENTES P-COC-007

PROCESO: COLOCACION

PROCEDIMIENTO. LIQUIDACION DE INTERESES CORRIENTES COoDIGO
P-COC-007

1. OBIJETIVO
Cuantificar el valor de los intereses corrientes generados durante el tiempo del crédito.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de liquidacién de intereses corrientes.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:

Asistente de cartera

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE INTERESES CORRIENTES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
¢ De acuerdo a las condiciones pactadas: asistente de Control de registro
CEVISAR Trimestre vencido: El asistente de cartera cartera Seleccionar
diariamente selecciona las tarjetas de control de i3
1 VENCIMIENTOS . . J ntr diariamente
CLIENTES pago y revisa los clientes cuyo vencimiento tarjetas clientes
| estén dentro de los 3 meses siguientes. Revisar vencimiento
Procede a la liquidacion de intereses con base a Asistente de Control de registro
la DTF que para el efecto establece cartera Liquidar Intereses
semanalmente la Junta del Banco de la Tomar DFT Semanal
2 LIUIDAR Republica mas los puntos acordados dentro de Proyectar con
INTERESES las condiciones del crédito; esta tasa se puntos acordados
multiplica capital y/o saldoy se divide por 4 con Calcular los
el fin de obtener los intereses trimestrales. intereses
v Los siguientes trimestres se procede de lamisma | Asistente de .
LIQUIDAR forma, teniendo en cuenta el saldo de capital cartera Conie] d'e LEgisig
3 TRIMESTRALMENTE vigente a la se elabora cuenta de cobro y se Ca!cular intereses
\ envia al cliente Trimestralmente
L Bimestre vencido: El asistente de cartera toma Asistente de :
. Control de registro
la DTF. Mas los puntos acordados en las cartera .
LIUIDAR o o e Bimestralmente
4 condiciones del crédito, lo multiplica por el .
INTERESES
. . calcular intereses
capital otorgado y lo divide por 6, para obtener
| los intereses del primer bimestre.
l Mes vencido: El asistente de carteratoma la DTF| Asistente de
Mads los puntos acordados en las condiciones del cartera .
5 APLICAR crédito, lo multiplica por el capital otorgado y lo Control de registro
FORMULA o plica p P . & y Aplicar formula
divide por 12 para obtener los intereses del
| primer mes.
A Para los meses siguientes se procede igual Asistente de :
TENER EN . . . Control de registro
teniendo en cuenta saldo de capital vigente y el cartera .
6 CUENTA SALDO . Verificar saldo
resultado se registra y se elabora cuenta de .
CAPITAL > capital
T cobro para los clientes.
1/
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
l Semestre vencido: Se toma la DTF, mas los Asistente de
puntos acordados en el crédito, lo multiplica por cartera Control de requisito
CALCULAREN el capital y lo divide por 2, para obtener los 9
LAS FECHAS . . Calcular con
intereses del primer semestre. Igual
7 FIJADAS . ) formula mensual,
procedimiento que en los anteriores. Mensual, .
. . . bimestral,
bimestral, trimestral: Procede de igual forma trimestral
que los anteriores y divide por 12,6,4 6 2
respectivamente.
y La liquidacién de intereses se hace teniendo en Asistente de -~
. Control de requisito
3 LIQUIDAR CON cuenta el capital actual. cartera Caleul ital
CAPITAL ACTUAL alcufar con capita
\ actual
# El asistente de Cartera realiza el registran y| Asistente de Control de registro
9 ENVIAR CUENTA envia cuanta de cobro al cliente. cartera Rea!i%ar registro
DE COBRO Remitir cuenta de
T cobro
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION METODO

AUTORIZADO | RETENCION

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9. ANEXOS
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FO.
FO

ANEXOS
FO-GECA-001. Registro histdrico del calculo de la tasa.

ELABORADO REVISADO APROBADO

Carlos A. Rincon C. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor Ivan Arroyave Peldez
externo
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8. LIQUIDACION DE INTERESES PRORROGA P-COC-008

PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE INTERESES PRORROGA CODIGO
P-COC-008

1. OBIJETIVO
Cuantificar el valor de los intereses corrientes generados de las obligaciones vencidas.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de liquidacién de intereses de prdrroga.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:
Asistente de cartera

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE INTERESES PRORROGA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
l
El asistente de cartera, recibe la solicitud | Gerente, Asistente de
del cliente solicitando la prorroga previa cartera
autorizacién de Gerencia antes de Control de requisito
cumplirse el vencimiento, el asistente de Autorizar prorroga
1 AUTORIZAR cartera toma el capital vencido lo Verificar
PRORROGA multiplica por la DTF de la fecha en que se vencimiento
solicita la prorroga de la obligacién, se Aplicar formula,
divide por 360 y lo multiplica por los dias
solicitados para la prorroga.
v El asistente de cartera, una vez liquidados | Asistente de cartera | Control de requisito
ELABORAR los intereses, elabora cuenta de cobro y Liquidar Intereses
2 CUENTA DE envia al cliente. Elaborar cuenta
COBRO Enviar Cliente
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . . PERSONAL TIEMPO DE ,
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9. ANEXOS
FO-GECA-001. Registro histdrico del calculo de la tasa.

ELABORADO REVISADO APROBADO

Carlos A. Rincon C. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor Ivan Arroyave Peldez
externo

Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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9. LIQUIDACION DE INTERESES DE INTERESES MORA P-COC-009
PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE INTERESES MORA CODIGO
P-COC-009
1. OBIETIVO

Castigar al cliente por el no cumplimiento de las obligaciones contraidas con el INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de liquidacién de intereses de prdrroga.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:
Asistente de cartera

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE INTERESES MORA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |[ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL

RESPONSABLE PROCESO

INICIO

|

J, El asistente de cartera diariamente selecciona Control de registro
SELECCIONAR Ia's tarjetas de control de pago verificando que Asistente de Seleccionar tarjetas
1 TARJETA CONTROL || clientes se encuentran en mora. artera Verificar
PAGOS vencimientos y
| moras
v Elabora cuadro de deuda vencida mensual
ELABORA CUADRO || como guia para determinarlos Asistente de Control de registro
2 DEUDA Elaborar cuadro
cartera
deuda
|
El asistente de cartera liquida los intereses de
mora teniendo en cuenta la cuota de capital Control de registro
vencida, lo multiplica por la tasa establecida por Liquidar intereses
LIQUIDAR . o , Lo o
INTERESES la Ley (Paragrafo 1° Articulo trigésimo tercero Asistente de Verificar cuota de
3 ELABORAR’ del Manual de crédito) y publicada por el Banco cartera capital
CUENTA de la Republica; se divide por 365 dias y lo Aplicar formula
multiplica por la cantidad de dias de atraso ala
fecha de corte que se requiera, elabora cuenta
de cobroy lo envia al cliente.
En caso de producirse abonos al servicio de la Gerente, -
ABONAR ADEUDA || deuda que no alcance a cubrir el total del saldo| Asistente de Contr.o'l de requisito
Y APLICAR de la deuda vencida: primero se abona a los cartera Verificar abonos
4 INTERESES intereses de mora, luego a los intereses Abonar a deuda

corrientes y/o prorroga y por ultimo a capital. Aplicar intereses de

L mora

VERIFICASR
5 FIRMAS Y
ARCHIVAR

|

FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9. ANEXOS
FO-GECA-001. Registro histdrico del calculo de la tasa.
ELABORADO REVISADO APROBADO
Carlos A. Rincon C. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007.

Noviembre 23 de 2007

Diciembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor
externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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10. ABONOS A CARTERA P-COC-010

PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: ABONOS A CARTERA CODIGO
P-COC-010

1. OBIJETIVO
Dar cumplimiento por parte de los clientes a los planes establecidos en la proyeccidn de pago de los
créditos.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de abonos a cartera.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:

Técnico Operativo de cartera

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ABONOS A CARTERA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
|
Recibe de asistente de tesoreria copia del
comprobante de ingreso, nota débito, -~
. X Control de requisito
RECIBIR comprobante de contabilidad o} Verificar
1 DOCUMENTOS comprobante de egreso, este ultimo| Asistente de tesoreria documentos
cuando se disminuye un titulo para abonar
a la deuda o se realiza el desembolso al
crédito
. Con estos documentos. el asistente de Control de requisito
ABONAR car'tera procede a reallzar. el abono en la Abonar a tarjeta
tarjeta del cliente, obteniendo el nuevo Verificar saldo
2 saldo de la deuda. El asistente de cartera | Asistente de tesoreria Archivar copia
| archiva las copias en la carpeta del consecutivamente
consecutivo.
\ 4
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . L PERSONAL TIEMPO DE ,
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9. ANEXOS
FO-GECA-001. Registro histdrico del calculo de la tasa.

ELABORADO REVISADO APROBADO

Carlos A. Rincon C. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor Ivan Arroyave Peldez
externo

Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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11. CAUSACION DE CARTERA P-COC-011

PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: CAUSACIONES DE CARTERA CODIGO
P-COC-011

1. OBIJETIVO
Cuantificar el valor de los ingresos causados y no recibidos por intereses originados en los créditos
otorgados al cierre de cada mes.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de abonos a cartera.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:

Técnico Operativo de cartera

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CAUSACIONES DE CARTERA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
|
l El  Técnico Operativo de cartera| Técnico Operativo de | Control de registro
mensualmente revisa las hojas de control, cartera Revisar
REVISAR Y VERIFICAR || verifica todo el pagaré y determina el Mensualmente
1 PAGARE capital y los intereses causados y vencidos Hojas Control
al momento de hacer el corte. Verificar pagare
Determinar capital
e intereses
¢ El asistente de cartera elabora informe de | Técnico Operativo de
ELABORAR las causaciones de cartera con los cartera Control de requisito
) INFORMES siguientes datos: Cliente, No. de Pagaré, Elabora informe
Capital e Intereses corrientes vencidos, Verificar y
moratorios y los intereses proporcionales a diligenciar datos
la fecha de corte.
J El asistente de cartera elabora esta| _, . . Control de registro
y . ., . - Técnico Operativo de .
informacion y la concilia con contabilidad, cartera Elaborar informe
3 CONCILIAR y verificados los datos se envia a Contabilidad y Conciliar y verificar
REMITIR contabilidad y tesoreria. , con Contabilidad
Tesoreria
!
v
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. L . PERSONAL TIEMPO DE ,
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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9. ANEXOS

FO.

FO
ELABORADO REVISADO APROBADO
Carlos A. Rincon C. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor Ivan Arroyave Peldez
externo
Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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12, ELABORACION DE CUENTAS DE COBRO P-COC-012

PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CUENTAS DE COBRO CODIGO
P-COC-012

1. OBIJETIVO
Recordar a los clientes que han sido beneficiados con créditos del INFIDER para cumplimiento de las
obligaciones contraidas.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de abonos a cartera.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:

Asistente de cartera

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS
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SALIDAS
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CUENTAS DE COBRO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
l
El asistente de cartera selecciona las tarjetas
de control y determina los pagarés cuyo capital
e interés estan por vencer, digita en el
programa los datos: Nombre de la entidad o Control de registro
GENERAR CUENTA || municipio, nimero de pagaré, valor de capital, Seleccionar tarjetas
DE COBRO valor de intereses corrientes, prorroga o . control
1 S o Asistente Cartera .
moratorios si existen y fecha de vencimiento Verificar pagares a
para generar la cuenta de cobro, firma vencer
conjuntamente con su Jefe inmediato ( Elaborar cuenta
Director Administrativo y financiero) y la envia
a los Municipios y entidades via fax, correo, o
con el promotor.
Verificar que los intereses de prorroga, se
VERIFICAR aplique el DTF mas los puntos Control de requisito
2 INTERESES Asistente Cartera | Verificar intereses
| Aplicar formula
'
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. L L PERSONAL TIEMPO DE ,
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9. ANEXOS

FO.

FO
ELABORADO REVISADO APROBADO
Carlos A. Rincon C. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor Ivan Arroyave Peldez
externo
Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

=

) GOBERNACION DE RISARALDA
3k (SENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 153 de 410
Fecha. Septiembre 2008

13. COLOCACION DE LOS EXCEDENTES DE TESORERIA P-COC-013

PROCESO: COLOCACION

PROCEDIMIENTO: COLOCACION DE LOS EXCEDENTES DE TESORERIA CODIGO

RECURSOS P-COC-013
1. OBIETIVO

Manejar adecuadamente el portafolio de inversion del INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de colocacion de excedentes de tesoreria del INFIDER.

3. DEFINICIONES
No Aplica
4, MARCO LEGAL

LEY 358 DE 1997
LEY 510 DE 1999
LEY 617 DE 2000
LEY 819 DE 2003
Ley 363 Municipios

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO

RIESGOS

Riesgo Financiero Inesperados cambios en el sector financiero

Riesgo Financiero Inestabilidad normativa del sector financiero publico y privado
Riesgo Financiero Alta competitividad del sector financiero privado

PUNTOS DE CONTROL

Implementacion de los mecanismos necesarios para asegurar la rentabilidad de los recursos financieros
Evitar la pérdida de recursos, mediante reservas financieras

Actualizacidon normativa del sector financiero, mediante investigacion de mercados via internet
Mantenimiento de bases de datos con informacién normativa

Mejoramiento de la imagen Institucional

Posicionamiento de la imagen Institucional frente a los clientes de la entidad, a fin de mejorar la
competitividad en un mercado cada vez mas exigente
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INDICADORES

Rendimientos por colocacién/recursos disponibles para colocaciéon
Actualizaciones realizadas

No. De clientes nuevos atendidos con créditos/No. Total de Clientes
Colocacién/Meta definida

5.3. RESPONSABLE
Gerente, Tesorero y el Director financiero y administrativo, Técnico Operativo

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Comercial, Tesorero y el Director financiero y administrativo Juridica, Comité de Crédito Y Gerencia
5.5 ENTRADAS Y SALIDASS

ENTRADAS
Informacidn financiera: Ejecucion de rentas y gastos

SALIDAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS
ENTRADAS

Solicitud de crédito
Informacién financiera
Portafolio de Servicios

Cdadigo de Buen Gobierno

SALIDAS
Resolucién de aprobacion de crédito
Acta de Comité de Crédito
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO COLOCACION DE RECURSOS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y| OPERATIVOS
RESPONSABLE DEL PROCESO
1 INICIO
¥ El Tesorero y el Director financiero y administ’rativo Tesoreroy el Cont.rol de
ANALIZAR analizan las diferentes alternativas de inversion que Director Registro:
2 ALTERNATIVAS DE || ofrece el sistema financiero. ) ) Analizar
INVERSION financiero y alternativas de
l administrativo inversién
l En el momento que existe disponibilidad de
recursos solicitan cotizacion de tasas a las entidades Contrg! de
SOLICITAR financieras; con las cotizaciones se reune el Gerente, req.mf;'to
. - . . . Solicitar
3 TASAS MEJOR Gerente, El Director Administrativo y Financiero y el Tesorero y el cotizaciones
INVERSION Tesorero y toman la mejor opcién para la inversion, Director Tomar mejor
teniendo en cuenta lo estipulado en el manual de financieroy alternativa
inversiones del INFIDER. administrativo
v Una vez tomada la decision de la inversién, el
ELABORAR Tesorero le solicita al Técnico Operativo de Control de
tesoreria elaborar che fici iginal Tesorero y el requisito
CHEQUE Y que y oficio en original y Téeni b oh
4 OFICIO copia especificando monto, plazo y tasa de interés, ecnlc'o A:Z; orar eqdue
en caso de constituirse CDT o abrir una cuenta de Operativo rir cuenta de
ahorro Ahorro -CDT
v El Tesorero revisa, firma y envia a la Direccién Tesorero Control de
5 REVISAR Y Administrativa y Financiera para la firma y lo administrati\;o requisito
ENVIAR devuelve a tesoreria. Financiero V| Revisar y firmar
T cheque
v El Tesorero entrega oficio y cheque al auxiliar Control de
administrativo, para llevarlo a la entidad financiera. requisito
ENTREGAR Tesorero Llevar de
6 OFICIO Y Auxiliar entidad
administrativo . .
l financiera
El auxiliar administrativo devuelve al Tesorero copia Auxiliar Control de
8 DEVOLVER COPIAY firmada por el banco con la consignacién si es para| Administrativo, requisito
CONSIGNACION .
) cuenta de ahorros o el CDT. tesorero Devolver copia
- El Tesorero guarda el titulo en la caja fuerte, el T
9 GUARDAR oficio firmado se anexa al traslado de fondos en el Tesorero Crc;ntur;itoe
TITULO Y OFICio movimiento de tesoreria. G - .
i uardar titulo
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FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION PERSONAL TIEMPO DE METODO

AUTORIZADO | RETENCION

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual De Crédito
Disponibilidad De Tesoreria
Ficha Técnica De Crédito
Pagares Y Contratos

Cartas De Libranza

9. ANEXOS
Ejecuciones presupuestales
Facultades para el crédito

Reporte CIFIN, estados financieros

Certificados de pignoracion
Facturas o actas
Certificados laborales
Desprendibles de nomina
Planes financieros,

Ficha EBI de proyectos

Certificado de registro ante el ministerio de hacienda y la Contraloria

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Magdalena Alzate Ospina.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 23 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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14. BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS P-COC-014

PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS CODIGO
P-COC-014

1. OBIJETIVO
Arrojar el movimiento diario de Caja y Bancos

2. ALCANCE
Permite conocer el saldo diario en cada una de las cuentas bancarias y toma de decisiones para pago e
inversiones.

3. DEFINICIONES
No Aplica
4, MARCO LEGAL:

Plan Unico de Cuentas PUC
PAC Plan Anual de Caja
Decreto 111 Presupuesto

5. CONDICIONES GENERALES:
5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:
Perdida de un documento soporte
Dafio de la aplicacion

PUNTOS DE CONTROL:

Ingresar a modulo de tesoreria los documentos diarios
Revisar los documentos anexos para alimentar sistema
Verificar movimientos acorde con operaciones
Imprimir Boletin

Remitir las copias

Ajuntar suportes

Autocontrol:
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° La Tesorera Verifica que las partidas de ingreso, egresos y t5raslados de fondos sean iguales al
movimiento de tesoreria diario.

° Chequea que las cuentas de ahorro y cuentas corrientes, no queden cifras en rojo

° Verificar que los documentos se encuentren registrados en las cuentas bancarias a la que
corresponde

° Verificar la fecha, las sumas.

5.2 INDICADORES:
Datos ingresados al modulo/ Total de datos soporte

5.3. RESPONSABLES:
El Técnico Operativo y la Tesorera

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Area Administrativa y financiera, Gerente.

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS
Comprobantes de Ingresos
Comprobantes de egresos
Traslados bancarios

N notas crédito

Notas débito

Giros de captacion

SALIDAS
Boletin diario de caja y bancos
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
El Técnico Operativo de Tesoreria elabora Control de registro
J en el Sistema Integrado, mddulo de Ingresar a modulo
y tesoreria, los diferentes documentos del de tesoreria los
AFECTAR SALDOS || dia que afectan los saldos bancarios documentos diarios
1 BANCARIOS (Comprobantes de Ingresos, | Técnico Operativo de Revisar los
comprobantes de egresos, traslados Tesoreria documentos anexos
bancarios, notas crédito, notas débito, para alimentar
giros de captacion). sistema
Al cierre del dia el tesorero verifica en el Gerente, Técnico
sistema, que los movimientos bancarios Operativo de Control de requisito
VL estén acordes con las operaciones Tesoreria Verificar
VERIFICAR realizadas; posteriormente imprime el movimientos
) MOVIMIENTOS boletin en cuatro copias. Una copia se acorde con
BANCARIOS archiva en el movimiento de caja y bancos operaciones
con los respectivos soportes, otra se Imprimir Boletim
entregada al Gerente, al Director Remitir las copias
Administrativo y financiero y para el Ajuntar suportes
consecutivo.
i Al dia siguiente de la elaboracion del
Boletin, se alimentar con la informacién el .
ALIMENTAR Fluio de Cai B Di ibl Control de registro
ARCHIVO FUJODE || ' '1° | € tajay Iancos‘ 1sponible para Alimentar
3 CAJAYBANCOS || cOnsulta gerencia movimientos en
flujo caja
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
) ; ... | PERSONAL | TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION |\ "o o 0| oo s METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO- GET-01 Boletin Diario de caja y Bancos
FO-GET-013 Flujo de Caja
9. ANEXOS
No aplica
ELABORADO REVISADO APROBADO

Magdalena Alzate Ospina

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007.

Noviembre 23 de 2007

Diciembre 1 de 2007

Claudia Maria Cardona Giraldo

Omaira Salazar Peldez

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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15. ELABORACION DE COMPROBANTE DE INGRESO P-COC-015

PROCESO : COLOCACION
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE COMPROBANTE DE INGRESO CODIGO
P-COC-015

1. OBIJETIVO
Ingresar todos los recursos que los clientes consignan en el INFIDER, por concepto de pago de cartera o
ingreso a captacion.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de elaboracién de comprobante de ingreso del INFIDER.

3. DEFINICIONES

Comprobante de Ingreso: Documento soporte de ingresos de dineros por parte de los clientes, con valores
en letras y nUmeros, numeracién consecutiva, nombre del cliente, NIT, banco donde se ingresa el dinero,
concepto y detalle del dinero que ingresa cheque o consignacion y firmas de responsables.

4. MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:
Ingresar datos

Imprimir recibo de ingresos
Verificar copias de Recibo
Anexar soportes

Revisar, firmar Y Sellar
Consignar en Banco
Verificar entrega de cheque
Archivar copias y anexos

Autocontrol:
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° Verificar que el valor registrado en el documento sea el mismo que el cheque 6 consignacién
entregado por el cliente.

° Verificar que el beneficiario que figura en el concepto sea el mismo que aparece en la casilla de
Tercero.

° Confirmar el consecutivos de los comprobantes de ingreso

° Verifico la fecha, el cédigo del banco a consignar el dinero.

5.2 INDICADORES:
No de comprobantes de ingresos elaborado/ No. de valores ingresados
No. de consignacidén elaboradas por recibo de cajas

5.3. RESPONSABLES:
Tesorero y técnico operativo de tesoreria

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE COMPROBANTE DE INGRESO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
El  técnico operativo recibe las| Técnico operativo de | Control de registro
J consignaciones 6 cheques que los clientes Tesoreria, Ingresar datos
y envian para el pago de cartera, o para Imprimir recibo de
INGRESA DATOS ingresar a los diferentes titulos en ingresos
1 AL SISTEMA captacioén, ingresa los datos al sistema y Verificar copias de
elabora e imprime el documento Recibo Recibo
de ingreso en tres copias, anexa los Anexar soportes
soportes. Revisar y firmar
M Pasa al tesorero para su revisién, quien| Técnico operativo de
, lia: el E ) ci a T ’pT Control de registro
REVISAR, |rma? y sella; el cheque es retirado para esoreria, Tesorero Revisar, firmar Y
2 FIRMAR Y consignarlo en el banco. Sellar
SELLAR Consignar en Banco
I
l El tesorero entrega una copia al Tesoreria Control de requisito
beneficiario y otra a cartera o a captacién | Técnico operativo de | verificar entrega de
N ENTREGAR .segun sea el caso, la otra copia es' ar'chlvada Tesoreria, cheque
COPIAS junto con sus soportes en el movimiento de Archivar copias y
l tesoreria del dia. anexos
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . . PERSONAL TIEMPO DE ,
CODIGO |NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION < METODO
AUTORIZADO | RETENCION
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO- GET-002  Recibo de Caja: Proveedores- Cartera

9. ANEXOS

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Magdalena Alzate Ospina

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007.

Noviembre 23 de 2007

Diciembre 1 de 2007

Claudia Maria Cardona Giraldo

Omaira Salazar Peldez

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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16. ELABORACION DE NOTA CREDITO DE TESORERIA P-COC-016

PROCESOS MISIONAL

PROCESO : COLOCACION
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOTA CREDITO DE TESORERIA CODIGO
P-COC-016

1. OBIJETIVO
Registrar los rendimientos financieros, obtenidos en las cuentas bancarias por inversiones

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de elaboracién de nota crédito de tesoreria.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:
El Banco Incumpla la tasa ofrecidas

PUNTOS DE CONTROL:

Elabora nota

Revisar Rendimientos Financieros
Verificar intereses y tasas
Ingresar informacion al sistema
Verificar copias

Firmar notas

Archivar copia

Verificar consecutivos

Control de registro

Verificar anexos
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Autocontrol:

° Verificar los valores que la tesorera pasa a contabilidad para la respectiva causacion de intereses
o de rendimientos, se verifican con las notas crédito.

° Verificar sin son interés causados o del periodo

° Revisar los datos del documentos como fecha, valor, cuenta Bancaria, Banco.

5.2 INDICADORES:
No de notas Crédito elaborado/ No. Cuentas Bancarias

5.3. RESPONSABLES:
El Tesorero y el Técnico Operativo

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Area Administrativa y financiera

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS
Conciliaciones bancarias

SALIDAS
Notas Crédito
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
El tesorero al recibir los extractos y después de Tesorero Control de registro
realizar las conciliaciones bancarias, revisa los Técnico Elabora nota
JV rendimientos financieros obtenidos en las| operativode Verificar los
cuentas de ahorros que se tienen en las Tesoreria, consecutivos
VERIFICAR diferentes entidades. Tesorero Revisar
INTERESES El técnico operativo de tesoreria, elabora la nota Rendimientos
1 crédito que se genero después de elabora la Financieros
conciliacién bancaria y se pasa a tesoreria para Verificar intereses y
verifica que los intereses estén liquidados tasas
correctamente segln tasa ofrecida por el banco Ingresar
informacion al
sistema
Verificar copias
El tesorero firma las notas, una copia es Tesorero
archivada por el técnico Operativo, con el Técnico :
REVISAR Y soporte en el movimiento diario de tesoreria y Operativo Control de registro
2 ARCHIVAR . . Firmar notas
la otra es archivada en el consecutivo. . )
. - . Archivar copia
Este mismo procedimiento se realiza en el caso
l de vencimientos de CDTS.
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . P PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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FO- GET —O03 Notas credito

9. ANEXOS
Fotocopia Del extracto Bancario

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Magdalena Alzate Ospina

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007.

Noviembre 23 de 2007

Diciembre 1 de 2007

Claudia Maria Cardona Giraldo

Omaira Salazar Peldez

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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17. PAGO PROVEEDORES Y DESEMBOLSOS DE CREDITO P-COC-017

PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: PAGO PROVEEDORES Y DESEMBOLSOS DE CREDITO CODIGO
P-COC-017

1. OBIJETIVO

Realizar oportunamente los pagos a proveedores, a los contratistas del INFIDER y realizar el desembolso
de los créditos otorgados en todas las lineas.

2. ALCANCE

Aplica a todos los pagos que origina el funcionamiento del INFIDER y desembolsos de los créditos
aprobados

3. DEFINICIONES

Proveedores: Son las entidades o personas que proveen de insumos o prestan un servicio al INFIFER

Contratistas: Personal externo que realizan obras o prestaciones de servicio, al INFIDER mediante
contratos

Créditos: Producto de colocacién con que cuenta el INFIDER, como parte de su portafolio de Servicio.

Nota de tesoreria: Nota informativa sin afectacion contable, ni presupuestal, ni en Bancos.

4, MARCO LEGAL:
LEY 80 Contratacion
5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

Verificar anexos

Registro de documentos

Revisar y programar pagos
Elaborar comprobantes de egresos
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Elaborar cheques

Revisar anexos y firmar

Revisar en Contabilidad

Firmas pagos

Archivar copias

Entregar a partes

Verificar Firma Comprobante de pago
Verificar archivo en movimiento diario

Autocontrol:
° Verificd que el valor a girar sea lo correspondiente al valor neto, menos los descuentos
° Al terminar la elaboracidn de los documentos revisé que el valor final sea igual en todas las

casillas tanto de la parte contable, como el valor final
° Confirmar los consecutivos de los comprobantes.
5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:
Gerente, Tesorero, Técnico Operativo de tesoreria

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

SALIDAS
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Tesorero) y asi guardar una copia con sus
soportes en el movimiento diario, otra se le
anexa al cheque que es entregado al
proveedor y otra se archiva en el
consecutivo.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PAGO PROVEEDORES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
]
El tesorero del Infider recibe del area Tesorero
contable la orden previa o copia del| Cartera, Técnico de | Control de registro
contrato, con todos sus anexos, como el Tesoreria Verificar anexos
1 RECIBIR ORDEN registro presupuestal, disponibilidad Contabilidad Registro de
PREVIA presupuestal, giro presupuestal, factura, documentos
cuenta de cobro, etc. Igualmente se recibe
del técnico de Cartera, los documentos
anexos
El tesorero revisa rograma los pagos de Tesorero
} . y prog pag I . Control de registro
A acuerdo al vencimiento; luego los pasa al | Técnico operativo de )
.. . > , Revisar y programar
REVISAR Y técnico operativo de tesoreria. Elabora el tesoreria 2005
PROGRAMAR comprobante de egreso para pago a pag
2 A Elaborar
proveedores y el desembolso de créditos en
. . comprobantes de
las diferentes modalidades.
) egresos
Imprime el comprobante de egreso (tres
. Elaborar cheques
copias) y elabora el cheque.
Una vez elaborado el comprobante de|Técnico operativo de
HACER FIRMAR | | egreso (Proveedores- Cartera), el técnico Tesoreria, Control de requisito
3 operativo lo devuelve con sus anexos a la Contabilidad, Revisar anexos y
tesorera para la firma Gerencia, firmar
Remite a comprobantes (Proveedores — Contabilidad,
Cartera) al area de Contabilidad para su| Tesorero, Director
w} revision y ala Gerencia para la firma. Administrativo y -~
. L . . .| Control de requisito
REVISAR, Una vez firmado por la Gerencia, ésta la | financiero Gerencia, Revisar en
FIRMAR Y devuelve a la tesoreria, para las firmas del .
. - . ) . Contabilidad
4 ARCHIVAR cheque (Director Administrativo y financiero,

Firmas pagos
Archivar copias
Entregar a partes

O
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
¢ En el momento de entrega del cheque para el Tesorero Control de registro
pago al proveedor, él tesorero hace firmar el Verificar Firma
ENTREGAR comprobante de egreso (Proveedores, Comprobante de
s CHEQUE Cartera) que queda en el movimiento diario de pago
tesoreria, para constancia de entrega, con sus Verificar archivo en
soportes. movimiento diario
Elaborar nota de
Tesoreria
M En el caso de cambio de cheques por solicitud Técnico
de los clientes, sin afecta el cheque en valores, operativo de
ELABORARNOTA | se elabora una Nota de Tesoreria con dos tesoreria Control de registro
6 TESORERIA copias, la original se archiva en el movimiento Tesorero, Elaborar Nota de
diario de caja y Bancos y la otra en el Gerencia Tesoreria
consecutivo como evidencia del cambio del
cheque
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FO-GET-004 Comprobantes de Egreso Proveedores
FO-GET-005 Comprobantes de Egresos Cartera
FO-GET-011 Nota de Tesoreria
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9. ANEXOS
ELABORADO REVISADO APROBADO
Magdalena Alzate Ospina Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
Claudia Maria Cardona Giraldo Omaira Salazar Peldez Ivan Arroyave Peldez
Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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18. REGISTRO EN LIBROS AUXILIARES DE BANCOS P-COC-018

PROCESO: COLOCACION
PROCEDIMIENTO: REGISTRO EN LIBROS AUXILIARES DE BANCOS CODIGO
P-COC-018

1. OBIJETIVO
Asentar diariamente las operaciones de ingreso, egreso y traslado realizadas en cada cuenta
bancaria, logrando mantener los saldos de los bancos al dia.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de registro en libros auxiliares de bancos.

3. DEFINICIONES
Ingreso: Son los valores que ingresa al INFIDER, por captacion o pago de cartera

Egreso: Valores girado por concepto, por concepto de pago proveedores o desembolsos de
crédito

Traslado: Dineros trasladados entre las diferentes cuentas bancarias
4. MARCO LEGAL:

5. CONDDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

Revisar boletin diario Tesoreria

Registrar movimiento libro de bancos

Archivar documentos

Anular \ recortar numero consecutivo

Pegar en libro de bancos
Verificar consecutivos

LLLLLKLL
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Autocontrol:

v Verificar cada uno de los saldos asentados en el libro de Banco con cada uno de los saldos del
boletin diario de caja bancos.

v Verificar los documentos que ingresa en los movimientos si correspondan a la cuenta.

v Verificar que los cheques girados se encuentren en forma consecutivos.

v Verificar que los cheques anulados queden registrados con su respecto numeral.

v Verificar que los saldos en las cuentas no queden en rojo 6 negativo.

v Relacién de Cheques girados por dia

5.2, INDICADORES:

No. Registros asentados/ No. total de documentos soporte

No. De registros en Cuentas Bancarias / No. total de cuentas Bancarias
No .Registros por Banco

5.3. RESPONSABLES:
El técnico Operativo de Tesoreria

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Administrativa y financiera
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS
Documentos soportes del movimiento diario

SALIDAS
Saldos diarios en cada cuenta Bancaria
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO EN LIBROS AUXILIARES DE BANCOS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
|
El Técnico Operativo de tesoreria con base Tesorero Control de registro
en los documentos diarios del boletin| Técnico operativo de Revisar boletin
diario de tesoreria, registra en el libro de tesoreria diario Tesoreria
bancos en cada cuenta los ingresos, Registrar
REGISTRAR EN traslados de ingreso, notas crédito, los movimiento libro
1 LIBRO DE BANCOS | egresos, traslados de egreso y notas de bancos
débito; verificando el saldo del dia con los Archivar
del boletin de caja y bancos, e imprime las documentos
hojas las cuales archiva en la pasta de libro
de bancos.
El Técnico Operativo de Tesoreria recorta Tesorero Control de registro
de los cheques anulados el numero| Técnico operativo de Anular y recortar
ANULAR CHEQUES | consecutivo y lo pega en el rengldn tesoreria numero
) correspondiente del libro de bancos. consecutivo
Pegar en libro de
bancos
Verificar
consecutivos
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GET-006 Registro Libros Auxiliares Bancos

6. ANEXOS
Documentos suporte al boletin

ELABORADO REVISADO APROBADO

Magdalena Alzate Ospina Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
Claudia Maria Cardona Giraldo Omaira Salazar Peldez Ivan Arroyave Peldez
Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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19. TRASLADO DE FONDOS P-COC-019

PROCESO : COLOCACION

PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE FONDOS COoDIGO
P-COC-019

1. OBIJETIVO

Trasladar recursos entre las diferentes cuentas de las entidades financieras, ya sea para constitucion de
titulos, apertura de cuentas, con el propdsito de cubrir los pagos efectuados o para mejorar la rentabilidad
del portafolio de inversiones.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de traslado de fondos del INFIDER.

3. DEFINICIONES

TRASLADO DE FONDOS: Movimientos de dinero entre cuentas bancarias
4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:
5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

El Banco no efectué el traslado

El Banco realice el traslado de una cuenta diferente
Por error en escritura se oficie de una cuenta diferente

PUNTOS DE CONTROL:

Confirmar los saldos de las cuentas con los bancos
Verificar Movimiento de tesoreria

Identificar movimientos

Cubrir cuentas Bancarias

Elaborar cheques, consignaciones u oficios
Elaborar Traslados del sistema

Registro del documento de salida con fecha
Verificar copias

Anear y archivar
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Verificar sellos, firmas y protectores

AUTOCONTROL

Verificar los nimeros de cuenta

Verificar los datos del traslado en los oficios

Verificar que las firmas estén completas en los cheques al igual que los sellos

5.2 INDICADORES:
No. de Traslados realizados/ No. total de cuentas Bancarias
No de Oficios despachados/ No. total de Bancos

5.3. RESPONSABLES:
El Director Administrativo y Financiero, El Tesorero y el Técnico Operativo de Tesoreria

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Administrativa y Financiera

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE FONDOS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
|
l El tesorero y el Director Administrativo y Tesorero :
Financiero con base en el movimiento de Director C_°_“”°' de're.glstro
IDENTIFCAR tesoreria del dia, identifican los| Administrativoy Verificar Movm,wlento de
1 MOVIMIENTOS movimientos bancarios que se deben de Financiero ) .tesorerl.a )
realizar para cubrir las cuentas o para Identlflca.r movimientos
mejorar la rentabilidad del portafolio. Cubrir cuentas
El Tesorero solicita al Técnico Operativo la Tesorero, Control de registro
elaboracién de los traslados en el sistema, Técnico Elaborar cheques
INGRESAR o —_ . ’
2 MOVIMIENTOS acon?panédo de I?s oficios, cheques y operatlvo’ de consignaciones u oficios
| consignaciones segun sea el caso. tesoreria Elaborar traslados del
sistema
v Los oficios de traslados impresos son| Secretariade Control de registro
3 RADICAR OFICIOS || radicados por la Secretaria de Gerencia. Gerencia Registro del documento
' de salida con fecha
El auxiliar administrativo lleva los oficios :
. R . Control de registro
radicados 6 demdas documentos a las L.
. . - . Técnico Llevar documento
entidades bancarias, en original y copia, . ] .
o . . operativo de entidades Bancarias
distribuidas asi; el original queda en la . . .
3 DESPATHAR entidad bancaria y la copia con el recibido tesoreria, Verificar copias
DOCUMENTOS Y . P ., Auxiliar Anear y archivar
del banco o la consignacidon se anexa al . .
Administrativo,
traslado de fondos que hace parte del
movimiento de tesoreria.
v Los cheques y los oficios deben llevar las Técnico
CIRVIAS firmas autorizadas necesarias al igual que operativo de Control de requisito
4 AUTORIZADAS los sellos secos, humedo y el protector. tesoreria, Verificar sellos, firmas y
Auxiliar protectores
l Administrativo
v
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
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IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .

CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GET-007 Traslado de Fondos
9. ANEXOS
Copia Del oficio con la firma Del banco
Copia de la consignacién

ELABORADO REVISADO APROBADO

Magdalena Alzate Ospina

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007.

Noviembre 23 de 2007

Diciembre 1 de 2007

Claudia Maria Cardona Giraldo

Omaira Salazar Peldez

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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6.2.3 CARACTERIZACION PROCESO DE CAPTACION

ALDA
TO DE TODOS!

INFIDER

NOMBRE DEL PROCESO

CAPTACION

Profesionales

universitarios Area
comercial

PERSONAL DEL AREA
DE TESORERIA

Cheque entidades

Consignaciones de
depdsitos

TITULO  VALOR  SIN
DILIGENCIAR

TARJETA REGISTRO DE
FIRMAS SIN DILIGENCIAR

COMPETITIVAS EN EL MERCADO Y LOS BENEFICIOS
ADQUIRIDOS CON EL MANEJO DE LOS RECURSOS

° ENVIO A LOS CLIENTES DE COTIZACIONES CON
TASAS RECONOCIDAS DE ACUERDO A UNOS RANGOS DE
MANEJO DE DINERO.

° EL CLIENTE REALIZA CONSIGNACION EN UNA DE
LAS CUENTAS DE LA ENTIDAD
° SE RECIBE OFICIO DEL CLIENTE CON COPIA DE

LA CONSIGNACION REALIZADA DONDE SOLICITA LA
APERTURA DEL TITULO VALOR.

° SE ELABORA EL TiITULO O DEPOSITO

. SE ENTREGA EL ORIGINAL DEL TiTULO AL
CLIENTE Y SE ARCHIVA LA COPIA

SE ENVIAN TARJETAS AL CLIENTE PARA REGISTRO DE
FIRMAS A FIN DE AUTORIZAR RETIROS DE LOS DEPOSITOS

BANCARIA
DILIGENCIADA

OFICIO DE APERTURA DE
DEPOSITO
CONSIGNACION
BANCARIA
DILIGENCIADA
TiTULO
DILIGENCIADO
TARJETA REGISTRO DE
FIRMAS DILIGENCIADO

VALOR

OBJETIVO DEL PROCESO ADMINISTRAR LOS RECURSOS COLOCADOS POR LOS CLIENTES OFRECIENDOLES ATRACTIVAS TASAS DE
INTERESES Y BENEFICIOS

ALCANCE DESDE EL OFRECIMIENTO DE TASAS HASTA LA CONSTITUCION DEL DEPOSITO
RESPONSABLE LIDER DEL PROCESO

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
TODAS LAS ENTIDADES | PORTAFOLIO DE TODAS LAS
PUBLICAS Y SUS ENTES | SERVICIOS DE LA | e VISITA COMERCIAL A LOS CLIENTES POR PARTE ENTIDADES
DESCENTRALIZADOS ENTIDAD DE LOS PROMOTORES, OFRECIENDO DE TASAS | CONSIGNACION PUBLICAS Y SUS

ENTES
DESCENTRALIZADO
S
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AMBIENTE DE
TRABAJO

ILUMINACION, POCO
RUIDO, AMPLITUD EN
EL ESPACIO,
VENTILACION

QUEJAS O RECLAMOS

POR CAPTACION

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES INDICADORES
HUMANOS INTERNOS EXTERNOS LEGALES Y NOMBRE FORMULA DE
1000:2004 REGLAMEN — CALCULO
TARIOS

LOS PROFESIONALES | COMPROBANTES CHEQUE, OFICIOS
UNIVERSITARIOS, DE INGRESO, NOTA | SOLICITUD LEY 358 DE 1997, SALDO TOTAL
GERENTE, DIRECTOR | DE CAPTACION, | DESEMBOLSOS, LEY 819 DE 2003, | PROMEDIO TOTAL DE | DIARIO DE
FINANCIERO, COMPROBANTES consignaciones del LEY 617 DE 2000, | SALDOS DE CAPTACION | CAPTACION /
TESORERA, TECNICOS | DE EGRESO clientes INFORME DECRETO 610 DE | GENERAL NUMERO DE DIAS
OPERATIVOS DIARIO DE TASAS DE 2002, CALENDARIO
INFRAESTRUCTURA INTERES DEL MERCADO ORDENANZA 023
COMPUTADOR DE 2002 VALOR  MENSUAL
SOFTWARE CAPTACION LOGRADA CAPTACION
MAQUINA ELECTRICA LOGRADA /VALOR
DE ESCRIBIR MENSUAL
CALCULADORA, CAPTACION
PUESTO DE TRABAJO PLANEADA

NO. TOTAL DE
CLIENTES ACTIVOS
DE CAPTACION /
NO. DE QUEJAS O
RECLAMOS  POR
CONCEPTO DE
CAPTACION
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6.2.4. PROCEDIMIENTOS

1. CONSTITUCION DE DEPOSITOS CAPTACION P-CAP-001

SUBPROCESO: REEMBOLSO DE CAPTACION Y PAGO DE INTERESES
PROCEDIMIENTO: CONSTITUCION DE DEPOSITOS CAPTACION CODIGO
P-CAP-001

1. OBIJETIVO
Constituir un documento llamado titulo, el cual es entregado al cliente como respaldo de la apertura
del titulo

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de constitucion de depdsitos de captacion

3. DEFINICIONES
Titulo: Es un documento valor que respaldo un dinero colocado a un tiempo determinado.

4, SOPORTE LEGAL:
LEY 358 DE 1997 “Por la cual se reglamenta el articulo 364 de la Constitucion y se dictan otras
disposiciones en materia de endeudamiento”

LEY 819 DE 2003 “Por la cual se dictan normas orgdanicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”

LEY 617 DE 2000 “Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario
1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras
normas tendientes a fortalecer la descentralizacidn, y se dictan normas para la racionalizacion del gasto
publico nacional

DECRETO 610 DE 2002 “Por medio del cual se reglamenta la Ley 358 de 1997.

ORDENANZA 023 DE 2002
5. CONDICIONES GENERALES:
5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:
Bajas significativas en las Tasas de Interés
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Cambiante normatividad financiera

Agresividad Bancaria

Liguidacion inoportuna de intereses en los depdsitos a término
Inestabilidad normativa del sector financiero publico y privado
Mantenimiento de bases de datos con informacion normativa

PUNTOS DE CONTROL:

Recibe comprobante y verifica datos
Solicita tasa efectiva

Verificar libro de entrega de titulos
Verificar numeracién consecutiva
Firmar titulo

Entrega original

Archivar copia

Control de registros Ingresar datos
Revisién diaria de los depdsitos a término para determinar oportunamente las fechas de liquidacién de
intereses

AUTOCONTROL:

Generar listado de intereses generados en el mes
Verifica fechas, valores e interés

Verificar las verdaderas notas

Verificar consecutivos en archivos

5.2 INDICADORES:

Saldo Total Diario de Captacion / Nimero de Dias Calendario

Valor Mensual Captacion Lograda /Valor Mensual Captacion

No. de depésitos a término con liquidacidén oportuna de intereses / No. total de depdsitos a término

5.3. RESPONSABLES:
Tesorero, Director Financiero, Técnico Operativo de Tesoreria y Técnico Operativo de Captacion, Técnico
operativo de Contabilidad y presupuesto.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Administrativa y Financiera

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS
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Portafolio de Servicios De La Entidad
Oficio de Tasas
Titulo Valor Sin Diligenciar

SALIDAS

Oficio de Apertura De Depdsito

Titulo Valor Diligenciado

Tarjeta Registro De Firmas Diligenciado
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONSTITUCION DE DEPOSITOS CAPTACION
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
L] Recibe el comprobante de ingreso por
COJ:;(')BE:":NTE parte del Técnico Operativo de tesorero, | Técnico Operativo | Control de registro
1 Y SOLICITAR donde informa constituir deposito sea a| Tesorero, Técnico Recibe
TASA EFECTIVA la vista o a termino Operativo comprobante y
Captacién verifica
Solicita al Tesorero la tasa nominal que
se pagara sobre los recursos recibidos
A (la tasa se aplica nominal); con estos
SOLICITAR TASA | | datos.
EFECTIVA La tasa de interés se da de acuerdo Al | Técnico Operativo
analisis financiero, efectuado entre el Captacion, Control de registro
. . . . . . Solicita tasa
) director administrativo y financiero y la director efectiva
Tesorera, teniendo en cuenta los montos| administrativoy Verificar libro de
y las tasas pagadas a los clientes activos financiero, entrega de titulos
y las tasas vigentes que el mercado Tesorera
financiero le otorga a las cuentas de
ahorro del INFIDER, para analizar el
margen de rentabilidad entre tasa de
captacion y tasa de colocacion.
4 Diligencia el titulo valor en el sistema en Control de requisito
DILIGENCIAR original y copia, posteriormente lo pasa Verificar datos,
FORMATO para la firma del Tesorero; el originalse| ) Verificar
3 le entrega al cliente y la copia es Técnico Operativo numeraci'én
archivada en el consecutivo. Tesorera con.secutlva
firmar
Entrega original
Archivar copia
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

4 ELABORAR NOTA

V ADCUN/AD

es archivada junto con el comprobante
de ingreso en el movimiento diario de
tesoreria, otra se le entrega al cliente y
otra es para el archivo de captacion.

Técnico Operativo
de captacion

DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
L Posteriormente, ingresa los datos al
INGRESAR sistema e imprime una nota crédito en Control de
DATOS, tres copias, (Programa de captacién) una registros Ingresar

datos, Imprimir
nota y verificar
entrega de copias

Diariamente el sistema arroja el listado

INFORME diario de captacién donde se registrael | _, . .
. Técnico Operativo
DIARIOD E nombre de la entidad, el numero del . Control de
. . ) . . de captacidn, )
5 CAPTACION titulo, la modalidad a la vista o termino, Director registros
el valor, los ingresos y egresos del dia y administrativo Informe Captacion
saldo final. Un copia se remite a Director ) | y Archivo
. . . . financiero
administrativo y financiero y la otra se
archiva
y Con la base de datos del sistema, se|_, . .
. ’ Técnico Operativo Centiolids
genera el extracto del cliente, con los de captacion registros
6 GENERAR movimientos del mes y se remite a P N Elaborar Extracto
EXTRACTO . . . Secretaria de .
secretaria de Gerencia para ser enviados Gerencia Remitir Correo
\ por correo a los clientes Registro de correo
v Mensualmente, se genera reporte de|Técnico Operativo e
GENERAR intereses generados de cada entidad | de captacion, Cont.ro E
7 REPORTE ara contabilidad, suministrado por el | Técnico operativo i8IS
INTERESES para y i P el g bF')I'd § Elaborar reporte
menu ”e reporte del programa de|de contabilidady Remitir reporte
captacion. presupuesto
v
FIN
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6. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION

ACCESO

CONSERVACION

DISPOSICION
FINAL

CODIGO

NOMBRE

RECOLECCION

INDIZACION

CLASIFICACION

PERSONAL
AUTORIZADO

TIEMPO DE
RETENCION

METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTERNOS
Titulo valor

Programa de captacidn

Informe diario de captacién

Informe mensual de interese
INFORME DIARIO DE TASAS DE INTERES DEL MERCADO
Nota de comprobante de ingresos

EXTERNOS

OFICIOS SOLICITUD DESEMBOLSOS

9. ANEXOS

No Aplica

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Magdalena Alzate Ospina.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 23 de 2007

Noviembre 26 de 2007

MARIA AMPARO MORENO ANDRADE

Omaira Salazar Peldez

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co

Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

Saeet ,
T GOBERNACION DE RISARALDA
{ ;SENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 194 de 410
Fecha. Septiembre 2008

2. REEMBOLSO DE CAPTACION P-CAP-002
PROCESO: CAPTACION
PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE CAPTACION CODIGO
P-CAP-002
1. OBIJETIVO

Entregar al cliente los recursos que solicitan en el tiempo oportuno

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de Reembolso de captacion

3. DEFINICIONES
No Aplica

4, SOPORTE LEGAL:
LEY 358 DE 1997 “Por la cual se reglamenta el articulo 364 de la Constitucion y se dictan otras
disposiciones en materia de endeudamiento”

LEY 819 DE 2003 “Por la cual se dictan normas orgéanicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”

LEY 617 DE 2000 “Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario
1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras
normas tendientes a fortalecer la descentralizacidn, y se dictan normas para la racionalizacion del gasto
publico nacional

DECRETO 610 DE 2002 “Por medio del cual se reglamenta la Ley 358 de 1997.

ORDENANZA 023 DE 2002

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

Bajas significativas en las Tasas de Interés

Cambiante normatividad financiera
Agresividad Bancaria
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Liguidacion inoportuna de intereses en los depdsitos a término

Inestabilidad normativa del sector financiero publico y privado

Falta de revision por parte del area de captacion

Problemas en el sistema por pérdida de informacion

Mantenimiento de bases de datos con informacidn normativa

Revisién diaria de los depdsitos a término para determinar oportunamente las fechas de liquidacién de
intereses

PUNTOS DE CONTROL:

AUTOCONTROLES

5.2 INDICADORES:

PROMEDIO TOTAL DE SALDOS DE CAPTACION GENERAL:
Saldo Total Diario de Captacion / Nimero de Dias Calendario

CAPTACION LOGRADA:

Valor Mensual Captacion Lograda /Valor Mensual Captacion

No. de depésitos a término con liquidacidén oportuna de intereses / No. total de depdsitos a término
No. de clientes nuevos atendidos / No. total de clientes

QUEJAS O RECLAMOS POR CAPTACION:
No. Total de Clientes Activos de Captacion / No. de Quejas O Reclamos Por Concepto de Captacion

5.3. RESPONSABLES:
Los Profesionales Universitarios, Tesorero, Director Administrativo y Financiero, Técnico Operativo de
Tesoreria y Técnico Operativo de Captacion.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia, Administrativo y Financiero.

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Portafolio de Servicios De La Entidad
Control de Visitas

Oficio de Tasas

Consignacion Bancaria sin diligenciar
Titulo Valor Sin Diligenciar

Tarjeta Registro De Firmas Sin Diligenciar
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SALIDAS

Consignacion Bancaria Diligenciada
Oficio de Apertura De Depdsito
Consignacion Bancaria Diligenciada
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO REEMBOLSO DE CAPTACION Y PAGO DE INTERESES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
El Técnico Operativo de Captacién recibe las
solicitudes de traslados, verifica que los datos
RECIBIR gue se encuentran en los oficios estén correctos Técnico Control de requisito
1 SOLICITUDES Y (nimeros de los titulos, valores a trasladar) que | Operativo de Revisidon de
VERIFICAR los oficios no contengan ni enmendaduras ni Captacién Documentos
L tachones, verifica que las firmas y los sellos sean
los registrados en las tarjetas de firmas.
Verifica si titulo tiene el dinero solicitado Técni
ecnico Control de requisito
2 VERIFICAREN Operativo de Revisidn de titulo
TITULO Captacién
El Técnico Operativo antes de retirar el valor del .
. . . Control de Registro:
titulo, causa los intereses en el sistema, e L. .
CAUSAR . . . . . Técnico Reglstro de
ingresa los datos bien sea para disminuir los . )
3 INTERESES E ‘- Operativo de intereses y datos
depdsitos o para cancelarlos. Igualmente .,
INGRESAR DATOS || . . Captacién contablesy
ingresa los datos contables y presupuestales si
los hubiere presupuestales
¥ El Técnico Operativo elabora e imprime el
ELABORAR NOTA documento (nota débito de captacidn) en tres Técnico Control de requisito
a DEBITO copias, una la entrega al cliente, otra se archiva| Operativo de Verificar
CAPTACION en el consecutivo y la tltima se anexa al oficio de Captaciény documento y su
solicitud y la pasa al técnico operativo de Tesoreria archivo
tesoreria.
, El Técnico operativo de Tesoreria, ingresa al Técnico Control de registro:
INGRESAR DATOS || sistema los datos e imprime los cheques o los| Operativo de & :
.- . . , Ingreso de datos y
5 E IMPRIMIR oficios para los traslados bancarios segun sea el Tesoreriay verificar
CHEQUE caso; documentos que anexa a la nota débito de Tesoreria
- documentos
I captacion para pasar al Tesorero.
L El Tesorero verifica los datos, firma y sella los C L
VERIFICAR DATOS i ontrol de requisito
6 ' cheques o traslados y pasa a la segunda firma o
FIRMAR Y SELLAR ) g ) Tesorero Verificar datos,
(Contadora, Director financiero o Gerente). .
] firmar
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
v
El Tesorero entrega los cheques segun la .
ENTREGAR instruccion del cliente. Esntiplidlregistie
7 CHEQUE Tesorero Entrega de cheque
‘ y verifica firma
ENTREGAR Los f)ficios ‘ son er'1tregados al auxiliar Auxiliar Cont.r.ol de.requisito
8 administrativo quien los lleva a la . , Verificar firmas de
OFICIO ) , ) administrativo
T entidad bancaria correspondiente. entrega
v
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
PERSONAL
. < < SO TIEMPO DE ,
CODIGO |NOMBRE | RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION | AUTORIZAD < METODO
RETENCION
(o)
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
INTERNOS

Programa de captacién (Nota debito- Crédito) Impreso

EXTERNOS

Oficios Solicitud Desembolsos
Informe Diario De Tasas de Interés Del Mercado

9. ANEXOS
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ELABORADO REVISADO APROBADO
Magdalena Alzate Ospina. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007 Noviembre 23 de 2007 | Noviembre 26 de 2007
MARIA AMPARO MORENO ANDRADE Omaira Salazar Peldez Ivan Arroyave Peldez
Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008

3. LIQUIDACION DE INTERESES P-CAP-003

PROCESO MISIONAL: CAPTACION

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE INTERESES COoDIGO
P-CAP-003

1. OBIJETIVO
Calcular el interés diario generados por cierta cantidad de dinero a un plazo determinado, cuando se
realicen reembolsos, incremento o corte a fin de mes.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de liquidacién de intereses

3. DEFINICIONES:
Intereses: Dividendos y ganancias de capital, acumulado tanto en la inversidn inicial como en sus
reinversiones.

4, SOPORTE LEGAL:
LEY 358 DE 1997 “Por la cual se reglamenta el articulo 364 de la Constitucion y se dictan otras
disposiciones en materia de endeudamiento”

LEY 819 DE 2003 “Por la cual se dictan normas orgéanicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”

LEY 617 DE 2000 “Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario
1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras
normas tendientes a fortalecer la descentralizacidn, y se dictan normas para la racionalizacion del gasto
publico nacional

DECRETO 610 DE 2002 “Por medio del cual se reglamenta la Ley 358 de 1997.

ORDENANZA 023 DE 2002
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5. CONDICIONES GENERALES:
5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

Inesperados cambios en el sector financiero

Inestabilidad normativa del sector financiero publico y privado
Alta competitividad del sector financiero privado

Problemas en el sistema por pérdida de informacion

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

Captacién Lograda

Rendimientos por captacidn/ Recursos disponibles para colocacidn

Actualizaciones realizadas

No. de clientes nuevos atendidos / No. total de clientes

No. de depésitos a término con liquidacidén oportuna de intereses / No. total de depdsitos a término
Saldo Total Diario De Captacion / Nimero De Dias Calendario

Valor Mensual Captacion Lograda /Valor Mensual Captacion Planeada

No. Total De Clientes Activos De Captacion / No. De Quejas O Reclamos Por Concepto De Captacidn

5.3. RESPONSABLES:
Los Profesionales Universitarios, Tesorero, Director Financiero, Técnico Operativo de Tesoreria y Técnico
Operativo de Captacion.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia, Administrativo y Financiero

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Portafolio de Servicios de La Entidad
Control de Visitas

Oficio de Tasas

Consignacion Bancaria sin diligenciar
Titulo Valor Sin Diligenciar

Tarjeta Registro De Firmas Sin Diligenciar
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SALIDAS

Consignacion Bancaria Diligenciada
Oficio de Apertura De Depdsito
Consignaciéon Bancaria Diligenciada
Titulo Valor Diligenciado
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE INTERESES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
1 INICIO
El Técnico Operativo de captacion
ingresa al sistema la fecha del dia en que
L se va a liquidar los intereses y el sistema
\ calcula los intereses asi: se toma la
INGRESAR dltima fecha de liquidaciéon del depdsito }
SISTEMA Y la fecha del dia que se va a liquidar, | Técnico Operativo Eontiplldcliegistie
2 CALCULAR y ) 'q ) _q ; ! P .. Ingresar liquidacién
INTERESES calcula los dias a liquidar y multiplica el De captacion intereses
valor del depdsito a la fecha por la tasa
nominal anual, dividiéndola por los dias
(360 si es a término o 365 si es
disponibilidad inmediata) el resultado
los multiplica por los dias a liquidar
FIN
6. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. < 2 PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO NOMBRE | RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
INTERNOS

OFICIOS SOLICITUD DESEMBOLSOS
Programa de Captacion

SALIDAS

Consignacion Bancaria Diligenciada
Oficio de Apertura De Depdsito
Consignaciéon Bancaria Diligenciada
Titulo Valor Diligenciado

9. ANEXOS

No Aplica

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Magdalena Alzate Ospina.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 23 de 2007

Noviembre 26 de 2007

MARIA AMPARO MORENO ANDRADE

Omaira Salazar Peldez

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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4. CAPITALIZACION INTERESES P-CAP-004

PROCESO: CAPTACION

PROCEDIMIENTO: CAPITALIZACION INTERESES CODIGO
P-CAP-004

1. OBIJETIVO:
Ingresar al sistema los datos para la liquidacidn de los intereses que seran pagados y capitalizados al
depdsito y reportar mensualmente.

2. ALCANCE:

3. DEFINICIONES:
Capitalizacion de intereses: Operacidn que consiste en sumar los intereses al capital

4, SOPORTE LEGAL:
LEY 358 DE 1997 “Por la cual se reglamenta el articulo 364 de la Constitucion y se dictan otras
disposiciones en materia de endeudamiento”

LEY 819 DE 2003 “Por la cual se dictan normas orgéanicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”

LEY 617 DE 2000 “Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario
1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras
normas tendientes a fortalecer la descentralizacidn, y se dictan normas para la racionalizacion del gasto
publico nacional

DECRETO 610 DE 2002 “Por medio del cual se reglamenta la Ley 358 de 1997.

ORDENANZA 023 DE 2002

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

Inesperados cambios en el sector financiero

Inestabilidad normativa del sector financiero publico y privado
Alta competitividad del sector financiero privado
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Falta de revision por parte del area de captacion; Problemas en el sistema por pérdida de informacion
PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

Captacién Lograda

Quejas O Reclamos Por Captacion

Rendimientos por captacidn/ Recursos disponibles para colocacidn

Actualizaciones realizadas

No. de clientes nuevos atendidos / No. total de clientes

No. de depésitos a término con liquidacidén oportuna de intereses / No. total de depdsitos a término
Saldo Total Diario De Captacion / Nimero De Dias Calendario

Valor Mensual Captacion Lograda /Valor Mensual Captacion Planeada

No. Total De Clientes Activos De Captacion / No. De Quejas O Reclamos Por Concepto De Captacidn

5.3. RESPONSABLES:

Los Profesionales Universitarios, Tesorero, Director Financiero, Técnico Operativo de Tesoreria y Técnico

Operativo de Captacion.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia, Administrativa y Financiero.

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Portafolio de Servicios De La Entidad
Control de Visitas

Oficio de Tasas

Consignacion Bancaria sin diligenciar
Titulo Valor Sin Diligenciar

Tarjeta Registro De Firmas Sin Diligenciar

SALIDAS

Consignacion Bancaria Diligenciada
Oficio de Apertura De Depdsito
Consignacion Bancaria Diligenciada
Titulo Valor Diligenciado
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CAPITALIZACION INTERESES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
;
\
l El Técnico Operativo de Captacion, el
ultimo dia del mes, ingresa al sistema los
INGRESAR datos para la liquidaciéon de los g i .
DATOS intereses, posteriormente marca en el | Técnico Operativo ontrol de registro
2 B . ., Ingresar liquidacion
modulo de tesoreria los intereses que de Captacion intereses
serdn pagados y capitalizados al
depdsito.
Igualmente registra los datos contables y Control de registro
REGISTRAR les si los hubi Técnico Operativo | Ingresar registros
3 DATOS presupuestales si los hubiere. "3 N
CONTABLES de Captacion contabley
) presupuestales
I El técnico Operativo de Captacion }
ELABORAR E elabora e imprime las notas crédito en| Técnico Operativo é:lork:trol de'regls.tn')
IMPRIMIR tres copias, una es archivada en el de Captacion, aborare |mpr|m|r
4 NOTAS CREDITO L. . . nota y verificar
movimiento de caja y bancos, otra se Secretaria de .
. . ] consecutivo y
entrega al cliente y la ultima se guarda Gerencia copias
en el consecutivo.
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
. . . PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO NOMBRE | RECOLECCION INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
INTERNOS
9. ANEXOS
ELABORADO REVISADO APROBADO

Magdalena Alzate Ospina.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 23 de 2007

Noviembre 26 de 2007

MARIA AMPARO MORENO ANDRADE

Omaira Salazar Peldez

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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5. INCREMENTO DEPOSITOS DE CAPTACION P-CAP-005
PROCESO: CAPTACION
PROCEDIMIENTO: INCREMENTO DEPOSITOS DE CAPTACION CODIGO
P-CAP-005
1. OBIJETIVO

Incrementar en el sistema los saldos de captacion de los clientes del INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de incremento de depdsitos de captacion

3. DEFINICIONES
No Aplica

4, SOPORTE LEGAL

LEY 358 DE 1997 “Por la cual se reglamenta el articulo 364 de la Constitucion y se dictan otras
disposiciones en materia de endeudamiento”

LEY 819 DE 2003 “Por la cual se dictan normas orgdanicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”

LEY 617 DE 2000 “Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario
1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras
normas tendientes a fortalecer la descentralizacidn, y se dictan normas para la racionalizacion del gasto
publico nacional

DECRETO 610 DE 2002 “Por medio del cual se reglamenta la Ley 358 de 1997.

ORDENANZA 023 DE 2002

6. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

Inesperados cambios en el sector financiero

Inestabilidad normativa del sector financiero publico y privado

Alta competitividad del sector financiero privado

Falta de revision por parte del area de captacion; Problemas en el sistema por pérdida de informacion

PUNTOS DE CONTROL:
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5.2 INDICADORES:

Captacién Lograda

Quejas O Reclamos Por Captacion

Rendimientos por captacidn/ Recursos disponibles para colocacidn

Actualizaciones realizadas

No. de clientes nuevos atendidos / No. total de clientes

No. de depésitos a término con liquidacidén oportuna de intereses / No. total de depdsitos a término
Saldo Total Diario De Captacion / Nimero De Dias Calendario

Valor Mensual Captacion Lograda /Valor Mensual Captacion Planeada

No. Total De Clientes Activos De Captacion / No. De Quejas O Reclamos Por Concepto De Captacidn

5.3. RESPONSABLES:
Los Profesionales Universitarios, Tesorero, Director Financiero y administrativo, Técnico Operativo de
Tesoreria y Técnico Operativo de Captacion.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia, Administrativa y Financiera

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Portafolio de Servicios De La Entidad
Control de Visitas

Oficio de Tasas

Consignacion Bancaria sin diligenciar
Titulo Valor Sin Diligenciar

Tarjeta Registro De Firmas Sin Diligenciar

SALIDAS

Consignacion Bancaria Diligenciada
Oficio de Apertura De Depdsito
Consignacion Bancaria Diligenciada
Titulo Valor Diligenciado
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: INCREMENTO DEPOSITOS DE CAPTACION
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
1 INICIO
El Técnico Operativa de captacién recibe el
comprobante de ingreso, donde aparece el ) ' Control de registro
numero del depdsito a incrementar y el| Tecnico Operativa Recibir
valor; causa los intereses de Tesoreriay el
2 RECIBIR Técnico Operativo comprobante de
COMPROBANTE ., Ingresos y causar
captacion )
E INGRESOS intereses
Ingresa la informacién al sistema, elabora e .
. . . . Control de registro
imprime la nota crédito en tres copias: una o
. . . . Elaborar e imprimir
INGRESAR Y es archivada junto con el comprobante de| Técnico Operativa nota v verificar
ELABORAR NOTA ingreso en el movimiento diario de tesoreria, de captacion Y .
. . consecutivo y
otra se le entrega al cliente y otra se archiva .
: copias
| en el consecutivo.
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSIC
ION
FINAL
. . £ PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO NOMBRE RECOLECCION INDIZACION CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
INTERNOS

CHEQUE,

OFICIOS SOLICITUD DESEMBOLSOS

INFORME DIARIO DE TASAS DE INTERES DEL MERCADO

9. ANEXOS
No aplica

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Magdalena Alzate Ospina.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 23 de 2007

Noviembre 26 de 2007

MARIA AMPARO MORENO ANDRADE

Omaira Salazar Peldez

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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6. REEMBOLSO DE DEPOSITOS PARA PAGO DE DEUDA P-CAP-006

PROCESO: CAPTACION

PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE DEPOSITOS PARA PAGO DE DEUDA COoDIGO
P-CAP-006

1. OBIJETIVO
Cancelar deuda con parte de capital de los depdsitos a solicitud de los clientes.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de reembolso de depdsito para pago de deuda.

3. DEFINICIONES
No Aplica

4, SOPORTE LEGAL:

LEY 358 DE 1997 “Por la cual se reglamenta el articulo 364 de la Constitucién y se dictan otras
disposiciones en materia de endeudamiento”

LEY 819 DE 2003 “Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y
transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”

LEY 617 DE 2000 “Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto Extraordinario
1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras
normas tendientes a fortalecer la descentralizacidn, y se dictan normas para la racionalizacion del gasto
publico nacional

DECRETO 610 DE 2002 “Por medio del cual se reglamenta la Ley 358 de 1997.

ORDENANZA 023 DE 2002

8. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

Inesperados cambios en el sector financiero

Inestabilidad normativa del sector financiero publico y privado

Alta competitividad del sector financiero privado

Falta de revision por parte del area de captacion; Problemas en el sistema por pérdida de informacion

PUNTOS DE CONTROL:
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5.2 INDICADORES:

Captacién Lograda

Quejas O Reclamos Por Captacion

Rendimientos por captacidn/ Recursos disponibles para colocacidn

Actualizaciones realizadas

No. de clientes nuevos atendidos / No. total de clientes

No. de depésitos a término con liquidacidén oportuna de intereses / No. total de depdsitos a término
Saldo Total Diario De Captacion / Nimero De Dias Calendario

Valor Mensual Captacion Lograda /Valor Mensual Captacion Planeada

No. Total De Clientes Activos De Captacion / No. De Quejas O Reclamos Por Concepto De Captacidn

5.3. RESPONSABLES:
Los Profesionales Universitarios, Tesorero, Director Financiero, Técnico Operativo de Tesoreria y Técnico
Operativo de Captacion.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia, Financiera y Administrativa

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Portafolio de Servicios De La Entidad
Control de Visitas

Oficio de Tasas

Consignacion Bancaria sin diligenciar
Titulo Valor Sin Diligenciar

Tarjeta Registro De Firmas Sin Diligenciar

SALIDAS

Consignacion Bancaria Diligenciada
Oficio de Apertura De Depdsito
Consignacion Bancaria Diligenciada
Titulo Valor Diligenciado
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: REEMBOLSO DE DEPOSITOS PARA PAGO DE DEUDA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
1 INICIO
' — El Técnico Operativo de captacion| ‘
5 RECIb.Ir‘.OfICIO recibe el oficio de solicitud, por parte Técnico Operativo | Control de registro
solicitud del cliente. de captacion Recibir solicitud
Confronta la existencia de recursos en Control de
el de,p(.)SItO sot?r(‘e el cual se va a realizar Técnico Operativa requisito
el débito, solicita cuenta de cobro al . Verifica existencia
3 Técnico Operativo de Cartera, causa los de captacion de recursos
CONFRONTAR . P ) ! Técnico Operativo .
EXIXTENCIA intereses del titulo. Control de registro
RECURSOS de Cartera Solicitar cuenta de
\ cobro
\ Elabora y registra datos contables vy
ELABORAR Y presupuestales e imprime nota débito
REGISTRAR en cuatro copias, una se anexa con la| _, . .
Técnico Operativa i
CONTABLEMENTE cuenta de cobro y la solicitud del cliente P ., Centielde reglstro
e , de captacién, Elaborar y registrar
4 en el movimiento de tesoreria, otra es| __, . ’
da al cli | Técnico Operativo | datos contables,
entregada al cliente, otra se le entrega de Cartera imprime nota
al Técnico Operativo de Cartera, la
ultima se archiva en captacion en el
consecutivo
v
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION z'spos'c'o
FINAL
i ) ] PERSONAL TIEMPO DE ,

CODIGO NOMBRE | RECOLECCION INDIZACION CLASIFICACION |\ "= b oa oo RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
INTERNOS
Cuenta de cobro
Nota Débito
Oficios Solicitud Desembolsos
Informe Diario De Tasas De Interés Del Mercado
9. ANEXOS
No Aplica

ELABORADO REVISADO APROBADO

Magdalena Alzate Ospina.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 23 de 2007

Noviembre 26 de 2007

MARIA AMPARO MOREN

O ANDRADE

Omaira Salazar Peldez

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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7. ELABORACION DE EXTRACTOS P-CAP-007

PROCESO: CAPTACION
PROCEDIMIENTO.: ELABORACION DE EXTRACTOS CODIGO
P-CAP-006

1. OBIJETIVO
Informar mensualmente a los clientes del INFIDER, el total de los depdsitos, el movimiento mensual y el
estado en que encuentra.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de elaboracién de extractos

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:
Técnico Operativo de captacion.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.: ELABORACION DE EXTRACTOS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
l
El técnico Operativo de Captacion, realiza el| Técnico Operativo de
cierre mensual el Ultimo dia habil del mes, Captacion
ingresando el Ultimo dia calendario en la opcidn Control de registro
de cierres. El programa arroja todos los Realizar Cierre
1 REALIZAR CIERRE movimientos por cliente y por titulo (saldo Verificar fecha
MENSUAL inicial, notas crédito, notas débito, intereses Verificar movimiento
generados y saldo final) desde la fecha inicial del
\ mes hasta el cierre.
l El técnico Operativo imprime los informes los| Técnico Operativo de
revisa y los envia a los clientes los primeros 5 Captacién Control de requisito
IMPRIMIR, dias del mes. Imprimir informe
2 REVISAR Y ENVIAR Revisa y enviar a
l clientes
\4
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GET-008
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9. ANEXOS
ELABORADO REVISADO APROBADO
Magdalena Alzate Ospina Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
MARIA AMPARO MORENO ANDRADE Omaira Salazar Peldez Ivan Arroyave Peldez
Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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8. ELABORACION NOTA DEBITO TESORERIA P-CAP-008
PROCESO: CAPTACION
PROCEDIMIENTO: ELABORACION NOTA DEBITO TESORERIA CODIGO
P-GET-008
1. OBIJETIVO

Legalizar los descuentos realizados por entidades financieras en las cuentas Bancarias, por concepto de
comisiones o gastos bancarios

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de elaboracidén de Nota Débito de Tesoreria.

3. DEFINICIONES
DEBITO: Es un valor que disminuye un saldo en una cuenta Bancaria
NOTA DEBITO: Formato para legalizar descuentos efectuados por el Banco.

4. MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

Observar conciliaciones Bancarias
Elaborar notas debito

Anexar a soporte

Verificar informacion

Firmar y archivar

Verifica soporte al movimiento diario

AUTOCONTROL:

Verifica los valores en la nota Debito elaborado, contra el extracto y la Conciliacidén bancaria
Consecutivo de la nota debito

Verifica las fechas de los Bancos con Nota debito
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5.2 INDICADORES:
No de Notas Debito/ No. de descuentos registrados en los bancos

5.3. RESPONSABLES:
El Tesorero y el Técnico Operativa

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Administrativa y financiera
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS
Extracto Bancario por cuenta Bancaria

SALIDAS
Nota Debito por cuenta Bancaria
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION NOTA DEBITO TESORERIA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
El técnico operativo de tesoreria con base | Técnico Operativo de .
. . Control de registro
en los extractos bancarios y las Tresorerla Observar
v c.onC|I|aC|o.nes ban'c’arlas, ingresa en el esorero conciliaciones
sistema la informacién y elabora e imprime Bancarias
1 ELABORARNOTAS | |]a nota débito, luego pasa el documento Elaborar notas debito
DEBITO con el soporte al tesorero quien verifica la Anexar a soporte
informacién de los descuentos por Verificar informacicon
concepto de comisiones bancarias, pago de
impuesto de cuatro (4) por mil, y cobro de
chequeras.
A El tesorero posteriormente firma el
documento elaborado, original y copia. La Control de requisito
FIRMAR ¥ original es archivada con el soporte en el Firmary archivar
2 ARCHIVAR movimiento diario de tesoreria y la otra es Tesorero Verifica soporte al
archivada en el consecutivo. movimiento diario
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GET-010 Nota debito Bancaria

9. ANEXOS
ELABORADO REVISADO APROBADO
Magdalena Alzate Ospina Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
Claudia Maria Cardona Giraldo Omaira Salazar Peldez Ivan Arroyave Peldez
Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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6.2.5.

CARACTERIZACION ASISTENCIA TECNICA

NOMBRE DEL PROCESO

ASISTENCIA TECNICA

OBJETIVO DEL PROCESO

CONTRIBUIR Y APOYAR LA GESTION DE LAS EMPRESAS CLIENTES DEL INSTITUTO A TRAVES DEL
MEJORAMIENTO DE SUS PROCESOS POR MEDIO DE ASESORIA Y CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS
CON LA ADMINISTRACION PUBLICA Y DOTACIONES FiSICAS, TECNICAS Y/ TECNOLOGICAS

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL,
CERTIFICADO DE ASIGNACION DEL

INTERVENTOR POR PARTE DEL
CLIENTE
° RECIBIDO A

SATISFACCION POR PARTE DEL
INTERVENTOR DEL CONTRATO

PARTE DEL INTERVENTOR DEL CLIENTE EL BIEN O
SERVICIO SOLICITADO

° EN CASO DE TRATARSE DE ASISTENCIA TECNICA
DE CAPACITACION:

SE PROGRAMA LA CAPACITACION PERSONALIZADA DE
UNA ENTIDAD O GENERALIZADA A TODO EL PERSONAL
DE LAS ENTIDADES CLIENTES

COMPRA POR PARTE DEL

INTERVENTOR

° ACTA DE
FINALIZACION DEL
CONVENIO

ALCANCE DESDE LA SOLICITUD DEL CLIENTE HASTA EL RECIBIDO DE SATISFACCION POR PARTE DEL MISMO
RESPONSABLE LIDER DEL PROCESO

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
CLEINTES DEL | SOLICITUD ESCRITA DEL | e RECIBIR LA SOLICITUD ESCRITA POR PARTE DEL | e OFICIO DE | CLEINTES DEL
INFIDER, CLIENTE REPRESENTANTE LEGAL DE LA ENTIDAD INTERSADA APROBACION DE LA | INFIDER,
PROVEEDORES, ° SALDOS DE CAPTACION Y | @ DETERMINAR LA VIABILIDAD EN COMUN | SOLICITUD DEL CLIENTE PROVEEDORES,
ENTIDADES DEL | ESTADO DE CAPTACION Y ESTADO | ACUERDO CON LA GERENCIA ° CONTRATO ENTIDADES DEL
GOBIERNO DE CARTERA ° ELABORAR UN OFICIO DONDE SE INFORME LA | INTERADMINISTRATIVOS | GOBIERNO
NACIONAL, . SOLICITUD ESCRITA DEL | APROBACION DE LA SOLICITUD DEL CLIENTE ° CHEQUE O | NACIONAL,
DEPARTAMENTALY | CLIENTE CON VISTO BUENO DE LA | o EN CASO DE TRATARSE DE ASISTENCIA TECNICA | TRANSACCION DEPARTAMENTAL
MUNICIPAL, GERENCIA CON RECURSOS NO REEMBOLSABLES: ELECTRONICA DE PAGO | Y MUNICIPAL,
ENTIDADES ° COPIA DEL PROYECTO, | © ELABORAR EL CONTRATO | DE LA ASISTENCIA ENTIDADES
PUBLICAS Y | FICHA EBI, DOS (2) COTIZACIONES | INTERADMINISTRATIVO ENTRE EL INFIDER Y EL CLIENTE, | ® RECIBIDO A | PUBLICAS Y
PRIVADAS DE PROVEEDORES, | © GIRAR EL RECURSO UNA VEZ SE RECIBA POR | SATISFACCION DE LA | PRIVADAS
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ALDA
TO DE TODOS!

FIRMADO ENTRE EL CLIENTE Y EL | © SI ES PERSONALIZADA SE PROGRAMA LA VISITA
PROVEEDOR AL CLIENTE Y SE BRINDA LA CAPACITACION
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
° OFICIO DE SOLICTUD DEL | o SI ES GENERALIZADA, SE CONTRATA UN | e
CLIENTE CONFERENCIANTE CUBIERTO CON LOS RECURSOS DE
° ENCUESTA DE | ASISTENCIA TECNICA
NECESIDAD DE CAPACITACION | o SE REALIZA LA CAPACITACION
CON LOS CLIENTES PARA | e SE REALIZA LA LISTADO DE ASISTENCIA Y SE
DETERMINAR LOS TEMAS A | ENTREGA EL CERTIFICADO DE ASISTENCIA AL AVENTO
TRATAR EN LA CAPACITACION
° LISTADO DE ASISTENCIA
AL EVENTO
°
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES INDICADORES
HUMANOS INTERNOS EXTERNOS NTCGP LEGALES Y NOMBRE FORMULA DE CALCULO
1000:2004 REGLAMEN —
TARIOS
CAPACITACIONES No. DE CAPACITACIONES REALIZADAS / No.
FUNCIONARIOS DE | ORDENANZA MARCO LEGAL REALIZADAS TOTAL DE CAPACITACIONES SOLICITADAS
LA ENTIDAD 023 DE MAYO | VIGENTE No. CLIENTES CAPACITADOS / No. TOTAL
EMPRESAS 07 DE 2002 APLICABLE A CLIENTES DE CAPACITACIONES REALIZADAS
CAPACITADORAS LAS CAPACITADOS No. DE CLIENTES SATISFECHOS CON LA
CAPACITADORES ENTIDADES CAPACITACION / No. TOTAL DE CLIENTES
PARTICULARES TERRITORIALES CAPACITADOS
SATISFACCION DEL
CLIENTE
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6.2.6. PROCEDIMIENTOS

1. PROMOCION DE SERVICIOS P-AST-001

PROCESOS MISIONALES

PROCESO : ASISTENCIA TECNICA

PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE SERVICIOS COoDIGO
P-AST-001

1. OBIJETIVO:

Dar a conocer los servicios que ofrece el INFIDER, con el fin que los clientes se vinculen a través del

otorgamiento de créditos o colocacién de dineros en el programa de captacion.

2. ALCANCE
Aplica a los procesos de captacion y colocacion del INFIDER.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

Falta de objetividad en la adjudicacidn de los recursos de asistencia técnica
Falta motivacion, y credibilidad en la entidad

Se puede generar por falta de seguimiento al proceso

PUNTOS DE CONTROL:

Control de asistencia a los programas de capacitacion;

Seguimiento y acompafiamiento a los clientes inasistentes a eventos programados
Revisiones periddicas de los bienes o servicios adquiridos por los clientes

Mantener un contacto directo con los clientes a fin de atender oportunamente sus necesidades

5.2 INDICADORES:
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No. DE CAPACITACIONES REALIZADAS / No. TOTAL DE CAPACITACIONES SOLICITADAS

No. de clientes asistidos técnicamente / No. total de clientes

No. CLIENTES CAPACITADOS / No. TOTAL DE CAPACITACIONES REALIZADAS

No. de clientes capacitados / No. total de clientes con requerimientos de capacitacion

No. DE CLIENTES SATISFECHOS CON LA CAPACITACION / No. TOTAL DE CLIENTES CAPACITADOS
No. de clientes supervisados / No. total de clientes con requerimientos de asistencia técnica

5.3. RESPONSABLES:
Tesorero y técnico operativo de tesoreria

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

° Solicitud escrita del cliente

° Saldos de captacion y estado de captacién y estado de cartera

° Solicitud escrita del cliente con visto bueno de la gerencia

° Copia del proyecto, ficha EBI, dos (2) cotizaciones de proveedores, disponibilidad presupuestal, certificado
de asignacion del interventor por parte del cliente

° Recibido a satisfaccion por parte del interventor del contrato firmado entre el cliente y el proveedor

° Oficio de solicitud del cliente

° Encuesta de necesidad de capacitacién con los clientes para determinar los temas a tratar en la capacitacion
° Listado de asistencia al evento

SALIDAS

° Oficio de aprobacidn de la solicitud del cliente

° Contrato inter administrativos

° Cheque o transaccion electrénica de pago de la asistencia

° Recibido a satisfaccion de la compra por parte del interventor
° Acta de finalizacién del convenio
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Gerencia.

Gerente

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE SERVICIOS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EEE-E:\ICI?:L\I'\T-::: CONTROLES
No. |ACTIVIDAD v OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
& Con base en el plan de Accién fundamentado en el plan Profesional Control de registro
ELABORAR comercial del periodo de gobierno, el profesional ,universitario, Elaborar
1 PROGRAMACION universitario elabora la programaciéon de Vvisitas| Area Comercial, Programacion
DE VISITAS mensual la cual es registrada en una planilla que es Gerente Registrar en planilla
\ presentada y aprobada por el Gerente. Revisar y aprobar
- El profesional universitario contacta al cliente para Profesional Control de requisito
) CONTACTAR informarle de la visita universitario, Contactar Cliente
VISITA Area Comercial Programar cita
|
v El profesional universitario durante la visita hace un Profesional Control de requisito
PRESENTAR analisis de los diferentes recursos que posee la entidad, universitario, Analizar Recursos de
3 PORTAFOLIO tanto en cuentas corrientes como de ahorro, con el fin | Area Comercial la entidad
SERVICIOS de informar las ventajas que brinda el INFIDER, en Informar beneficios
cuanto a su portafolio de servicios: Mostrar Portafolio
[
Una vez informado el cliente de los servicios del Profesional
l INFIDER, éste le hace conocer al profesional universitario, Control de registro
a ILUSTRAR universitario, de la necesidad del crédito o la posibilidad | Area Comercial Mostar requisitos y
CLIENTE de colocacién de recursos, el profesional universitario condiciones
lo ilustra sobre las condiciones y requisitos para
I acceder al servicio conforme al manual de crédito
[ El profesional universitario establece los compromisos Profesional Control de requisito
ESTABLCER de las partes, concluye la visita, diligencia reporte de universitario, Establecer
5 COMPROMISO visita con firma de cliente y entrega informe a la| Area Comercial, compromisos
]

Diligenciar reporte
Realizar firmas
Entregar informe

EINI
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL

CODIGO |NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION PERSONAL TIEMPO DE METODO

AUTORIZADO | RETENCION

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9. ANEXOS
FO-CGM-001 Programacién de salidas
FO-CGM-002 Reporte de visita

ELABORADO REVISADO APROBADO

German Peia Gaviria Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor Ivan Arroyave Peldez
externo

Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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2. CONVENIOS INSTERINSTITUCIONALES P-AST-002

PROCESO MISIONAL

PROCESO: ASISTENCIA TECNICA
PROCEDIMIENTO: CONVENIOS INSTERINSTITUCIONALES CoDIGO
P-AST-002

1. OBIJETIVO
Establecer la metodologia y criterios para la elaboracién de los convenios interinstitucionales

2. ALCANCE
Aplica a los convenios Interinstitucionales por asistencia técnica.

3. DEFINICIONES
No Aplica
4, MARCO LEGAL :

Ley 80 De 1993

Ley 1150 De 2007 Y Sus Decretos Reglamentarios
Ordenanza 023 De 2002

Manual De Crédito Del Infider

Constitucién Politica De 1993

Cddigo Laboral Colombiano

Cadigo Penal

Cadigo Civil Y De Procedimiento Civil

Cdadigo De Comercio

Régimen Del Empleado Oficial

5. CONDICIONES GENERALES:
5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:
Falta de recursos para asumir el pago
Ineficiencia de los estudios financieros para la determinacion del presupuesto oficial para la contratacion

PUNTOS DE CONTROL:
Consulta en base de datos el objeto del contrato

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

S ,
. i'N GOBERNACION DE RISARALDA
3k iSENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 231 de 410
Fecha. Septiembre 2008

Revision del contrato.
Consulta en base de datos el objeto del contrato
Lo establece el Estatuto de Contratacion Publica

5.2 INDICADORES:
No. de contratos devueltos / No. de Contratos celebrados
No. de contratos devueltos / No. de Contratos celebrados

5.3. RESPONSABLES:
Jefe oficina asesora juridica Director Administrativo y Financiero, Gerente

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia, Ofician Juridica y Administracién y Finanzas

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

Solicitud de consulta y Asistencia Juridica Verbal O Escrita Interna O Externa
Oficio Remisorio para Elaboracion De Contrato Con Pliegos De Condiciones
Certificado De Oportunidad

Conveniencia

Justificacion,

CDP Y La Propuesta Del Contratista Con Sus Anexos

Solicitud De Pre- Pliegos Y Pliegos,

Oficios De Los Cobros Pre-Juridicos

Oficio Remisorio Con Anexos

Poder Del Representante Legal Con Sus Anexos

Oficio De Solicitud De Informe Del Ente De Control

SALIDAS

Actos Administrativos
Oficios, Conceptos
Contrato
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONVENIOS INSTERINSTITUCIONALES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA | CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE | PROCESO
INICIO
‘ -
& Los Convenios Interinstitucionales se inician con la Area Juridica
Solicitud por parte de los alcaldes, gerentes de| Area Comercial
SOLICITAR . por p . g ] Control Legal
1 entidades publicas. Donde solicitan recursos a través de .
RECURSOS ) . o . . Solicitar recursos
la figura de asistencia técnica sustentando la asistencia
l con un objeto a cumplir determinado
* El Gerente analiza la solicitud y decide, cuantifica el Gerencia,
I i dich io. L tidad
overon, | [solctante debe envia tres (3) cotzaciones de o que Controles
2 SOLICITUD, . , . q Verificar cotizaciones
DECIDIR Y van a adquirir., segun lo establecido legalmente. Anali decidi
ASIGNAR nalizar y decidir
v
La Gerencia remite a la oficina juridica la cotizacidon | Gerencia, Oficina Control Requisito
REMITIR PARA seleccionada con todos sus anexos, para la elaboracién Juridica Verificar solicitud y
3 ELABORAR del convenio con los siguientes requisitos anexos
CONVENIO .
Elabora Convenio
CDP INFIDER.
Solicitud con objeto especifico
v Copia acta posesién y nombramiento del
representante legal de la entidad.
v Fotocopia cédula de ciudadania del Control Requisito
- Gerente, Asesor .
representante legal de la entidad. - Verificar
4 VERIFICAR . . de la oficina .,
N v Copia del proyecto y del registro de L documentacion
DOCUMENTACION L. . juridica . .
planeacion o de la entidad competente. Asignar interventor
v Copia al menos de 2 personas naturales o
juridicas con los que se pueda llegar a contratar  la
ejecucion del proyecto.
v Designacion del interventor.
+ El asesor juridico elabora el convenio con todos los
. . Control legal
soportes legales y lo legaliza finalmente con las firmas .
ELABORAR Gerente, Asesor Elabora convenio
de las partes. - -
5 CONVENIO de la oficina Verificar soportes
juridica legales
I Firmar por las partes
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
] ) ] PERSONAL TIEMPO DE ,
CODIGO NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Convenio Interinstitucional
Resoluciones,

Oficios.

9. ANEXOS
EXTERNOS

Cadigos Legales, Leyes, Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones, solicitud y Oficios

ELABORADO REVISADO

APROBADO

Jair David Diaz granados C. Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 19 de 2007. Noviembre 21 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor
externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008 Octubre 2008

Noviembre de 2008
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6.3. PROCESO DE APOYO
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6.3.1. PROCESOS DE APOYO
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6.3.2. CARATERIZACION GESTION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PROCESO

CONTAR CON EL PERSONAL IDONEO PARA EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS

ALCANCE

APLICA DESDE LA IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE CONTRATAR HASTA LA DESVINCULACION DEL PERSONAL EN

TODOS LOS PROCESOS

RESPONSABLE LIDER DEL PROCESO
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

° NECESIDAD DE | e PROCESO DE | IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE | e PERSONAL CONTRATADO
CONTRATACION pOR | ESTRATEGIA PERSONAL ° HOJA DE VIDA. ° PROCESO DE
CREACION DE NUEVO CARGO | PROCESO . SELECCIONAR EL PERSONAL . CONTRATO ESTRATEGIA
O VACANTE ADMINISTRATIVO ° CONTRATAR A LA PERSONA . AFILIACIONES A SEGURIDAD | o PROCESO
° NECESIDAD DE | YFINANCIERO ° REALIZAR INDUCCION SOCIAL. ADMINISTRATIVO
FORMACION DEL PERSONAL ° PLANEAR LA CAPACITACION AL | e FORMATO DE ENTREVISTA YEINANCIERO

PERSONAL ° REGISTRO DE INDUCCION.

° REALIZAR  CAPACITACION AL | e CERTIFICADOS DE EDUCACION

PERSONAL Y

. EVALUAR LA FORMACION . FORMACION.

° VALORAR LOS PERFILES DE | e PERSONAL CAPACITADO.

CARGO ° PROGRAMA DE FORMACION.

° PLANEAR LOS PAGOS ° LISTADOS DE ASISTENCIA.

° REVISAR LAS NOVEDADES ° EVALUACIONES DE LA

° REALIZAR LOS AJUSTES | CAPACITACION.

NECESARIOS ° EVALUACIONES DE LA EFICACIA

° REALIZAR EL PAGO DE NOMINA DE

° REALIZAR DESVINCULACION DEL | e CAPACITACION.

PERSONAL ° RESULTADOS DE LA

° VERIFICAR LA EFICACIA DEL | VALORACIONDEL

PROCESO A TRAVES DE INDICADORES . PERFIL.

° TOMAR ACCIONES ° COLILLAS DE PAGO.
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° REPORTE DE NOVEDADES DE
NOMINA.
° COMUNICACIONES ESCRITAS.
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RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES INDICADORES
HUMANOS INTERNOS EXTERNOS NTCGP LEGALES Y REGLAMEN — NOMBRE FORMULA DE
1000:2004 TARIOS CALCULO
GESTION HUMANA RESOLUCIONES Y | CODIGO LEY 909/04 Y NORMAS REGLAMENTARIAS
CONTRATACIONES OFICIOS LABORAL CODIGO SUSTANTIVO DE TRABAJO ACTIVIDADE | No. DE ACTIVIDADES
NOMINA PLAN DE SELECCION APLICATIVOS SIIF s ADMINISTRATIVAS
SECRETARIA Y VINCULACION DE ACTOS ~ ADMINISTRATIVOS ~ DE  ENCARGOS, | ACDMINIST | REALIZADAS / No. DE
DE APOYO PERSONAL COMISIONES, ~ TRASLADOS,  LICENCIAS Y | RATIVAS ACTIVIDADES
INFRAESTRUC- TURA PLAN DE VACACIONES. ACDMINISTRATIVAS
COMPUTADOR CAPACITACION PLAN DE CALIDAD PLANEADAS
TELEFONO PLAN DE BIENESTAR REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
FAX SOCIAL E INDUSTRIAL
IMPRESORA INCENTIVOS LEY 09/79 TITULO Ill: NORMAS PARA PRESERVAR,
PUESTOS DE TRABAJO MANUAL DE CONSERVAR Y MEJORAR LA SALUD DE LOS
SISTEMA DE INFORMACION | INDUCCION INDIVIDUOS EN SUS OCUPACIONES
INTERNET MANUAL DE DECRETO 614/84 DETERMINA LA BASES DE LA
AMBIENTE DE REINDUCCION ORGANIZACION DE LA S.0.
TRABAJO EVALUACION  DEL RESOLUCION ~ 2013/86  REGLAMENTA LA
DESEMPERIO ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
ESPACIOS AMPLIOS MEDICION ~ DEL COMITES DE MEDICINA, HIGIENE Y SEGURIDAD
BUENA ILUMINACION CLIMA LISTADO DE FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS
BUENA VENTILACION ORGANIZACIONAL PROGRAMAS DE LA EMPRESA
LEY 80 DE 1993, DECRETO 2170 DE 02
MANUAL DE CONTRATACION
SISTEMA DE INFORMACION PARA CONTRATACION
ESTATAL SICE
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6.3.3. PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

1. RECIBO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA P-GD-001
PROCESOS APOYO

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENT: RECIBO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA CoDIGO
P-GD-001

1. OBIJETIVO
Controlar el recibo de la correspondencia Externa e Interna, su distribucidn y el tramite correspondiente.

2. ALCANCE
Aplica a toda las comunicaciones de caracter oficial del INFIDER.

3. DEFINICIONES

Comunicaciones oficiales

Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas en el desarrollo de las actividades del
Instituto, independientemente del soporte o medio utilizado. Todos los documentos oficiales deberan
ser radicados y registrados. (Oficios impresos, correo electrénico, fax, facturas, extractos bancarios).
Cuando se trate de correos electrénicos, el responsable de la cuenta debera realizar una impresién del
mismo para su radicacion.

Correspondencia personal
Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan al Instituto, a titulo personal, citando o no
el cargo del funcionario o servidor publico. No generan tramites para el INFIDER.

Documento original
Es la fuente primaria de informacidn con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su
autenticidad e integridad.

Documento Publico
Es el producido o tramitado por un funcionario o empleado publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencién.

Radicacion de comunicaciones oficiales
Es el procedimiento por medio del cual el INFIDER, registra y asigna un nimero Unico consecutivo a las
comunicaciones oficiales, seguin sea el caso recibidas o producidas, dejando constancia de fecha y hora
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de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y segun sea el caso cumplir los términos
de vencimiento que establece la legislacion.

4, MARCO LEGAL:

Ley 909/04 Y Normas Reglamentarias
Aplicativos SIIF

Plan De Calidad

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

° Las dependencias no entregan la informacién oportunamente con los documentos anexos en
forma adecuada

° Falta de medios de recoleccién de la informacién

° No radicar correspondencia recibida, ni entregada

PUNTOS DE CONTROL:

° Realizar encuesta al usuario para determinar requisitos del cliente
° Verificar documentos anexos de la correspondencia
° Verificar anexos fisicos, digitales

5.2. INDICADORES:
° Documento con requisitos del cliente

5.3. RESPONSABLES:
Secretaria de Gerencia, Gerente

54 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS
PROCESO de estrategia
PROCESO administrativo y financiero

SALIDAS
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° Comunicaciones Escritas.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: RECIBO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
Las comunicaciones oficiales son recibidas por la
secretaria de Gerencia, quién debera verificar que ;
. Control de registro
los documentos anunciados correspondan con lo . . >
1 RECIBIR entregado (anexos fisicos, digitales). Si todo esta Secretaria de Recibir comunicado,
COMUNICACIONES & " & T Gerencia radicar y asignar
completo procede a radicarla asignandole un ,
. . . nimero
L numero de consecutivo y la fecha y hora de recibo
0 envio segun sea el caso.
NO RECIBIR Cuando los documentos no contengan los anexos
5 DOCUMENTOS SIN anunciados, no se deben recibir. Secretaria de Control de requisito
ANEXOS Gerencia Verificar anexos
|
v Una vez radicado el documento, la secretaria lo Control de registro
3 REGISTRAR registra en el FO-GD-01 Secretaria de Recibir solicitud y
G .
DOC?MENTO erencia registrar
- La secretaria clasifica la correspondencia
4 CLASIFICAR Secretaria de Control de requisito
CORRESPONDENCIA Gerencia Clasificar documentos
|
l La secretaria envia al Gerente los documentos para
su delegacion o tramite. Se exceptlan los
DESPACHAR A siguientes documento{s: (Extractos ba.ncari(.)s, los Secretaria de Control de requisito
5 AREAS reembolsos de tesoreria, facturas, consignaciones), . .
. o Gerencia y Gerente | Clasificar documentos
los cuales deberdn ser remitidos de manera
inmediata a contabilidad o Tesoreria para su
tramite.
El gerente devuelve a la secretaria los documentos . . -
DEVOLVER . ) Secretaria Gerencia Control de requisito
6 DOCUMENTOS revisados para ser tramitados o delegados. - Gerente Revisar documentos
i La secretaria de Gerencia registra FO-GD-001 la
, REGISTRAR delegacion o tramite del documento y la distribuye. ecretoria Gorencia Control de registro
FORMATO Y Tramitar y distribuir
DISTRIBUYE
|
v La secretaria de Gerencia debe enviar el FO-GD-002 | Secretaria Gerencia Control de registro
REMITIR Y HACER cada 8 dias a las dependencias para realizar el | Todas las Areas Remitir y hacer
8 SEGUIMIENTO seguimiento a los documentos delegados por el seguimiento
Gerente
v
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<

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

|

DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
v Los responsables de las dependencias deberan | Secretaria Gerencia
REGISTRAR dlllg.enuar el FO-GD-002, traml.te que debel:a Control de requisito
9 FORMATO Y realizarse en un plazo no superior a un (1) dia . L
s . . Tramitar y distribuir
DISTRIBUYE habil y devolverlo a la secretaria de Gerencia.
T
2 La secretaria de Gerencia con base en las| Secretaria Gerencia Control de requisito
10 ELABORAR informaciones consignadas en FO-GD-002, Diligenciar casilla
GES'HON diligencia la casilla correspondiente a Gestién gestion final
| final del documento del FO-GD-001. documento
l La Secretaria de Gerencia presentara al Gerente | Secretaria Gerencia
el FO-GD-002 para su informacidn y toma | Gerente Control de registro
11 PRESENTAR decisiones. Presentar y tomar
FORMATO decisién
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO- GD- 001. Registro de correspondencia recibida interna y externa.
FO- GD- 002 Control de correspondencia tramitada o en tramite.
10. ANEXOS
INTERNOS
Resoluciones Y Oficios
ELABORADO REVISADO APROBADO
Mary Eugenia Castillo G. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata

Octubre 2 de 2007

Octubre 23 de 2007

Noviembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co

Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

KL i
A GOBERNACION DE RISARALDA
{ ;SENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 247 de 410
Fecha. Septiembre 2008

2. DESPACHO DE CORRESPONDENCIA P-GD-002

PROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE CORRESPONDENCIA COoDIGO
P-GD-002

1. OBIJETIVO
Despachar la correspondencia Interna y externa a los clientes en el menor tiempo posible con el fin de
dar respuesta oportuna.

2. ALCANCE
Aplica a toda la correspondencia que produzca el INFIDER.

3. DEFINICIONES

Comunicaciones oficiales

Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas en el desarrollo de las actividades del
Instituto, independientemente del soporte o medio utilizado. Todos los documentos oficiales deberan
ser radicados y registrados. (Oficios impresos, correo electrdnico, fax, facturas, extractos bancarios).
Cuando se trate de correos electrénicos, el responsable de la cuenta debera realizar una impresién del
mismo para su radicacion.

Correspondencia personal
Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan al Instituto, a titulo personal, citando o no
el cargo del funcionario o servidor publico. No generan tramites para el INFIDER.

Documento original
Es la fuente primaria de informacidn con todos los rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su
autenticidad e integridad.

Documento Publico
Es el producido o tramitado por un funcionario o empleado publico en ejercicio de su cargo o con su
intervencién.

Radicacion de comunicaciones oficiales

Es el procedimiento por medio del cual el INFIDER, registra y asigna un nimero Unico consecutivo a las
comunicaciones oficiales, seguin sea el caso recibidas o producidas, dejando constancia de fecha y hora
de recibo o de envid, con el propdsito de oficializar su tramite y seguin sea el caso cumplir los términos
de vencimiento que establece la legislacion.
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4, MARCO LEGAL:
Plan De Calidad

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

° Las dependencias no entregan la informacién oportunamente con los documentos anexos en

forma adecuada
° Falta de medios de recoleccién de la informacion

PUNTOS DE CONTROL:

5.2. INDICADORES:
° Documento con requisitos del cliente

5.3. RESPONSABLES:
Secretaria de Gerencia, Gerente

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia y todas las dependencias del Infider

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS
Correspondencia recibida y despachada

SALIDAS
° Comunicaciones Escritas.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCI
A
CONTROLES
No. [ACTIVIDAD EARTICIPANTY OPERATIVOS DEL
RESPONSABL PROCESO
E
1 INICIO
]
I La secretaria de Gerencia recibe Ia ) .
RECIBIR Y correspondencia de las diferentes dependencias y La secretar'la Control dt? rengtro
2 DILIGENCIAR diligencia el FO-GD-003. de Gerencia Recibir
FORMATO Todo Personal correspondencia
‘ La secretaria de Gerencia, coloca a los oficios| La secretaria Control de registro
3 RADICAR, (internos — externos), la fecha, y el nimero| de Gerencia Colocar fechay
COLOCAR FECHA || radicacidn asignado en libro de correspondencia numero de
i despachada radicacién
¢ La correspondencia para los Municipios a
excepcion de Pereira y Dosquebradas, se envia Control de requisito
ENTREGAR por correo certificado. La empresa de correo | Secretaria Enviar por correo
CORRESPONDENCIA . . . e
4 Y REGISTRAR recibird la correspondencia de acuerdo a lo | Gerencia certificado
registrado en el libro de correspondencia Registrar libro e
despachada y deberd entregar reportes correspondencia
semanales de lo entregado a la Secretaria de Entregar reporte
Gerencia.
+ Los documentos de Pereira y Dosquebradas, se Secretaria Control de requisito
ENTREGAR A entregan al mensajero o a los funcionarios de las Gerencia Entregara
5 ENTIDADES entidades que la reclaman directamente en el mensajero o
| Instituto, de acuerdo a lo registrado en el FO-GD- entidad
_I_ 003. Registrar Formato
4 La correspondencia interna se entrega al Secretaria Control de requisito
ENTREGAR mensajero o a los funcionarios de la entidad que Gerencia Entregar
CORRESPONDENCIA
6 INTERNA la reclamen directamente en la Gerencia, de correspondencia
acuerdo a lo registrado en el libro de interna
I correspondencia despachada.
v La secretaria de Gerencia debe verificar Secretaria Control de requisito
7 VERIFICAR ENTREGA || diariamente la entrega de la correspondencia Gerencia Verificar
CORRESPONDENCIA || despachada entregada por el mensajero diariamente
| entrega

v
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FIN

6. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION

FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .

CODIGO NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GD-003 Registro de Correspondencia despachada.
9. ANEXOS
Manual de calidad

ELABORADO REVISADO APROBADO

Mary Eugenia Castillo G. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata

Octubre 2 de 2007

Octubre 23 de 2007

Noviembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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3. ARCHIVO P-GD-003

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: ARCHIVO COoDIGO
P-GD-003

1. OBIJETIVO
Establecer el manejo de los documentos en su ciclo vital, produccién o recepcién, distribucién, consulta,
retenciéon, almacenamiento, preservacién y disposicién final.

2. ALCANCE
Todos los documentos que se generen al interior de la Institucidn y los que lleguen del exterior de las
demas instituciones

3. DEFINICIONES

ARCHIVO
Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma o soporte material, acumulado en un
proceso natural por una persona o institucidn publica o privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO TOTAL
Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de formacion del
archivo en su ciclo vital

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
Etapas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion en la oficinay su
conservacién temporal hasta su eliminacidn o integracion a un archivo permanente.

ARCHIVO DE GESTION

Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa por
las oficinas productoras y otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o
solucidn a los asuntos iniciados.

ARCHIVO CENTRAL

En el que se agrupan los documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva cuya consulta no es tan frecuente pero sigue teniendo vigencia y son objeto de consulta por
las propias oficinas y particulares en general.
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ARCHIVO HISTORICO

Es aquel al que se trasfiere desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion
permanente.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Es una herramienta archivistica que permite agrupar la documentacion de acuerdo con las funciones
propias de cada dependencia y establecer un tiempo de permanencia en cada fase de formacién del
archivo.

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:
° Perdida de documento.

PUNTOS DE CONTROL:
5.2. INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:
Secretaria de Gerencia, Gerente

54 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

SALIDAS

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS
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SALIDAS
Tabla de retencion de documentos

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ARCHIVO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
|
El archivo de gestion en el INFIDER, sera de consulta
l frecuente por parte de cada una de las areas que Control de
generan documentos o a las cuales les llega Requisito
CONSULTAR documentos del exterior, cada &rea tendrd que
1 ARCHIVO DE Todo Personal Conservar
i conservar de manera temporal tanto los documentos
GESTION INIDER incluidos en las tablas de retencién documental, como temporalemnte
l aquellas que sin ser objeto del programa de archivo por area
trasferencias, se consideran de utilidad para cada area
Los documentos que cada area conserve y que no estén | Todo Personal Control de registro
ELIMINAR incluidos en las TRD, pueden ser eliminados a discrecién Eliminar a
2 DOCUMENTOS del encargado del drea, esto debe hacerse al terminar discrecion por area
I cada vigencia
l Cada area debera revisar de manera periddica sus TRD, | Todo Personal
para identificar los documentos que ya no son Control de requisito
REVISAR generados o almacenados alli, y aquellos que se han Analizar y valorar
3 PERIODICAMENTE comenzado a originar en respuesta a nuevas funciones i .
TRD o responsabilidades de cada area y que deban ser para ser incluido
analizadas y valoradas para determinar su inclusién o TRD
l no en las TRD
L4 Cada archivo de gestion tiene un responsable| Todo Personal .
NOMBRAR determinado por las funciones del archivo dentro de antrol denequisito
4 RESPONSABLE cada area o dependencia o por las responsabilidades de Asignar re%ponsable
- cada funcionario que hace parte del area. por Area
L 2 El archivo de gestion es de cardcter transitorio, las| Todo Personal | Control de requisito
TRANSFEREIR unidades documentales alli almacenadas deben ser Transferir o
5 ARCHIVO CENTRAL objeto de transferencia al archivo central o eliminados eliminar archivos
al finalizar su ciclo vital
v El comité de archivo determiné que para el manejo del | Todo Personal, | Control de requisito
VERIFICAR ENTREGA archivo central estuviera en manos de la Secretaria del Comité De Acta comité
6 CORRESPONDENCIA area administrativa y financiera, esta recibe y almacena Archivo,, Registro de firmas
cada vigencia los documentos relacionados en las TRD | Secretaria Area Recibir y almacenar
l de cada dependencia Administrativa
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
|
¢ Una vez cumplidos los tiempos estipulados en las TRD, | Todo Personal
AUTORIZAR se procede a presentar ante el comité de archivo la Comité de Control de requisito
ELIMINACION DE solicitud para autorizar la eliminacién de aquellos cuya Archivo Acta Comité
7 ARCHIVO disposicidn final asi lo determine. En los casos que se Registro de Firmas
indique conservacién total y otro tipo de Autorizacidn de
almacenamiento definitivo, se debe emplear el eliminacién
procedimiento definido para tal efecto
El archivo central se encuentra bajo custodia del jefe de | TODO PERSONAL
8 ELIMINAR archivo que en este caso sera la Secretaria del area Control de requisito
DOCUMENTOS administrativa y financiera Custodiar archivo
|
v Muchos documentos deberan ser conservados de | TODO PERSONAL | Control de requisito
UTILIZAR ARCHIVO manera permanente es decir utilizando el archivo Conservar
9 HISTORICO hist.érico qL.Je se encuent.ra ubicado en el quinto piso de documentos en
las instalaciones Del Instituto archivo central
v
FIN
6. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
p < P PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9. ANEXOS
No aplica.
ELABORADO REVISADO APROBADO
Diego Velasquez G. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata

Octubre 2 de 2007

Octubre 23 de 2007

Noviembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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4. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL P-GD-004

PROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL COoDIGO
P-GD-004

1. OBIJETIVO
Mantener actualizado la aplicacion de las tablas de retencion documental

2. ALCANCE
Todos los documentos que se establecieron en las tablas de retencion documental

3. DEFINICIONES:

ARCHIVO

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma o soporte material, acumulado en un
proceso natural por una persona o institucidn publica o privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO TOTAL
Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de formacion del
archivo en su ciclo vital

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
Etapas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion en la oficinay su
conservacién temporal hasta su eliminacidn o integracion a un archivo permanente.

ARCHIVO DE GESTION

Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa por
las oficinas productoras y otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o
solucidn a los asuntos iniciados.

ARCHIVO CENTRAL

En el que se agrupan los documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva cuya consulta no es tan frecuente pero sigue teniendo vigencia y son objeto de consulta por
las propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO HISTORICO
Es aquel al que se trasfiere desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion
permanente.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Es una herramienta archivistica que permite agrupar la documentacion de acuerdo con las funciones
propias de cada dependencia y establecer un tiempo de permanencia en cada fase de formacién del
archivo.

4, MARCO LEGAL :

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:
Secretaria Direccién Administrativa y financiera

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA
PARTICIPANTE CONTROLES
No. ACTIVIDAD y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
¢ La aplicacion de las TRD sera de obligatorio cumplimiento Todo el
: . Control Legal
1 por parte de todo el personal involucrado dentro del ciclo personal C i |
APLICAR TRD vital del documento Responsable e _“m?,'r con’a
: archivo aplicacion de TRD
l Cada una de las dependencias consideradas dentro de las Todo el Control de registro
tablas, contard con un responsable en este caso serd cada personal Eliminar a
CONTAR CN director quien mantendrd a disposicion de los| Responsablee | 4 ‘s .
2 RESPONSABLE funcionarios autorizados los documentos considerados archivo discrecion por area
POR AREA durante el tiempo establecido.
|
v Cada afo, cada responsable de las dependencias se Todo el —
DEPURA ARCHIVO || encargard de depurar el archivo de gestion a su cargo y de personal Control de requisito
3 POR ANO condensar los documentos objeto de transferencia al | Responsable e | Condesar Y Depurar
archivo central. archivo Archivos
I Anualmente
* La transferencia se hara en los términos estipulados por | Todo el Control de requisito
el comité de archivo del Instituto, es decir en el plazo y la | personal i
ESTIPULAR forma indicada i ' (F;omité archivo Estipular ;
4 TRANSFERENCIA transferencia
Actas comité y
| registro firmas
Para efectos de la transferencia las unidades | Todo el Control de requisito
documentales serdn agrupadas por tipo, (legajadas con | personal Eliminar aditivos
cartulinas blanca plenamente identificadas rotuladas), metalicos
cada paquete sera foliado y los paquetes resultantes Agrupar por ’
seran almacenados en cajas de archivo No 12. Dichas Areas
5 AGRUPAR, FOLIAR || cajas seran igualmente rotuladas, indicando la .

Y ALMACENAR dependencia, afios, unidades documentales y total de Foliar paquetes
folios. Para tener en cuenta que dentro de los paquetes Rotular e indicar
se deben eliminar todo tipo de aditamento metalico que dependencia
pueda infringir dafio a los documentos, tales como
ganchos, clips, ganchos de cosedora, etc.

Durante el proceso de transferencia al archivo central, se Control de requisito
6 REALIZAR realizard de manera paralela, la depuracién del archivo Transferir y Depurar
TRANSFERENCIAY central del Instituto paralelamente
DEPUDEPURACION

'
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1/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES

PARTICIPANTE
No. | ACTIVIDAD OPERATIVOS DEL

Y PROCESO
RESPONSABLE

La secretaria del darea administrativa y financiera Control de requisito

encargada de dicha tarea, deberd clasificar aquellos Clasificar archivo a

CLASIFICAR 3 i iminacié i6 i
OCUMENTOS document.o,s que sleran obJ”eto de ellmlnauor;, selecciony Secretaria Del eliminar,
conserv.jmon. to,ta.\. Aque os.que enttan a formar parte Area seleccionar y
7 del archivo histérico de la entidad, seran almacenados en - .

: X .| Administrativa conservar
nuevas cajas debidamente rotuladas, las cuales seran Y Financiera | hi
ubicadas en el lugar del archivo previamente A mac.enz?r.arc Ivo
determinado para ello (piso 5 dreas de archivo). historico
De todo el proceso de transferencia serdn elaboradas Comité e Control de requisito

ELABORA ACTAS, actas que se presentaran ante el comité de archivo para archivo Actas Comité
8 REVISARY APROBAR, || su revision y aprobacion, igualmente se procede a| Responsable | Autorizar proceso
AUTORIZAR i i imi i6 1
‘ autorizar y ejecutar el proceso de eliminacion por Area de eliminacién
FIN
6. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
P . < PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION < METODO
AUTORIZADO RETENCION

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Actas Comité

Autorizaciones e eliminacién de Documentos

9. ANEXOS
No Aplica.
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ELABORADO REVISADO APROBADO
Diego Velasquez G. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Octubre 2 de 2007 Octubre 23 de 2007 Noviembre 1 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo Ivan Arroyave Peldez
Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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5. ELIMINACION DE DOCUMENTOS P-GD-005

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: ELIMINACION DE DOCUMENTOS COoDIGO
P-GD-005

1. OBIJETIVO
Eliminar todos los documentos que no hara parte del archivo histdrico del Instituto.

2. ALCANCE
Todos los documentos identificados, evaluados e inventariados objetos de eliminacion.

3. DEFINICIONES:

ARCHIVO

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma o soporte material, acumulado en un
proceso natural por una persona o institucidn publica o privada, en el transcurso de su gestion.

ARCHIVO TOTAL
Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral de formacion del
archivo en su ciclo vital

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
Etapas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion en la oficinay su
conservacién temporal hasta su eliminacidn o integracion a un archivo permanente.

ARCHIVO DE GESTION

Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa por
las oficinas productoras y otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o
solucidn a los asuntos iniciados.

ARCHIVO CENTRAL

En el que se agrupan los documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva cuya consulta no es tan frecuente pero sigue teniendo vigencia y son objeto de consulta por
las propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO HISTORICO
Es aquel al que se trasfiere desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion
permanente.

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

SIG

N GOBERNACION DE RISARALDA
3k iSENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 262 de 410
Fecha. Septiembre 2008

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Es una herramienta archivistica que permite agrupar la documentacion de acuerdo con las funciones
propias de cada dependencia y establecer un tiempo de permanencia en cada fase de formacién del
archivo.

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2. INDICADORES:

° No. de acciones implementadas / No. de acciones diagnosticadas

° Documento con requisitos del cliente

5.3. RESPONSABLES:
Secretaria de Gerencia, Gerente

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

SALIDAS

5.3. RESPONSABLES:
Secretaria Direccién Administrativa y financiera

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS
SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELIMINACION DE DOCUMENTOS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS  DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
% Una vez iniciado la aplicacién de las tablas de
APLICAR TRDY retencion documental al interior de la entidad, se BT
1 debe proceder a realizar el proceso de transferencia | Todas las Areas . . g. .
TRANSFERIR Tramitar y distribuir
DOCUMENTO documental, de tal manera que se inicie la depuracion y
T de los archivos de gestiéon
v Una vez identificados, evaluados e inventariados el Control de registro
CONVOCAR material documental objeto de eliminacién, el comité Registro de firmas
2 COMITE DE de archivo de la entidad procede a reunirse para | Comité de Archivo Actas Comité
ARCHIVO aprobar y determinar el proceso de eliminacion
T llevado a cabo
‘ Durante el periodo que trascurra hasta la aprobacion
CUSTODIAR y ejecucion de la respectiva eliminacion, el material | gocretaria Del Area | Control de requisito
3 DOCUMENTOS A || documental serd adecuadamente almacenado y| Administrativa¥ | Almacenar y custodiar
ELIMINAR custodiado por la encargada del archivo de la Financiera archivo a eliminar
\ Institucion
A La eliminacién debera ser supervisada y controlada
SUPERVISAR Y por personal autorizado por la entidad. p Control de requisito
4 CONTROLAR Todas las Areas .
. Supervisar y controlar
ELIMNACION
T
‘ El método de eliminacién sugerido en primera Control de registro
instancia es la incineracién. Sin embargo esta podra Registro de fi
ELEGIR METODO . . gistro de firmas
5 DE ELIMINACION ser modificada de acuerdo a la MARCO LEGAL | Comité de Archivo Actas Comité
\ ambiental vigente y a las necesidades de la entidad
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACI | DISPOSICION
ON FINAL
. p p PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION < METODO
AUTORIZADO RETENCION
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9. ANEXOS
No Aplica.
ELABORADO REVISADO APROBADO
Diego Velasquez G. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Octubre 2 de 2007 Octubre 23 de 2007 Noviembre 1 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo Ivan Arroyave Peldez
Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

Saeet ,
T GOBERNACION DE RISARALDA
{ ;SENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 265 de 410
Fecha. Septiembre 2008

6. PLAN DE COMPRAS P-GD-006

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: PLAN DE COMPRAS COoDIGO
P-GD-006

1. OBIJETIVO
Definir la metodologia y responsables de la elaboracidn y avances en la ejecucion del plan de compras
del INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de compras del INFIDER.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

v Difundir e informar periddicamente el proceso de compras del Instituto
v Complementar el procedimiento de compras con el procedimiento y control de pago a
proveedores

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:
El Gerente, Comité de Compras y el Director Administrativo y financiero del INFIDER.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las Dependencias del INFIDER
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5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS
Requerimientos de bienes y consumo de las dependencias

SALIDAS
Plan de compras
Actas del Comité
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE COMPRAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO

INICIO

v

El responsable de cada area entrega al El Director

REALIZAR Administrativo y financiero en el segundo
INVENTARIO semestre de cada afio, el inventario de bienes de Administrativa y Control de requisito
1 BIENES Y consumo y devolutivos necesarios para financiera Relacionar bien,es y
CONSUMOS funcionamiento de los funcionarios, relacionando consumos por Area
cantidad y cuando sea necesario las
¥ especificaciones técnicas
La secretaria del Director Administrativo vy Control de registro
CONSOLIDAR Financiero del INFIDER consolida la informacion | Secretaria y director Consolidar
2 INFORMACION de todas las dependencias y presenta el Administrativa y requerimientos
documento al Director Administrativo y financiera Revisar y ajustar
\ Financiero del INFIDER para su revision y ajuste.
# El Director Administrativo y Financiero del
INFIDER, presenta al comité de compras el Director Control de requisito
CONVOCAR documento consolidado de los bienes de Administrativa Actas Comité
3 COMITE DE consumo y devolutivos para su aprobacion. Se financiera Y Registro de Firmas
COMPRAS considera aprobado el Plan de compras con la| (5mité de Compras Elabora plan de
l firma del acta del comité de compras compras
A4 El Director Administrativo y Financiero del Gerente, Director —
ASIGNAR INFIDER, solicita al Gerente, la designacién de los Administrativa y Cont.rol de requisite
4 RECURSOS recursos necesarios para financiar El plan de financiera Designar recursos
Compras plan de compras
]
‘ El Director Administrativo y Financiero del
EVALUAR AVANCE INFIDER, es el responsable de evaluar el avance Gerer?t.e, Dirf-_\ctor CO”F"C" de registro
5 PLAN DE del plan de compras y la solicitud de ajuste al Ad?'”'Str_at'VaV Registro de f|.rrT1as
COMPRAS mismo ante el Comité de compras Inanciera Actas Comité
|
v
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. ) . PERSONAL TIEMPO DE ,

CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION |\ "0 o o0 | pemen <o METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Plan De Compras
9. ANEXOS
No Aplica.

ELABORADO REVISADO APROBADO

Mary Eugenia Castillo G.

Diego Veldsquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 20 de 2007

Noviembre 23 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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7. SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES P-GD-007
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES COoDIGO
P-GD-007
1. OBIJETIVO

Definir la metodologia y criterios para la seleccién y evaluacidon de proveedores.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de seleccién y evaluacion de proveedores del INFIDER.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:
El Gerente, Comité de Compras y el Director Administrativo y financiero del INFIDER.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las dependencias del INFIDER, Comité de Compras

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS
Plan de Compras

SALIDAS
Actas comité
Registro Proveedores
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA
PARTICIPANTE CONTROLES
No. ACTIVIDAD v OPERATIVOS DEL
PROCESO
RESPONSABLE
INICIO
|
% El director Administrativo y financiero, en el segundo
& . Control de requisito
ELABORAR semestre del afio, elabora con base en el plan Anual de Director Elab q
1 CARACTERISTICAS Y || Compras, las caracteristicas y especificaciones de 10s | aoqministrativo aborar
ESPECIFICACIONES suministros y elementos que seran adquiridos por el y financiero Caracteristicas y
Instituto durante la préxima vigencia especificaciones
|
v El director Administrativo y financiero, convoca al Comité Director Control de registro
CONVOCAR de Compras y presenta las caracteristicas vy Administrativo Presentar
) COMITE COMPRAS || especificaciones de los suministros y elementos que seran financiero Caracteristicas y
adquiridos por el Instituto en la vigencia ¥ o, especificaciones
Comitée L,
compras Actas Comité
P Registro firma
v El Comité de Compras en una reunion de cardacter formal,
define como criterios para la selecciéon y evaluacion de Control de requisito
DEFINIR CRITERIOS | proveedores:  Oportunidad en la entrega de Comité de Criterios :ra
3 SELECCION productos/servicios, Calidad del producto/servicio segin . P
. . Compras seleccionar y evaluar
especificaciones Entrega de la cantidad del
. . , proveedores
producto/servicio requerido Garantia del
producto/servicio.
M Los atributos seran calificados de la siguiente manera: Comité de Control de requisito
A CALIFICAR Bueno: Cuando cumple la totalidad de lo especificado. Compras Calificar atributos,
ATRIBUTOS Regular: Cuando cumple parcialmente lo especificado Buenos, Regular y
' Malo: Cuando no cumple lo especificado. malos
De acuerdo a los criterios para la seleccién y evaluacion Director Control de registro
de proveedores, el INFIDER, invita a través de la pagina | Administrativo | convocar a participar
5 INVITAR Web, la cartelera y medios de comunicacion a todos los | v financiero Proveedores
PROVEEDORES proveedores que cumplan con los requisitos y criterios, a Invitar a inscribirse
inscribirse en el INFIDER.
|
l El director Administrativo y financiero elabora inventario Director Control de registro
de posibles proveedores que cumplan con las| Administrativo Verificar
ELABRAR especificaciones y elementos requeridos. Este inventario | y financiero cumplimiento de
deberd actualizarse anualmente y estar disponible en requisitos de
INVENTARIO P - . L. . .
6 medio fisico o digital en el la Direccion Administrativa y proveedores
PROVEEDORES ) . .
financiera Actualizar
anualmente
proveedores
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA
PARTICIPANTE CONTROLES
No. ACTIVIDAD y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
El director Administrativo y financiero, es el responsable Director
de realizar el seguimiento, evaluacion y registro de la| Administrativo
informacién relacionada con la entrega del producto o| vy financiero Control de registro
REALIZAR servicio. Cuando se detecta el incumplimiento de Verificar requisitos del
SEGUIMIENTO, cualquiera de los criterios o requisitos que debe cumplir proveedor
7 EVALUACION Y el proveedor, se deberd enviar comunicacién escrita Descalificar si es el
REGISTRO informéndole el motivo del incumplimiento con la caso por
solicitud de mejora o correccién. Cuando se siguen incumplimiento
presentando las mismas deficiencias o no se realizaron
las mejoras o correcciones, el proveedor deberd ser
descalificado y registrado en el FO-GBS-003
y Este inventario de proveedores que cumplen los Director Control de registro
requisitos y especificaciones deberda actualizarse | Administrativo Actualizar
ACTUALIZAR . . . - ) .
anualmente y estar disponible en medio fisico o digital en | y financiero anualmente
ANUALMENTE . L. - . . . -
el la Direcciéon Administrativa y financiera Requisitos Y
3 Especificaciones de
proveedores
Mantener
informaciéon medio
magnético y escrito
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACIO DISPOSICION
N FINAL
. . £ PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO NOMBRE | RECOLECCION INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO RETENCION METODO
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

FO-GBS-001. Inventario de provedores

FO-GBS-002 Registro de evaluacion y seguimiento a proveedores
FO-GBS-003 Registro de proveedores excluidos.

Actas Comité e Compras

9. ANEXOS

Medio Magnetico 6 escrito de Registro proveedores

Plan de Compras

ELABORADO REVISADO APROBADO
Mary Eugenia Castillo G. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 20 de 2007 Noviembre 23 de 2007 Noviembre 26 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo Ivan Arroyave Peldez
Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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8. ADMINISTRACION HARDWARE P-GD-008

PROCESO : GESTION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION HARDWARE COoDIGO
P-GD-008

1. OBIJETIVO
Establecer directrices para el uso adecuado de los equipos de cémputo.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de Administracion del hardware del INFIDER.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

Posibilidad de fallo de disco duro, memoria, tarjeta madre

Fallo de alguno o varios componentes del equipo,

El dafio por virus, o apagados por corte de energia

Esta situacion se presenta cuando los aplicativos requieren ser cambiados, o complementados por
efecto de procesos de adicion de mejoras

PUNTOS DE CONTROL:

Mantenimiento preventivo y correctivo al servidor

Mantenimiento preventivo y correctivo a computadores de escritorio.
Mantenimiento preventivo y correctivo de software.

Mantenimiento correctivo de software.

5.2 INDICADORES:
No. De Equipos De Computos Asistidos / No. Total De Equipos De Computo Del Instituto
No. de Mantenimientos Realizados / No. de Mantenimientos programados
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No. de servicios realizados / No. de servicios programados

5.3. RESPONSABLES:

Profesional Universitario, Todo los funcionarios, Director Administrativo y Financiero

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las Areas del INFIDER

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

° Solicitudes De Usuario

° Programaciéon Mantenimiento Preventivo
SALIDAS

° Solicitudes Resueltas

° Mantenimiento Preventivo Ejecutado
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION HARDWARE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |[ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL

RESPONSABLE PROCESO

INICIO

|

i El Gerente del INFIDER, designaréa a un Control de registro
. ASIGNAR ::unuona,rlo’qm.en sera ell encar.ga(;:lolde br|r.1dar Cerente Asignar encargado
ENCARGADO a asesoria técnica para el manejo de los equipos de sistemas y
i de sistemas instalados en la entidad. funciones
v El funcionario encargado, mediante una circular
ORIENTAR SOBRE | dirigida a los demas funcionarios de la entidad, |  Funcionario Control de registro
2 EL CUIDADO orientard sobre los cuidados que se deben tener encargado Orientar Sobre
| .
I con el manejo de los equipos. Cuidados
A4 Recomendar el revisar que los equipos estén Funcionario Control de requisito
3 RECOMENDAR debidamente conectados en la toma regulada, encargado Recomendar
SOBRE . .
. esto con el fin de protegerlos de los cambios
PROTECCION ! p g conectar en toma
bruscos de energia. regulados
]
En caso de que el equipo falle se le informara al Funcionario
funcionario encargado por la Gerencia, para que encargado
BRINDAR le brinde asesoria y posible solucién al Control de requisito
4 ASESORIA problema, si no se encuentra el funcionario, se Solucionar
le debe informar a la persona o entidad que problemas
tenga el contrato de mantenimiento con la Revisar ajustes
entidad, para que revise y haga los ajustes
pertinentes.
¢ Realizar por lo menos una vez al mes la limpieza
del disco duro, consistente en borrar los i
RECOMENDAR ' - Control de registro
5 SOBRE archivos temporales, ya que estos no son utiles Recibir solicitud y
PROTECCION y solo ocupan espacio en el disco, disminuyendo registrar

asi su capacidad de almacenamiento

|

1
G
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
l Dicha falla serd reportada, mediante el formato | Funcionario Control de requisito
de “Reporte de Fallas”, el cual sera entregado | encargado Reportar Fallas
6 BRINDAR por el funcionario encargado de sistemas y a su Elaborar Atencidn
ASESORIA vez se entregarad el formato de “Atenciéon de de fallas
Fallas” en el cual reportara el estado en que Reportar estado de
I queda el equipo después de la revision. equipo
l El funcionario encargado de los sistemas estara | Funcionario
pendiente de que se le realice en forma|encargado -~
. . Control de requisito
VERIFICAR adecuada el mantenimiento preventivo a los .
7 MANTENIMIENT : Verificar
equipos, por la empresa o persona que esta mantenimiento
O PREVENTIVO contratada para ello, si existiere.
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GTH-001 Formato Reporte de Fallas
FO-GTH-002 formato Atencién de Fallas.

ANEXOS

Soporte Con Los Fabricantes

9
° Manuales, Métodos Y Procedimiento De Informatica.
[
[

Plan De Calidad

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

SIG

4

GOBERNACION DE RISARALDA
iSENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA
NIT. 800°019.922-1

Version: 3
Cadigo:
M-PP-001

Manual Procesos y Procedimientos

Pagina 279 de 410
Fecha. Septiembre 2008

ELABORADO REVISADO APROBADO
German Peia Gaviria Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
German Peia Gaviria Ivan Arroyave Peldez
Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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9. ADMINISTRACION SOFTWARE P-GD-009
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION SOFTWARE COoDIGO
P-GD-009
1. OBIJETIVO

Establecer directrices para el uso adecuado de los programas de computo.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de administracion del Software.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

Posibilidad de fallo de disco duro, memoria, tarjeta madre

Fallo de alguno o varios componentes del equipo,

El dafio por virus, o apagados por corte de energia

Esta situacion se presenta cuando los aplicativos requieren ser cambiados, o complementados por
efecto de procesos de adicion de mejoras

PUNTOS DE CONTROL:

Mantenimiento preventivo y correctivo al servidor

Mantenimiento preventivo y correctivo a computadores de escritorio.
Mantenimiento preventivo y correctivo de software.

Mantenimiento correctivo de software.

5.2 INDICADORES:

No. DE EQUIPOS DE COMPUTOS ASISTIDOS / No. TOTAL DE EQUIPOS DE COMPUTO DEL INSTITUTO
No. de Mantenimientos Realizados / No. de Mantenimientos programados

No. de servicios realizados / No. de servicios programados
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5.3. RESPONSABLES:

Profesional Universitario, Todo los funcionarios, Director Administrativo y Financiero

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las Areas del INFIDER

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

° Solicitudes De Usuario

° Programacién Mantenimiento Preventivo
SALIDAS

° Solicitudes Resueltas

° Mantenimiento Preventivo Ejecutado
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION SOFTWARE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
|
El funcionario encargado por la Gerencia .
. . Control de registro
para el manejo de los sistemas de la 5
. . . L Hacer Circular
entidad mediante circular dirigida a los ] ;
. ) L . . . Dar orientaciones
ORIENTAR demas funcionario, ilustrard sobre el Funcionario _
1 . llustrar manejo
MANEJO manejo adecuado del software, esto con el encargado t
SOFTWARE fin de evitar dafios o pérdidas de software
informacion de vital importancia para el
funcionamiento de la entidad.
* Dichas instrucciones contendrdn: i :
DESECHAR Realizar por lo menos dos veces al mes la Contr'o de. reglstro
2 ARCHIVOS MALOs || limpieza del software, desechando de este TOC_IOS IO_S Realizar "mp'?za
los archivos malos o que no contenga Funcionarios Desechar archivos
informacion. malos
Realizar por lo menos dos veces a la Todos los Control de registro
semana una revisién de virus, ejecutando Funcionarios Revisar Virus
3 A el software de antivirus, para asi poder Ejecutar el antivirus
REVISAR VIRUS detectar los posibles archivos que se
. encuentren infectados y que puedan
\ afectar el funcionamiento del software
v Se debe apagar el equipo por medio del Todos los ;
APAGAR software en forma adecuada, para evitar Funcionarios Control de registro
4 ADECUADAMENTE posibles dafios en el sistema operativo. Apagar segun
\ instrucciones
# Revisar todos los dispositivos de Todos los Control de registro
REVISAR VIRUS almacenamiento (diskettes, CD, Memorias, Funcionarios Hacer Circular
5 etc.) traidos de otras dependencias, con el Dar orientaciones
fin de evitar el contagio por virus. llustrar manejo
software
@
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
1/
En caso de dafios del software el encargado | Profesional encargado | Control de registro
de sistemas realizard una restauracion de de sistemas, Restaurar copia
A la copia de seguridad mds actualizaday que Todos los Verificar sin virus
6 RESTAURAR no contenga virus, si el dafio es del Funcionarios Llamar soporte
COPIAS programa financiero se procederd a técnico
informar a la entidad desarrolladora del
\ mismo, para que brinde el soporte técnico.
\ Estas fallas seran reportadas mediante el | Profesional encargado | Control de registro
REPORTAR formato “Reporte de Fallas” y en el de sistemas, Elabora formato
7 FALLAS formato “Atencion de Fallas”, se reportara reporte fallas
el estado en que dicho software quedo. Elaborar formato
atencidn de fallas
M En caso de requerirse la instalacion de | Profesional encargado -~
, . Control de requisito
SOLICITAR nuevo software, este deberd ser de sistemas, Solicitar nuevo
8 INSTALACION autorizado por el Director Administrativo y Director Software
Financiero. Administrativo y
l financiero
. Cada funcionario deberd asignar una clave -~
de seguridad para el acceso a los equipos y ghrielldeleqdisite
ASIGNAR CLAVES . . . Director Asignar claves
SEGURIDAD para los que manejen software financiero. o .
. . Administrativo y Entregar sobre
9 Dicha clave serd entregada en sobre ) .
: L . financiero sellado
sellado al Director Administrativo vy ) ) .
. . Todos los funcionarios | Guardar en caja
Financiero, para que este la guarde en la
. . . fuerte
respectiva caja fuerte de la entidad.
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
] ; ., | PERSONAL | TIEMPO DE ,
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION | | /o o) oo oemen S METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GTS. Formato Reporte de Fallas y el formato Atencion de Fallas.

9. ANEXOS

° Manuales, Métodos Y Procedimiento De Informatica.
° Soporte Con Los Fabricantes

° Plan De Calidad

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

German Pefia Gaviria

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007.

Noviembre 23 de 2007

Diciembre 1 de 2007

German Pefia Gaviria

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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10. BACKUPS P-GD-010

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: BACKUPS COoDIGO
P-GD-010

1. OBIJETIVO

Mantener copias de seguridad de los aplicativos y archivos importantes de la entidad para el momento
en que se requieran por posibles pérdidas de informacion, ocasionados por dafios en los equipos o por
virus

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de elaboracién de copias de seguridad.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

Posibilidad de fallo de disco duro, memoria, tarjeta madre

Fallo de alguno o varios componentes del equipo,

El dafio por virus, o apagados por corte de energia

Esta situacion se presenta cuando los aplicativos requieren ser cambiados, o complementados por
efecto de procesos de adicion de mejoras

PUNTOS DE CONTROL:

Mantenimiento preventivo y correctivo al servidor

Mantenimiento preventivo y correctivo a computadores de escritorio.
Mantenimiento preventivo y correctivo de software.

Mantenimiento correctivo de software.

5.2 INDICADORES:
No. De Equipos De Computos Asistidos / No. Total De Equipos De Computo Del Instituto
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No. de Mantenimientos Realizados / No. de Mantenimientos programados
No. de servicios realizados / No. de servicios programados

5.3. RESPONSABLES:
Profesional Universitario, Todo los funcionarios, Director Administrativo y Financiero

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las Areas del INFIDER

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

° Solicitudes De Usuario

° Programacién Mantenimiento Preventivo
SALIDAS

° Solicitudes Resueltas

° Mantenimiento Preventivo Ejecutado
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: BACKUPS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA
; ° PARTICIPANTE CONTROLES
No. ACTIVIDAD y OPERATIVOS DEL
PROCE
RESPONSABLE OCEso
INICIO
‘ El Gerente del INFIDER, designard a un
RESTAURAR Funcionario quien sera el encargado de brindar la Gerente Control de registro
1 COPIAS asesoria técnica para el manejo de los equipos de | Acesor técnico Brindar Asesoria
I sistemas instalados en la entidad.
v El funcionario encargado, mediante una circular | Asesor técnico | Control de requisito
REMITIR dirigida a los demas funcionarios de la entidad, | Too el personal Elabora Circular
2 CIRCULAR orientara sobre la forma adecuada de obtener las Orientar forma
| copias de seguridad de sus respectivos equipos: sacar copias
\ seguridad
L A los sistemas financieros que tiene la entidad y | Asesor técnico
ue son los de mayor importancia, debido al tipo Todo el .
REALIZAR que e mayor import Hpo Control de registro
COPIAS de informacién que manejan, se les realizard personal . .
3 - . , Realizar dos copias
como minimo 2 copias a la semana, una el dia . .
L o . . Verificar copias
miércoles y la otra el dia viernes. Esta copia sera
realizada por el encargado del drea de sistemas
v A los demas archivos que cada funcionario| Asesor técnico
— conéldere importantes para la e'zntldad, estos les Todo el Control de req.UIS|to
4 realizardn por lo menos 2 copias al mes una a personal Hacer 2 copia s
mitad del mes y la otra al finalizar, dichos archivos mensuales
no deberan estar infectados por virus.
Se entregaran las copias en sus respectivas fechas, | Asesor técnico
a la tesoreria para ser guardadas en la caja fuerte Todo el Control de requisito
4 y al finalizar el mes, se entregard una copia personal Realizar copia
5 ENTREGAR adicional, para que esta sea enviada a una entidad Tesorera Entregar archivo
COPIAS externa, que sera la encargada de guardar dicha Remitir entidad
copia. Dicha entrega se hard mediante el formato externa
“Entrega Copias de Seguridad” Hacer formato
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION

ACCESO CONSERVACION

DISPOSICION
FINAL

CODIGO | NOMBRE

RECOLECCION

INDIZACION

CLASIFICACION

PERSONAL
AUTORIZADO

TIEMPO DE
RETENCION

METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GT-005 Formato Entrega de Copias de Seguridad
FO-GT-006 Solicitud Copias de Seguridad

9. ANEXOS

° Manuales, Métodos Y Procedimiento De Informatica.
° Soporte Con Los Fabricantes

° Plan De Calidad

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

German Pefia Gaviria

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007.

Noviembre 23 de 2007

Diciembre 1 de 2007

German Pefia Gaviria

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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6.3.4. PROCESO GESTION TALENTO HUMANO

1. PLAN DE CAPACITACION P-GTH-001
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: PLAN DE CAPACITACION COoDIGO
P-GTH-001
1. OBIJETIVO

Mejorar la capacidad de respuesta institucional y las competencias de los funcionarios del INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de capacitacion de los funcionarios del INFIDER.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL :

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:
Recursos insuficientes para Bienestar Social, capacitacidn e Incentivos a los servidores

PUNTOS DE CONTROL:

v Informar a la gerencia sobre la importancia que tiene asignar recursos de los proyectos y
programas para generar capacitacion a todo el equipo de trabajo
v

5.2 INDICADORES:

No. de funcionarios capacitados / No. de funcionarios

5.3. RESPONSABLES:

El Gerente, Comité de Capacitacion y el Director Administrativo y financiero del INFIDER

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
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ENTRADAS

Diagnostico necesidades de capacitacion
SALIDAS

Plan de Capacitacion
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE CAPACITACION
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
|
& El Director Administrativo y Financiero del INFIDER en
REALIZAR el segundo semestre de cada afio, elabora diagndstico Director Control de requisito
1 DIAGNOSTICO DE sobre las necesidades de capacitacion, a partir de los Administrativo y Realizar encuesta
NECESIDAES resultados de la encuesta sobre necesidades de financiero necesidades de
capacitacidon aplicada a todos los funcionarios del Todo el personal capacitacion
| INFIDER
v El Director Administrativo y Financiero a partir del Director Control de registro
ELABORA PLAN DE || diagndstico elaboran la propuesta de plan Administrativo y Elaborar Plan
2 CAPACITACION institucional de capacitacién global y por divisiones financiero Capacitacién
incluyendo cronograma y lo presenta a consideracion L, o, Incluir cronograma
o L, Comité Capacitacién
| del Comité de capacitacion
# El Comité se capacitacion aprueba el plan
- institucional, el cudl se da a conocer a todos los Control de registro
REUNIR COMITE funcionarios a través de las carteleras Comité de Acta Comité
3 DE CAPACITACION L, Registro de firmas
Capacitacion .
Comunicar en
I carteras
v El director Administrativo y financiero solicita por Director
SOLICITAR escrito al Gerente, la apropiacién de los recursos en| Administrativo y Control de requisito
4 APROPIBACION el presupuesto de la proxima vigencia. financiero Solicitar apropiacion
]
‘ Cada vez que se realice una capacitacién, se debera Todo el personal
realizar una evaluacion del resultado de las mismas, Control de registro
5 EVALUAR los resultados se registran en el formato FO-GTH- Evaluar capacitacion
CAPACITACION 002 Registro de firmas
\
# Cada 3 meses el director Administrativo y financiero Director
elaborara y presentard al comité de capacitacion un Administrativo y Control de registro
CONSOLIDAR informe consolidado sobre el avance del plan de financiero Presentar informe
6 AVANCE PLAN capacitacién y los resultados de las evaluaciones Acta Comité
realizadas para con base en ella adoptar medidas de Registro firmas
I mejoramiento o ajuste al plan de capacitacion
v
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION

ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL

CODIGO NOMBRE

RECOLECCION

INDIZACION | CLASIFICACION

PERSONAL TIEMPO DE

AUTORIZADO | RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GTH-001. Evaluacién de la capacitacion
FO-GTH-002 Registro resultados de la evaluacién de la capacitacion.

9. ANEXOS

Necesidades DE Capacitacidn

Plan de Capacitacion

ELABORADO REVISADO APROBADO
Mary Eugenia Castillo G. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 20 de 2007 Noviembre 23 de 2007 Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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2. PLAN DE BIENESTAR P-GTH-002

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: PLAN DE BIENESTAR COoDIGO
P-GTH-002

1. OBIJETIVO
Desarrollar actividades de bienestar orientadas a crear, mantener y mejorar el clima laboral y el
desarrollo integral de los funcionarios.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de bienestar de los funcionarios del INFIDER.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

° Ley 909/04 Y Normas Reglamentarias

° Cddigo Sustantivo De Trabajo

° Aplicativos SIIF

° Actos Administrativos De Encargos, Comisiones, Traslados, Licencias Y Vacaciones.

° Plan De Calidad

° Reglamento De Higiene Y Seguridad Industrial

° Ley 09/79 Titulo Ill: Normas Para Preservar, Conservar Y Mejorar La Salud De Los Individuos En

Sus Ocupaciones
° Decreto 614/84 Determina La Bases De La Organizaciéon De La S.O.
° Resolucién 2013/86 Reglamenta La Organizacion Y Funcionamiento De Los Comités De
Medicina, Higiene Y Seguridad
Listado De Funcionarios Y Contratistas

° Programas De La Empresa

° Ley 80 De 1993, Decreto 2170 De 02
° Manual De Contratacién

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:
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Recursos insuficientes para Bienestar Social, capacitacién e Incentivos a los servidores

No se envian oportunamente las novedades para ser incluidas en las planillas de pago

No archivo o mal archivo de las resoluciones del reconocimiento de cesantias parciales en las
hojas de vida

v Las dependencias no entregan la informacidon oportunamente con los documentos anexos en
forma adecuada del interventores de los contratos de compra de recursos no son diligentes en el
procedimiento para realizar los pagos.

Poca importancia frente al tema de Salud Ocupacional

Falta de medios de recoleccién de la informacion

No se han identificado plenamente los requisitos del Cliente

Desconocimiento del enfoque sistémico

Impericia en el uso de los instrumentos

Déficit presupuestal

No hacer seguimiento a los procesos para evitar el vencimiento de términos

Poco tiempo para el pago; Demora en los despachos por parte del responsable del tramite.

<<«

LLLLLLKLKL

PUNTOS DE CONTROL:

v Mantener actualizada la informacién del pago de cesantias y hacer controles aleatorios del
archivo del registro del pago de cesantias

Identificar las situaciones de riesgo de mayor prioridad para gestionar los recursos para el préximo

<2 <
o

Realizar el disefio, aplicacién y andlisis de resultados.
Realizar encuesta al usuario para determinar requisitos del cliente
Elaborar el procedimiento de Competencias laborales.
Con la oficina de Control interno, difundir y capacitar sobre la ley de acoso laboral.
Informar a la gerencia sobre la importancia que tiene asignar recursos de los proyectos y
ogramas para generar capacitacion a todo el equipo de trabajo
Revisién mensual de los expedientes, haciéndoles un seguimiento evitando asi el vencimiento
e los términos procesales
Documentar Accién Correctiva para disminuir tiempos con los responsables del tramite

<8 <K«

(Q_

N

INDICADORES:

No. de solicitudes entregas oportunamente / No. de solicitudes tramitadas correctamente
No. de acciones implementadas / No. de acciones diagnosticadas

No. de usuarios satisfechos / No. de de usuarios encuestados

Procedimiento elaborado de Competencias laborales.

No. de funcionarios en desacuerdo con la calificacion / No. de funcionarios evaluados

No. de funcionarios capacitados / No. de funcionarios

L4y
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5.3. RESPONSABLES:
El Gerente, Comité de direccidn y el Director Administrativo y financiero del INFIDER.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Resoluciones Y Oficios

Plan De Seleccién Y Vinculacion De Personal
Plan De Capacitacion

Plan De Bienestar Social E Incentivos
Manual De Induccién

Manual De Reinduccion

Evaluacién Del Desempeiio

Medicién Del Clima Organizacional

SALIDAS

Personal Contratado

Hoja De Vida.

Contrato

Afiliaciones A Seguridad Social.
Formato De Entrevista

Registro De Induccion.

Certificados De Educacion Y Formacion.
Personal Capacitado.

Programa De Formacién.

Listados De Asistencia.

Evaluaciones De La Capacitacion.
Evaluaciones De La Eficacia De
Capacitacion.

Resultados De La Valoracion del Perfil.
Colillas De Pago.

Reporte De Novedades De Nomina.
Comunicaciones Escritas.

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

INFIDER

Version: 3

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 296 de 410

Fecha. Septiembre 2008

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE BIENESTAR
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
|
# El Director Administrativo y financiero en el Control de requisito
REALIZAR segundo semestre de cada vigencia, elabora el Realizar encuesta
DIAGNOSTICO DE diagnéstico participativo de necesidades y Director necesidades de
1 NECESIDAES Y preferencias de bienestar que tienen los Administrativo y Bienestar
ELABORAR PLAN funcionarios del Instituto, con base en el cual se financiero Elaborar Plan
elabora una propuesta de Plan Anual de Bienestar Todo el personal Bienestar
\ para el INFIDER. Incluir cronograma
M El Director Administrativo y financiero presenta el Gerente, Director Control de registro
) PRESENTAR PLAN Plan anual de Bienestar al Comité de Direccion Administrativo y Acta Comité
para su analisis y ajuste y aprobacion por parte del financiero Registro firmas
f Gerente. Comité Bienestar Analizar y Ajustar
L El Director Administrativo y financiero solicita por
escrito al Gerente la designacién de recursos en el L, ;
SOLICITAR o . . Comité de Control de registro
3 . presupuesto de la préxima vigencia N . .
APROPIACION Capacitacién Solicitar apropiacién
;
€L El Director Administrativo y financiero es el Director Control de requisito
EVALUAR PLAN responsable de evaluar y realizar seguimiento a Administrativo y Evaluar y efectuar
4 BIENESTAR las actividades que se realizan en el marco del financiero seguimiento
plan de bienestar y presentar trimestralmente el Presentar informe
I informe al comité de direccion.
v
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
< < 2 PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO |NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION < METODO
AUTORIZADO | RETENCION
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9. ANEXOS
CODIGO LABORAL

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Mary Eugenia Castillo G.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 20 de 2007

Noviembre 23 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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3. SALUD OCUPACIONAL P-GTH-003

PROCESO : GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: SALUD OCUPACIONAL COoDIGO
P-GTH-003

1. OBIJETIVO
Velar por la preservacion, conservacién y mejoramiento de la salud ocupacional de los funcionarios del
INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de salud ocupacional del INFIDER.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

° Ley 909/04 Y Normas Reglamentarias

° Cddigo Sustantivo De Trabajo

° Aplicativos SIIF

° Actos Administrativos De Encargos, Comisiones, Traslados, Licencias Y Vacaciones.

° Plan De Calidad

° Reglamento De Higiene Y Seguridad Industrial

° Ley 09/79 Titulo Ill: Normas Para Preservar, Conservar Y Mejorar La Salud De Los Individuos En

Sus Ocupaciones
° Decreto 614/84 Determina La Bases De La Organizacidon De La S.O.
° Resolucién 2013/86 Reglamenta La Organizacion Y Funcionamiento De Los Comités De
Medicina, Higiene Y Seguridad
Listado De Funcionarios Y Contratistas

° Programas De La Empresa

° Ley 80 De 1993, Decreto 2170 De 02
° Manual De Contratacién

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:
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Recursos insuficientes para Bienestar Social, capacitacién e Incentivos a los servidores

No se envian oportunamente las novedades para ser incluidas en las planillas de pago

No archivo o mal archivo de las resoluciones del reconocimiento de cesantias parciales en las
hojas de vida

v Las dependencias no entregan la informacidon oportunamente con los documentos anexos en
forma adecuada del interventores de los contratos de compra de recursos no son diligentes en el
procedimiento para realizar los pagos.

Poca importancia frente al tema de Salud Ocupacional

Falta de medios de recoleccién de la informacion

No se han identificado plenamente los requisitos del Cliente

Desconocimiento del enfoque sistémico

Impericia en el uso de los instrumentos

Déficit presupuestal

No hacer seguimiento a los procesos para evitar el vencimiento de términos

Poco tiempo para el pago; Demora en los despachos por parte del responsable del tramite.

<<«

LLLLLLKLKL

PUNTOS DE CONTROL:

v Mantener actualizada la informacién del pago de cesantias y hacer controles aleatorios del
archivo del registro del pago de cesantias

Identificar las situaciones de riesgo de mayor prioridad para gestionar los recursos para el préximo

<2 <
o

Realizar el disefio, aplicacién y andlisis de resultados.
Realizar encuesta al usuario para determinar requisitos del cliente
Elaborar el procedimiento de Competencias laborales.
Con la oficina de Control interno, difundir y capacitar sobre la ley de acoso laboral.
Informar a la gerencia sobre la importancia que tiene asignar recursos de los proyectos y
ogramas para generar capacitacion a todo el equipo de trabajo
Revisién mensual de los expedientes, haciéndoles un seguimiento evitando asi el vencimiento
e los términos procesales
Documentar Accién Correctiva para disminuir tiempos con los responsables del tramite

<8 <K«

(Q_

N

INDICADORES:

No. de solicitudes entregas oportunamente / No. de solicitudes tramitadas correctamente
No. de acciones implementadas / No. de acciones diagnosticadas

No. de usuarios satisfechos / No. de de usuarios encuestados

Procedimiento elaborado de Competencias laborales.

No. de funcionarios en desacuerdo con la calificacion / No. de funcionarios evaluados

No. de funcionarios capacitados / No. de funcionarios

L4y
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5.3. RESPONSABLES:
Comité paritario de salud ocupacional, Director Administrativo y Financiero.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Direccién Administrativa y Financiera, Comité Paritario de Salud.

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Resoluciones Y Oficios

Plan De Seleccién Y Vinculacion De Personal
Plan De Capacitacion

Plan De Bienestar Social E Incentivos
Manual De Induccién

Manual De Reinduccion

Evaluacién Del Desempeiio

Medicién Del Clima Organizacional

SALIDAS

Personal Contratado

Hoja De Vida.

Contrato

Afiliaciones A Seguridad Social.
Formato De Entrevista

Registro De Induccion.

Certificados De Educacion Y Formacion.
Personal Capacitado.

Programa De Formacién.

Listados De Asistencia.

Evaluaciones De La Capacitacion.
Evaluaciones De La Eficacia De
Capacitacion.

Resultados De La Valoracion del Perfil.
Colillas De Pago.

Reporte De Novedades De Nomina.
Comunicaciones Escritas.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SALUD OCUPACIONAL
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
|
# El comité paritario de salud ocupacional elabora el -
. e . . N Control de requisito
ELABORAR diagnéstico integral de las condiciones de trabajo y| Comité Paritario e
Elaborar
1 DIAGNOSTICO salud, de los funcionarios del INFIDER. Salud . .
Diagnostico
l Todo el personal
* Identifica riesgos ocupacionales en cada una de las| Comité Paritario e Control de registro
IDENTIFICAR dependencias del Instituto. Diligencia el formato de Salud Elaborar formato
2 RIESGOS panorama de riesgos que suministra la ARP. Todo el personal panorama de
l Valora cada uno de los riesgos detectados riesgos
v El comité paritario de salud ocupacional establece| Comité Paritario e
planes de trabajo de acuerdo a lo identificado en el Salud Control de registro
3 ESTABLECER diagnéstico Todo el personal Establecer planes de
P%ANES trabajo
]
‘ El Director Administrativo y Financiero de acuerdo a| Comité Paritario e
. e . Control legal
CONFORMAR lo establecido por la legislacion vigente, coordina la Salud Conformar Comité
4 COMITE PARITARIO conformacion del Comité Paritario de Salud Director .
. - . paritario
Ocupacional Administrativo y
\ financiero
v El comité paritario de salud ocupacional, establece las Comité Paritari g | legal
5 ESTABLECER brigadas de emergencia omltes lal;;tarlo € b ontro Be_ga q
BRIF&ADAS alu rogramar. rigadas
‘L Registrar Firmas
~ El comité partidario de salud ocupacional elaboray| Comité Paritarioe Control legal
6 ELABORAR PLAN desarrolla el plan de capacitacién de la brigada de Salud Elaborar plan
CAPACITACION emergencia capacitacién de
¥ brigadas
El comité partidario de salud ocupacional es el| Comité Paritarioe Control requisito
REALIZAR responsable del seguimiento y evaluacién del plan de Salud Evaluar plan e
7 SEGUIMIENTO ¥ capacitacion de la brigada de emergencia capacitacion
EVALUCICION
|
L El Director Administrativo y Financiero evalta el Director Control requisito
avance del plan de salud ocupacional y de acuerdo a Administrativo y Solicitar
8 ELABORAR PL,AN los resultados solicita al comité paritario las financiero modificaciones plan
CAPA;:ITACION modificaciones que sean necesarias Comité Paritario e Evaluar avance del
L Salud plan de salud

\4
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FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
< < < PERSONAL TIEMPO DE P
CODIGO | NOMBRE | RRECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9. ANEXOS
No Aplica.
ELABORADO REVISADO APROBADO
Mary Eugenia Castillo G. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 20 de 2007

Noviembre 23 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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4,

LIQUIDACION DE TRANSFERENCIAS DE LEY P-GTH-004

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE TRANSFERENCIAS DE LEY COoDIGO

P-GTH-004

1.

OBIJETIVO

Dar cumplimiento a la MARCO LEGAL vigente en materia de parafiscales.

2.

ALCANCE

Aplica al procedimiento de liquidacidn de transferencias de Ley.

3.

DEFINICIONES

No Aplica

A S O O G O N

L<LL<<KZ K«

b

5.1.

MARCO LEGAL:

Ley 909/04 Y Normas Reglamentarias

Cddigo Sustantivo De Trabajo

Aplicativos SIIF

Actos Administrativos De Encargos, Comisiones, Traslados, Licencias Y Vacaciones.

Plan De Calidad

Reglamento De Higiene Y Seguridad Industrial

Ley 09/79 Titulo Ill: Normas Para Preservar, Conservar Y Mejorar La Salud De Los Individuos En

s Ocupaciones

Decreto 614/84 Determina La Bases De La Organizaciéon De La S.O.
Resolucién 2013/86 Reglamenta La Organizacion Y Funcionamiento De Los Comités De

edicina, Higiene Y Seguridad

Listado De Funcionarios Y Contratistas
Programas De La Empresa

Ley 80 De 1993, Decreto 2170 De 02
Manual De Contratacién

CONDICIONES GENERALES:

DENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

v

No se envian oportunamente las novedades para ser incluidas en las planillas de pago
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v No archivo o mal archivo de las resoluciones del reconocimiento de cesantias parciales en las
hojas de vida
v Las dependencias no entregan la informacién oportunamente con los documentos anexos en
forma adecuada
v Los interventores de los contratos de compra de recursos no son diligentes en el procedimiento
para realizar los pagos.
Poca importancia frente al tema de Salud Ocupacional
Falta de medios de recoleccién de la informacion
No se han identificado plenamente los requisitos del Cliente
Desconocimiento del enfoque sistémico
Impericia en el uso de los instrumentos
Déficit presupuestal
No hacer seguimiento a los procesos para evitar el vencimiento de términos
Poco tiempo para el pago; Demora en los despachos por parte del responsable del tramite.
UNTOS DE CONTROL:
Mantener actualizada la informacién del pago de cesantias y hacer controles aleatorios del
chivo del registro del pago de cesantias
Identificar las situaciones de riesgo de mayor prioridad para gestionar los recursos para el préximo

2 LKL LKL

2 <«
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Realizar el disefio, aplicacién y andlisis de resultados.

Realizar encuesta al usuario para determinar requisitos del cliente

Elaborar el procedimiento de Competencias laborales.

Con la oficina de Control interno, difundir y capacitar sobre la ley de acoso laboral.

Informar a la gerencia sobre la importancia que tiene asignar recursos de los proyectos y
ogramas para generar capacitacion a todo el equipo de trabajo

Revisién mensual de los expedientes, haciéndoles un seguimiento evitando asi el vencimiento
e los términos procesales
Documentar Accién Correctiva para disminuir tiempos con los responsables del tramite

g <8 <K<K«

N

INDICADORES:

No. de solicitudes entregas oportunamente / No. de solicitudes tramitadas correctamente
No. de acciones implementadas / No. de acciones diagnosticadas

No. de usuarios satisfechos / No. de de usuarios encuestados

Procedimiento elaborado de Competencias laborales.

No. de funcionarios en desacuerdo con la calificacion / No. de funcionarios evaluados

No. de funcionarios capacitados / No. de funcionarios

S L O S

5.3. RESPONSABLES:
Direccién Administrativa y Financiera
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5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Area Administrativa y Financiera

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Resoluciones Y Oficios

Plan De Seleccién Y Vinculacion De Personal
Plan De Capacitacion

Plan De Bienestar Social E Incentivos
Manual De Induccién

Manual De Reinduccion

Evaluacién Del Desempeiio

Medicién Del Clima Organizacional

SALIDAS

Personal Contratado

Hoja De Vida.

Contrato

Afiliaciones A Seguridad Social.
Formato De Entrevista

Registro De Induccion.

Certificados De Educacion Y Formacion.
Personal Capacitado.

Programa De Formacién.

Listados De Asistencia.

Evaluaciones De La Capacitacion.
Evaluaciones De La Eficacia De
Capacitacion.

Resultados De La Valoracion del Perfil.
Colillas De Pago.

Reporte De Novedades De Nomina.
Comunicaciones Escritas.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE TRANSFERENCIAS DE LEY
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
|
# La secretaria de la Direcciéon Administrativa y Financiera Control de
DESIGNAR CLAVE DE || €8 la funcionaria autorizada con la designacién de una requisito

Secretaria Area

clave para ingresar al sistema de Planilla de pago . . Autorizacidén
1 INGRESO ve p 8 P3O | Administrativa y rorizacion ¥
unificado de aportes . . asignacion de
financiera
l Calve
La secretaria de la Direccién Administrativa y Financiera | Secretaria Area Control de
RELACIONAR relacpna las r70vedad‘es mensuzillment%2 por conce.pto de Adnjlnlsttatlva y registro
NOVEDADES vacaciones, incapacidades, vinculaciones, retiros y financiera Elaborar
) licencias; diligencia la planilla de pago unificado de Contabilidad y Novedades
aportes, imprime una copia para que sea revisada por el presupuesto mensuales
area de contabilidad y presupuesto Diligencias planilla
Revisar Planillas
v Una vez revisado el borrador del documento se realizan | Secretaria Area Control de
las correcciones cuando sean necesarias y se procede a | Administrativay registro
CORREGIR, imprimir el documento definitivo y enviarlo a contabilidad financiera Corregir e
3 IMPRIMIR' Y y presupuesto para su codificacion Contabilidad y imprimir planilla
ENVIAR presupuesto Remitir a
Contabilidad y
x Presupuesto
El técnico Operativo de contabilidad y presupuesto expide | Técnico Operativo Control legal
EXPEDIR la disponibilidad registro y giro presupuestal de contabilidad y Expide la
a DISPONIBILIDAD Y presupuesto dlSpOnIbllldad
GIRO PRESUPUESTAL Elabora el giro
\ presupuestal
+ Lo pasa a tesoreria para que se realice el pago Tesoreria
REMITIR Y PAGAR Control legal

Efectuar pago

FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO ‘EONSERVAG DISPOSICION
ON FINAL
< P P PERSONAL TIEMPO DE P
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9. ANEXOS
No Aplica
ELABORADO REVISADO APROBADO
Maria Dolly Grisales Contreras Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 16 de 2007.

Noviembre 20 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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5. LIQUIDACION DE VACACIONES Y PRIMA DE VACACIONES P-GTH-005

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE VACACIONES Y PRIMA DE VACACIONES | CODIGO
P-GTH-005

1. OBIJETIVO
Establecer los pasos para la liquidacion de las vacaciones y prima de vacaciones de los funcionarios del
INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de liquidacién de vacaciones y prima de vacaciones de los funcionarios del
INFIDER.

3. DEFINICIONES

4, MARCO LEGAL :

Ley 909/04 Y Normas Reglamentarias

Cadigo Sustantivo De Trabajo

Aplicativos SIIF

Actos Administrativos De Encargos, Comisiones, Traslados, Licencias Y Vacaciones.

Plan De Calidad

Reglamento De Higiene Y Seguridad Industrial

Ley 09/79 Titulo Ill: Normas Para Preservar, Conservar Y Mejorar La Salud De Los Individuos En Sus
Ocupaciones

Decreto 614/84 Determina La Bases De La Organizacién De La S.O.

Resolucién 2013/86 Reglamenta La Organizacidn Y Funcionamiento De Los Comités De Medicina,
Higiene Y Seguridad

Listado De Funcionarios Y Contratistas

Programas De La Empresa

Ley 80 De 1993, Decreto 2170 De 02

Manual De Contratacidn

5. CONDICIONES GENERALES:
5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

GOBERNACION DE RISARALDA
{ ;SENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 310 de 410
Fecha. Septiembre 2008

v No se envian oportunamente las novedades para ser incluidas en las planillas de pago

v No archivo o mal archivo de las resoluciones del reconocimiento de cesantias parciales en las
hojas de vida

v Las dependencias no entregan la informacién oportunamente con los documentos anexos en
forma adecuada

v Los interventores de los contratos de compra de recursos no son diligentes en el procedimiento

para realizar los pagos.

v Poca importancia frente al tema de Salud Ocupacional

v Falta de medios de recoleccién de la informacion

v No se han identificado plenamente los requisitos del Cliente

v Desconocimiento del enfoque sistémico

v Impericia en el uso de los instrumentos

v Déficit presupuestal

v No hacer seguimiento a los procesos para evitar el vencimiento de términos

v Poco tiempo para el pago; Demora en los despachos por parte del responsable del tramite.
PUNTOS DE CONTROL:

v Mantener actualizada la informacién del pago de cesantias y hacer controles aleatorios del
archivo del registro del pago de cesantias

v Identificar las situaciones de riesgo de mayor prioridad para gestionar los recursos para el préximo
ano.

v Realizar el disefio, aplicacién y andlisis de resultados.

v Realizar encuesta al usuario para determinar requisitos del cliente

v Elaborar el procedimiento de Competencias laborales.

v Con la oficina de Control interno, difundir y capacitar sobre la ley de acoso laboral.

v Informar a la gerencia sobre la importancia que tiene asignar recursos de los proyectos y

programas para generar capacitacion a todo el equipo de trabajo

v Revisién mensual de los expedientes, haciéndoles un seguimiento evitando asi el vencimiento
de los términos procesales

Documentar Accién Correctiva para disminuir tiempos con los responsables del tramite

<

2 INDICADORES:
No. de solicitudes entregas oportunamente / No. de solicitudes tramitadas correctamente
No. de acciones implementadas / No. de acciones diagnosticadas
No. de usuarios satisfechos / No. de de usuarios encuestados
Procedimiento elaborado de Competencias laborales.
No. de funcionarios en desacuerdo con la calificacion / No. de funcionarios evaluados
No. de funcionarios capacitados / No. de funcionarios

L4y

5.3. RESPONSABLES:
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La secretaria de la Direccion Administrativa y Financiera, La profesional especializada de contabilidad y
presupuesto, el Técnico Operativo de contabilidad y presupuesto y el tesorero

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Direccién Administrativa y Financiera

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Resoluciones Y Oficios

Plan De Seleccién Y Vinculacion De Personal
Plan De Capacitacion

Plan De Bienestar Social E Incentivos
Manual De Induccién

Manual De Reinduccion

Evaluacién Del Desempeiio

Medicién Del Clima Organizacional

SALIDAS

Personal Contratado

Hoja De Vida.

Contrato

Afiliaciones A Seguridad Social.
Formato De Entrevista

Registro De Induccion.

Certificados De Educacion Y Formacion.
Personal Capacitado.

Programa De Formacién.

Listados De Asistencia.

Evaluaciones De La Capacitacion.
Evaluaciones De La Eficacia De
Capacitacion.

Resultados De La Valoracion del Perfil.
Colillas De Pago.

Reporte De Novedades De Nomina.
Comunicaciones Escritas.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE VACACIONES Y PRIMA DE VACACIONES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES OPERATIVOS
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y DEL PROCESO
RESPONSABLE
|
# El director Administrativo y Financiero Control de requisito
PROGRAMAR realizan la relacion del tiempo de servicio de Realizar relacién de
1 LIQUIDACION Y los funcionarios para con base en ella| Director Administrativa tiempo
DISFRUTE realizar la programacién de liquidacién y y financiera Programar vacaciones
disfrute de las vacaciones, la cual se Concertar con funcionario
, concerté con cada funcionario
’ El funcionario a través de un oficio dirigido Gerente Control de registro
a la Gerencia, solicita la liquidacién y pago Funcionario Enviar oficio
2 SOLICITAR del disfrute de las vacaciones. Solicitar Liquidacion y
VACACIONES pago
|
l Con el visto bueno de la Gerencia se entrega
la solicitud a la Direccién Administrativa y Gerente
DAR VISTO BUENO Fi,nanciera para su liquidacidn por parte del Director Administrativa Control de registro
3 Y ENTREGAR A Técnico Operatlv.o de Contabilidad y y financiera, Técnico Dar visto PL.Jeno %
ADMINISTRATIVA presupuesto, teniendo como base lo Operativo Contabilidad Entregar Solicitud para
Y FINANCIERA establecido en la legislacion para estos Presupuesto ! liquidar
\ casos
# La profesional especializada del area de Gerente, Técnico
REVISAR Y contabilidad y presupuesto, la revisa y la| Operativo Contabilidad, Control legal
a ELABORAR pasa a la secretaria de la direccién| Presupuesto, Secretaria Revisar liquidacion
RESOLUCION Administrativa y financiera para elaborar la Administrativa y Elaborar Resolucion
resolucidn, la cual es firmada por el director financiera
\ administrativo y financiero y el Gerente
\ Con todas las firmas regresa al Técnico Técnico Operativo
ELABORA Operativo de contabilidad y presupuesto Contabilidad, Control de registro
DISPONIBILIDAD Y || Para elaborar la disponibilidad, registro y Presupuesto, Elabora disponibilidad
5 GIRO giro presupuestal, la codifica Presupuestal , registro y
PRESUPUESTAL Giro
I Codificar
v Pasa a tesoreria para el pago Tesoreria
6 ELABORA PAGO Control de registro
Elabora pago
|
v
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACIO | DISPOSICION
N FINAL
. . <., | PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION |\ \\o b o0 | ey o METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9. ANEXOS
No Aplica
ELABORADO REVISADO APROBADO

Maria Dolly Grisales Contreras

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 16 de 2007.

Noviembre 20 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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6. LIQUIDACION DE CESANTIAS P-GTH-006
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION CESANTIAS COoDIGO
P-GTH-006
1. OBIJETIVO

Cancelar las cesantias parciales y definitivas a los empleados del INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de liquidacién de cesantias.

3. DEFINICIONES
No Aplica
4, MARCO LEGAL:

Ley 909/04 Y Normas Reglamentarias

Cadigo Sustantivo De Trabajo

Aplicativos SIIF

Actos Administrativos De Encargos, Comisiones, Traslados, Licencias Y Vacaciones.

Plan De Calidad

Reglamento De Higiene Y Seguridad Industrial

Ley 09/79 Titulo Ill: Normas Para Preservar, Conservar Y Mejorar La Salud De Los Individuos En Sus
Ocupaciones

Decreto 614/84 Determina La Bases De La Organizacién De La S.O.

Resolucién 2013/86 Reglamenta La Organizacidn Y Funcionamiento De Los Comités De Medicina,
Higiene Y Seguridad

Listado De Funcionarios Y Contratistas

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:
v No se envian oportunamente las novedades para ser incluidas en las planillas de pago
v No archivo o mal archivo de las resoluciones del reconocimiento de cesantias parciales en las

hojas de vida
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v Las dependencias no entregan la informacién oportunamente con los documentos anexos en
forma adecuada
v Los interventores de los contratos de compra de recursos no son diligentes en el procedimiento

para realizar los pagos.

v Poca importancia frente al tema de Salud Ocupacional

v Falta de medios de recoleccién de la informacion

v No se han identificado plenamente los requisitos del Cliente

v Desconocimiento del enfoque sistémico

v Impericia en el uso de los instrumentos

v Déficit presupuestal

v No hacer seguimiento a los procesos para evitar el vencimiento de términos

v Poco tiempo para el pago; Demora en los despachos por parte del responsable del tramite.
PUNTOS DE CONTROL:

v Mantener actualizada la informacién del pago de cesantias y hacer controles aleatorios del
archivo del registro del pago de cesantias

v Identificar las situaciones de riesgo de mayor prioridad para gestionar los recursos para el préximo
ano.

v Realizar el disefio, aplicacién y andlisis de resultados.

v Realizar encuesta al usuario para determinar requisitos del cliente

v Elaborar el procedimiento de Competencias laborales.

v Con la oficina de Control interno, difundir y capacitar sobre la ley de acoso laboral.

v

Informar a la gerencia sobre la importancia que tiene asignar recursos de los proyectos y
programas para generar capacitacion a todo el equipo de trabajo

v Revisién mensual de los expedientes, haciéndoles un seguimiento evitando asi el vencimiento
de los términos procesales

Documentar Accién Correctiva para disminuir tiempos con los responsables del tramite

<

2 INDICADORES:
No. de solicitudes entregas oportunamente / No. de solicitudes tramitadas correctamente
No. de acciones implementadas / No. de acciones diagnosticadas
No. de usuarios satisfechos / No. de de usuarios encuestados
Procedimiento elaborado de Competencias laborales.
No. de funcionarios en desacuerdo con la calificacion / No. de funcionarios evaluados
No. de funcionarios capacitados / No. de funcionarios

LS4y

5.3. RESPONSABLES:
La secretaria de la Direccion Administrativa y Financiera, La profesional especializada de contabilidad y
presupuesto, el Técnico Operativo de contabilidad y presupuesto y el tesorero
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5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Direccién Administrativa y Financiera

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Resoluciones Y Oficios

Plan De Seleccién Y Vinculacion De Personal
Plan De Capacitacion

Plan De Bienestar Social E Incentivos
Manual De Induccién

Manual De Reinduccion

Evaluacién Del Desempeiio

Medicién Del Clima Organizacional

SALIDAS

Personal Contratado

Hoja De Vida.

Contrato

Afiliaciones A Seguridad Social.
Formato De Entrevista

Registro De Induccion.

Certificados De Educacion Y Formacion.
Personal Capacitado.

Programa De Formacién.

Listados De Asistencia.

Evaluaciones De La Capacitacion.
Evaluaciones De La Eficacia De
Capacitacion.

Resultados De La Valoracion del Perfil.
Colillas De Pago.

Reporte De Novedades De Nomina.
Comunicaciones Escritas.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION CESANTIAS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
|
v La Direcciéon Administrativa y Financiera recibe N Control de requisito
RECIBIR Vo.Bo . - . Gerencia, Director .
; con Vo.Bo. de Gerencia, la solicitud respectiva de Administrativa y Vo.Bo solicitud de
1 LIQUIDACION la liquidacién de cesantias Parciales o definitivas ' } Cesantias
CESANTIAS seglin el caso por retiro definitivo o liquidacién ) flna.nuerfa\. Verificar Parciales o
! ) Funcionario solicitante _—
] parcial definitivas
L4 La Direccion Administrativa y Financiera solicita al Director Control legal
SOLICITAR i interesado la documentacion exigida por la ley Administrativa y Adjuntar documentos
2 DOCUMENTACION | para cesantias definitivas: Tiempo de servicio, que financiera exigidos por ley
incluye la resolucion o el decreto de| Funcionario solicitante
l desvinculacién de la administracion.
Paz y salvo de la entidad donde laboré Director Control legal
SOLICITAR PAZ Y . . .
SALVO Administrativa y Adjuntar documentos
3 financiera exigidos por ley
Funcionario solicitante | Elaborar Resolucion
l
Si pasados (20) veinte dias a partir de la fecha de Director
desvinculacion del empleado, este no hubiere Administrativa y
empezado los tramites para el reconocimiento financiera Control legal
a INICIAR POR de sus prestaciones, el Director Administrativo y Iniciar por Oficio
OFICIO TRAMITES Financiero debera iniciarlos por oficio, una liquidacién Cesantias
DE CESANTIAS conozca el decreto o resolucion de la después de 20 dias
desvinculacién o aceptacién de la renuncia del
funcionario
Para el reconocimiento de cesantias para adquirir Director
casa o lote: Administrativa y
v Solicitud dirigida a la Gerencia. financiera
JV v Tiempo de servicio. Funcionario solicitante
v Contrato de promesa de compra venta. coniielliegs)
CESANTIAS PARA v o L . Documentos para
5 LOTE O CASA (.I(-_Tr’tlflcado de. tradicion del ,mmueble reconocimiento de
con expedicion no superior a noventa dias ,
v Certificado de la oficina de catastro del cesantias para lote o
lugar de ubicaciéon del inmueble y donde se casa.
encuentra radicado el funcionario, en el que se
manifieste que no posee bienes en esas
localidades.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

cuando fuere el caso

DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
Cuando la adjudicacién de la vivienda sea con el fondo de Gerencia,
J
CERTIFICAR - - . Control legal
. vivienda Popular o con el Banco, es suficiente la Director .
ADJUDICACION e g Y . . . Certificar
certificacion de la adjudicacién Actualizada Administrativa y o
6 . . adjudicacion si es
financiera
. . por Banco o Fondo
Funcionario .
. de vivienda popular
solicitante
Para liberacién de gravamenes Hipotecarios que afectan Gerente, Control legal
la casa o lote. Funcionario Adjuntar vy verificar
LIBERAR v Solicitud dirigida al Gerente. solicitante documentos
3 GRAVAMANES v Tiempo de servicio. exigidos por ley
HIPOTECARIOS v Certificado de tradicion con fecha de expedicion
no superior a 90 dias.
v Certificado autenticado ante notario sobre el
estado de la deuda hipotecaria.
v Cuando la hipoteca esta constituida con el Banco es Director Control legal
CERTIFICAR suficiente la certificacion actualizada de la obligacion | Administrativay | Adjuntar vy verificar
HIPOTECA CON hipotecaria. Cuando la obligaciéon sea para aplicar a financiera documentos
9 BANCO nombre del cényuge en la liberacion del gravamen Funcionario exigidos por ley
deberd anexar registro de matrimonio solicitante Anexar registro
matrimonio
Para reparacion y ampliacion de casa o de la de su Director
conyuge Administrativa y
v Solicitud dirigida al Gerente financiera
REPARAR Y v Tiempo de servicio Control legal
AMPLIAR CASA v Contrato de obra debidamente suscrito por el Adjuntar
10 solicitante firmado por el ingeniero civil o arquitecto. documentos
v Fotocopia de la matricula profesional del exigidos por ley
ingeniero civil o arquitecto. Verificar
v Certificado de tradicién con expedicion inferior documentacion
al noventa dias.
v Prueba documentada del estado conyugal
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
Salario base, prescripcién de las prestaciones, tramite,
orden de liquidacién. 1. Salario basico: Forman parte del
salario basico para la liquidacién de cesantias de los
beneficiarios del fondo que aqui se reglamenta, los
siguientes
v La asignacién basica mensual Director
TRAMITAR OREN v Los gastos de representacion Administrativa y
DE LIQUIDACION v Los dominicales y festivos financiera
v Las horas extras Funcionario
v El auxilio de transporte solicitante ?ontrol 8l
v La prima de Navidad (1 /12) Ver.lflc.ar Ia.1 ’base de
9 e . liquidacién de
v La bonificacién por servicios prestados ,
. cesantias
(siempre que sea permanente)
v Los viaticos que reciben los funcionarios o
trabajadores en comisién, siempre que sean
permanentes y se hayan percibido por u n termino no
inferior a ciento ochenta dias (180) en el ultimo afio de
servicio.
v La prima de vacaciones
v El valor del trabajo suplementario y del
J realizado en jornada nocturna o en dias de descanso
4 obligatorio
Después que se reunan todos los requisitos exigidos por Director Control legal
ELABORAR ley, para el pago de las cesantias parciales o definitivas, la | Administrativay | Verificar Requisitos
10 CERTIFICADO DE secretaria de la Direccién Administrativa y Financiera, financiera Elaborar certificado
TIEMPO Y FACTOR elabora el certificado de tiempo de servicio y factores Funcionario de tiempo de
SALARIAL salariales que se deben tener en cuenta para la solicitante servicio y factor de
[ liquidacidn de las cesantias, salario
* Realiza la respectiva liquidacion, la pasa a la profesional Director
REALIZAR especializada de contabilidad y presupuesto para su| Administrativay | Control Requisito
11 LIQUIDACION revision y firma financiera Elaborar liquidacién
Contabilidad y Revisar y firmar
presupuesto
, Una vez revisada, la secretaria de la Direccidn Secretariay
Administrativa y Financiera elabora la resolucién que director Control Requisito
12 ELABORA,R ordena el pago de las mismas y envia a la Direccién | Administrativay | Elaborar liquidacién
RESOLUCION Administrativa y Financiera, para su firma. Finalmente, la financieray Revisar y firmar
1 pasa a gerencia para su firma Gerente
v
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FIN

7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
L . < PERSONAL TIEMPO DE .

COoDIGO NOMBRE RECOLECCION INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9. ANEXOS
No Aplica.

ELABORADO REVISADO APROBADO
Maria Dolly Grisales Contreras Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 16 de 2007.

Noviembre 20 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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7. LIQUIDACION DE NOMINA P-GTH-007
PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE NOMINA CODIGO
P-GTH-007
1. OBIJETIVO

Realizar los pagos quincenales a los funcionarios de planta del INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica al pago de ndmina de los funcionarios del INFIDER.

3. DEFINICIONES
No Aplica
4, MARCO LEGAL :

Ley 909/04 Y Normas Reglamentarias

Cadigo Sustantivo De Trabajo

Aplicativos SIIF

Actos Administrativos De Encargos, Comisiones, Traslados, Licencias Y Vacaciones.

Plan De Calidad

Reglamento De Higiene Y Seguridad Industrial

Ley 09/79 Titulo Ill: Normas Para Preservar, Conservar Y Mejorar La Salud De Los Individuos En Sus
Ocupaciones

Decreto 614/84 Determina La Bases De La Organizacién De La S.O.

Resolucién 2013/86 Reglamenta La Organizacidn Y Funcionamiento De Los Comités De Medicina,
Higiene Y Seguridad

Listado De Funcionarios Y Contratistas

6. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:
v No se envian oportunamente las novedades para ser incluidas en las planillas de pago
v No archivo o mal archivo de las resoluciones del reconocimiento de cesantias parciales en las

hojas de vida
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v Las dependencias no entregan la informacién oportunamente con los documentos anexos en
forma adecuada
v Los interventores de los contratos de compra de recursos no son diligentes en el procedimiento

para realizar los pagos.

v Poca importancia frente al tema de Salud Ocupacional

v Falta de medios de recoleccién de la informacion

v No se han identificado plenamente los requisitos del Cliente

v Desconocimiento del enfoque sistémico

v Impericia en el uso de los instrumentos

v Déficit presupuestal

v No hacer seguimiento a los procesos para evitar el vencimiento de términos

v Poco tiempo para el pago; Demora en los despachos por parte del responsable del tramite.
PUNTOS DE CONTROL:

v Mantener actualizada la informacién del pago de cesantias y hacer controles aleatorios del
archivo del registro del pago de cesantias

v Identificar las situaciones de riesgo de mayor prioridad para gestionar los recursos para el préximo
ano.

v Realizar el disefio, aplicacién y andlisis de resultados.

v Realizar encuesta al usuario para determinar requisitos del cliente

v Elaborar el procedimiento de Competencias laborales.

v Con la oficina de Control interno, difundir y capacitar sobre la ley de acoso laboral.

v

Informar a la gerencia sobre la importancia que tiene asignar recursos de los proyectos y
programas para generar capacitacion a todo el equipo de trabajo

v Revisién mensual de los expedientes, haciéndoles un seguimiento evitando asi el vencimiento
de los términos procesales

Documentar Accién Correctiva para disminuir tiempos con los responsables del tramite

<

2 INDICADORES:
No. de solicitudes entregas oportunamente / No. de solicitudes tramitadas correctamente
No. de acciones implementadas / No. de acciones diagnosticadas
No. de usuarios satisfechos / No. de de usuarios encuestados
Procedimiento elaborado de Competencias laborales.
No. de funcionarios en desacuerdo con la calificacion / No. de funcionarios evaluados
No. de funcionarios capacitados / No. de funcionarios

LS4y

5.3. RESPONSABLES:
La profesional especializada de contabilidad y presupuesto, el Técnico Operativo de contabilidad y
presupuesto
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5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Direccién Administrativa y Financiera

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Resoluciones Y Oficios

Plan De Seleccién Y Vinculacion De Personal
Plan De Capacitacion

Plan De Bienestar Social E Incentivos
Manual De Induccién

Manual De Reinduccion

Evaluacién Del Desempeiio

Medicién Del Clima Organizacional

SALIDAS

Personal Contratado

Hoja De Vida.

Contrato

Afiliaciones A Seguridad Social.
Formato De Entrevista

Registro De Induccion.

Certificados De Educacion Y Formacion.
Personal Capacitado.

Programa De Formacién.

Listados De Asistencia.

Evaluaciones De La Capacitacion.
Evaluaciones De La Eficacia De
Capacitacion.

Resultados De La Valoracion del Perfil.
Colillas De Pago.

Reporte De Novedades De Nomina.
Comunicaciones Escritas.

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

INFIDER

Version: 3

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 325 de 410

Fecha. Septiembre 2008

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE NOMINA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
|
v El Técnico Operativo de contabilidad y Presupuesto | Técnico Operativo de Control Registro
REGISTRAR registra en el sistema las novedades presentadas en contabilidad y Registrar en el Sistema
NOVEDADES DE el periodo (embargos, descuentos de cooperativas, Presupuesto novedades y digitar
1 NOMINA libranzas, y otros descuentos), digita el periodo a periodo
liquidar e imprime y revisa la nomina previamente y Imprimir y revisar
la envia a la profesional especializada para su némina
revision y firma
l Una vez revisada la nomina el Técnico Operativo de | Técnico Operativo de
tabilidad to, h | regist i tabilidad
contabilidad y pr.esupues o,” ace el registro y giro contabilidad y Control Registro
presupuestal realiza la relacidn de los bancos donde Presupuesto . .
REALIZAR . . . , Registrar y Girar
se va a consignar a los funcionarios el valor de la Tesoreria L .
2 REGISTRO Y GIRO - . . . . ; Imprimir desprendible
némina; imprime en original y copia de nomina ara cada funcionario
PRESURUESTAL definitiva con los desprendibles correspondientes P .
. . Firmar y entregar
para cada funcionario y los pasa a la responsable del
area, para firma y entrega a tesoreria
El asistente de tesoreria recibe la nominay traslados, X
. , Control Registro
elabora cheques, anota en la nomina el nimero del .
ELABORAR CHEQUE . . Asistente de Elaborar Cheque
3 cheque que le corresponde a cada funcionario coloca ,
. Tesoreria Colocar sellos de
los sellos requeridos y sello protector .
l seguridad
L Pasa la nomina a Gerencia para firma
Control Regist
a FIRMAR CHEQUE Gerencia ontrol hegistro

Revisar y firmar cheque

;
(o)
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACI | DISPOSICI
ON ON
FINAL
. . . PERSONAL TIEMPO DE ;
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION INDIZACION CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCIGN | METOPO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9. ANEXOS
No Aplica.
ELABORADO REVISADO APROBADO

Maria Dolly Grisales Contreras

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 16 de 2007.

Noviembre 20 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviem

bre de 2008

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co

Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

| GOBERNACION DE RISARALDA
{ ;SENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER

INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA

NIT. 800°019.922-1

Version: 3
Cadigo:
M-PP-001

Manual Procesos y Procedimientos

Pagina 327 de 410
Fecha. Septiembre 2008

6.3.5.

CARACTERIZACION PROCESO GESTION LEGAL

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION LEGAL

OBIJETIVO DEL PROCESO

ASISTIR Y ASESORAR EN EL AMBITO JURIDICO, CON TODOS LOS ACTOS QUE EN EL EJERCICIO DE LA
OPERACION DEL INSTITUTO SE TENGAN QUE REALIZAR POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS DEL
MISMO, CONFORME AL MARCO LEGAL ESTABLECIDO PARA EL TIPO DE ENTIDAD.

GENERAL DE LA
NACION

CON ANEXOS, PODER DEL
REPRESENTANTE LEGAL CON SUS
ANEXOS, OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORME DEL ENTE DE CONTROL

CARTERA DEL INSTITUTO CUANDO SEAN REQUERIDOS
LEGALMENTE

° REPRESENTAR AL INSTITUTO EN LOS CASOS EN
QUE SEA DEMANDADO
° PREPARAR LOS INFORMES SOLICITADOS POR

LOS ENTES DE CONTROL

ALCANCE DESDE LA SOLUCION DE CONSULTAS HASTA LA ELABORACION DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION

RESPONSABLE LIDER DEL PROCESO

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
DIFERENTES SOLICITUD DE CONSULTA Y | e RESOLVER CONSULTAS Actos Diferentes  Areas
AREAS DEL | ASISTENCIA JURIDICA VERBAL O | e PRESTAR ASISTENCIA JURIDICA Y EMITIR | Administrativos, | Del Instituto,
INSTITUTO, ESCRITA INTERNA O EXTERNA, OFICIO | CONCEPTOS EN LOS ASUNTOS QUE SEAN ACORDE A LO | Oficios, Clientes,
GOBERNACION REMISORIO PARA ELABORACION DE | ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD POR LA CUAL SE | Conceptos, Comunidad,

DE RISARALDA, | CONTRATO CON PLIEGOS DE | RIGE EL INFIDER Respuestas A | Gobernacién  De
JUZGADOS CONDICIONES, CERTIFICADO DE | ® ELABORAR LOS CONTRATOS QUE SE GENEREN | Derechos De | Risaralda, Alcaldia
MUNICIPALES, OPORTUNIDAD, CONVENIENCIA, | EN LA OPERACION DEL INSTITUTO, TENIENDO EN | Peticiones Y | De Pereira,
LABORALES, JUSTIFICACION, CDP Y LA PROPUESTA | CUENTA LA LEY 1150 DEL 2007, LA LEY 80 DE 1993 Y SUS | Oficios, Alegatos | Municipios Del
ADMINISTRATIVO | DEL CONTRATISTA CON SUS ANEXOS, | DECRETOS REGLAMENTARIOS Judiciales Y | Departamento De
S Y DEL | SOLICITUD DE PRE-PLIEGOS Y | e PREPARAR LOS PRE-PLIEGOS Y PLIEGOS EN LOS | Contestaciones Risaralda Y Sus
CIRCUITO, PLIEGOS, OFICIOS DE LOS COBROS | PROCESOS DE SELECCION Y LICITACION De Demanda Entes

FISCALIA PRE-JURIDICOS Y OFICIO REMISORIO | e REALIZAR LOS COBROS JURIDICOS A LA Descentralizados,

Juzgados, Fiscalias,
Tribunales,  Entes
De Control
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RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES INDICADORES
HUMANOS INTERNOS EXTERNOS NTCGP | LEGALES Y REGLAMEN — NOMBRE FORMULA DE CALCULO
1000:2004 TARIOS
JEFE DE OFICINA | RESOLUCIONE | CODIGOS LEGALES, RESPUESTA A | NO. DE RESPUESTAS A
ASESORA DE | S, OFICIOS. LEYES,  DECRETOS, LEY 80 DE 1993, LEY 1150 | CONSULTAS CONSULTAS JURIDICAS /
JURIDICA, ORDENANZAS, DE 2007 Y SUS DECRETOS | JURIDICAS NO. TOTAL DE CONSULTAS
SECRETARIA ACUERDOS, REGLAMENTARIOS, JURIDICAS REQUERIDAS
RESOLUCIONES ORDENANZA 023 DE
DERECHO DE 2002, MANUAL DE | CONTRATACION | HORAS INVERTIDAS EN LA
PETICIONES, CREDITO DEL INFIDER, | DE PRESTACION | ELABORACION DEL
DEMANDAS, CONSTITUCION POLITICA | DE SERVICIOS CONTRATO DE
INFRAESTRUC- TURA DENUNCIAS DE 1993, CODIGO PRESTACION DE SERVICIOS
PENALES, OFICIOS LABORAL COLOMBIANO, / HORAS REQUERIDAS
COMPUTADOR, CODIGO PENAL, CODIGO PARA LA ELABORACION
INTERNET CIVIL Y DE DEL  CONTRATO  DE
PROCEDIMIENTO CIVIL , PRESTACION DE SERVICIOS
CODIGO DE COMERCIO,
REGIMEN DEL | SOLUCION A
AMBIENTE DE EMPLEADO OFICIAL DERECHOS DE | NO. DE DERECHOS DE
TRABAJO PETICION PETICION RESPONDIDOS /
POCO RUIDO, NO. DE SOLICITANTES DE
VENTILACION, DERECHOS DE PETICION
ILUMINACION
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6.3.6 PROCESO GESTION LEGAL

1. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS P-GL-001

PROCESO: GESTION LEGAL

PROCEDIMIENTO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

COoDIGO
P-GL-001

1. OBIJETIVO

Definir metodologia y criterios para la elaboracién de contratos de prestacidn de servicios en el

INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de contratacién publica.

3. DEFINICIONES
No Aplica:
4, MARCO LEGAL:

Ley 80 De 1993

Ley 1150 De 2007 Y Sus Decretos Reglamentarios
Ordenanza 023 De 2002

Manual De Crédito Del Infider

Constitucién Politica De 1993

Cddigo Laboral Colombiano

Cadigo Penal

Cadigo Civil Y De Procedimiento Civil

Cdadigo De Comercio

Régimen Del Empleado Oficial

5. ONDICIONES GENERALES:
5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

Falta de organizacién
Falta de Planeacidn y organizacién de la oficina

Demora en la realizacién de tramites administrativos y presupuestales para el cumplimiento de la

sentencia.
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Falta de recursos para asumir el pago
Ineficiencia de los estudios financieros para la determinacion del presupuesto oficial para la contratacion

PUNTOS DE CONTROL:

Revisién del contrato.

Consulta en base de datos el objeto del contrato
Revisién del contrato.

Consulta en base de datos el objeto del contrato
Ninguno

Lo establece el Estatuto de Contratacién Publica

5.2 INDICADORES:

No. de expedientes deteriorados / No. total de expedientes
No. de contratos devueltos / No. de Contratos celebrados
No. de contratos devueltos / No. de Contratos celebrados
No. de Sentencias pagadas / No. de Sentencias cobradas
Resolucidn establecida

RESPUESTA A CONSULTAS JURIDICAS
No. De Respuestas A Consultas Juridicas / No. Total De Consultas Juridicas Requeridas

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS
Horas Invertidas En La Elaboracién Del Contrato De Prestacidn De Servicios / Horas Requeridas Para La
Elaboracién Del Contrato De Prestacion De Servicios

SOLUCION A DERECHOS DE PETICION
No. De Derechos De Peticion Respondidos / No. De Solicitantes De Derechos De Peticidn

5.3. RESPONSABLES:
Jefe Oficina Asesora Juridica, Gerente

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

Solicitud de consulta y Asistencia Juridica Verbal O Escrita Interna O Externa
Oficio Remisorio para Elaboracion De Contrato Con Pliegos De Condiciones
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Certificado De Oportunidad

Conveniencia

Justificacion,

CDP Y La Propuesta Del Contratista Con Sus Anexos
Solicitud De Pre- Pliegos Y Pliegos,

Oficios De Los Cobros Pre-Juridicos

Oficio Remisorio Con Anexos

Poder Del Representante Legal Con Sus Anexos
Oficio De Solicitud De Informe Del Ente De Control
SALIDAS

Actos Administrativos

Oficios, Conceptos

Respuestas A Derechos De Peticiones Y Oficios
Alegatos Judiciales

Contestaciones De Demanda
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
‘ -
& La elaboracion del contrato de prestacién de Area Juridica ;
servicios se inicia con los términos de referencia Control Registro
1 FLABORAR elaborados por el area competente Elaborar términos de
CONTRATO P P ’ referencia
* Ademas debe tener adjunto Area Juridica
El Certificado de oportunidad y conveniencia, el
ADJUNTAR - . s
Certificado De Disponibilidad Presupuestal. Control Legal
DOCUMENTOS AL . oo
2 Invitacion por parte del representante legal de la Verificar documentos
CONTRATO . . . L. :
) entidad manifestando la intencion de contratar, a adjuntos
través de oficio el cual debe ser publicado en
cartelera
= Presentacion de la propuesta por parte del| Contratista, Gerencia i .
3 PRESENTAR interesado, la cual debe ser radicada en la b EantroliRERISNO
PROPUESTA secretaria de la Gerencia. rese.ntar propuesta
\ Radicar Propuesta
La gerencia analiza las propuestas y hace la Gerencia, Oficina
seleccion y remite a la oficina juridica la Juridica
AR el comato Cairol Resiite
PROPUESTA Analizar P t
4 v Solicitud del CDP Selzjclii;rarrorzueuse:ta
v Expedicién del CDP . p . P
) Remitir y verificar con
v El registro presupuestal .
L . . anexos a Juridica
v Resolucion de asignacion de
interventor.
X v Resolucion de aprobacién de pdlizas
El asesor de la oficina juridica es el responsable de o
L L Control Requisito
la elaboracién y gestion del contrato el cual .
ELABORARY X . . Gerente, Asesor de la Elaborar y gestionar
deberd ser firmado por el gerente, contratista y e
5 GESTIONAR Uridico oficina juridica, contrato
CONTRATO ) contratista Firmar por todas las
i partes
El perfeccionamiento de legalizacién del contrato Control legal
LEGALIZAR se hace con la expedicién de la resolucidn de Expedir Resolucion
., " L Gerente, Asesor de la L.
CONTRATO aprobacion de pdlizas de cumplimiento, la LT Aprobar Pélizas
7 L . oficina juridica, e L
publicacién en la gacetay el pago pro-estampillas . Verificar publicacion
contratista
gaceta
Pago pro- estampillas
1/
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
/
El asesor de la oficina juridica es el responsable de -
REMITIR . . . Control Registro
remitir a la Gerencia el contrato legalizado con | Gerente, Asesor de la . .
8 CONTRATO todos sus soportes para que se inicie la ejecucién oficina juridica Remitir a Gerencia
LEGALIZADO J ! contrato legalizado

|

del contrato a través del Interventor designado

contratista

con soportes

7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
. . . PERSONAL TIEMPO DE ’
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION INDIZACION CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Internos
Resoluciones,
Oficios.
9. ANEXOS
EXTERNOS

Cadigos Legales, Leyes, Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones Derecho De Peticiones,
Demandas, Denuncias Penales, Oficios

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Jair David Diazgranados C.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata
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Noviembre 19 de 2007. Noviembre 21 de 2007 Noviembre 26 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor Ivan Arroyave Peldez
externo

Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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2. PROCESOS JUDICIALES EN AREA LABORAL P-GL-002

PROCESO : GESTION LEGAL

PROCEDIMIENTO: PROCESOS JUDICIALES EN AREA LABORAL COoDIGO
P-GL-002

1. OBIJETIVO
Establecer la metodologia para la realizar la defensa técnico — judicial del INFIDER frente a las
demandas interpuestas contra el instituto.

2. ALCANCE
Aplica a todos los procesos judiciales en area laboral.

3. DEFINICIONES
No Aplica
4, MARCO LEGAL :

Ley 80 De 1993

Ley 1150 De 2007 Y Sus Decretos Reglamentarios
Ordenanza 023 De 2002

Manual De Crédito Del Infider

Constitucién Politica De 1993

Cddigo Laboral Colombiano

Cadigo Penal

Cadigo Civil Y De Procedimiento Civil

Cdadigo De Comercio

Régimen Del Empleado Oficial

8. CONDICIONES GENERALES:
5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

Falta de organizacién

Falta de Planeacidn y organizacién de la oficina

Demora en la realizacién de tramites administrativos y presupuestales para el cumplimiento de la
sentencia.

Falta de recursos para asumir el pago
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Ineficiencia de los estudios financieros para la determinacion del presupuesto oficial para la contratacion

PUNTOS DE CONTROL:

Revisién del contrato.

Consulta en base de datos el objeto del contrato
Revisién del contrato.

Consulta en base de datos el objeto del contrato
Ninguno

Lo establece el Estatuto de Contratacién Publica

5.2 INDICADORES:

No. de expedientes deteriorados / No. total de expedientes
No. de contratos devueltos / No. de Contratos celebrados
No. de contratos devueltos / No. de Contratos celebrados
No. de Sentencias pagadas / No. de Sentencias cobradas
Resolucidn establecida

RESPUESTA A CONSULTAS JURIDICAS

No. De Respuestas A Consultas Juridicas / No. Total De Consultas Juridicas Requeridas

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS

Horas Invertidas En La Elaboracién Del Contrato De Prestacidn De Servicios / Horas Requeridas Para La

Elaboracién Del Contrato De Prestacion De Servicios

SOLUCION A DERECHOS DE PETICION

No. De Derechos De Peticion Respondidos / No. De Solicitantes De Derechos De Peticidn

5.3. RESPONSABLES:
Profesionales universitarios area comercial, jefe oficina asesor juridico.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia, Oficina Juridica, Area comercial y Administracién y Finanzas

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Solicitud de consulta y Asistencia Juridica Verbal O Escrita Interna O Externa
Oficio Remisorio para Elaboracion De Contrato Con Pliegos De Condiciones
Certificado De Oportunidad
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Conveniencia

Justificacion,

CDP Y La Propuesta Del Contratista Con Sus Anexos
Solicitud De Pre- Pliegos Y Pliegos,

Oficios De Los Cobros Pre-Juridicos

Oficio Remisorio Con Anexos

Poder Del Representante Legal Con Sus Anexos
Oficio De Solicitud De Informe Del Ente De Control
SALIDAS

Actos Administrativos

Oficios, Conceptos

Respuestas A Derechos De Peticiones Y Oficios
Alegatos Judiciales

Contestaciones De Demanda
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9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCESOS JUDICIALES EN AREA LABORAL
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
|
+ Con la notificacién del auto de notificacion de la | Secretaria de Gerencia | Control de registro
RADICAR demanda, debidamente radicada en el instituto Registro
1 NOTIFICACION DEL Correspondencia
AUTO DEMANDA
1
v El Jefe de la Oficina Asesora Juridica, realiza de . .
, Secretaria de Gerencia
REVISAR LOS acuerdo a los pardmetros de Ley. - -
) PARAMETROS DE Asesor de la oficina Control de requisito
LEY juridica Revisar la legalidad
]
L4 El Jefe de la Oficina Juridica, es el responsable del
REALIZAR seguimiento permanente del caso hasta su cierre. | Asesor de la oficina -
SEGUIMIENTO S Control de requisito
3 juridica L
Seguimiento al caso
- El Jefe de la Oficina Juridica, presenta al comité de Control de requisito
" PRESENTAR conciliacion las decisiones fundamentales a Comité de Conciliacion Acta Comité
CNCILIACIONES tomar, con el fin de tener el aval en el accionar Tener Aval Judicial
[ judicial. Registro De firmas
v El Jefe de la Oficina Juridica, debera rendir BT
5 INFORMAR informe escrito trimestralmente al Gerente sobre Gerencia, Asesor Rendir informegestado
TRIMESTRALMENTE el estado de cada caso. Juridico
del caso
L
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. P p PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION < METODO
AUTORIZADO RETENCION
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Convenio Interinstitucional
Resoluciones,

Oficios.

9. ANEXOS
EXTERNOS

Cadigos Legales, Leyes, Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones, solicitud y Oficios

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Jair David Diaz g'Granados C.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 19 de 2007.

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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3. PROCESOS JUDICIALES EN AREA PENAL P-GL-003

PROCESO: GESTION LEGAL

PROCEDIMIENTO: PROCESOS JUDICIALES EN AREA PENAL

COoDIGO
P-GL-003

1. OBIJETIVO
Establecer la metodologia para la realizar la denuncia penal respectiva.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos judiciales en area laboral.
3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

Ley 80 De 1993

Ley 1150 De 2007 Y Sus Decretos Reglamentarios
Ordenanza 023 De 2002

Manual De Crédito Del Infider
Constitucién Politica De 1993
Cddigo Laboral Colombiano

Cadigo Penal

Cadigo Civil Y De Procedimiento Civil
Cdadigo De Comercio

Régimen Del Empleado Oficial

5. CONDICIONES GENERALES:
5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

Falta de organizacién
Falta de Planeacidn y organizacién de la oficina

Demora en la realizacién de tramites administrativos y presupuestales para el cumplimiento de la

sentencia.
Falta de recursos para asumir el pago

Ineficiencia de los estudios financieros para la determinacion del presupuesto oficial para la contratacion

PUNTOS DE CONTROL:
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Revisién del contrato.

Consulta en base de datos el objeto del contrato
Revisién del contrato.

Consulta en base de datos el objeto del contrato
Ninguno

Lo establece el Estatuto de Contratacién Publica

5.2 INDICADORES:

No. de expedientes deteriorados / No. total de expedientes
No. de contratos devueltos / No. de Contratos celebrados
No. de contratos devueltos / No. de Contratos celebrados
No. de Sentencias pagadas / No. de Sentencias cobradas
Resolucidn establecida

RESPUESTA A CONSULTAS JURIDICAS
No. De Respuestas A Consultas Juridicas / No. Total De Consultas Juridicas Requeridas

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS
Horas Invertidas En La Elaboracién Del Contrato De Prestacidn De Servicios / Horas Requeridas Para La
Elaboracién Del Contrato De Prestacion De Servicios

SOLUCION A DERECHOS DE PETICION
No. De Derechos De Peticion Respondidos / No. De Solicitantes De Derechos De Peticidn

5.3. RESPONSABLES:
Profesionales universitarios area comercial, jefe oficina asesor juridico.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia, Oficina Juridica, Area comercial y Administracién y Finanzas

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

Solicitud de consulta y Asistencia Juridica Verbal O Escrita Interna O Externa
Oficio Remisorio para Elaboracion De Contrato Con Pliegos De Condiciones
Certificado De Oportunidad

Conveniencia

Justificacion,

CDP Y La Propuesta Del Contratista Con Sus Anexos
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Solicitud De Pre- Pliegos Y Pliegos,

Oficios De Los Cobros Pre-Juridicos

Oficio Remisorio Con Anexos

Poder Del Representante Legal Con Sus Anexos
Oficio De Solicitud De Informe Del Ente De Control
SALIDAS

Actos Administrativos

Oficios, Conceptos

Respuestas A Derechos De Peticiones Y Oficios
Alegatos Judiciales

Contestaciones De Demanda
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCESOS JUDICIALES EN AREA PENAL
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
|
& Cuando el Gerente tenga imposibilidad para
OTORGAR PODER instaura.r.denuncia penall,.otorga poder.al Jefe Gerente, Asesor Oficina Control legal
1 PARA DENUNCIA de Ia.Of|C|rlma As.esora Juridicaoa un funcionario Juridica Otorgar poder
PENAL del nivel directivo, para que la realice.
I El Jefe de la Oficina Juridica o quién tenga las
facultades otorgadas, elabora denuncia escrita Control de requisito
2 ELABORAR del presunto punible y hace presentacién de la| Secretaria de Gerencia .
DENUNCIA : . . Verificar anexos
misma ante la oficina de reparto de la Fiscalia
| General de la Nacién.
l El Jefe de la Oficina Juridica o quién tenga las
facultades otorgadas, debe realizar el Control legal
3 REVISAR TERMINOS seguimiento para que los términos legales nose | Asesor Oficina Juridica Realizar seguimiento
LEGALES venzan de acuerdo a los pronunciamientos de la Verificar vencimientos
i justicia, sea fiscalia o juzgado penal.
El Jefe de la Oficina Juridica o quién tenga las
TOMAR DECISION || facultades otorgadas, debe atender la decisién Control legal
4 POR INSTANCIA tomada por la instancia correspondiente e| Asesor Oficina Juridica Interponer Los
L interponer los recursos legales segun el caso. Recursos Legales
> El Jefe de la Oficina Juridica o quién tenga las
PRESENTAR facultades otorgadas, debe trimestralmente Control de requisito
5 INFORME presentar un informe al Gerente sobre el estado Presentar informe
l del caso. estado del caso
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
; ) ) PERSONAL TIEMPO DE ,
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION | "' 0 - RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9. ANEXOS
FO.
FO
ELABORADO REVISADO APROBADO

Jair David Diazgranados C.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 19 de 2007.

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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4. PROCESOS JUDICIALES EN AREA CIVIL Y ADMINISTRATIVA P-GL-004

PROCESO : GESTION LEGAL
PROCEDIMIENTO: PROCESOS JUDICIALES EN AREA CIVIL Y ADMINISTRATIVA CODIGO
P-GL -004

1. OBIJETIVO
Establecer la metodologia para la recuperacién de cartera por incumplimiento de los clientes del
INFIDER.

2. ALCANCE
Aplica a todos los procesos judiciales en area civil y administrativo.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:

El técnico operativo de cartera, asesor juridico.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS
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SALIDAS
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PROCESOS JUDICIALES EN AREA CIVILY ADMINISTRATIVA
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
|
% El técnico de cartera traslada mediante oficio R T
REMITIR COBRO dirigido al Jefe de la Oficina Asesor Juridico, el Técnico de g
- L Elaborar oficio
1 PREJURIDICO cobro pre - juridico, para que se inicie el cobro| Cartera, Asesor Iniciar cobro
juridico por via judicial sea ejecutiva o juridico .
I - : Juridico
administrativamente.
jefe de la oficina asesora juridica realiza una sesor juridico
v El jefe de la ofici juridi l Asesor juridi
. L , Control legal
) REALIAR investigacion legal para establecer la via Investiear
INVESTIGACION judicial a iniciar. g
\ legalmente
# Con base en la informacién allegada, el jefe de| Asesor juridico
la oficina juridica analiza si es procedente
REVISAR SI ES o S . Control legal
PROCEDENTE iniciar la accidn judicial. Si no es procedente, Verificar si es
3 dej tanci it I
ACCION JUDICAIL 'se eja .c?ns ancia 'escr'lla que la [')ersonz? que procedente accién
incumplié la obligacién no tiene bienes I
. judicial
muebles e inmuebles que embargarle o
prestaciones sociales.
Si es procedente, se inicia ante la jurisdiccién| Asesor juridico
‘L competente con el titulo valor incumplido y
una demanda con sus respectivos anexos Control legal
4 PRESENTAR legales, la cual después de elaborada se debe &
DEMANDA . Presentar demanda
presentar de manera personal en la oficina
judicial de reparto del Palacio de Justicia
Respectivo.
Después de asignado el proceso al respectivo
} juzgado, el jefe de la oficina asesora juridica, Control de requisito
A debe hacer seguimiento permanente al Realizar
5 REALIZAR proceso, con el fin de que los términos legales| Asesor juridico seguimiento
SEGUIMIENTO no se venzan y poder presentar Vigilar los términos
oportunamente los alegatos o respectivas legales
actuaciones legales a que haya lugar
@
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
¢ El jefe de la oficina asesora juridica para la Control de requisito
PRESENTAR A toma de decisiones deflr'utlvas. Ejentro de un Oficina asesora Presentar.a. comité
6 COMITE DE proceso, presenta a consideracién del Comité uridica las decisiones
CONCILIACION de Conciliacién el caso y las decisiones a J Acta de comité
T tomar. Registro de firmas
* El jefe de la oficina asesora juridica debe| Oficina asesora | Control de requisito
PRESENTAR presentar por escrito trimestralmente el juridica Diligenciar casilla
10 INFORME informe del estado de cada uno de los proceso gestion final
l a la Gerencia. documento
( FIN )
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION DISPOSICION
FINAL
. . P PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9. ANEXOS
FO.
ELABORADO REVISADO APROBADO

Jair David Diaz Granados C.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 19 de 2007.

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 26 de 2007
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Gabriela Hoyos Vélez -Asesor
externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008 Octubre 2008

Noviembre de 2008
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6.3.7.

CARACTERIZACION PROCESO DE GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA

OBJETIVO DEL PROCESO

SER RECONOCIDOS POR LA OPORTUNIDAD, EFICIENCIA Y EFICACIA EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE GESTION TRIBUTARIA Y FINANCIERA, BUSCANDO MEJORAR LOS NIVELES DE
SATISFACCION TANTO DE LOS CLIENTES INTERNOS COMO EXTERNOS

PARA LOS ORGANOS DE VIGILANCIA Y
CONTROL

ALCANCE DESCRIBIR Y DOCUMENTAR LAS PRINCIPALES CARACTERISTICAS DE LOS PROCESOS ECONOMICOS Y
FINANCIEROS
RESPONSABLE LIDER DEL PROCESO
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

TODAS LAS ENTIDADES | e EJECUCIONES HISTORICAS . MARCO FISCAL DE MEDIANO | TODAS LAS ENTIDADES
PUBLICAS Y SUS ENTES | DE INGRESOS Y GASTOS ° ELABORACION, PLAZO PUBLICAS Y SUS ENTES
DESCENTRALIZADOS ° INFORME DE LA DEUDA PRESENTACION, EJECUCION Y CONTROL | ACUERDO ANUAL DEL | DESCENTRALIZADOS

. COSTO DE LAS | DEL PRESUPUESTO DEL INFIDER, | PRESUPUESTO
PERSONAL DEL AREA DE | EXONERACIONES PROPICIANDO UNA EFICIENTE | ® APROBACION  DEL  PLAN | PERSONAL DEL AREA DE
TESORERIA Y|e INFORME FINANCIERO DE | UTILIZACION DE LOS RECURSOS POR | ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA ECONOMICA Y
CONTABILIDAD LA ULTIMA VIGENCIA PARTE DE CADA DE LAS UNIDADES | e APROBACION DE LAS | FINANCIERA

. INFORMACION EJECUTORAS DEL GASTO MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

ESTADISTICA . ELABORAR LOS ESTADOS | e DISPONIBILIDADES

. PLAN DE DESARROLLO FINANCIEROS DE FORMA OPORTUNA'Y | PRESUPUESTALES

. MARCO FISCAL DE | VERAZ DE TAL MANERA QUE SIRVAN | e COMPROMISOS

MEDIANO PLAZO COMO BASE EN LA TOMA DE | PRESUPUESTALES

. PRESUPUESTOS DE LAS | DECISIONES GERENCIALES Y A LOS | e INFORMES DE EJECUCION

ENTIDADES DESCENTRALIZADAS ORGANISMOS DE CONTROL ° EJECUCION  PRESUPUESTAL

. PLAN ANUAL | o PAGAR LAS OBLIGACIONES | DEL INGRESOY EL GASTO

MENSUALIZADO DE CAJA FINANCIERAS DEL INSTITUTO. ° INFORMES DE SEGUIMIENTO

. OPERACIONES A LA EJECUCION PRESUPUESTAL

PRESUPUESTALES . INFORMES PRESUPUESTALES
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. EJECUCION
PRESUPUESTAL DEL INGRESO Y EL
GASTO.

° PLAN OPERATIVO ANUAL
DE INVERSION
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RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES INDICADORES
HUMANOS INTERNOS EXTERNOS NTCGP LEGALES Y NOMBRE FORMULA DE CALCULO
1000:2004 REGLAMEN —
TARIOS
PERSONAL DEL AREA DE Comprobante
TESORERIA Y | PLAN DE CALIDAD | de egreso de REALIZACION | No. DE  ACTIVIADES
CONTABILIDAD GESTION proveedores vy DE FINANCIERAS
FINANCIERA cartera ACTIVIDADES | REALIZADAS
INFRAESTRUCTURA FINANCIERAS | SATISFACTORIAMENTE /
No. TOTAL DE
. EQUIPO DE ACTIVIDADES
OFICINA FINANCIERAS
. EQUIPO DE PLANEADAS
COMPUTO
. OFIMATICA
. BASE DE DATOS
SIF
AMBIENTE DE
TRABAJO
VENTILACION,
ILUMINACION,  POCO
RUIDO
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6.3.8 PROCESO GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA

1. CONCILIACION BANCARIAS P-GEF-001
PROCESO: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: CONCILIACION BANCARIAS COoDIGO
P-GEF-0012
1. OBIJETIVO

Confrontar con exactitud el movimiento registrado durante el mes anterior en los libros auxiliares de
bancos, con los extractos bancarios para verificar los saldos existentes.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de conciliacidn bancaria.

3. DEFINICIONES
Conciliacién Bancaria: Confrontacion de saldos entre los registros en los libros auxiliares de bancos y el
movimiento registrado en las cuentas Bancarias

Extracto Bancario: Es el movimientos de un mes de una cuenta de la entidad que los bancos registran en
un documento que contiene movimiento, fecha de operacién, fecha y valor, concepto, cargos, abonos y
saldos.

Registro en libros auxiliares: Asentar dia a dia todo los movimientos que se generen en el boletin diario
de Caja y Bancos.

Notas Debito: Son descuentos efectuados por el Banco por las operaciones Bancarias como: Transferencia
de fondos, elaboracidn de cheques de gerencia, comisiones, timbres, por solicitud copia de extractos,
impuesto, compra de chequeras.

Notas crédito: cuando el banco reconoce o acredita un valor por conceptos y rendimientos bancarios o
reintegros pendientes.

4, MARCO LEGAL:

Numeral 3 del articulo 879 del Estatuto Tributario y del articulo 8 del Decreto reglamentario 405 del 14
de Marzo de 2001: Exoneracidn del cuatro por mil (recursos no sujetos al gravamen a los movimientos
financieros correspondientes a la ejecucion del Presupuesto General Territorial).
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5. CONDICIONES GENERALES:
5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

No llegan en el tiempo estipulado los extractos Bancarios

Perdida de informacidn en los libros auxiliares de bancos en el sistema
Al finalizar el mes no se haya podido generar la conciliacién bancaria

PUNTOS DE CONTROL:

Registro de documentos

Imprimir movimiento mes

Verificar coincidencia de libros con banco

Ingresar formato de conciliacion

Verificar las Diferencias con el Banco y los movimientos
Plasmar en notas débito y crédito

Elaborar Conciliacion

Revisar documentos

5.2 INDICADORES:
No. Conciliaciones Bancarias realizadas/ Total de cuentas Bancarias

5.3. RESPONSABLES:
Tesorera y Técnico Operativo

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Area Administrativa y Financiera

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

. Comprobantes de Ingresos captacién y cartera

. Comprobantes de egreso proveedores y egresos
. Notas debito de captacion

J Informacidn Estadistica

. Traslado de Fondos Bancarios

o Extracto Bancario

SALIDAS
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° Conciliacion Bancaria
J Notas Débito y crédito
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: CONCILIACION BANCARIAS
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA
PARTICIPANTE CONTROLES
No. | ACTIVIDAD v OPERATIVOS DEL
PROCESO
RESPONSABLE
INICIO
% El tesorero recibe los extractos bancarios de la
RECIBIR secretaria de Gerencia, que radica los| Secretariade | Control de registro
1 EXTRACTOS documentos de las diferentes cuentas que tiene Gerencia Registro de
I el Infider en las entidades financieras. Tesorero Correspondencia
v El técnico operativo de tesoreria imprime el
IMPRIMIR movimiento del mes de los libros de bancos con Técnico Control de requisito
2 MOVIMIENTO MES | | d i Imprimir
os cuales se procede a conciliar. Operativo Mk
movimiento mes
I El tesorero y el técnico operativo de tesoreria Control de registro
verifican que los movimientos que se encuentran Tesorero, Verificar
VERIFICAR . . o Lo .
en los libros de bancos coincidan con los Técnico coincidencia de
3 MOVIMIENTOS - e . .

LIBROS movimientos de los extractos. Una vez verificados | operativo de libros con banco
se ingresa en el formato de la conciliacion tesoreria Ingresar formato de
bancaria. conciliacién
El tesorero y técnico Operativo analizan las
diferencias entre los dos movimientos como son: Control de requisito

. . . Tesorero, e
(cheque girado no cobrado, consignaciones L Verificar las
a ANALIZAR : . _ Técnico . .
pendientes por ingresar, rendimientos . Diferencias con el
DIFERENCIAS . . . operativo de
financieros, = comisiones  sobre  remesas, , Bancoy los
) i tesoreria o
sobregiros, cobro de chequeras, impuesto del 4 movimientos
\ por mil etc.).
\ Una vez analizados los débitos y créditos
registrados por el Banco, se elabora las notas Tesorero Control de requisito
GENERARNOTAS | debito y créditos respectivos. Estos datos son Técnicol Plasmar en notas
5 DEBITO Y CREDITO plasmados en el formato de la conciliacién . débito y crédito

i ) ) operativo de
Bancaria y es firmado por el tesorero y luego tesorer(a Elaborar
archivado en un paquete mensual con sus Conciliacion
soportes.

Si hubiese reclamaciones el tesorero y Técnico Tesorero Control de requisito
RECLAMAR AL operativo de tesoreria las solicita, mediante Técnico =Y
6 BANCO - . . . Revisar
oficios enviados al banco respectivo. operativo de
] documentos
\ tesoreria
v
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION

ACCESO

CONSERVACION

DISPOSICION
FINAL

CODIGO | NOMBRE

RECOLECCION

INDIZACION

CLASIFICACION

PERSONAL
AUTORIZADO

TIEMPO DE
RETENCION

METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GET- 008 Conciliacion Bancaria

9. ANEXOS

Plan de Calidad Gestidn Financiera

Manual de Calidad
Extracto Bancario
Conciliacion Bancaria

Movimiento de Bancos
Oficios de reclamacion a bancos

ELABORADO

REVISADO

APROBADO

Maria Dolly Grisales C.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 19 de 2007.

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Claudia Maria Cardona Giraldo

Omaira Salazar Peldez

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre de 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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2. EXPEDICION DE CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES P-GEF-002

PROCESO: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA

PROCEDIMIENTO : EXPEDICION DE CERTIFICADO DE INGRESOS Y COoDIGO
RETENCIONES P-GEF-002
1. OBIJETIVO

Certificar en los primeros tres (3) meses de cada afio a los funcionarios, contratistas y proveedores, los
ingresos obtenidos por salarios y demas pagos laborales, al igual que las retenciones efectuadas
anualmente.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de expedicion del certificado de ingresos y retenciones.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:

La secretaria de la Direccion Administrativa y Financiera, La profesional especializada de contabilidad y
presupuesto, el Técnico Operativo de contabilidad y presupuesto y el tesorero.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
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ENTRADAS
SALIDAS
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICADO DE INGRESOS Y
RETENCIONES
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
% El Técnico Operativo de contabilidad y :
. Control de registro
ELABORAR presupuesto eIabora'Ia relacién de t(?dos !os o ' Elaborar Relacidn
1 RELACION PAGOS || pagos laborales realizados a los funcionarios | Técnico Operativo pagos
y proveedores en el afio inmediatamente| de contabilidad Remitir a
ant'erllor y la envia a contabilidad para Contabilidad
revision.
l La profesional especializada del area de
Contabilidad y Presupuesto, pasa a la| Técnico Operativo
IMPRIMIR secretaria de Direccion Administrativa y| de contabilidady | Control de requisito
) MOVIMIENTO Financiera la relacion de los valores Presupuesto, Relacionar valores
MES retenidos y el total de la base y diligencia en Direccién retenidos
el formato expedido por la DIAN y enviaala| Administrativay Revisar realcién
profesional universitaria del drea de Financiera
contabilidad y presupuesto para su revisién.
¢ La profesional especializada del area de| Técnico Operativo :
VERIFICAR contabilidad y Presupuesto, verifica el| de contabilidady Con.tl.'ol de registro
3 " : ‘ Verificar formato
FORMATO formato diligenciado y lo envia a la tesorera Presupuesto _ v
’ para su firma Tesorero firmar
v El Tesorero firma el formato y entrega
FIRMAR FORMATO || original y dos copias al cliente, la otra copia | Tesorero, Direccién | Control de requisito
4 la envia a la secretaria de Direccion| Administrativay Firmar Formato
Administrativa y financiera, para archivo. financiera Archivar
‘
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION

FINAL
. . . PERSONAL TIEMPO DE ,

CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9. ANEXOS
FO.
FO

ELABORADO REVISADO APROBADO

Maria Dolly Grisales C.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 19 de 2007.

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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3. CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES DIARIAS DE LA ENTIDAD P-GEF-003

PROCESO : GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES DIARIAS DE LA | CODIGO
ENTIDAD. P-GEF-003

1. OBIJETIVO
Recopilar, identificar, clasificar y registrar los hechos financieros y econdmicos del INFIDER

2. ALCANCE

Aplica a todo el proceso contable.
3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:

Profesional especializada area de contabilidad y presupuesto, Técnico Operativo de contabilidad y
presupuesto.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES DIARIAS DE LA
ENTIDAD.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y| OPERATIVOS  DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
% El  técnico operativo de contabilidad vy Control de registro
RECIBIR BOLETIN || presupuesto recibe diariamente el boletin de Recibir
TESORERIA, tesoreria, verifica los soportes vy las| Técnico operativo comunicado,
1 VERIFICAR Y codificaciones respectivas de acuerdo al Plan| de contabilidad y radicar y asignar
CODIFICAR General de Contabilidad Publica. presupuesto ndmero
Verificar Soportes
Codificar
v Una vez recibido el paquete diario de caja y Control de requisito
bancos, el técnico operativo de contabilidad y Consultar e
Presupuesto, consulta en pantalla o imprime imprimir reportes
IMPRIMIR los reportes, para verificar la informacion| _, . . diarios
REPORTES Y . , Técnico operativo .
generada por los diferentes mddulos del e Verificar
2 VERIFICAR ) ) . . . de contabilidady | . _ . L,
sistema integrado financiero, con el fin de infoirmaciénd e los
. e presupuesto
obtener los libros auxiliares. modulos del
sistema
Obtener los libros
auxiliares
El Técnico Operativo de Contabilidad y| Técnico operativo | Control de registro
. Preélt'ques;o, verlflﬁ'ddl:r(ljar?wsnte los saldos| de contabilidady Verlfl'lc'ar sal;ios
3 CON LISTADOS auxi |ar?s e contabilidad de: bancos, cartera, presupuesto auxiliares de
captacién, presupuesto con los listados contabilidad con los
T suministrados por las diferentes dreas. datos de cada drea.
l La profesional especializa del d4rea de| Técnico operativo
contabilidad y Presupuesto, verifica la| de contabilidady | Control de requisito
VERIFICAR informacién mensual del Técnico Operativo presupuesto, Verificar
4 INFORMACION - : ceni : :
de cartera, relacionadas con las causaciones| técnico operativo causaciones e
MENSUAL de los intereses por cobrar de la cartera de de cartera intereses
l créditos, suministrada a través del sistema.
M Verificar la liquidacién de los intereses| Técnico operativo -~
) . , . . Control de requisito
VERIFICAR financieros de tesoreria para su Causacion. de contabilidad y .
< Verificar
5 L|QU|DAC|ON DE presupuestol Li d .,
. X iquidacidn
INTERESES técnico operativo .q
intereses
_[ de cartera

1
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No. | ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPENDENCIA
PARTICIPANTE Y
RESPONSABLE

CONTROLES
OPERATIVOS
PROCESO

DEL

O

I

l

La profesional especializada del area de
contabilidad y Presupuesto, mensualmente

Técnico operativo
de contabilidad y

realiza ajustes donde se contabiliza las presupuesto Control de requisito
REALIZA AJUSTES causaciones de prestaciones sociales, . 'q
6 Y CONTABILIZAR L .. L Realizar ajustes
depreciaciones, provisiones, amortizaciones,
. . mensuales
intereses por pagar a los clientes y los bancos,
ajustes de aportes parafiscales y cuentas por
pagar.
l La profesional especializada del area de Control de requisito
contabilidad y Presupuesto, confronta los Confronta libros de
CONFORNTAR libros de ingresos y gastos del presupuesto, las Profesional ingresos y gastos
LIBROS DE operaciones del mes, con los auxiliares de| especializada del del presupuesto
7 INGRESOS Y ingresos y gastos de contabilidad a fin de drea de con los auxiliares de
GASTOS conciliar los saldos de contabilidad, Con los de contabilidad y ingresos y gastos de
presupuesto. Ademas verifica los saldos de Presupuesto contabilidad
bancos al final de mes con los del boletin diario Verificar saldo de
de caja y bancos. bancos
Una vez realizadas todas las conciliaciones y Control de requisito
JV ajustes el drea de contabilidad y presupuesto, . Realizar
. Profesional e
IMPRIMIR emprime balance de prueba, elabora balance o conciliaciones y
. . . especializada del .
BALANCE general y estado de actividad financiera X ajustes
8 L o o area de
econdmica y social, libro diario, mayor y o Elaborar Balance
contabilidad y .
balance y elabora notas a los estados General y libros
. . Presupuesto
financieros. Elabora notas de
estado.
y
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION

FINAL
. . . PERSONAL TIEMPO DE ,

CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9. ANEXOS
FO.
FO

ELABORADO REVISADO APROBADO

Maria Dolly Grisales C.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 19 de 2007.

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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4. ELABORACION DEL PRESUPUESTO P-GEF-004

PROCESO: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PRESUPUESTO CoDIGO
P-GEF-004

1. OBIJETIVO
Recordar a los clientes que han sido beneficiados con créditos del INFIDER para cumplimiento de las
obligaciones contraidas.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de elaboracién de presupuesto.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:

Direccidén Financiera, Contabilidad y presupuesto

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

SALIDAS

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co
Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

.u - A GOBERNACION DE RISARALDA
g { ;SENTIMIENTO DE TODOS!
F INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 368 de 410
Fecha. Septiembre 2008
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PRESUPUESTO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
% A solicitud del Gobierno Departamental, . .,
Direccion
ELABORAR er.1tre .I,os meses de mave v o<.:tubre @ Administrativa y Control de registro
ANTEPROYECTO Direccién Administrativa y Financiera y el . .
1 . s Financiera, Elaborar
DE PRESUPUESTO || 4rea  de Contabilidad y Presupuesto .
elaboran anteproyecto de presupuesto Contabilidad y anteproyecto
. L Presupuesto
] para la vigencia siguiente.
N Para el cdlculo del presupuesto de ingresos Direccién Control de requisito
CALCULAR y gastos se toma como insumo los Administrativa y Calcular
) PRESUPUESTO resultados obtenidos en el plan financiero. Financiera, presupuesto de
Contabilidad y ingresos y gastos
Presupuesto Observar resultados
del plan financiero
¢ Una vez elaborado el proyecto de| Gerencia, Direccion
ELABORAR presupuesto, la Direccion Administrativa y Administrativa y Control de registro
3 PROYECTO DE financiera lo pasa a la Gerencia para Financiera, Elaborar proyecto
PRESUPUESTO analisis y aprobacién. Contabilidad y Analizar y aprobar
T Presupuesto
¢ La Gerencia y la Direccién Administrativa y Direccién
financiera Presentan a la Junta Directiva Administrativa y
PRESENTAR A para su discusion y se envia a Hacienda Financiera Control de requisito
JUNTADIRECTIVA || pepartamental y dentro de las fechas Presentar a Junta
4 asignadas por la comisién de presupuesto directiva
de la Asamblea Departamental, Es Remitir a Entidades
presentado para su aprobacidn e de Control
incorporacion en el presupuesto General
del Departamento.
Aprobado el presupuesto por la Asamblea Control de requisito
APROBAR POR
5 ASAMBLEA Departamental, se produce el decreto de Aprobar por
liquidacién. Y Se envia al INFIDER, para su Asambleay
ejecucion. producir decreto
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
] ; ., | PERSONAL | TIEMPO DE ,
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION | | /o o) oo oemen S METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9. ANEXOS
FO.
FO
ELABORADO REVISADO APROBADO

Maria Dolly Grisales C.

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 16 de 2007.

Noviembre 21 de 2007

Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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5. ELABORACION DEL PLAN FINANCIERO P-GEF-005

PROCESO : GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN FINANCIERO COoDIGO
P-GEF-005

1. OBIJETIVO
Disponer de un instrumento de planeacion financiera para estimar el plan operativo anual de
inversiones, el flujo de caja, el estado de resultados econémicos para la vigencia siguiente.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de elaboracion de plan financiero.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:

Direccién Administrativa y financiera.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS
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SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN FINANCIERO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
1
L La Direccion Administrativa y Financiera Control de registro
DILIGENCIAR diligencia la matriz de plan financiero, Direccién Diligenciar matriz
RMATRIZ PLAN conformada por el Plan Operativo anual de . . conformada Plan de
1 . . . Administrativa | . . . .
FINANCIERO Inversiones, Flujo de Cajay Estado de Resultados . . inversién, flujo e caja
- y Financiera
Econdmicos. y estado de
resultados
El Plan Operativo Anual de Inversiones se
construye con la informaciéon solicitada y
suministrada por las siguientes areas: El Director
Financiero Administrativo y Financiero solicita Direccion Control de requisito
PRESENTAR en los primeros 5 (cinco) dias del mes de junio al | Administrativa . d
ESTIMATIVOS DE || | . . . . Verificar los
2 area comercial y cartera, presentar la siguiente | y Financiera, o
CREDITO . - N . s . . estimativos de
informacion: Estimativos de posibles créditos a | drea comercial créditos
colocar por lineas en el periodo comprendido y cartera !
entre 1 de junio al 31 de diciembre de la
vigencia y de enero a diciembre de la vigencia
siguiente.
Igualmente solicita a Tesoreria el calculo Direccién Control de requisito
3 RE?;E,\A;E;%CDUELO promedio de captacion con base en| agministrativa Verificar los
CAPTACION comportamientos histéricos. y Financiera, estimativos de
Tesoreria créditos,
Cartera envia a la Direccién Administrativa y
Financiera los cdlculos de recuperacién de
cartera en sus tres escenarios: 1). De los créditos . L, .
colocados a mayo 31, que cartera (C+1)sevaa Direccion Eontielidelier]sto
RECIBIR LOS yo =7, que carter Administrativa | Verificar los calculos
4 CALCULOS DE recuperar en la vigencia siguiente; 2). Que Financiera de recuberacion
RECUPERACION cartera se va a recuperar de los créditos y ’ P
- . . . Cartera cartera
aprobados de junio a diciembre de la vigencia y
3) Que cartera se va a recuperar de los créditos
colocados en la vigencia siguiente.
El Director Administrativo y financiero con base
BASARSE EN PLANES . o o -
DE BIENESTAR Y en los planes de bienestar y capacitacion, Direccién Control de requisito
5 CAPACITACION estimara el monto de los recursos que deberan| Administrativa | Determinar monto
ser tenidos en cuenta para la elaboracién del| vy Financiera de recursos

;

plan financiero.
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D

No. | ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPENDENCIA
PARTICIPANTE
Y
RESPONSABLE

CONTROLES
OPERATIVOS DEL
PROCESO

G

|

‘ La oficina Asesora Juridica presentard a la| Oficina Asesora S
S - . . . . . Control de requisito
6 PRESENTAR Direccién Administrativa y Financiera el calculo Juridica, Calcular los
CALCULO E de las sentencias judiciales en contra del Direccion
. e . . . resultados de las
SETENCIAS Instituto, como resultado de litigios de cardcter | Administrativa S
S . . sentencias judiciales
n judicial. y Financiera
= El Director Administrativo y Financiero presenta . Control de requisito
PRESENTAR . . . Gerencia,
ala Gerencia el proyecto de Plan financiero para o : Presenta proyecto de
7 PROYECTO s - Administrativa . .
su analisis y aprobacion . . Plan financiero
y Financiera .
Analizar y aprobar
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . ... | PERSONAL TIEMPO DE ,
CODIGO |NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9. ANEXOS
FO.
FO
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ELABORADO REVISADO APROBADO
Maria Dolly Grisales C. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 16 de 2007. Noviembre 21 de 2007 Noviembre 26 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008 Octubre 2008

Noviembre de 2008

6. EJECUCION DE PRESUPUESTO P-GEF-006

PROCESO: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA

PROCEDIMIENTO. EJECUCION DE PRESUPUESTO

CoDIGO
P-GEF-006

7. OBIJETIVO
Ejecutar las partidas de ingresos y Gastos

8. ALCANCE
Aplica al procedimiento de ejecucion de presupuesto.

9. DEFINICIONES
No Aplica

10. MARCO LEGAL:

11. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

RIESGOS:
PUNTOS DE CONTROL:
5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:
Direccién Administrativa y financiera.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
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5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

SALIDAS
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12. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PRESUPUESTO
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
& Presupuesto de Ingresos. Control de registro
Tesoreria recibe y registra en el médulo de Recibir y registrar en el
RECIBIR Y tesoreria los ingresos correspondientes a modulo de Tesoreria los
1 REGISTRAR LOS intereses de cartera y rendimientos Tesoreria ingresos
INGRESOS financieros por las colocaciones. Verificar las cifras
l Verificar los anexos
Cartera realiza la distribucion de los intereses
ISTRIBUIR de cartera. Control de requisito
2 INTERES DE Cartera Realizar distribucion
CARTERA de interés
|
v El asistente de presupuesto verifica si la
VERIFICAR distribucién es correcta segun los rubros del
DISTRIBUCION presupuesto de ingresos. Cuando se i Control de requisito
. : , X Asistente de . g
3 RUBROS presenten diferencias, estas areas deberan Realizar revisién
. . presupuesto
realizar una revision detallada hasta que la Verificar rubros
conciliacion sea positiva.
v El drea de Contabilidad y presupuesto al final | Gerencia, Contabilidad y
PRESENTAR del mes presenta la ejecucidn de ingresos a presupuesto Control de requisito
a EJECUCION Gerencia, direccion  administrativa y| Direccién Administrativa Presentar ejecucion
INGRESOS Financiera, Control Interno y organismos de | vy financiera, control ’
control. Interno y organismos de de ingresos
l control
- Se recibe el Decreto de liquidacién de | Gerencia, Contabilidad y
RECIBIR DECRETO
5 LIQUIDACION presupuesto. presupuesto Control legal
Recibir decreto
1
A | Se envia al area de presupuesto para que se Contabilidad y Control de requisito
DAR APERTURA A | de apertura a los rubros que lo integran. presupuesto Dar apertura a los
6 LOS RUBROS rubros que integran
I el presupuesto
* El d4rea de contabilidad y presupuesto Contabilidad y Control de requisito
ELABORAR PAC teniendo un estimativo de los ingresos, presupuesto Observar estimativo
7 programa los gastos del mes, elaborando de

|

esta forma el PAC, a través de una resolucion
de gerencia.

ingresos
Elabora PAC

v
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O

:

registro presupuestal
continuar el proceso de contratacion

para

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
$ Una vez elaborado el PAC. Se envia a Gerencia o -
. ) - Gerencia, Direccién Control de requisito
para su aprobacion a través de resolucion. o ; .
8 REMITI PARA Administrativa y Revisar Y Aprobar
APROBACION financiera Elabora Resolucién
¥ La Gerencia devuelve al area de Contabilidad Gerencia, Direccion
DEVOLVER y presupuesto la resolucién aprobada del Administrativa y Control de requisito
9 RESOLUCION PAC. financiera RECIbII‘. Besoluaon y
Verificar datos
* El asistente de presupuesto registra en el | Gerencia, asistente de
ISTRIBUIR sistema la resolucion aprobada por Gerencia. presupuesto Control de registro
10 INTERES DE Registra datos de
CARTERA resolucion
|
l El asistente de presupuesto recibe solicitud Gerencia, Direccién Control de requisito
escrita del Gerente o Director Administrativo Administrativa y Verificar solicitud
SOLICITAR y Financiero de la disponibilidad presupuestal, financiera escrita
1 DISPONIBILIDAD previo visto bueno de la Gerencia. Dar a conocer la
PRESUPUESTAL . T
disponibilidad
\ Presupuestal
v El asistente de presupuesto de acuerdo a las | Gerencia, asistente de Control de requisito
PRESENTAR solicitudes de  gastos elabora las| presupuesto, Direccién Elaborar y firmar
1 EJECUCION disponibilidades presupuestales se firma y Administrativa y disponibilidad
INGRESOS pasa para la firma del responsable del érea de | financiera, Contabilidad P
contabilidad y presupuesto y envia a la oficina presupuestal
solicitante, segun el caso
LEGALIZAR DE El director Administrativo y Financiero solicita | Direccion Administrativa Control legal
13 ADQUISION DE a la 9f|F|na Asesora Ju.rldlc‘a, realizar el y financiera Legalizar
BIENES O SERVICIOS Proc?d."T‘,'e“to de. 'egal'za.c'.on para la Adquisiciones O
i adquisicidn de un bien o servicio Servicios
v El jefe de la oficina asesora juridica solicita | Direccién Administrativa Control legal
SOLICITARREGISTRO [l hor escrito al Director administrativo y y financiera, oficina Proyectar solicitud
14 PRESUPUESTAKL financiero el

asesora juridica,

Solicitar registro
presupuestal
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
I Una vez legalizado la adquisicidon del bien o Gerencia, Direccién -
servicio se procede a realizar el giro Administrativa e Gl FR
15 REALIZAR GIRO tal P & i . y Verificar la legalizacidn
PRESUPUESTAL presupuestal. inanciera Realizar giro
\ presupuestal
v El asistente de presupuesto verifica Asistente de Control de requisito
VERIFICAR diariamente los movimientos realizados en el presupuesto Verificar diariamente
16 MOVIMIENTOS mddulo de tesoreria Vs presupuesto Movimiento en los
médulos
|
# Debe haber coincidencia en el manejo de los Gerencia, Direccion Control registros
codigos presupuestales que afectan el gasto. Administrativa y Verificar codigos
COINCIDIR CODIGOS . . . X . .
Cuando se presenten diferencias, estas areas financiera Revisar detalladamente
17 PRESUPUESTALES , . ., -
deberdn realizar una revisién detallada hasta y conciliar
’ que la conciliacién sea positiva.
El drea de Contabilidad y presupuesto al final Gerencia, Direccion Control de requisito
del mes presenta la ejecucion de egresos a Administrativa y Elaborar ejecucion de
Gerencia, direccion  administrativa y| financiera, Contabilidad gastos
SOLICITAR REGISTRO || Financiera, Control Interno y organismos de Presentar a los entes de
PRESUPUESTAKL
18 control. control
NOTA: LAS DISPONIBILIDAD, REGISTROS Y Verificar consecutivos y
GIROS PRESUPUESTALES DEBEN TENER UNA fechas
SECUENCIA CONSECUTIVA PARA LA
VIGENCIA.
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION < METODO
AUTORIZADO | RETENCION
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9. ANEXOS

FO.

FO
ELABORADO REVISADO APROBADO
Maria Dolly Grisales C. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 16 de 2007. Noviembre 21 de 2007 Noviembre 26 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor externo Ivan Arroyave Peldez
Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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7. DESCUENTOS DE NOMINA EMPLEADOS INFIDER P-GEF-007

PROCESO: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: DESCUENTOS DE NOMINA EMPLEADOS INFIDER. COoDIGO
P-GEF-007

1. OBIJETIVO

Registrar y efectuar los pagos correspondientes a los descuentos efectuados a los funcionarios en el
pago de nomina.

2. ALCANCE

Aplica al procedimiento descuentos de nédmina empleados INFIDER.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

Elaborar relacién de descuentos

Totalizar por beneficiario

Ingresar y elabora comprobante

Verificar copias

Entregar comprobante y cheque

Verificar descuentos

Verificar Firmas

Archivar movimiento diario y consecutivo

AUTOCONTROL:

Verificar sumas de los descuentos en las quincenas

Verifica los saldos

Verifica que las facturas a pagar coincidan con los valores a descontar
5.2 INDICADORES:
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5.3. RESPONSABLES:
Gerente, Tesorero, Técnico Operativo de tesoreria

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Administrativa y financiera
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS
Consecutivo de ndmina
Factura de los proveedores

SALIDAS
Comprobante de egreso proveedores por concepto de descuentos de nomina funcionarios
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DESCUENTOS DE NOMINA EMPLEADOS INFIDER.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. | ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
|
El técnico operativo de tesoreria hace una| Técnico OPeréjtiVO de sl e ez
relacion de los descuentos realizados con Tesoreria Elaborar relacién de
base en la ndémina, los totaliza por Tesorero descuentos
1 beneficiario y procede a ingresar los datos Totalizar por
RELACIONAR en el sistema para elaborar el beneficiario
DESCUENTOS comprobante de egreso; imprime tres Ingresary elabora
copias y el cheque respectivo para cada co'.“.pmba”'fe
obligacion. Verificar copias
* El Técnico Operativo entrega al tesorero, el | Técnico Operativo de | Control de requisito
comprobante de egreso y el cheque de| Tesoreria, Tesorero Entregar
VERIFICAR cada obligacion, y verifica con la némina comprobante y
2 COMPROBANTEY || que lo girado sea lo correcto. cheque
CHEQUE Verificar
l descuentos
El tesorero firma y remite estos Tesorero, Gerente, i -
FIRMARY REMITIR (| comprobantes a la contadora para su Contadora Contr9 de rt.equmto
3 COMPROBANTE || revisién y posteriormente al Gerente para Revisar y firmar
’ su firma.
Ya legalizados, unos son entregados al| Tesorero, auxiliar de
auxiliar de servicios generales, quien| ServiciosGenerales. Control de requisito
ENTREGAR procede a entregar a la entidad que se le Registro de Firmas
4 COMPROBANTES || debe la obligacion, el cheque con una Entregar Cheques
copia del comprobante; y otros son Verificar Firmas
entregados directamente en la tesoreria
del Infider.
Posteriormente ya con la firma de recibido Tesorero
VERIFICASR del beneficiario, son archivados en Control de requisito
5 FIRMAS Y consecutivos de comprobante de egresos Archivar
ARCHIVAR proveedores y en el movimiento diario de movimiento diario
I caja y bancos.
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION

FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .

CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
FO-GET-004 Comprobante de Proveedores
9. ANEXOS
Factura del proveedor

ELABORADO REVISADO APROBADO

Magdalena Alzate Ospina

Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007.

Noviembre 23 de 2007

Diciembre 1 de 2007

externo

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor

Ivan Arroyave Peldez

Septiembre 2008

Octubre 2008

Noviembre de 2008
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8. RENDICION DE CUENTAS A LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL P-GEF-008

PROCESO: GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS A LA CONTRALORIA | CODIGO
DEPARTAMENTAL P-GEF-008

1. OBIJETIVO
Informar semestralmente a la Contraloria Departamental sobre los movimientos de los recursos que se
manejan en la tesoreria del INFIDER

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de rendicidn de cuentas a la contraloria Departamental.

3. DEFINICIONES

No Aplica

4, MARCO LEGAL:

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:
RIESGOS:

PUNTOS DE CONTROL:

5.2 INDICADORES:

5.3. RESPONSABLES:
El Gerente y el Tesorero

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
5.5 ENTRADAS Y SALIDAS
ENTRADAS

SALIDAS
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS A LA CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
‘ El tesorero con base en el informe diario
(boletines de caja y bancos), alimenta los
ALIMENTAR cuadros que son estableudf)s por la Contraloria o) e i
INFORME Departamental para el informe semestral. .
1 Después de verificar los movimientos y saldos Tesorero, Gerente Alimentar cuadros
CONTRALORIA A ! ! Verificar Movimientos
son impresos y firmados por los responsables
(Gerente y Tesorero), para ser enviados al ente
de control.
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
. . ) PERSONAL TIEMPO DE .
CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION AUTORIZADO | RETENCION METODO
8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
9. ANEXOS
REVISADO APROBADO
ELABORADO

Magdalena Alzate Ospina Diego Velasquez G.

Rodrigo Carvajal Zapata

Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007

Diciembre 1 de 2007

Gabriela Hoyos Vélez -Asesor
externo

Ivan Arroyave Peldez
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Septiembre 2008 | Octubre 2008 Noviembre de 2008 |
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F
EVALUACIO

PEREIRA, 2008
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6.4. PROCESOS EVALUACIONES
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6.4.1. CARACTERIZACION PROCESO EVALUACION
NOMBRE DEL PROCESO EVALUACION
OBJETIVO DEL PROCESO EVALUAR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO, VERIFICANDO SU ESTADO Y ASESORANDO AL NIVEL DIRECTIVO EN LA FORMULACION DE ESTRATEGIAS
DE MEJORAMIENTO QUE REDUNDEN EN EL CRECIMIENTO INTEGRAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y EL FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
ALCANCE INICIA CON LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO AUDITORIAS INTERNAS AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y TERMINA CON LAS ACTIVIDADES DEL
SUBPROCESO EVALUACION AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
RESPONSABLE LIDER DEL PROCESO
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
° CONSTITUCION ° COMPETENCIAS ° FORMULAR ° INFORME DE RECOMENDACIONES PARA EL ° ENTES EXTERNOS
POLITICA DE COLOMBIA CONSTITUCIONALES Y LEGALES RECOMENDACIONES DE MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y DE CONTROL
CONGRESO DE LA REPUBLICA ) ACUERDOS, AJUSTE O MEJORAMIENTO DE ) INFORME DE RECOMENDACIONES PARA EL ° TODOS LOS
° ENTES DE RESOLUCIONES, CIRCULARES, LOS PROCESOS A PARTIR DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION PROCESOS
CONTROL DIRECTRICES, GUI'AS, MANUALES Y | EVIDENCIAS, Y SERVIR DE ) ACCIONES DE MEJORAMIENTO DE CONTROL DEL | e ALTA DIRECCION
DEPARTAMENTO FORMATOS APOYO A LOS DIRECTIVOS EN PROCESO DE EVALUACION INDEPENDIENTE AL SISTEMA DE | COMUNIDAD
ADMINISTRATIVO DE LA | e NORMATIVIDAD LA TOMA DE DECISIONES CONTROL INTERNO ° CONTRALORIA
FUNCION PUBLICA INTERNA (DECRETOS, ) REALIZAR ° MEJORAMIENTO DE LOS CONTROLES GENERAL DE LA REPUBLICA
° TODOS LOS RESOLUCIONES Y CIRCULARES) SEGUIMIENTOS AL AVANCE Y IMPLEMENTADOS ° CONTRALORIA
PROCESOS ° FLUJOS DE | CUMPLIMIENTO DE LOS ) RETROALIMENTACION A PROCESOS MUNICIPAL
° CLIENTES INFORMACION PLANES DE MEJORAMIENTO, ADMINISTRACION DEL RIESGO ° DEPENDENCIAS
INTERNOS Y EXTERNOS ° PLANEACION PRODUCTO DE DESVIACIONES ) INFORMES DE SEGUIMIENTO DE ACCIONES | INVOLUCRADAS
° ALTA DIRECCION ESTRATEGICA EN EL SISTEMA DE CONTROL | CORRECTIVASY PREVENTIVAS ° CONSEJO ASESOR
° PROCESO ° RESULTADOS DE INTERNO, GESTION DE ) PLANES DE MEJORAMIENTO DEL GOBIERNO EN MATERIA
CONTROL DE VERIFICACION Y | AUDITORIAS INTERNAS DEL | OPERACIONES EN PROCESOS ) SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES DE CONTROL INTERNO
EVALUACION SISTEMA DE CONTROL INTERNO DE AUTOEVALUACION, DE MEJORAMIENTO ° CONTADURIA
° CONTRALORIA ° SOLICITUDES DE EVALUACION INDEPENDIENTEY | ® EVALUACION POR DEPENDENCIAS GENERAL DE LA NACION
GENERAL DE LA REPUBLICA ACCIONES CORRECTIVAS Y | PROVENIENTES DE ENTES DE ) EVALUACION POR DEPENDENCIAS °
° CONTRALORIA PREVENTIVAS CONTROL ° VERIFICACION DEL PROCEDIMIENTO DE PQR
MUNICIPAL ° INFORMES DE | e REALIZAR ° INFORME DE VERIFICACION Y EVALUACION A LAS
° PROCESO AUDITORIAS DE ENTES DE CONTROL | SEGUIMIENTOS AL MECI ACCIONES TOMADAS (CORRECTIVAS O PREVENTIVAS)
HERRAMIENTAS DE ) SEGUIMIENTO A PLANES 1000:2005 ADMINISTRATIVO Y | e INFORMES DE SEGUIMIENTO AL MODELO
DESARROLLO DE ACCION CONTABLE ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO ° ACUERDOS DE GESTION ° PLANES DE MEJORAMIENTO
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° CONTADURIA ° EVALUACION DEL | EVALUAR EL ESTADO DEL | e INFORME EJECUTIVO DE LA EVALUACION AL
GENERAL DE LA NACION DESEMPENO SISTEMA DE CONTROL | SISTEMA DE CONTROL INTERNO
° INFORMES DE PQR INTERNO ACCIONES DE MEJORAMIENTO
. METODOLOGIA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES INDICADORES
HUMANOS INTERNOS EXTERNOS NTCGP LEGALES Y NOMBRE FORMULA DE CALCULO
1000:2004 | REGLAMEN -
TARIOS
SERVIDORES PUBLICOS
DE LA INSTITUCION ASESORIA

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°
Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co

Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

A

GOBERNACION DE RISARALDA
iSENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 393 de 410
Fecha. Septiembre 2008

INFRAESTRUC- TURA
COMPUTADOR
TELEFONO

FAX

IMPRESORA

PUESTOS DE TRABAJO
SISTEMA DE
INFORMACION
INTERNET

AMBIENTE DE
TRABAJO
COMPUTADOR
TELEFONO

FAX

IMPRESORA

PUESTOS DE TRABAJO
SISTEMA DE
INFORMACION
INTERNET

EVALUACION

OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS

OBSERVACIONES
PLAN
MEJORAMIENTO

AL
DE

NO. DE ASESORIAS ATENDIDAS POR
TEMA / NO. TOTAL DE ASESORIAS
SOLICITADAS POR TEMA

NO. DE INFORMES DE EVALUACIONES
REALIZADAS / NO. TOTAL DE INFORMES
DE EVALUACIONES PROGRAMADAS

NO. DE OBSERVACIONES
ADMINISTRATIVAS EMITIDAS / NO.
TOTAL DE OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS

NO. DE OBSERVACIONES ATENDIDAS EN
EL PLAN DE MEJORAMIENTO / NO. TOTAL
DE OBSERVACIONES DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO HALLADAS
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6.3.2. CARACTERIZACION — CONTROL INTERNO

| GOBERNACION DE RISARALDA
{ {SENTIMIENTO DE TODOS!
INFIDER

NOMBRE DEL PROCESO

CONTROL INTERNO

OBJETIVO DEL PROCESO

Contribuir para que los procesos, politicas, planes y programas del INFIDER se realicen de acuerdo con las
normas vigentes, identificando las oportunidades de mejoramiento continuo.

ALCANCE Desde asesorar y acompaiar a todas las dependencias hasta mantener y mejorar los instrumentos del
Sistema de Control Interno
RESPONSABLE Jefe de Oficina Asesora de Control Interno
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Servidor es Publicos | 1. Solicitudes o Planear e identificar las tareas a ejecutar. 1. Programa de Servidor es
del INFIDER requerimientos v Asesorar, acompafiar y apoyar al INFIDER en la | Auditoria Anual Publicos del
2. implementacion, desarrollo y mejoramiento continuo de | 2. Propuesta de INFIDER
Entidades Publicas lan Estratégico los instrumentos relacionados con los Sistemas de | Mejoramiento de
3. Normatividad Control Interno, de Gestién de la Calidad y de Desarrollo | Instrumentos Entidades
Entidades de Control | vigente Administrativo. 3. Informe de Pdblicas
4, Necesidad v Evaluar los Sistemas de Control Interno, de | Evaluacion
identificada Gestion de la Calidad y de Desarrollo Administrativo. 4, Informe de Entidades de
5. Documentos de v Hacer seguimiento a los planes de | Seguimiento Control
alerta previos mejoramiento formulados y a las oportunidades de | 5. Plan de
6. Informes de mejoramiento recomendadas. Mejoramiento
Evaluacién previos v Identificar oportunidades de mejoramiento en | 6. Documento de
7. Informes de | los Sistemas de Control Interno, de Gestidn de la Calidad | Respuesta a
Seguimiento previos y de Desarrollo Administrativo. requerimiento
8. Procesos del v Coordinar las capacitaciones necesarias sobre | 7. Documento
INFIDER los Sistemas de Control Interno, de Gestion de la Calidad | Interno del Sistema de
9. Proceso de y de Desarrollo Administrativo. Control Interno
Direccionamiento v Actualizar, mantener y mejorar los instrumentos
Estratégico Institucional del Sistema de Control Interno del Instituto.
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RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES INDICADORES
HUMANOS INTERNOS EXTERNOS NTCGP LEGALES Y REGLAMEN — NOMBRE FORMULA DE CALCULO
1000:2004 TARIOS
Jefe de Oficina Asesora de | Resoluciones y | Leyes, Decretos, Ley 87 de 1993 Asesoria v No. de Asesorias
Control Interno Oficios Ordenanzas, Ley 716 de 2001 atendidas por tema / No. total
INFRAESTRUC- TURA Acuerdos, Ley 872 de 2003 de Asesorias solicitadas por
Computador, Internet Resoluciones, Ley 909 de 2004 tema
AMBIENTE DE Der.e.Cho - de Ley 951 de 2005 . v No. de Informes de
TRABAJO Peticiones y Oficios Decreto 1826 de 1994 Evaluacion Evaluaci lizadas / N
valuaciones realizadas o.
Poco ruido, Ventilacién, Decreto 1737 de 1998 | d f q
lluminacién Decreto 1738 de 1998 tota e Informes  de
Decreto 2145 de 1999 Evaluaciones programadas
Decreto 1214 de 2000 Observaciones v No. de Observaciones

Decreto 2539 de 2000
Decreto 1537 de 2001
Decreto 1914 de 2003
Decreto 1145 de 2004
Decreto 1227 de 2005
Decreto 1599 de 2005

Administrativas

Observaciones al Plan
de Mejoramiento

Administrativas emitidas / No.

total de Observaciones
Administrativas
v No. de Observaciones

atendidas en el Plan de
Mejoramiento / No. total de
Observaciones del Plan de
Mejoramiento halladas

RIESGOS (Ver Mapa de Riesgos):

Insuficiente respaldo de la Alta Direccidon

Parcialidad en el ejercicio del Control

Influencia de los resultados de las Auditorias
Inadecuada seleccién de personal para Control Interno

No presentar en el tiempo previsto los Informes de las Auditorias

Falta de conocimiento y claridad en la normatividad relacionada con el Control Interno
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6.4. PROCESO EVALUACIONES

1. EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL P-CI-001

PROCESO: EVALUACIONES
PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA GESTION | CODIGO
INSTITUCIONAL P-CI-001

1. OBIJETIVO
Definir los criterios y metodologia para la evaluacion y seguimiento a la gestidn institucional.

2. ALCANCE
Aplica al procedimiento de evaluacion, seguimiento a la gestidn institucional.

3. DEFINICIONES
Gestion Institucional:

4, MARCO LEGAL

Constitucién Politica de Colombia de 1991, Articulos 334 y 339
Ordenanza 023 De 2002,

Acuerdo 006 De 2007,

Ley De Presupuesto,

Decreto 111 De 1996,

Ley 819 De 2003,

Ley 152 De 1992,

Decreto 1525 De 2008,

Decreto 1537 de 2001 4

Ley 87 de 1993 Articulo 4

Resolucién 048 de 2004 Contaduria General de la Nacidn

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO
RIESGOS:

Estratégico: Falta de cultura de Planeacion
No contar con un Diagndstico Estratégico de la entidad
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Riesgo de Cumplimiento:

v Falta de un sistema de evaluacién y control para medir la Gestidn Institucional de manera
objetiva.
v Inestabilidad Directiva

PUNTOS DE CONTROL

v Implementar una metodologia para la culturizacidn de la Planeacién estratégica

v Auto evaluacién periddica del entorno y contorno de la entidad a fin de mantener la informacion
actualizada

v Realizar mediciones periddicas y selectivas del ambiente y cultura de control a partir del

cumplimiento de los controles preestablecidos

v NO. DE PLANES ELABORADOS / NO. DE PLANES PROYECTADOS

v No. de planes, proyectos y programas elaborados / No. total de planes, proyectos y programas
ntregados

v No. Actividades integradoras del Diagndstico estratégico realizadas / No. Total de Actividades

integradoras del Diagndstico estratégico programadas.

v Controles evaluados como efectivos / No. Total de controles verificados por periodo evaluado

v Actividades de capacitacidn realizadas / No. Total de Actividades de capacitacion programadas

5.2 INDICADORES
e

5.3 RESPONSABLES
Gerente, Jefe oficina asesora Control Interno, Director Administrativo y Financiero, jefes de area, todo el
personal.

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Gerencia, Oficina asesora Control Interno, Area Administrativa y Financiera, jefes de areas.

5.5 ENTRADAS Y SALIDASS

ENTRADAS
Plan Estratégico
Planes de accion por dependencia.

SALIDAS

Seguimiento a los planes de Accién
Planes de Mejoramiento

Actas Comité Directivo.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA GESTION

INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
= Realizar y concertar plan de trabajo con los )
REALIZAR ¥ Jefes de Division Gerencia y Control de legal
1 CONCERTAR PLANES Administrativa y .
. . Planes De trabajo
l financiera
Solicita la informacién de la gestidn realizada G i
INFORME DE LA d de las d & denci elzr.enua.y Control de legal
GESTION por cada una de las dependencias. La| Administrativay =,
2 . L . . . . Informe de gestion
informacion debe tener las evidencias financiera —
\ (soportes) necesarios. Control Interno
v Recibe informacién, la analiza y verifica con las | Todas las Areas Control de
ANALIZAR Y evidencias o soportes requeridos. Si Comité de registro:
3 VERIFICAR INFORME |[encuentra alguna inconsistencia, solicita Direccion Informe de gestién
‘ aclaracion al Jefe de Division.
Elabora informe con los hallazgos encontrados, Gerencia 'y Control de
ELABORAR las acciones correctivas necesarias y las| Administrativay registro:
4 INFORME recomendaciones a que haya lugar. financiera Elaborar informe
HALLAZGOS hallazgo
v
Convoca a reunioén al jefe de la Oficina para Gerencia 'y Control de registro
5 CONVO(;AR analizar conjuntamente el informe. Administrativay | Firma de asistencia
REUNION financiera, Jefes de
| area
v Ajusta el informe de acuerdo a los resultados Gerencia 'y Control de
AJUSTAR de la reunién Administrativa y registro:
6 INFORMES financiera Documentar
resultados
)
Envia copia del informe a la Direccidn, con las Gerencia 'y Control de
INFORMAR respectivas acciones correctiva y| Administrativay registro:
7 ACCIONES recomendaciones a que haya lugar. financiera Documentary
CORRECTIVAS .
\‘ registrar
v Revisar las recomendaciones realizadas frente Gerencia 'y Control de
REVISAR a los hallazgos en la auditoria. Administrativa y registro:
8 RECOMENDACION financiera, jefes de Documentary
area, Control registrar
L Interno
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CONTROLES
No. |ACTIVIDAD PARTICIPANTE Y | OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
L
A Verificar que las recomendaciones se estén Gerencia, Control de
VERIFICAR implementando; se debe solicitar informe por | Administrativay registro:
9 IMPLEMENTACION escrito. financiera — Documentary
I Control Interno registrar
v Evaluar las mejoras logradas con la Comité de Control de
EVALUAR implementacion de las recomendaciones. Direccion , control registro:
10 MEJORAS Interno Levantar actas y
l evaluar
‘\. Informa al jefe de divisién y Director del
Instituto sobre el impacto de las Comité de Cont.rol de
11 INFORMAR recomendaciones Direccidn , control registro:
IMPACTO Informar a
Interno . .
L Directivos
FIN
7. REGISTROS DE CALIDAD
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL
p p . PERSONAL TIEMPO DE P
CODIGO | NOMBRE | RECOLECCION | INDIZACION | CLASIFICACION . METODO
AUTORIZADO | RETENCION

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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Plan Estratégico FO-PE-001
Planes de Accion FO-PA-002
9. ANEXOS

Planes de Mejoramiento de la Contraloria
Informes de contraloria

Informes de Gestion

Actas de Comité

ELABORADO REVISADO APROBADO
Olga Cecilia Carvajal Gomez. Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 28 de 2007 Noviembre 30 de 2007 Diciembre 11 de 2007.
Gabriela Hoyos Vélez — Asesor Externo Ivan Arroyave Peldez - Gerente
Septiembre de 2008 Noviembre 2008 Noviembre 2008
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2. CONTROL INTERNO P-CI-002

PROCESO EVALUACIONES

PROCEDIMIENTO: CoDIGO
P-CI-003
1. OBIJETIVO
v Asesorar, acompafar y apoyar al INFIDER en la implementacion, desarrollo y mejoramiento

continuo de los instrumentos relacionados con los Sistemas de Control Interno, de Gestidn de la Calidad
y de Desarrollo Administrativo.

v Evaluar los Sistemas de Control Interno, de Gestiéon de la Calidad y de Desarrollo Administrativo.
v Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento formulados y a las oportunidades de
mejoramiento recomendadas.

v Identificar oportunidades de mejoramiento en los Sistemas de Control Interno, de Gestién de la
Calidad y de Desarrollo Administrativo.

v Coordinar las capacitaciones necesarias sobre los Sistemas de Control Interno, de Gestidn de la
Calidad y de Desarrollo Administrativo.

v Actualizar, mantener y mejorar los instrumentos del Sistema de Control Interno del Instituto.

2. ALCANCE

Aplica al procedimiento de Evaluaciones.

3. DEFINICIONES
No Aplica

4, MARCO LEGAL:
Ley 87 de 1993

Ley 716 de 2001

Ley 872 de 2003

Ley 909 de 2004

Ley 951 de 2005
Decreto 1826 de 1994
Decreto 1737 de 1998
Decreto 1738 de 1998
Decreto 2145 de 1999
Decreto 1214 de 2000
Decreto 2539 de 2000
Decreto 1537 de 2001
Decreto 1914 de 2003
Decreto 1145 de 2004
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Decreto 1227 de 2005
Decreto 1599 de 2005

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. IDENTIFICACION DE RIEGOS Y CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

x

IESGOS:
Rechazo de la informacidn por parte del aplicativo.
Encuesta mal respondida.
Incumplimiento de objetivos.
Informes errados e incoherentes.
Recomendaciones fuera de contexto.
El informe de auditoria no es confiable ni valido.
Violacién del derecho de contradiccién.
Sanciones por parte de los entes de control
No hay mejora continua,
Investigacion Disciplinaria
Deficiencias en la evaluacion y seguimiento a la implementacion del MECI
Ingresar la informacidn de la Evaluacion del Sistema de Control Interno sin tener en cuenta el
structivo.
Desconocimiento del tema de Control Interno por parte de quienes contestan la encuesta.
Falta de planeacidn de las auditorias internas
Falta de documentacion para realizar la auditoria interna
Falta de portafolio de evidencias de las auditorias internas
No socializar con el auditado el informe preliminar de las auditorias internas
No envio del informe de seguimiento de los planes de mejoramiento a los entes de control.
No envio de las acciones correctivas a las PQR
No realizar las actividades de evaluacidn y seguimiento a la Implementacién del MECI
UNTOS DE CONTROL:
Dentro del instructivo existe la forma de ingresar la informacidn al aplicativo.
En el MECI se encuentra todo lo relacionado con el Sistema de Control Interno
Dentro del plan tactico y el plan de calidad se encuentra la planeacion para las auditorias.
La seleccidn del personal se hace de acuerdo a la normatividad vigente.
En el manual de auditorias y Plan de calidad se encuentra la metodologia utilizar.
En legislacién se encuentra toda la normatividad necesaria.
El manual de auditoria describe los papeles de trabajo necesarios.
El plan de auditoria contiene los procedimientos especificos.
El plan de calidad determina las actividades a seguir.
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v El procedimiento obligatorio de control de registros nos evidencia los resultados de los
procesos.

v Dentro del plan de calidad y el manual de auditoria se encuentra descrita la actividad de
socializar el informe preliminar con el auditado.

v En las resoluciones de los entes de control existen cronogramas con las fechas de presentacion
de los informes de seguimiento a planes de mejoramiento.

v En los oficios se les solicita las acciones correctivas para su posterior seguimiento.

v El Plan de Calidad y el Manual de Implementacién MECI definen los procedimientos para la

Evaluacién y seguimiento a la Implementacion del MECl y el Plan Tactico contiene la programacion de la
evaluacion

N

INDICADORES:

No. de Capacitaciones Ejecutadas/ No. de Capacitaciones Planeadas.

No. de Actividades sobre Autocontrol realizadas/ No. de Actividades de Autocontrol planeadas
No. de Seguimiento ejecutados/ No. de seguimientos planeados

Documentacién actualizada

No. de Auditorias ejecutadas/ No. de Auditorias planeadas

No. de informes socializados/ No. de informes a socializar.

No. de Informes presentados/ No. de Informes exigidos legalmente

No. de socializaciones evidenciadas/ No. de procesos

No. de Jornadas de capacitacion ejecutadas/ No. de Jornadas de capacitacion planeadas

No. de Asesorias atendidas por tema / No. total de Asesorias solicitadas por tema

No. de Informes de Evaluaciones realizadas / No. total de Informes de Evaluaciones programadas
No. de Observaciones Administrativas emitidas / No. total de Observaciones Administrativas

No. de Observaciones atendidas en el Plan de Mejoramiento / No. total de Observaciones del Plan
de Mejoramiento halladas

L L U G U L U U N O N L

5.3. RESPONSABLES:
Profesional Universitario, Todo los funcionarios, Director Administrativo y Financiero

5.4 AREAS INVOLUCRADAS
Todas las Areas del INFIDER

5.5 ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS

v Solicitudes o requerimientos

v Plan Estratégico
v Normatividad vigente
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Necesidad identificada

Documentos de alerta previos

Informes de Evaluacién previos

Informes de Seguimiento previos

Procesos del INFIDER

Proceso de Direccionamiento Estratégico Institucional

LKL«

SALIDAS

v Programa de Auditoria Anual

v Propuesta de Mejoramiento de Instrumentos

v Informe de Evaluacién

v Informe de Seguimiento

v Plan de Mejoramiento

v Documento de Respuesta a requerimiento

v Documento Interno del Sistema de Control Interno
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: BACKUPS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD E;:E-:\::?:E;-:: CONTROLES
No. ACTIVIDAD y OPERATIVOS DEL
RESPONSABLE PROCESO
INICIO
1 RESTAURAR Gerente Control de registro
COPIAS Asesor técnico Brindar Asesoria
¢ Asesor técnico | Control de requisito
REMITIR Too el personal |  Elabora Circular
2 CIRCULAR Orientar forma
| sacar copias
\ seguridad
L Asesor técnico
REALIZAR Todo el Control de registro
3 COPIAS personal Realizar dos copias
Verificar copias
¢ Asesor técnico
HACER COPIAS Todo el Control de req.U|S|to
4 personal Hacer 2 copia s
mensuales
Asesor técnico
Todo el Control de requisito
personal Realizar copia
5 ENTREGAR Tesorera Entregar archivo
COPIAS Remitir entidad
externa
Hacer formato
FIN
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7. REGISTROS DE CALIDAD

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSICION
FINAL

CODIGO | NOMBRE |RECOLECCION |INDIZACION | CLASIFICACION PERSONAL TIEMPO DE METODO

AUTORIZADO | RETENCION

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Planes de Mejoramiento

9. ANEXOS

Leyes, Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones, Derecho de Peticiones y Oficios
Informes de las entidades de Control

Planes de Mejoramiento

ELABORADO REVISADO APROBADO

German Peia Gaviria Diego Velasquez G. Rodrigo Carvajal Zapata
Noviembre 21 de 2007. Noviembre 23 de 2007 Diciembre 1 de 2007
Gabriela Hoyos Vélez -Asesor Ivan Arroyave Peldez
externo

Septiembre 2008 Octubre 2008 Noviembre de 2008
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CODIFICA

PEREIRA, 2008
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7. CODIFICACION UTILIZADA

PROCESO

TIPO DE DOCUMENTO SUBPROCESO CODIFICACION
AREA

Manual Gestion de Calidad M- GC

Manual Control Interno M-CI

Manual Manual de crédito M-C

Procedimiento Gestion Estratégica P-GE

Procedimiento sistema Gestién de Calidad P-GC

Procedimiento Control Interno P-Cl

Procedimiento Colocacién otorgamiento P-COC
Crédito.

Procedimiento Colocacion excedentes de P-CET
tesoreria

Procedimiento Captacién P-CAP

Procedimiento Gestion legal procesos P-GLU
judiciales

Procedimiento Gestion Legal contratacion P-GLC

Procedimiento Gestion econdmicay P-GET
financiera Tesoreria.

Procedimiento Gestion econdmicay P-GECA
financiera Cartera.

Procedimiento Gestion econdmicay P-GEP
financiera Presupuesto.

Procedimiento. Gestion econdmicay P-GECO
financiera Contabilidad

Procedimiento Gestion de Documentos P-GD

Calle 19 n° 7-53 Edificio Loteria del Risaralda piso 4°

Teléfono 3355827 — Fax 3354315 www.infider.gov.co - info@infider.gov.co

Pereira - Risaralda



http://www.infider.gov.co/
mailto:info@infider.gov.co

SIG

N GOBERNACION DE RISARALDA
~ak iSENTIMIENTO DE TODOS!

INFIDER
Version: 3
INSTITUTO FINANCIERO PARA EL DESARROLLO DE RISARALDA Cadigo:
NIT. 800'019.922-1 M-PP-001
Manual Procesos y Procedimientos Pagina 410 de 410
Fecha. Septiembre 2008

PROCESO
TIPO DE DOCUMENTO SUBPROCESO CODIFICACION
AREA
Procedimiento Gestion de Bienes y Servicios. P-GBS
Procedimiento Gestion del Talento Humano P-GTH
Procedimiento Gestion Tecnoldgica P-GT
Procedimiento Gestion Comercial P-GCM
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