CARACTERIZACION DE
PROCESOS




CARACTERZACION: PLANEACION DEL DESARROLLO

OBIJETIVO: Organizar las necesidades y requerimientos de los diferentes grupos de interés de la comunidad, en el corto, mediano y largo plazo mediante la
formulacidn, seguimiento y evaluacién de los planes estratégicos, basados en la normatividad vigente.

RESPONSABLES REQUISITOS A CUMPLIR RECURSOS INTERACCIONES
Dirige: Gobernador Constitucion Politica de Colombia; Oficina, Computadores, Proveedores: Comunidad, Estado
Ejecuta: Oficina Asesora de NTCGP-1000:2004, Num. 5.4, 8.2.3, 8.4, 8.5; Teléfonos, Fax,  Internet,
Planeacién Departamental Decreto 1599 — MECI (Componente Impresoras, Papeleria, Clientes: Todos los procesos
Controla: Jefe de oficina Direccionamiento Estratégico), Regulacién Software de estadisticas internos, Comunidad
Asesora de Planeacién vigente (ver Normograma)
ACTIVIDADES
ENTRADAS P-Revision de'llentorno institucional in.terno y externo
) ) P-Programacion de Agendas de Trabajo RESULTADOS
*Necesidades de la Comunidad H-Elaborar linea de base y lineas estratégicas de politica - -
ePlanes de Desarrollo Periodos H-Planeacién prospectiva *Plan Estratégico Institucional
anteriores H-Planeacién econdmica, social y cultural *Plan de Desarrollo
*Agenda Costa Caribe H-Planeacién Institucional Departamental
eDirectivas y Politicas del Dirigente || H-Concertar estrategias, programas y metas por sectoriales || eContexto Estrategico (Incluye
(Programa de Gobierno) H-Presentar estructura preliminar de lo planificado |V|IS.IOI’1, Vision, Objetivos,
*Politicas de Estado H-Revisar y consolidar el documento preliminar con las Acciones y ReCl-J,rSOS)
eInformacién sobre planes sectoriales a bases de lo planificado *Planes de Accién
mediano y largo plazo en ejecucion H-Poner los planes a consideracion de los interesados *Planes Operatlvo:j;,
*Constitucion Politica H-Ajustar y aprobar los planes definidos *Acuerdos de gestion
eLey 190 del 95 H-Socializar e incorporar los planes en el sistema de
eEstadisticas e indicadores de gestion informacion, y publicar los documentos relacionados.
Institucional V-Verificar el desarrollo y ejecucidn de los programas y
o i I i <
Evaluaciones de Control Interno estrategias pIantea.da.s MEDICION/INDICADORES

eInforme de Empalme V-Evaluar el cumplimiento de los planes T Je viabilizacid q

V-Analizar no conformidades e indicadores de tempo de viabllizacion y o€

eficacia y eficiencia priorizacién de proyectos, de emisién

A-Tomar acciones para la mejora de concepto, % proyectos priorizados.

(Ver Matrz de Indicadores)
REGISTROS -
Agendas de reunion, Actas de reunidn, DOCUMENTOS . PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
Cronograma de Actividades, Informes de Plan de Desaml de Calidad, Cumplllmlento de ager?das de trabajo, Inclusion d.c? las
Gestion, etc. Planes Indicativos. Planes de Accidn Irwecels,ldades de la comunidad como base para la elaboracién de
; . ! os planes, programas y proyectos.
Normograma, Matriz de Indicadores. P prog y proy
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CARACTERIZACION: MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Garantizar el cumplimiento de objetivos y el fortalecimiento institucional a través de una planeacién y retroalimentacién permanente que permita
potencializar las oportunidades de mejora y aumentar la efectividad de los procesos de la entidad.

RESPONSABLES
Dirige: Gobernador
Ejecuta: Oficina Asesora de
Planeacion, Equipo MECI-Calidad,
Coordinacién de Gestién Humana
Controla: Representante de la
Direccidon y Equipo MECI-Calidad

REQUISITOS A CUMPLIR

Ley 872 de 2003; D.R. 4110 de 2004;
NTCGP-1000:2004, Num. 4, 5, 6.4 y 8; Decreto
1599 de 2005 (MECI), Regulacién vigente (ver
Normograma)

ENTRADAS

eNormatividad vigente
eDiagnostico de necesidades
*Plan de desarrollo

eInformacion, datos e indicadores
de procesos

eInformacién de PQRS
eEncuestas de satisfaccion
eSugerencias para la mejora

RECURSOS INTERACCIONES

Econdmicos, Oficina,
Computadores, Teléfonos, Fax,
Internet, Impresoras, Papeleria,
Medios de comunicacion

Proveedores: Estado, Todos los
Procesos

Clientes: Todos los procesos
internos

ACTIVIDADES

P- Identificar las necesidades de cambio deseado mediante la

medicién de clima Organizacional

implementacidn del sistema

H- Efectuar la revisién por la direccién
V-Programar y ejecutar auditorias

retroalimentacidn del cliente
A- Tomar acciones para la mejora

A-Evaluar la eficacia de las acciones tomadas

P- Planificar la estructura del Sistema MECI - Calidad

P- Establecer el enfoque de procesos y su estructura para el
mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema

H- Identificar los procesos claves de la administracion

H- Disefiar la documentacién de los procesos

H- Controlar la documentacidn y registros generados de la

H-Definir y comunicar la politica y objetivos de calidad
H- Planear el cumplimiento de los objetivos de la calidad

V- Analizar datos, indicadores y riesgos de procesos y

RESULTADOS
*Procesos estandarizados y
mejorados,

*Planes de mejora,

*Politica y objetivos de calidad
cumplidos,

*Clima organizacional adecuado

MEDICION/INDICADORES

Eficacia de acciones, Satisfaccion del
Cliente Interno, Cumplimento de los
Objetivos de Calidad, Efectividad Plan

de Mejoramiento Institucional.

REGISTROS

DOCUMENTOS

(Ver Matriz de Indicadores)

Actos Administrativos, Acta revisidn por la
direccién, Planes de mejora, Formatos de
acciones de mejora, Formatos de accion
correctiva, preventiva, Listados maestros
de documentos y registros, formatos para
Planes de Mejoramiento, etc.

Manual de Calidad, Normograma,
Procedimientos obligatorios,

Procedimientos de Revisién por la Direccidn,
Elaboracién Planes de Mejoramiento vy
Autoevaluacién, Manual de Administracion
del Riesgo, Matriz de Indicadores.

PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
Cumplimiénto de programas, planes y de la legistacion aplicable,
Verificacion de resultados de encuestas, Seguimiento a objetivos
y politica de calidad, Verificacion uso de documentacion y su
debida tenencia por el responsable.
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CARACTERIZACION: COMUNICACION ESTRATEGICA

OBIJETIVO: Fortalecer la identidad institucional de la Gobernacion del Cesar y la disposicion organizacional para la apertura, la interlocucidn, la visibilidad en sus
relaciones y los flujos de informacion con los clientes internos y externos, que contribuyan con la efectividad y transparencia de su gestion.

RESPONSABLES
Dirige: Gobernador
Ejecuta: Asesor de Prensa,
Oficina de Asuntos Internos
Controla: Despacho,
Comité MECI-Calidad

vigente (ver Normograma)

ENTRADAS

eInformacién critica de los
procesos

eResultados de gestidn
eInsumos y materiales
didacticos

REQUISITOS A CUMPLIR RECURSOS INTERACCIONES
NTCGP-1000:2004, Num. 5.3 e, 5.5.3, 7.2.3, 8.2.3, Oficina, Camaras Fotograficas, Escaner, Proveedores: Todos
8.4, 8.5; Decreto 1599 — MECI (Componente Software con plataforma, Sistemas de los Procesos
Comunicacion Publica e Informacién), Regulacién difusion, Computador, Videograbadoras, I . Tod |

Impresoras, Papeleria, Carteleras, Intranet e Clientes: odos los
Internet, Cartillas, Periddicos. procesos internos,
Comunidad
ACTIVIDADES
P-Realizar Diagndstico interno y externo
P-Disefiar el plan estratégico de Comunicaciones y las politicas
RESULTADOS

de comunicacién

H-Administrar Medios y Red de facilitadores
H-Realizar campafias internas y externas
H-Desarrollar medios institucionales externos

H-Organizar y realizar eventos institucionales.

H-Divulgar la informacion y contenidos (Interna)

(Externa)

REGISTROS
Programas radiales y de TV,
Registros fotograficos,
Noticias en periddicos,
Comunicados de Internet e
intranet, Memorandos,
Informes de gestién del
proceso, etc.

H-Apoyar la comunicacion institucional
H-Realizar Sesiones de rendicion de cuentas

V-Evaluar mecanismos y canales de comunicacién
V-Analizar resultados

A-Implementar planes y acciones para la mejora
A-Evaluar la eficacia de las acciones

H-Administrar los sistemas contemplados para PQR’s
H-Elaborar materiales infoeducativos y pedagdgicos

H-Dar a conocer las acciones adelantadas y avances logrados

V-Realizar seguimiento a la receptividad institucional

e Comunicacion fluida entre los
procesos de la Entidad

e Servidores apropiados de la
cultura, directrices y principios
institucionales

e Comunidad informada

MEDICION/INDICADORES

Satisfaccion en comunicaciones y
medios de informacidon, Recursos
invertidos en medios de
comunicacién, Oportunidad, Atencion
personalizada a la Comunidad.

(Ver Matriz de Indicadores)

DOCUMENTOS

Plan Estratégico de Comunicaciones, Guia de Sistemas de
Informacion, Guia de Comunicacion publica, Revistas,
Cartillas Informativas, Plan de Medios, Normograma,
Matriz de Indicadores.

FECHA: 17-10-2008

VERSION: 2

PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
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CARACTERZACION: GESTION DEL DESARROLLO

OBIJETIVO: Generar condiciones y estrategias que permitan el desarrollo econémico, social, de infraestructura y servicios publicos, y la participacién ciudadana en el
ejercicio de los derechos politicos, con el fin de lograr el bienestar de la comunidad Cesarense.

RESPONSABLES
Dirige: Gobernador
Ejecuta: Secretarios de
Agricultura, Minas,
Infraestructura, Gobierno,
Educacion y Cultura, Salud,
Recreacion y Deportes; Oficinas
Asesoras de: Politica Social, Paz
Controla: Oficina Asesora de
Planeacidn, Representante de la
Direccidon y Equipo MECI-Calidad

REQUISITOS A CUMPLIR
Constitucion Politica de
Colombia; NTCGP-1000:2004,
Num. 7.1, 7.2, 7.5, 8.2.3, 8.2.4,
8.4, 8.5; Decreto 1599 — MECI
(Componente Actividades de
Control), Regulacion vigente
(ver Normograma)

INTERACCIONES

Proveedores: Planeacion del Desarrollo,
Mejoramiento Institucional, Procesos de
Apoyo

Clientes: Comunidad, Mejoramiento
Institucional, Vigilancia y Control a la
Gestion, Comunicacién Estratégica,
Gestion de Evaluacion Independiente

RECURSOS
Econdmicos, Computadores, Teléfonos,
Fax, Internet, Impresoras, Insumos de
oficina, Vehiculos, Publicidad y Medios de
Comunicacién

ENTRADAS
e*Normatividad vigente
eDiagndstico de necesidades de la
Comunidad
ePolitica y objetivos de calidad
*Plan de Desarrollo
ePlanes de Accidon (Programas y
Subprogramas)
eRetroalimentacién de PQRS
*Presupuesto Departamental

ACTIVIDADES

P-Gestionar recursos, alianzas y cooperacion
P-Formular planes indicativos

P-Formular proyectos

H-Elaborar y priorizar proyectos

H-Coordinar y asignar recursos y responsabilidades

v -

H-Ejecutar proyectos que propendan por el bienestar de
la comunidad Cesarense en Minas, Agricultura,
Infraestructura, Gobierno, Salud, Educacién y Cultura,
Recreacion y Deportes

V-Realizar seguimiento y medicién a los proyectos en

ejecucidn y a los ejecutados

A-ldentificar y controlar las no conformidades
A-Tomar acciones de mejora

REGISTROS DOCUMENTOS INDICADORES
Actas, Contratos, Proyectos, Informes de Cumplimiento Plan de Desarrollo,
Convenios, Resoluciones, gestion, Informes de Cumplimiento Planes Indicativos,

Planillas, Registros
fotograficos, Informes de
Avance, Informes de
Interventoria, etc.

Rendicién de Cuentas,
Planes especificos de
proyectos,
Mapa de Riesgos

Cumplimiento presupuesto de

RESULTADOS
Programas y proyectos ejecutados con
respecto a:
e|nfraestructura construida y mejorada
eRecursos hidricos y ambientales
recuperados y conservados,
*Valores culturales rescatados y difundidos
eCalidad en salud, educacion, recreacién y
deportes
eDistritos Mineros operando
eCadenas productivas operando
eCentros provinciales y centros de
desarrollo econdmico operando
eAgencias locales de desarrollo operando
ePoblacidon vulnerada reducida
eOrganizacidén de promocion social publica
o privada fortalecida
eInformes analizados y evaluados
eServicios no conformes identificados y
controlados
eIndicadores analizados
eAcciones de mejora en ejecucion

planes y programas.

Normograma, (Ver Matriz de Indicadores —

Metas Planes Indicativos)

PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Seguimiento a planes, programas y proyectos
(tiempos de ejecucidon, recursos utilizados),
Seguimiento y control a las no conformidades
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GION, VIGIANGIA Y GOMTTROL

OBIJETIVO: Ejercer inspeccidn, vigilancia y control de las actividades y/o servicios realizados directamente por las entidades estatales o particulares en el
Departamento del Cesar, para garantizar el cumplimiento de las normas establecidas, sean de competencia del Departamento o por delegacién de funciones.

RESPONSABLES REQUISITOS A CUMPLIR RECURSOS INTERACCIONES
Dirige:” Oficina Asesora de NTCGP-1000:2004, Num. 7.1,7.2, 7.5, . .
Planeacion 8.2.3, 8.2.4, 8.4, 8.5; Decreto 1599 — | | Econémicos, Computadores, || Proveedores: Planeacion del Desarrollo,
Ejecuta: Secretarias de Salud, MECI, (Componente Actividades de Teléfonos, Fax, Internet, Mejoramiento Institucional, Procesos de Apoyo
Educacion y Cultura, Minas e Control), Regulacion vigente (ver Impresoras, Papeleria, Vehiculos, Clientes: Comunidad, Mejoramiento
Infraestructura Normograma) Publicidad y Medios de Institucional, Vigilancia y Control a la Gestion,
Controla: Oficina de Control Comunicacion Comunicacién Estratégica, Gestion de
Interno Evaluacién Independiente

ACTIVIDADES

P-ldentificar requisitos y/o solicitudes
P-Determinar la Sectorial competente

P-Definir metodologia

H-Ejecutar la inspeccion y vigilancia de acuerdo con la
metodologia definida

H-Registrar el resultado de la inspeccidn y vigilancia
H-Determinar si cumple o no frente a la norma
H-Implementar los mecanismos de control
H-Remitir informe a los entes competentes
V-Realizar seguimiento y medicién al proceso
A-Identificar y controlar las no conformidades
A-Tomar acciones de mejora

RESULTADOS
*Planes de inspeccién, vigilancia y
control ejecutados
eEntidades estatales y particulares
inspeccionadas, vigiladas y controladas
°Requerimientos de asesoria y
asistencia técnica
eInformes analizados y evaluados
eServicio no conforme identificado y
controlado
eIndicadores analizados
eAcciones de mejora en ejecucion

ENTRADAS

eRequisitos de ley y necesidades de
la comunidad

*Politica y objetivos de calidad
eInformacién sobre permisos,
licencias, contratos, etc.

REGISTROS INDICADORES PARAMETROS DE CONTROL Y
_ DOCUMENTOS _— —SEGUINVHENTO——————
Actas, Resoluciones, Informes de _— . _—
Visita, Diplomas, Circularizaciones, Normograma, Procedimientos apllcal?!es Cumplimiento del POAIV, % Seguimiento a los planes,
Acuerdos, Registros de Habilitacion, al proceso,  Planes de Inspeccion, visitas realizadas, % entre Objetividad y transparencia en los
Verificacion de cumplimiento, Planes | | Vi8ilancia y Control, Matriz de | | gijjigencias y resoluciones | | controles, Seguimiento y control a
de mejoramiento, Planes de Indicadores. emitidas. las no conformidades.
cumplimientol etc. (Ver Matriz de |ndicad0res)
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CARAGTERIZACION: APOYO A LA GESTION TERRITORIAL

OBJETIVO: Prestar asistencia técnica y/o asesoria a los Municipios del Departamento del Cesar, con el fin de fomentar el desarrollo integral de los mismos.

RESPONSABLES
Dirige: Gobernador
Ejecuta: Secretarias Misionales y de
Apoyo
Controla: Oficina Asesora de
Planeacion, Representante de la
Direccion y Equipo MECI-Calidad

REQUISITOS A CUMPLIR

RECURSOS
Constitucién Politica de Colombia, Econdmicos, Computadores,
NTCGP-1000:2004, Num. 7.1, 7.2, 7.5, Teléfonos, Fax,  Internet,
8.2.3, 8.2.4, 8.4, 8.5; Decreto 1599 — Impresoras, Papeleria,
MECI (Componente  Actividades de Vehiculos, Publicidad vy
Control), Regulaciéon vigente (ver Medios de Comunicacion
Normograma)

ENTRADAS

eNormatividad vigente
eNecesidades presentadas por los
Municipios

*Plan de desarrollo

eDocumento de medicidn y andlisis
del Desempeiio Municipal

J ACTIVIDADES k

P- Identificar las necesidades de asistencia técnica y/o
asesoria a los Municipios
P- Elaborar programa de asistencia técnica y/o
asesoria a los Municipios

INTERACCIONES

Proveedores: Planeacién del
Desarrollo, Mejoramiento
Institucional, Procesos de Apoyo

Clientes: Comunidad, Mejoramiento
Institucional, Vigilancia y Control a la
Gestion, Comunicacidon Estratégica,
Gestion de Evaluacion Independiente

RESULTADOS
*Proyectos implementados en
los Municipios

H- Realizar la asesoria y/o asistencia técnica
H- Evaluar la asesoria y/o asistencia técnica
V-Analizar los servicios prestados e identificar el

servicio no conforme

REGISTROS

Actas, Formatos de asistencia a
capacitaciones, Certificados de
asistencia, Registro de evaluacion y
seguimiento, etc.

A-Realizar el control del servicio no conforme
MEDICION/INDICADORES

\A- Tomar acciones para la mejora
Cumplimiento al Plan de Apoyo, % de

DOCUMENTOS
Programa de asistencia técnica y/o , . .

g v/ Asesorias eficaces, Razdon de
evaluacion de la gestion municipal, %

asesoria a los Municipios,
Procedimientos asociados al proceso, . . .

de cumplimiento disposiciones
legales.

Normograma, matriz de Indicadores
(Ver Matriz de Indicadores)

*Mejoramiento institucional en
los Municipios

eComunidad y funcionarios
capacitados en los Municipios

PARAMETROS DE CONTROL Y
— SEGUIWHENTO—

Cumplimiento de programas,
planes y de la legislacion aplicable,
Seguimiento y control a las no
conformidades
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CARACTERIZACION: GESTION DE TRAMITES

OBIJETIVO: Atender oportunamente las solicitudes de los diferentes tramites que por ley le corresponde adelantar a la Entidad.

RESPONSABLES REQUISITOS A CUMPLIR RECURSOS INTERACCIONES
EDj':cguet;: Secretarias que gestionan NTCGP-1000:2004, Num. 7.1, 7.2, 7.5, 8.2.1, || Espacios adecuados  para || proveedores: Comunidad,
tramites 8.2.3, 8.2.4, 8.4, 8.5; Decreto 1599 — MECI || atencion a la comunidad, || procesos de Apoyo
(Componente Actividades de Control), Computadores, Teléfonos, . . .
Controla: Regulacion vigente (ver Normograma) Fax, Internet, Impresoras, Clientes: Mejoramiento
Papeleria. Institucional, Vigilancia y Control a
la Gestion
J ACTIVIDADES k
P- Identificar el tipo de tramites
ENTRADAS P- Definir los requisitos para los tramites
P- Recibir documentos requeridos RESULTADOS
eNormatividad Vigente H- Realizar el tramite L. .
eSolicitudes de particularesy [ H- Entregar el producto :;’rarr.nFes realizados
comunidad en general V-Analizar los servicios ‘prestados e identificar el ) erv'lc.los no conformes
servicio no conforme identificados
A-Realizar el control del servicio no conforme
A- Tomar acciones para la mejora

REGISTROS DOCUMENTOS MEDICION/INDICADORES PARAMETROS DE CONTROL Y
- - SQEGQUIVIIENTU

Oportunidad en los tramites,
Nivel de satisfaccion de los
usuarios.

Fichas de trémites dili iad Procedimientos aplicables al

Ichas de tramites '|.|genC|a as, proceso, Normograma, Matriz de Tiempos de respuesta,
Dc')cgmentos. especificos para Indicadores. Seguimiento y control a las no
tramites expedidos, etc. (Ver Matriz de Indicadores) conformidades.

FECHA: 17-10-2008 VERSION: 2 ANTERIOR MENU  SIGUIENTE




REGURION

OBJETIVO: Dotar con herramientas necesarias a las diferentes sectoriales de la Gobernacién del Cesar, mantener la infraestructura y los archivos y liderar la transformacion
tecnoldgica e informatica, gestionando y desarrollando estrategias que garanticen la permanente disponibilidad de la plataforma existente en la Entidad, para lograr su éptima
operacion.

RESPONSABLES REQUISITOS A CUMPLIR INTERACCIONES RECURSOS
.. : ﬁ - ra . -
E_‘"get .Seére"adr_'a ?,”erz R NTCGP-1000:2004, Num. 6.3, 6,4 8.2.3, 8.4, 85; || Proveedores: Planeacién del || Econémicos,
jecuta: oordinacion de RECUTSOS 11 pecreto 1599 ~ MECI (Componentes Ambiente de | | Desarrollo, Sectoriales en general. Fisicos: Lugar de trabajo adecuado y
Fisicos y Tecnoldgicos Control e Informacién), Normatividad vigente (ver . Tecnoldgicos: Computadores, teléfono,
Controla: Representante de la Normograma) Clientes: Todos los Procesos fax. PCT
Direccion y equipo MECI-Calidad
ACTIVIDADES

P- Identificar las necesidades de infraestructura, bienes y
ambiente de trabajo
P-Planear la administracion de la plataforma de Tecnologia

ENTRADAS informatica y de comunicaciones RESULTADOS
eNormatividad aplicable al proceso P'P|af"j°ar ma{“te”imiento preventivo y correctivo de equipos eOficinas debidamente dotadas de
ePlan de desarrollo de oficina y cémputo muebles, equipos, papeleria

. P- Elaborar plan anual de compras s
*Necesidades de recursos PR P o . eInfraestructura éptima

. P-Programar actividades de mantenimiento de infraestructura X .
presentadas por las diferentes —1 ®Archivos de la entidad

. L — fisica (Instalaciones — Fumigaciones, Pintura, Adecuaciones) . .
sectoriales (requerimientos de ¥R mintstrar bienesatinmuebles debidamente organizados vy

servicios logisticos y actos H-Administrar los documentos procedentes de las diferentes custodiados
administrativos para su Sectoriales y Outsourcing de servicios generales. eGobernaciéon con un sdlido
publicacién, de informatica y H- Realizar adecuaciones de instalaciones sistema de informacién corporativo
tecnoldgicos) H-Ejecutar plan de fumigacion
*Enajenacion de bienes y muebles H-Administrar la plataforma de informatica MEDICION/INDICADORES
H-Desarrollar o modificar sistemas de informacion corporativo
V-Evaluar desempefio de tecnologias de informacién vy Ejecucion de programas de
comunicaciones mantenimiento, Atencidon de
V-Realizar seguimiento y medicion al proceso solicitudes recibidas, Radicacion y
V-Determinar, recopilar y analizar datos entrega de correspondencia, Horas
A- Tomar acciones para la mejora perdidas por fallas en sistema, etc.
REGISTROS (Ver Matriz de Indicadores)
Solicitud de pedido, Entrega de pedido,
ReI.aC|on Fie prestamo de documgntos, DOCUMENTOS PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
Hoja de vida de equipos, Inventarios de — Funcionamiento de equipos de informatica y comunicaciones,

Programa anual de compras, Planes de mantenimiento, Tablas
de retencion documental, Normograma, Procedimientos

aplicables al proceso, Matriz de Indicadores.

organizacién de los archivos, cumplimiento programas de
mantenimiento a la infraestructura en general

infraestructura, Reportes de
mantenimiento, Escrituras, etc.
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oM CESTION DEL TALENTO EVIANG

OBJETIVO: Contribuir al desarrollo de las potencialidades, destrezas y habilidades del Talento Humano de la Gobernacion del Cesar, y evaluar su conducta de tal manera que se
favorezca el desarrollo integral de los funcionarios, con el fin de optimizar la prestacion del servicio publico y lograr que se desempefien como dinamizadores de la gestién
administrativa departamental.

RESPONSABLES REQUISITOS A CUMPLIR INTERACCIONES RECURSOS
Dirige: Gobernador _— L. —_—
Ejecuta: Coordinacién de Gestion NTCGP-1000:2004, Num. 6.2, 8.2.3, 8.4, Proveedores: Estado, Organismos de Etfopomlf:os, .
Humana 8.5; Decreto 1599 — MECI (Componente Vigilancia y Control, Todos los procesos F'S'COIS-_ lugar de trabajo’ adecuadg y
Controla: Secretaria General Ambiente de Control), Regulacién vigente internos Tecnologlcz?s: computadores, telefor\o, fax, video
(ver Normograma) Clientes: Todos los procesos bean, televisor, computador portdtil, Programa
de Liquidacién de Némina — Humano, SOI, SIAFI,
ACTIVIDADES PCT
M P-ldentificar necesidades & solicitudes de Administracion del RESULTADOS
Normatividad vigente Talento Humano (novedades) y de desarrollo humano oClima orm adecuado
*Necesidades de formacién y P- Formular plan anual de capacitacién, de bienestar social y de &
desarrollo humano vacaciones para laborar .
*Plan de desarrollo P-Formular programa de salud ocupacional *Planes y Programas ejecutados
oSolicitudes de entidades H- Preparar la logistica para las acciones planificadas -Planta.\ de personal con el personal
nacionales que regulan el H- (?ontratar los s?rvicios reggeridos requerido laborando o
Talento Humano (DAFP y CNSC) || H-E!ecgtar Ia’s acciones planificadas -Paggs efectuados de nor’rpna,
ePlanta de cargos - Vacantes HELiguidaggomingy ] pens.lonados, sentencias,
Escala salarial H-Recon'ocery'lllqwf:lar pensiones vacaciones, prestaciones sociales,
. , H-Expedir certificaciones indemnizaciones.
*Solicitudes de Procuraduria, H-Elaborar actos administrativos de situaciones administrativas «Personal competente y motivado
Fiscalias, Juzgados H-Tramitar requerimientos legales y de organismos de control oF . . . tigad
*Sentencias H-Evaluar las conductas de los funcionarios Lfr.ICIOHar'IOS Investigados 'y
eManual de funciones, H-Compilar, analizar y sancionar dichas conductas notificados
requisitos y competencias. V-Realizar seguimiento y control a las acciones ejecutadas MEDICION/INDICADORES
eQuejas V-Evaluar el desempefio del personal e =~
V-Evaluar la eficacia de los planes implementados Cumplimiento Plan de Capacitaciones,
A-Analizar los resultados e identificar las no conformidades Cumplimiento presupuesto de capacitaciones,

Impacto plan de Comunicaciones, Oportunidad
en la Induccion, etc.
(Ver Matriz de Indicadores)

A- Tomar acciones para la mejora

REGISTROS DOCUMENTOS PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
Cumplimiento d€ programas, planes y de la legisiacion aplicable, Verificacion
de resultados de evaluaciones de desempefio, Cumplimiento de las politicas
del Talento Humano, Cumplimiento de Perfiles de Competencia, Seguimiento
a las conductas de los funcionarios.

Resoluciones, Formatos de asistencia a Programa anual de capacitacién, Programa
sesiones de entrenamiento, Certificados de a”“a{ de bienestar social, plan a”“?' de
asistencia, Evaluaciones del desempefio, vacaciones, programa de salud ocupacional,

. ., . L. Procedimientos asociados al proceso,
Registros de Induccion y Reinduccion, etc. : .
Normograma, Matriz de Indicadores.

FECHA: 17-10-2008 VERSION: 2 ANTERIOR MENU  SIGUIENTE




CARACTERIZACION: CONTRATACION E NTERVENTORIA

OBIJETIVO: Asegurar que la adquisicion y ejecucién de los bienes y servicios demandados por la Administracion Departamental, cumplan con los requisitos legales
vigentes y con los establecidos por la Entidad para lograr darle cumplimiento a sus metas.

RESPONSABLES REQUISITOS A CUMPLIR RECURSOS INTERACCIONES
Dirige: Gobernador Constitucién Politica de Colombia, Ley 80/93, Econémicos, Proveedores: Estado
Ejecuta: Todas las Sectoriales Ley 1150/07, Decreto 2474/08, Ley Antitramites Fisicos: Lugar de trabajo Planeacién del 'DesarroIIo’
Controla: Oficina Asesora de 962/05, Ley 100/93, NTCGP-1000:2004, Num. adecuado y Tecnolégicos: ’
Asuntos Juridicos, ~Secretaria de 6.3, 6.4, 8.2.3, 8.4, 8.5; Regulacidn vigente (Ver computadores, teléfono. fax, PCT P ocesos d e apoyo,
Hacienda Normograma) P ’ s 1a% Mejoramiento Institucional.
g
Clientes: Comunidad,
Sectoriales, Procesos en
general
ACTIVIDADES
P-ldentificar necesidades y solicitudes de contratacion
ENTRADAS . =
—_— P-Realizar planeacion pre-contractual
*Plan de desarrollo P-Determinar las modalidades de seleccion contractual: -
*Proyectos Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de
*Necesidades de recursos Meérito, Contratacion Directa RESULTADOS
presentadas por las diferentes P-Determinar los Convenios de Cooperacion «Contratos ejecutados y liquidados
sectoriales (requerimientos de P-Aplicar requisitos para la contratacion eArchivos de la entidad
servicios logisticos y actos H-Adjudicar el Contrato debidamente organizados y
administrativos para su H-Elaborar y legalizar Contratos de: Compra Venta, custodiados
publicacion) Obra, Interventoria y/o Consultoria, Prestacion de
*Plan Anual de Compras Servicios, Suministros, Cooperacion
*Plan para la administracion y V-Verificar la adquisicién de bienes y servicios .
enajenacién de bienes y muebles V-Evaluar el desemperio de los contratistas MEDICION/INDICADORES
V-Realizar seguimiento y control al proceso Cumplimiento Plan anual de
V-Determinar, recopilar y analizar datos Contratacion, Ejecuciéon presupuestal,
-Tomar acciones para la mejora Evaluaciéon de Proveedores vy
Contratistas, Cumplimiento Plan anual
de compras, etc.
(Ver Matriz de Indicadores)
REGISTROS DOCUMENTOS
Contratos, Convenios, Adendos, Actas, Actos Manual de Contratacién, Procedimientos PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
Administrativos, Publicaciones, Edictos, aplicables al proceso, Pliegos de Tiempos de operacién, Transparencia en las
Informes de interventoria, Estudios previos, Condiciones, Normograma, Matriz de adjudicaciones, Cumplimienté de la normatividad.
CDP, RP, etc. Indicadores.

FECHA: 17-10-2008 VERSION: 2 ANTERIOR MENU  SIGUIENTE




CARACTERIZACION: GESTION JURIDICA

OBIJETIVO: Asesorar y representar efectivamente a la Gobernacion del Cesar en los asuntos juridicos de interés de la Entidad para garantizar que los mismos se
encuentren dentro de los pardmetros legales y constitucionales vigentes.

RESPONSABLES REQUISITOS A CUMPLIR RECURSOS INTERACCIONES
irige: Asesor Juridico - - .
ED'I:(ieta'ST:suonrciz:a:i:gs de Ia NTCGP-1000:2004, Num. 8.2.3, 8.4, Econdmicos Proveedores: Mejoramientos institucional,
Ojﬁcina. Asesora Juridica y 8.5; Regulacién vigente (ver Fisicos: lugar de trabajo Gestion del Desarrollo, Entidades Juridicas de
Normograma) adecuado y Tecnolégicos: todo orden, Estado, Procesos de apoyo

Abogados Externos

Controla: Asesor Juridico computadores, teléfono, fax. Clientes: Procesos de apoyo, Despachos

judiciales de todo orden, Mejoramiento
Institucional, Comunicacién estratégica.

ACTIVIDADES
P-Recepcionar documentos o actos administrativos
ENTRADAS P- Analizar requerimientos recibidos

*Requerimientos, fallos, tutelas, P-Hacer repartos de los requerimientos recibidos

conciliaciones prejudiciales, H-Realizar estudios y emitir concepto juridico a las RESULTADOS

derpandas , derechos de peticion, solicitudes hechas por las diferentes instancias (internas y eSolicitudes analizadas y resueltas

acciones populares, acuerdos externas) eGobernacion del Departamento

municipales, etc H-Dar respuesta a demandas y demas acciones interpuestas del Cesar representado

*Proyecto de actos administrativos contra el departamento ‘ efectivamente.

(Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, H- Representar al Departamento del Cesar en los procesos

Minutas, etc.) en su contra y en los interpuestos por la Entidad ,

eContratos y Convenios V- Realizar seguimiento y evaluacion al proceso MEDICION/INDICADORES

eSolicitudes y requerimiento de V- Determinar, recopilar y analizar datos % de Procesos y de solicitudes de

asesoria juridica (conceptos) A- Tomar acciones de mejora contratacion tramitadas, % de decisiones
judiciales a favor del departamento,
Procesos juridicos y tutelas falladas a
favor, etc.
(Ver Matriz de Indicadores)

REGISTROS DOCUMENTOS

Conceptos emitidos, Requerimientos L PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

juridicos, Actos Administrativos, Resoluciones, Procedimientos a|:')I|cabIes. al proceso, . ; -

fallos. etc. Normograma, Matriz de Indicadores. Cumplimiento a las Igygs, tiempos d'e tramite y respuesta,

! Demandas y requerimientos atendidos oportunamente,

FECHA: 17-10-2008 VERSION: 2 ANTERIOR MENU  SIGUIENTE




CARACTERIZACION: GESTION FINANCIERA

OBIJETIVO: Administrar con efectividad los recursos econdmicos del departamento del Cesar con el propdsito de distribuirlos con equidad, legalidad y progresividad
en los planes, programas y proyectos establecidos por la Administracion.

RESPONSABLES
Dirige: Gobernador

Ejecuta: Coordinadores de Secretaria de

Hacienda y Tesoreria
Controla: Secretario de Hacienda

NTCGP-1000:2004, Num. 6.1, 8.2.3,
8.4, 8.5; Regulacion vigente (ver
Normograma)

REQUISITOS A CUMPLIR RECURSOS

Econdmicos,
Fisicos y Programas
Tecnoldgicos: PCT, SIIAF.

ENTRADAS
eNormatividad vigente
ePlan de Desarrollo
eNecesidades de las Sectoriales
eHistdrico de los Ingresos, Egresos y
Rentas departamentales
eDatos financieros de la Entidad
eDatos y documentos Contables
*Obligaciones financieras
eInformacién financiera del entorno
elistados para pago de Néminay
Terceros
eCalendario Tributario

ACTIVIDADES

P-Elaborar y aprobar plan financiero

P-Elaborar el presupuesto general de ingresos y gastos

H-Ejecutar el Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI)
H-Ordenacioén del gasto

H-Recaudar ingresos por recursos propios y de destinacién especifica
H-Realizar pagos: ndmina, transferencias, fondos de salud
H-Elaborar informes contables: registros contables de ingresos y gastos
H-Fiscalizacién

H-Realizar cobros coactivos

H-Administrar los recursos financieros

H-Realizar conciliaciones bancarias de recursos propios e inversién
H-Rendicidn de cuentas tesoreria

H-Andlisis de ejecucion presupuestal ingresos y gastos

V-Andlisis de gestion tributaria

V-Realizar seguimiento y medicidn al proceso

V-Determinar y analizar datos

A-Tomar acciones para la mejora

REGISTROS

Registros Contables y
presupuestales, etc.

Procedimientos aplicables al
proceso, Normograma, Matriz de

DOCUMENTOS

PARAMETROS DE CONTROL Y
SEGUIVHENTO

Cumplimiento del presupuesto, pagos
oportunos, recaudo de impuestos.

INTERACCIONES

Proveedores: Planeacion del
Desarrollo, Estado, Sectoriales,
Gestion del Talento Humano
Clientes: Todas las Secretarias u
Oficinas y Entes descentralizados

RESULTADOS

ePresupuesto general del
departamento cumplido

*Plan operativo anual de
inversiones ejecutado

*Plan analizado y mensualizado de
caja

eInformes contables entregados a
las partes interesadas

MEDICION/INDICADORES
Reservas presupuestales, Nivel de
ejecucion presupuestal,
Cumplimiento de presupuesto de

Riesgos rentas y gastos, etc.
(Ver Matriz de Indicadores)
FECHA: 17-10-2008 VERSION: 2 ANTERIOR MENU  SIGUIENTE




CARACTERIZACION: GESTION DE EVALUACION INDEPENDIENTE

OBJETIVO: \Verificar y evaluar el esquema de organizacion y el conjunto de planes, programas , normas, procedimientos con el fin de procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencidn a las metas u objetivos previstos.

RESPONSABLES REQUISITOS A CUMPLIR RECURSOS INTERACCIONES
.. : T ’ . - - e
ED.':cgueta.Aii;‘zriznaeﬁoz”(;;f’c'i:;temo NTCGP-1000:2004, Num.  8.2.2, Econémicos, . Proveedores: Proceso de gestion del
Ajsesora'Controllnterno 8.2.3, 8.4, 8.5; Regulacidén vigente Fisicos: lugar de tra.bajo desarrollo, Proceso de mejoramiento
la: (ver Normograma) adecuado y Tecnolégicos: institucional, entidades gubernamentales,
Controla: computadores, teléfono, fax. procesos de apoyo

Clientes: Proceso de mejoramiento
institucional, Procesos de apoyo, lider del

proceso auditado, Comité de Control

ACTIVIDADES Interno, Organismos de control y/o partes
ENTRADAS interesadas
P-Planear, dirigir y organizar las auditorias de Control Interno

P-Evaluar la capacidad operativa

*Politica y objetivos de calidad

*Plan de desarrollo y planes aplicables P-ldentificar los recursos requeridos
?INproces.o_ . H-Realizar la evaluacién independiente del Sistema de RESULTADOS
ormatividad apllca_t?le . Control Interno eInforme de evaluacién del S.C.1.
*Informe de gvaluauon del S|stema~de H-Realizar las auditorias internas eInformes de auditorias
icn(:nz;iart(;rlne;t:;it;:oi del afio H-Presentar informes a las diferentes sectoriales ePlanes de mejoramiento
«Programa de actividades H-Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento eInformes de seguimiento a los planes
«Actas de reunion del equipo de V-Realizar seguimiento y medicién al proceso eMejoras implementadas
. . V-Determinar, recopilar y analizar datos
mejoramiento

L A- Tomar acciones para la mejora N
eInformes de seguimiento MEDICION/INDICADORES
*Actas de mejoramiento

Cumplimiento al plan de auditoria,

Cumplimiento Planes de Mejoramiento,
Eficacia en la gestion de evaluacién
i ndependiente
(Ver Matriz de Indicadores)

REGISTROS DOCUMENTOS

PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
Verificacion del _cumplhimiento de los planes, programas,
proyectos y legislacion aplicable a los mismos.

Programa de auditorias internas, Plan de
auditorias, Planes de mejoramiento,
Procedimientos aplicables al proceso,
Normograma, Matriz de Indicadores.

Actas, Informes de auditorias, Listas de
verificacion, etc.

FECHA: 17-10-2008 VERSION: 2 ANTERIOR MENU  SIGUIENTE







CARACTERIZACION: ATENCION CIUDADANA

OBJETIVO: Garantizar calidad en la atencion, oportunidad y la capacidad de respuesta a la ciudadania, mediante la implementacion de politicas de
servicio y protocolos de atencidn, a través de los canales telefénico, virtual y presencial, con calidad, oportunidad y en cumplimiento de la normatividad

vigente.

RESPONSABLES
Dirige: Asesor Asuntos Internos
Ejecuta: Todas las dependencias
Controla: Jefe de oficina Asesora
de Control Interno

REQUISITOS A CUMPLIR

Constitucion Politica de Colombia; Ley 1437
de 2011, Ley 1474 de 2011

ENTRADAS
¢Cliente Ciudadano interno
y externo.
eEntidades
gubernamentales del
*Orden Nacional,
Departamental y Municipal.

eSolicitudes de la
ciudadania.
eNormatividad Aplicable.
eLineamientos Nacionales
de servicio al ciudadano.
*PQRS.

eInformes de tramites y
Servicios.

ACTIVIDADES
P-Definir politicas de operaciéon del proceso de atencion
ciudadana
P-Planear el modelo de servicio a la ciudadania.
P-Tipificar las PQRS.
P-Identificar los tramites y servicios que se realizan en la
administracion Departamental.
P-Definir las necesidades de recursos humanos, técnicos,
financieros, etc., para atencion de tramites, servicios y PQRS
H-Creacidn y/o actualizacidn de las hojas de vida de Tramites.
H-Identificar al cliente ciudadano, conforme a los tramites y
servicios ofrecidos por la Administracion.
H-Administrar la atencion en los canales: presencial, virtual y
telefénico
H-Gestionar las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de
acuerdo con las atribuciones de la entidad y los términos de
tiempo establecidos
H-Racionalizar los tramites y servicios
H-Promover la cultura del servicio a la ciudadania en los
servidores y los derechos y deberes en la ciudadania
V-Generar reportes mensuales estadisticos para el analisis de
PQRS
V-Seguimiento al mapa de Riesgos Institucional

REGISTROS

procesos

« Todos los procedimientos y formatos aplicables al

RESULTADOS
*PQRS atendidas
*Tramites y/o servicios
atendidos.
*Asesorias en Atencion a la
ciudadania.
*Canales de atencién

operando a satisfaccion.
*Tramites y/o servicios
racionalizados.

*Informes de auditoria.
*Proceso de Mejoramiento
Continuo

MEDICION/INDICADORES

*Numero de respuesta de PQRS
generadas / Numero total de
PQRS x 100

*Numero de Tramites atendidos
oportunamente/Numero de
tramites y servicios recibidos

*Matriz de PQRS

*Tramites/o servicios publicados

FECHA:

DOCUMENTOS

*Procedimiento de Atencion al ciudadano

VERSION: 1




OBJETIVO: Verificar que los entes municipales cumplan con la informacién para la evaluacion de la planificacion financiera y desempefio integral

RESPONSABLES
Dirige: Tefe OAPD
Ejecuta: Profesional de
Planeacidn Dptal
Controla: Jefe OAPD

ENTRADAS
*Normatividad

*Aplicativos del Departamento
Nacional de Planeacion.

*Aplicativos diligenciados por las
entidades Municipales.

REGISTROS

*Formulario Unico Territorial
*Matriz DNP

*Ejecuciones presupuestales
municipales

*Documento informe

REQUISITOS A CUMPLIR
Ley 617 de 2000 art. 79

ACTIVIDADES
P-ldentificar los recursos necesarios.
H-Solicitar a los municipios la ejecucién de Ingresos y
Gastos
H-Verificacién de la informacidn suministradas la viabilidad
financiera de los municipios
H-Revisar la informacion en la plataforma DNP
H-Requiere a los municipios las inconsistencias
H-Elaborar el informe de requisitos legales
H-Editar, difundir y distribuir el informe al DNP
V-Realizar seguimiento y medicion al proceso.

FECHA:

VERSION: 1

RESULTADOS

*Solicitud oficial de
informacién financiera.

*Informe de cumplimiento
de la viabilidad financiera
de los municipios

*Bases de datos organizadas
y validadas.

MEDICION/INDICADORES

*NUmero de municipios con
cumplimiento de norma/
total de municipios
evaluados

DOCUMENTOS

Procedimiento aplicable




CARACTERIZACION: GESTION DE LAS TIC

OBJETIVO: Asegurar la disponibilidad, actualizacién y optimizacién de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, de forma oportuna y
eficaz
RESPONSABLES REQUISITOS A CUMPLIR
Dirige: Asesor de Tas TIC e Manual 3.1 de GEL
Ejecuta: Prof. Especializado de
Sistemas * Decreto 103 de 2015 RESULTADOS
Controla: Secretario(a) eley 1712 de 2014 *Resultados de la ejecucion
Planeacidn de los proyectos de TIC
*Asesoria en proyectos de
TIC
*Plan de Accién de TIC del
Departamento.
*Cumplimiento al Esquema
de Publicacion.
ENTRADAS
+Plan de Desarrollo i
«Plan de Accién ACTIVIDADES MEDICION/INDICADORES
«Ministerio de las TIC P- Evaluar necesidades de TIC del Departamento. e N° de Publicaciones WEB/
P- Planear la administracién de la plataforma de TIC. Total de Solicitudes Recibidas
P- Apoyo en la Formulacién de proyectos de TIC. *100 (Frecuencia: Semestral)
H -Ejecutar proyectos de TIC. *N° de Seguimientos de
H- Administrar la plataforma de TIC, (Pagina Web) proyectos Realizados/Total de
H- Cumplir con la Normatividad, Decretos y Leyes del Manual GEL Supervisiones de Proyectos
. a Asignados * 100 (Frecuencia:
V-SuperV|sar-pr0yectos eTIC. segln la necesidad: mensual,
A-Tomar acciones para la mejora bimestral, trimestral y
semestral)

REGISTROS

OCUMENTQS. ..
e Proce icacion

e Formato de Publicacién Pagina pagina WEB

WEB.

eActa de reunidn Comité GEL
eActa de supervision de
proyectos TIC asignados.

eActa de supervision de
Proyectos.

eActa de reunion de Comité
GEL

FECHA: VERSION: 1




CARACTE

RIZACION:GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO: Gestionar el manejo de la informacion recibida y producida por la entidad, mediante la planeacion, gestion, organizaciéon y conservacion de
acuerdo con los lineamientos archivisticos de ley e independiente del soporte o medio de registro en el que se encuentre o produzca la informacion.

RESPONSABLES
Dirige: Secretario General
Ejecuta: todas las dependencias
Controla: Grupo Gestidn
documental y oficina asesora
control interno

REQUISITOS A CUMPLIR

Constitucion Politica de Colombia; Ley 1437
de 2011, Ley 1474 de 2011

ENTRADAS
*Normatividad
*Politicas de comunicacion.
*Comunicaciones y documentos.
*Directrices para la Gestidon
Documental
*Tablas de retencion documental
*Solicitud de asesoria, consulta y/o
capacitacion en la organizacion de
los documentos en los archivos de
gestion
*Planes de capacitacién
*Solicitud de asesoria y asistencia
técnica a entidades
*Solicitud de acceso y consulta de
documentos publicos.
*Solicitudes de transferencias
documentales
*Sistema integrado de
conservacion

ACTIVIDADES
P-Implementar la normatividad vigente.
P- Elaborar Programa de gestion Documental
P- Definir criterios y politicas de operacién para la gestion
documental.
P- Elaborar las Tablas de Retencién Documental
P- Aplicar las Tablas de Retencién Documental
P- Asegurar la disponibilidad de recursos.
P- Formular el sistema integrado de conservacion
H-Realizar acompafiamiento a la Implementacién de las
politicas de operacidn para la gestion documental.
H-Recibir, producir, radicar, escanear, distribuir, gestionar y
tramitar documentos hasta su disposicién final.
H-Conservar, custodiar y preservar los archivos durante su
ciclo vital: gestidn, central e histérico.
H-Asesorar y capacitar en la organizacion de los documentos
en los archivos de gestion.
H- Asesorar y capacitar en aplicacion de politicas de gestidn
documental a las entidades publicas del dpto
H-Coordinar la implementacion (actualizacién y/o ajustes) de
las Tablas de Retencién Documental
H- Elaborar y aplicar Tablas de valoracion documental
H-Evaluar la satisfaccion de los clientes internos y externos
V-Realizar seguimiento y medicion al proceso.

REGISTROS

FECHA:

VERSION: 1

RESULTADOS
*Tablas de Retencidn
Documental
*Politicas de operacién para
garantizar la Gestion
Documental
*Preservacion de la
informacion
*Acceso de los ciudadanos a
la informacién
*Registro de entradas y
salidas de comunicaciones
*Custodia de documentos en
archivos: gestion, central e
histérico
*Asesoria y capacitacién en la
organizacion de los
documentos en los archivos
de gestidn y seguimiento a la
aplicacién de las Tablas de
Retencién

MEDICION/INDICADORES
N° de comunicaciones

oficiales recibidas/N° de
comunicaciones oficiales

entregadas x 100.
N° consultas recibidas/N°
consultas atendidas x100

DOCUMENTOS




Objetivo: Acciones que sobre una poblacion especifica, con individuos identificables y caracterizables deben realizar las entidades publicas o privadas para disminuir la
probabilidad de ocurrencia de un evento no deseado, evitable y negativo para la salud del individuo. De igual manera se debe atender determinantes particulares que
conllevan a la inequidad social y sanitaria por ciclo de vida, etnia, genero, victimas y discapacitados.

RESPONSABLES

Dirige: Ministerio de Salud y Proteccion
Social Ejecuta: Entidades territoriales,
EPS, IPS, otros sectores y la comunidad
Controla: SDS,SMS, Ministerio de Salud,
Supersalud, Veedurias, asociaciones de
usuarios, comités de discapacidad, Mesa
de victimas, Procuraduria, Contraloria.

ENTRADAS
*Normatividad vigente
*Diagndstico de necesidades y
alternativas de solucion de la
comunidad
*Caracterizacion poblacional
*Plan de Desarrollo
*Entidades gubernamentales del
Orden Nacional
Estrategias y metodologias
nacionales de intervencién
*Andlisis de Situacion de Salud del
departamento.

REGISTROS
Actas, informes, Actos
administrativos, cuadros de
consolidacion de datos, sistemas
de informacidn, boletines de
SIVIGILA,

REQUISITOS A CUMPLIR

incidencia politica para intervenir determinantes sociales de la salud

victimas de conflicto armado,. Evidenciar informaciéon de atencion  diferencial ,
educacién en salud con enfoque diferencial que promueva conductas saludables. La participacion social

Un modelo de atencién y prestacién de servicios en salud adecuado al ciclo de vida, género, etnicidad, discapacidad y

Un modelo de comunicacion y

con

ACTIVIDADES
P-Realizar andlisis de situacion de salud y diagnosticos_
comunitarios para planear acorde a necesidades diferenciales
P-Socializar a las dimensiones y sectores necesidades
identificadas
P-Realizar Plan de Accién
P-Planificar y priorizar programas y proyectos
H-Ejecutar proyectos
H-Realizar  seguimiento a las acciones de  salud publica a
poblaciones vulnerables
H-Realizar seguimiento al
vulnerables
H-Realizar acciones de seguimiento a la  adecuacion de la
prestacion de servicios de salud a las necesidades diferenciales de
las poblaciones vulnerables
H-Ejecutar las acciones necesarias contempladas en los programas
de Promocién Social
Realizar el seguimiento del reporte sobre atencion diferencial a
grupos poblacionales vulnerables
H-Aplicar y velar por el cumplimiento de la normativa
reglamentaria en los organismos que hacen parte del proceso
V-Realizar seguimiento y medicion del proceso y de todas las
actividades ,para retroalimentacién de resultados y reporte a entes
de control.

aseguramiento de poblaciones

FECHA:

VERSION: 1

RESULTADOS

*Disminucion de indices de morbi-
mortalidad en la poblacién del
departamento del cesar.

Lograr la prestacién de servicios
segun lo establecido en el SOGC:
Lograr la cobertura en salud.
*Programas y proyectos ejecutados
*Normatividad cumplida
eInclusién y atencion diferencial
ensalud a poblacién vulnerable
*Participacidén Social.

MEDICION/INDICADORES

--Mortalidad materna
*-Coberturas de vacunacion
*-Violencia Intrafamiliar
*-Mortalidad por EDA en
menor de cinco afios.
*-Mortalidad en menores de
un ano.

*-Prestadores de servicios
de salud Certificados




CARACTERIZACION:GESTION EDUCATIVA

OBJETIVO: Definir y desarrollar la organizacion y la prestacion de la Educacion formal y Educacién para el trabajo y desarrollo humano en los
Establecimientos educativos Oficiales de los 24 municipios no certificados del departamento del Cesar.

RESPONSABLES REQUISITOS A CUMPLIR
irige: de Ed id s . . .
Dirige: Secretario de Educacion Constitucidn Politica de Colombia; Ley 115 del 8 de febrero de 1994, por la cual se expide la Ley
Departamental General de Educacidn, Ley 715 del 21 de diciembre de 2001, Resoluciéon 7797 de mayo 29 del 2015.
Ejecuta: Todas las dependencias de la

Secretaria de Educacion
Controla: Jefe de la Oficina Asesora de
Control Interno

ACTIVIDADES
P-Realizar Planes de Accion por area, caracterizar el perfil del RESULTADOS
sector educativo, y generar el Plan de Apoyo al Mejoramiento
P-Determinar estrategias de ampliacién de cobertura
P-Proponer al Establecimiento Educativo Planes de
ENTRADAS Mejoramiento Institucional (PMI).

*Resolucién anual de
Matricula

*Plan de accién por area
*Plan de Apoyo al

H'-Expe.dlr anualmente el Acto Admlnlstra"uvo.?ara deﬁnlr'lés Mejoramiento
o ) directrices y cronogramas para la organizacion del servicio «Caracterizacién y perfil del
*Normatividad vigente educativo estatal )
*Solicitudes de la ciudadania H-Establ ios d inuidad i [ sector educativo
interno y externo -Esta ecgr convenios 'e continuidad para garantizar la «Necesidades de contratacion
o ) ) permanencia de los estudiantes N : eInformes de auditoria
Lineamientos nacionales H-Distribuir adecuadamente la planta docente, administrativa
y recursos existentes, optimizandolos dentro de los
parametros establecidos por el MEN. MEDICION/INDICADORES
H-Realizar analisis a los resultados de las evaluaciones *Variacién porcentual de la
realizadas a los Estudiantes. matricula Oficial
H-Fomentar e implementar la evaluacién de desempefio de *Variacion de los resultados
Docentes de las pruebas SABER frente

al puntaje promedio nacional
en cada una de las dreas

V-Validar la veracidad de la informacidon reportada en los
Slstgmas de Inform'auoln , evaluadas.

REGISTROS V-Ejecutar las auditorias a los procesos de la Secretaria de *NUmero de las hojas de vida
Educacion en los Establecimientos Educativos Oficiales. actualizadas en el sistema

eInformes del Sistema Integrado
de Matricula SIMAT
eInformes del Sistema HUMANO

DOCUMENTOS
« Procedimiento de Cobertura
« Procedimiento de Calidad

FECHA: VERSION: 1




CARA

RIZACION: GESTION DE TRAMITE

OBIJETIVO: Garantizar la prestacion de servicios oportunos, transparentes y confiables, con el fin de contribuir al acercamiento entre el ciudadano y el Estado, a través de los diferentes
canales de atencion acorde a la normatividad legal aplicable aumentando la satisfaccion de los ciudadanos, lo anterior para dar cumplimiento a las politicas y estrategias de eficiencia

administrativa y racionalizacion de tramites.

RESPONSABLES

Dirige: Jefe Oficina Asesora de
Planeacion Departamental.
Ejecuta: Secretaria de Salud,
Secretaria de Educacion,
Secretaria de Hacienda, Secretaria
de Recreacion y Deportes,
Secretaria de Gobierno.

Controla: Oficina Asesora de
Asuntos Internos.

ENTRADAS
*Normatividad aplicable

proceso.
eCiudadanos y partes interesadas.
*Solicitud de tramite y/o servicio.
*Hojas de vida de tramites

REQUISITOS A CUMPLIR

Constitucion Politica de Colombia
Decreto Ley 019 de 2012
Decreto 2573 de 2014

Ley 1755 de 2015

*Documentacién aplicable al /

REGISTROS

Paginas WEB: —————— y
WWW.CESAl.gov.CO

www.suit.gov.co

Portal Gobierno en linea.

Requisitos exigibles a los ciudadanos

especificados en las hojas de vida de los

tramites.

ACTIVIDADES
P- Identificar los tramites que se realizan en las diferentes sectoriales de la
entidad, asi como también los elementos caracteristicos de los tramites, tales
como, la normatividad y los requisitos necesarios para que éstos se lleven a
cabo.
P- Priorizar aquellos tramites que generen gran impacto a los ciudadanos, o
los que mas sean realizados por éstos.
H- Atender el requerimiento y/o solicitud.
H- Racionalizar los tramites de cara al ciudadano, mediante el adecuado uso
de las tecnologias de la informacidon y las comunicaciones-TICS.
H- Revisar, minimizar y actualizar el cumplimiento de los requisitos exigidos al
ciudadano, con el fin de prestar un servicio eficiente.
H- Realizar seguimiento y medicion al proceso y al servicio.
V- Actualizacién de la normatividad vigente.
V- Recopilar, analizar y evaluar el servicio prestado a los ciudadanos y partes
interesadas no conforme, de igual forma la satisfaccion del cliente.
V- Actualizacién permanente de requisitos y condiciones necesarias para
realizar los tramites.
A- Implementar cadenas de ventanillas Unicas.
A- Aplicar acciones para el mejoramiento continuo, tales como: preventivas,
correctivas y de mejora.
A- Interoperabilidad: capacidad de asociarse las entidades territoriales
mediante el uso de las TICS.
A- Implementar el servicio de PSE (Pago seguro electrénico) o pagos y
consultas en linea.

DOCUMENTOS
Procedimiento de tramites.
Tramites y/o servicios publicados.

FECHA:

VERSION: 1

RESULTADOS
eInventario de tramites.
*Hojas de vida de tramites inscritos.
*Tramites y servicios realizados.
*Informe del estado de los tramites y/
o servicios realizados.
*Requerimientos y/ solicitudes
debidamente atendidas y /o
tramitadas.
*Politicas de operacién para garantizar
una respuesta oportuna a los
requerimientos de los ciudadanos.

*Acciones preventivas y correctivas.
*Plan de mejoramiento.

MEDICION/INDICADORES

N° de tramites expedidos/N° de
tramites solicitados x 100=
Expedicion de tramite

N° de tramites expedidos dentro
de los términos establecidos/N°
de tramites solicitados x 100=
Oportunidad en la Atencién de
tramites

N° de tramites sistematizados/N°
de tramites x 100=
Sistematizacion de tramites
N° de tramites publicados /N° de
tramites identificados y
documentados x 100=
Publicacién de tramites en la
WEB




