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Proceso: Gestion Secretaria General

| Fecha: 25 mayo 2023

Objetivo: Comunica y coordina con las demas dependencias, asi como con los funcionarios y empleados adscritos a su despacho y refrenda para firma los
Acuerdos aprobados por la Corporacion. Colabora de forma permanente con los Concejales, Mesa Directiva, Presidente del Concejo y Comisiones
Permanentes y Accidentales, informando sobre los diferentes asuntos de su incumbencia.

Alcance: Aplica a todas las dependencias del Concejo de Pasto, contratistas y subcontratistas, independientemente de su vinculo laboral.

Lider o responsable del proceso: Secretaria General

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO
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lilEtie |- Exdene el proceso actividad Proceso roceso TR, pr—
X Concejo de Notificacion Asistir a las Leer el orden del | Registro de Secretaria X
Pasto Verbal reuniones de la diay se va Asistencias Técnico de
Corporacian. evacuando cada Actas
uno de los puntos
de la misma.
Llamado a lista,
verificacion de
cuérum.
Constancia de los
que manifestaron
permiso.
X X Concejo de Radicacion de las | Dar lalecturaalas | Los proyectos Acuerdos Secretaria X X
Pasto proposiciones proposiciones, radicados pasan a Alcaldia
Alcaldia dentro de la proyectos y demas | juridica parala Sistemas
Personero oficina de la documentos emision del
Comunidad concepto, si es \




Contralor

Secretaria
General.

Radicacion en la
Secretaria
General

favorable se
entrega a Ponente
y Comision y se
da a conocer a los
Concejales por
medio electronico,
en el caso de ser
negativo se
informa al autor
del proyecto.

En segundo
debate se da
lectura al informe
de comision y al
proyecto con los
cambios
aprobados en
primer debate y
en esta instancia
se podran
presentar nuevas
modificaciones.

Una vez aprobado
en segundo
debate, el
Acuerdo pasa a
transcripcion y se
organizan 3
copias, una para
el Archivo
General, otra para
control dentro de
la Secretaria
General de la
Corporacion y la

o



tercera para ser
enviadaala
Alcaldia para ser
sancionada.

Los demas
documentos 0
correspondencia
recepcionados se
leen en plenaria
para tomar nota
de las directrices
dadas por los
Concejales y se
direccionaran a
las entidades
competentes en
los casos que lo
ameriten.

De los Proyectos
y Acuerdos se
emiten copias a
Sistemas para el
cargue en el link
correspondiente
dentrode la
pagina WEB del
Concejo, de
Anales del
Concejo de Pasto
(Gaceta).

Concejo de
Pasto
Alcaldia
Personero

Proposiciones,
Actas, Acuerdos y
Correspondencia
en general.

Refrendar con su
firma, las
resoluciones,
proposiciones,

Todos los actos
administrativos
son firmados por
el Presidente y el

Proposiciones,
Actas, Acuerdos
y Respuestas o
Tramites a las

Secretaria
Alcaldia
Sistemas




Comunidad actas, acuerdos y | Secretario Correspondencia
Contralor demas General, para en general.
documentos poder dar tramite
atinentes ala segin lo
Corporacion. correspondiente
en cada caso.
Concejo de Solicitud por parte | Es responsable del | Inicialmente se Resolucion de Concejo de
Pasto de Almacén manejo y deberéa proyectar | Autorizacionde | Pasto
disposicion de los | una Resolucion de | creacion de Caja
recursos Autorizacion para | Menor
econdmicos dela | la aperturade una | CDP con la
CajaMenordela | CajaMenor. Se disponibilidad

Secretaria.

creael rubro y se
define los gastos
para los cuales
seran destinados
estos recursos.
Se solicita la
expedicion de una
Péliza para Caja
Menor.

Se solicita CDP
para Caja Menor
por el monto ya
establecido en la
Resolucién de
Apertura.

Se consigna el
dinero a la cuenta
del funcionario
responsable de la
Caja Menor.

Una vez recibida
la solicitud de la
necesidad, se

presupuestal de
los recursos
necesarios.

Informe de
Gastos de la
Compra




realiza cotizacion
para compra del
insumo requerido
y se procede a la
compra, la cual
debera estar
debidamente
soportada.

Al agotarse el
monto total de la
Caja Menor se
solicita
Reembolso de
Caja Menor,
soportandolo con
todos los recibos
soportes de cada
uno de los gastos
en los que se ha
incurrido con
estos recursos.

Secretaria
General

Terminacion de
Relacion laboral.

Entregar a su
sucesor, todos los
documentos y
enseres
pertenecientes a la
oficina a su cargo.
Guardar la debida
reserva de los
documentos o
comunicaciones
bajo su
responsabilidad,
que no hayan

Se realizan Actas
de entregas a
Almacényala
persona
designada como
Secretario
Temporal.

Actas de
Entregas de
Inventario,
Archivos.

Acta de Entrega
del cargo al
Secretario
Temporal.

Almacén
Archivo
Secretario
Temporal

'z




surtido el tramite

correspondiente.
Concejo de Solicitud de Asistir alas Se realiza una Documento con | Secretaria
Pasto reunion por las reuniones de delegacion verbal | las de
diferentes comisiones, en para ejercer modificaciones | Comisiones
comisiones caso de reunion representacion en | solicitadas.
simultanea de las reuniones de
varias comisiones | comision, cuando
podra delegaren | se presenten
el secretario citaciones
auxiliar. De ser simultaneas.
necesario, las
comisiones Se hace llamado
designaran de lista, se da
secretario ad hoc | lectura al orden
que podra ser uno | del dia, sies de
de sus miembros. | tramite o de
Acuerdo, se da
lectura al
Proyecto, se
adoptan las
modificaciones
que se hagany se
enviaala
Secretaria de
Comisiones para
la elaboracion del
respectivo informe
de comisiones.
Concejo de Proposicion o Registrar las Se realiza llamado | Registro de Concejo de
Pasto Proyecto de votaciones que se | alistay se va Votacion Pasto
Acuerdo presenten en las registrando el voto | Acta de Sesion

sesiones,
contandolos a viva
voz, y publicar su
resultado.

de las
Proposiciones y
Proyectos de
Acuerdo




Concejo de Solicitud de la Previa autorizacion | Manejo del Evaluaciones de | Concejo de
Pasto Presidencia del del Presidente, el | personal de Desempefio. Pasto
Presidente Consejo secretario ejercera | Nomina para la Informes de
las funciones de Evaluacion de Contratistas.
Jefe de Recursos | Desempefio
Humanos de la Laboral.
Corporacion. En el caso de los
administrativos
cumple las
funciones de
Supervisor de
Contrato.
Concejo de Solicitud del Las deméas que le | Manejo de Egresos Concejo de
Pasto Concejo asigne este recursos en las Cuenta de Cobro | Pasto
reglamento, otras | entidades Nomina Sistemas
normas, asi como | Bancarias, CDPyRP
las que fije la expedicion de emitidos
Mesa Directivac el | CDPy RP. Actas de Inicio
Presidente. Preparacion de Estudios previos

Estudios Previos y
Supervision de
contratacion.

De forma anual se
proyecta el Plan
de Accion, Plan
Anti — Corrupcion,
Atencion al
Usuario de
Rendicion de
Cuentas, Plan de
Capacitacion,
Plan de Bienestar,
estos se proyecta
para firma del

de contratacion
Supervisiones
Plan de Accion
Plan Anti -
Corrupcion
Atencion al
Usuario de
Rendicion de
Cuentas

Plan de
Capacitacion
Plan de
Bienestar




Directiva.

Manejo de
plataformas:
* Cetil (Bonos
Pensionales)

* SIGEP
* SECOP

* Pasivocol
* SIGA

* DAFP

* SEDEL

Presidente y Mesa

* Colpensiones

(Administrador)

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad Riesgos identificados Controles existentes
Ley 136 de 1994 Extravio de documentos Libro Radicador de Correspondencia, interna y externa.
Acuerdo37 de 2012 Vencimiento de términos para Matriz de Control de las PQR'S o Derechos de Peticion,
Acuerdo 16 de 2022 respuestas de Derechos de Peticion y con el detalle del dia de ingreso y respuesta, asi como de

Gerencia Publica

PQR'S. Vencimiento para los términos
entre primer y segundo debate del
tramite de Proyecto de Acuerdo o
Sancion.

Envio incorrecto de destinatario.
Hackeo de pagina WEB.

Perdida de informacion del equipo de
computo.

Falta de revision de los Acuerdos
Aprobados.

Deficiencia en las copias de seguridad.
Fallas en el suministro de energia
eléctrica que ocasionen demoras en la
finalizacion de Informes o en el envio de
informacion para cargue en la pagina
WEB.

las que atin se encuentran pendientes o en proceso.
Control de Fechas de entregas para Ponencia o de
citaciones a Debates.

Alertas emitidas por el software contable para evitar
emisiones de CDP o RP, fuera del presupuesto
establecido.

Registro y control de las sesiones efectivamente
asistidas.

Control de manejo de cheques y sellos

Verificacion de la existencia y vigencia de la péliza antes
de realizar un egreso.

Verificar el llamado de asistencia o de votaciones para
tener la certeza de la participacion de los asistentes.
Verificar antes de |a entrega, de la diferente
documentacion, que los destinatarios sean los
correspondientes.




Perdida de cheques o Sellos.
Giro de Egresos sin pdlizas.
Expediciones de CDP o RP con

Informe inmediato, cuando se presenten inconvenientes

son las paginas WEB o los correos institucionales.

Asistencia horas antes del inicio de sesiones, para evitar

inconsistencias. contratiempos.
Fallas en el Registro de Asistencia de
los Concejales a las Sesiones.
Demora en la eleccion del Secretario
General titular.
Inasistencia del Secretario General por
motivos de causa mayor.
RECURSQS DEL PROCESO
Humanos Técnicos y Tecnologicos Documentos/Tramites
Concejo de Pasto Computador, Medios Audiovisuales, Registro de Asistencias
Impresora, Scanner Acuerdos
Proposiciones
Actas
Acuerdos

Respuestas o Tramites a las Correspondencia en

general.

Resolucion de Autorizacion de creacion de Caja Menor

Informe de Gastos de la Compra

Actas de Entregas de Inventario, Archivos.
Acta de Entrega del cargo al Secretario Temporal
Documento con las modificaciones solicitadas.

Registro de Votacion

Acta de Sesidn

Evaluaciones de Desempefio.
Informes de Contratistas
Egresos

Cuenta de Cobro

Nomina

CDP y RP emitidos

Actas de Inicio

Estudios previos de contratacion
Supervisiones

Plan de Accién Plan Anti — Corrupcion

-




Atencion al Usuario de Rendicion de Cuentas
Plan de Capacitacion
Plan de Bienestar

MEDICION DEL PROCESO - INDICADOR
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Plan de Accion Anual 7

Elaboro: Silvi

Revisd: Sandra Argote Jaramillo |

D
obé: Javier Mauricio Torres Silva

A

o Rolando Bravo Pantoja

/:

Firma: |

s \

"N

Cargo: Secretario General

Cargo: Controtinterno :

Cargio:-Presidente Concejo Municipal-dePasto




