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1. introducción

Toda organización es una serie de articulaciones y movimientos, que sin el intercambio de información no podría mantenerse, desarrollarse y trasladarse a otros estadios de intención y relación. El medio ambiente informativo de las entidades puede ser tan estable como la propia organización sea o se lo permita. La producción de datos es una constante, la manera de administrarlos, explicarlos, compartirlos y asumirlos, generará una organización que facilite los equilibrios y  controle las contingencias hasta donde esto sea posible.

La comunicación se entiende como la posibilidad de participación desde un gran entramado de relaciones donde se intercambiarán vivencias, experiencias y objetivos comunes, para la construcción de sociedades horizontales, con más opciones de vida y libertad.

Una estrategia en materia de comunicación debe estar compuesta de dos lógicas, la informativa y la comunicativa. Es arriesgado dar una explicación por separado para definir la función de cada uno de estos términos, máxime si su articulación, dato-significado, constituyen el principio básico para la construcción de representaciones sociales. 

La función de la información en una estrategia consiste en difundir los acontecimientos o los sucesos, a partir de una selección de procedimientos en donde se encuentran involucrados los agentes de la organización, los medios de comunicación y los mensajes. 

Por su parte, la función de la comunicación se ubica en la intención de compartir o poner en común una situación, esto es entrar en un proceso de calibración donde existe la intención de generar marcos de referencias similares, entre el o los que emiten un mensaje y entre el o los que reciben. La intención de compartir una misma visión o modelo de acción - representación de la realidad es la finalidad de la comunicación. 

Una estrategia comunicativa al centrarse en un principio de interacción, de entendimiento participativo y de diálogo, tiene que utilizar todos los niveles y tipos de comunicación existentes, para hacerla funcionar operativamente.

La Contraloria Departamental del Tolima debe tener como principio una visión comunitaria, de compartir y construir que junto con la misión, los principios y valores, serán el pilar para su desarrollo y crecimiento.

La Contraloría Departamental del Tolima, al ser uno de los más importantes organismos de control regional, se constituye en una fuente informativa permanente para los diferentes medios de comunicación a partir de su Imagen Corporativa, desde dos puntos de vista,  así:

El primero corresponde a los canales informativos que la Contraloría adopte al comunicar su gestión para interactuar con la comunidad,  y el segundo al fortalecimiento de las funciones que cumple como ente de control, teniendo como base su buen nombre, su trayectoria y las políticas de acción.

En este orden de ideas se hace necesario aplicar una GESTIÓN INTEGRADA O PLAN DE MEDIOS con varios componentes o estrategias, donde el escenario no sea solamente la denuncia sino también el espacio democrático educativo, preventivo y de transferencia de información y conocimientos a partir de la Ley o  “Fundamento jurídico que rige al servidor público”.

La contraloría debe manejar un plan de comunicación externo (Comunicación externa) y otro interno (comunicación interna). El Interno, dirigido a lograr un alto compromiso institucional de sus trabajadores, mediante diversas actividades, las cuales se pueden coordinar con diversas entidades públicas o privadas. La comunicación externa debe corresponder a varias piezas periodísticas y publicitarias basadas en el logro y eslogan institucional de la Contraloría. Estas actividades redundaran en un mejoramiento de los canales de comunicación con la comunidad y reportaran beneficios en las relaciones con la misma.

2. objeto

Esta política tiene por objeto establecer las directrices que se deben considerar para desarrollar el sistema de comunicación que facilite:

1. La entrega de información oportuna para los clientes y los procesos de La Contraloria Departamental del Tolima.

2. La comunicación con el cliente.

3. La comunicación entre los colaboradores de La Contraloria Departamental del Tolima.

4. La comunicación con las partes interesadas de La Contraloria Departamental del Tolima.

3. FUNCIONES DE LAS COMUNICACIONES EN LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

3.1 FUNCION DE INFORMACIÓN

La función de la  información en las estrategias de La Contraloria Departamental del Tolima, debe difundir los acontecimientos o los sucesos, a partir de los medios y escenarios descritos en esta política, donde se involucran todos los colaboradores de la entidad, los medios de comunicación y los mensajes.

3.2 FUNCIÓN DE COMUNICACIÓN

Deberá compartir o poner en común una situación, esto es entrar en un proceso en donde existe la intención de generar marcos de referencias similares, entre el o los que emiten un mensajes y entre el o los que reciben. 

La intención de compartir una misma visión y modelo de gestión es la finalidad de la comunicación.

La comunicación debe centrarse en los principios de interacción, de entendimiento participativo, de diálogo y retroalimentación y debe ser aplicada en todos los niveles y tipos de comunicación existentes en la Contraloria Departamental del Tolima, para hacerla  funcionar operativamente.

Al comunicar la misión, la visión, los principios, valores, objetivos estratégicos y de soporte de la entidad, se  contribuye  al mantenimiento o al cambio de una cultura que cubre a todo el Grupo Humano de la Contraloría Departamental del Tolima y su entorno. 

Esta comunicación debe contribuir a alcanzar un código de actitudes más homogéneo, más uniforme, pero con principios muy firmes de libertad y decisión.

La comunicación debe tener un principio de organización que se rige desde la circulación de información la cual permite el entendimiento, la coordinación y la reproducción de los agentes que trabajan en grupo. 

Pensar una estrategia desde la comunicación es partir del diseño de planes integrales en donde es importante que las personas tengan acceso al marco estratégico institucional para posteriormente entrar en el diálogo, la participación y el reconocimiento.  

4. COMUNICACIÓN externa y medios de INFORMACIÓN

4.1 comunicación externa

La comunicación con clientes y partes interesadas se debe realizar de acuerdo con lo establecido en la tabla 1.

TABLA 1. MATRIZ DE COMUNICACIONES DIRECTAS CON EL ENTORNO DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA  (EXTERNAS).

	               PARA

DESDE
	CLIENTES
	PARTES INTERESADAS
	MEDIOS

	DESPACHO CONTRALOR DEPARTAMENTAL
	a) Presentación de proyectos estratégicos para la Contraloria Dptal.

b) Presentación de información sobre la imagen y las estrategias de  la misma.

c) Solución de problemas,  reclamos o sugerencias, relacionados directamente con incumplimientos y oportunidad en la prestación del servicio y que se relacionan con los clientes y la entidad.

d) Presentación de resultados e informes de gestión sobre cada vigencia fiscal.
	e) Presentación de proyectos estratégicos

f) Presentación de información sobre la imagen y las estrategias de la entidad.

g) Presentación de la Contraloria en eventos.
	h) Reuniones

i) Presentaciones a grupos

j) Comunicación directa

k) Oficios, Cartas1
l) Informes

m) Mail

n) Fax



	CONTRALORIA AUXILIAR DIRECCIÓNES TÉCNICAS Y OPERATIVA
	o) Solución de problemas,  reclamos o sugerencias de orden técnico o misional, relacionados con el diseño, metodología o prestación del servicio.

p) Asuntos delegados directamente por el Despacho del Señor Contralor.
	q) Presentación de proyectos estratégicos

r) Presentación de la entidad en diferentes eventos

s) Entrega de información sobre estado y tramite de procesos administrativos sancionatorios, de responsabilidad fiscal y de jurisdicción coactiva. (Lo anterior de acuerdo a la competencia de cada área).

t) Asuntos delegados directamente por el Despacho del Señor Contralor.
	u) Reuniones

v) Presentaciones a grupos

w) Comunicación directa

x) Oficios, Cartas

y) Informes

z) Mail

aa) Fax



	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
	ab) Solución de problemas,  reclamos o sugerencias, relacionados directamente con asuntos de orden financiero, contable, manejo de personal.

ac) Asuntos delegados directamente por el Despacho del Señor Contralor.
	ad) Comunicación con entidades y escenarios  relacionados con recursos financieros y económicos y de personal para el funcionamiento y/o inversión en la entidad

ae) Comunicación con escenarios  para el seguimiento presupuestal,  financiero y económico de la Contraloria

af) Asuntos delegados directamente por el Despacho del Señor Contralor.
	ag) Reuniones

ah) Comunicación directa

ai) Oficios, Cartas

aj) Informes

ak) Mail

al) fax



	SECRETARIA 

GENERAL
	am) Solución de problemas, inquietudes o sugerencias relacionados  con la oportunidad y calidad de los servicios, sobretodo en relación con el Despacho del Contralor y Participación Ciudadana.

an) Publicación de pliegos o términos de referencia para contratación.

ao) Presentación y aclaración de ofertas para contratación.

ap) Asuntos delegados directamente por el Despacho del Señor Contralor
	aq) Presentación de la Contraloria Dptal. en eventos.

ar) Presentación de proyectos estratégicos

as) Asuntos delegados directamente por el Despacho del Señor Contralor
	at) Reuniones

au) Presentaciones a grupos

av) Comunicación directa

aw) Oficios, Cartas

ax) Informes

ay) Propuestas

az) contratos

ba) Informes

bb) Mail

bc) fax



	TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA CONTRALORIA
	bd) Participación en la solución de quejas, reclamos, sugerencias de los clientes

be) Si a criterio del colaborador está en capacidad de dar una solución en materia misional, administrativa o logística y/o sostener una comunicación que no comprometa la imagen de la entidad, el colaborador está empoderado para ello.

bf) Asuntos delegados directamente por el Despacho del Señor Contralor o por su jefe inmediato.
	Asuntos delegados directamente por el Despacho del Señor Contralor o por su jefe inmediato.
	bg) Comunicación directa

bh) Oficios, Cartas

bi) Informes

bj) Mail

bk) Fax




4.2 medios de INFORMACIÓN

Para la divulgación del conocimiento y posicionamiento de la Contraloria Departamental del Tolima, se deben emplear los siguientes medios:

4.2.1 Gestión Integrada – PLAN DE MEDIOS

Su contenido debe estar asociado a uno o varios de los temas siguientes:

a. Mejoramiento de canales de comunicación con la comunidad.

b. Difusión de resultados de gestión.

c. Promoción de las ventajas del control fiscal territorial.

d. Socialización de Planes (Estratégicos y de Acción)

e. Direccionamiento Estratégico: Crear conciencia y mostrar beneficios de los sistemas de gestión.

f. Informe especial:  Metodologías, técnicas y estrategias de la implementación y transición al modelo NTC-ISO 9001:2000,  NTCGP 1000:2004 y mejora continua

g. Herramientas: Análisis de herramientas que faciliten la implementación de los modelos de gestión, ejemplos:

· MECI: 

Modelo Estándar de Control Interno

· SICF:

Sistema de Información de Control Fiscal

· SISTEDA : 
Sistema de Desarrollo Administrativo

h. Austeridad en el gasto

i. Eslogan institucional, del sistema de gestión de la calidad y mascota de la misma.

4.2.2 página web

La página WEB de la Contraloria Departamental del Tolima, debe ser alimentada periódicamente por sus funcionarios (autores y editores). En adelante, a través de la misma se continuara dando a conocer, tanto a la ciudadanía, como a sujetos de control y partes interesadas, entre otros, información referente a: Solicitudes de información, citaciones y notificaciones (cuando legalmente sea posible), contenido y vigencia de actos administrativos, informes de gestión, información de cada dependencia y/o procesos institucionales, etc.

4.2.3 correo electrónico

Puede hacerse uso de este medio, como respuesta a solicitudes, quejas, denuncias interpuestas a través del mismo, recibidas en la entidad de parte de la ciudadanía, sujetos de control, partes interesadas, entidades públicas o privadas. También para solicitar y/o mantener información con diferentes entidades y personas que lo hayan establecido.

5. medios de INFORMACIÓN y COMUNICACIÓN interna

5.1 reuniones y comités

La Contraloría Departamental del Tolima debe desarrollar las siguientes reuniones para el fortalecimiento de sus comunicaciones, su gestión y administración.

5.1.1 Comité DIRECTIVO 

Tiene por objeto revisar el desempeño de La Contraloria Departamental del Tolima, evaluar y estudiar el desarrollo del plan estratégico. Así como la definición de políticas, evaluación de asuntos generales del desarrollo de la vigilancia y control fiscal que ejerce la Contraloría Departamental del Tolima. 
De acuerdo con lo anterior, también tiene por objeto revisar los indicadores de desempeño de los procesos,  de resultado de las operaciones y de los resultados del plan estratégico y de los correspondientes Planes de Acción de cada vigencia fiscal. De la misma manera tratara todo lo relacionado con los medios externos e internos de comunicación de la entidad.

Debe programarse y desarrollarse de acuerdo con lo establecido en la tabla 2.

Este Comité podrá ampliarse de acuerdo con los temas a tratar.

5.1.2 grupos primarios

Actuara un grupo primario por cada proceso institucional o dependencia de la entidad. Tienen por objeto realizar un análisis a los resultados de su gestión, compartir el plan estratégico, los planes de acción, controlar el desarrollo de las acciones y retroalimentar al Comité Directivo.

Los grupos primarios se programaran y desarrollaran de acuerdo con lo establecido en la tabla 2.

5.1.3 reuniones DE DUEÑOS DE PROCESO con EL SEÑOR CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Tienen por objeto precisar las directrices y lineamientos a los dueños de proceso y dar la retroalimentación necesaria al responsable del proceso de Direccionamiento Estratégico de la Contraloria Departamental (Contralor Departamental).

También, tienen por objeto realizar un seguimiento de detalle al desempeño de cada proceso, a sus resultados y a su contribución al logro de la visión de La Entidad. Las reuniones deben programarse y desarrollarse de acuerdo con lo establecido en la tabla 2.

5.1.4 reunión con todo el TALENTO humano de LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA.

Tiene por objeto el realizar una retroalimentación a todos los niveles de la Organización con miras de fortalecer la comunicación y aclarar situaciones que puedan dar lugar a equívocos.

Las reuniones deben programarse y desarrollarse de acuerdo con lo establecido en las tablas 2.

5.1.5 comités

Los Comités deben tener por objeto temas específicos y deben operar los siguientes:

1. Comité Directivo

2. Comité Operativo Institucional (COI)

3. Comité de Calidad (realizado por los mismos integrantes del Comité Técnico y/o Directivo)

4. Comité de Coordinación de Control Interno (realizado por los mismos integrantes del Comité Técnico y/o Directivo)

5. Grupo Formal de Trabajo Disciplinario

6. Comité Paritario de Salud Ocupacional “COPASO”

7. Comité de Compras.

8. Comité de Archivo

La creación de cualquier Comité adicional deberá ser acordado y aprobado en el Comité Directivo de acuerdo a la ley o a las necesidades del servicio.

5.1.6 reuniones para resolución de emergencias, urgencias y cuellos de botella

Cualquiera de los dueños de proceso, bajo el principio de darle la debida dimensión al concepto de emergencia o urgencia deberá solicitar la reunión en el momento y con la anticipación que pueda realizarlo. Podrá convocar a personas internas o externas de todo el ámbito de la Contraloria Departamental del Tolima.

5.1.6.1 Criterios de emergencia y urgencia

Se deben considerar todos aquellos que incidan en:

1. La integridad de las personas

2. La integridad de la economía de la Contraloria Departamental del Tolima.

3. La satisfacción de los clientes

4. La legalidad de las operaciones y estrategias de la Entidad

5. Los principios y valores de la Contraloria Departamental del Tolima.

5.1.6.2 Aprobación de las reuniones

Las decisiones y aprobación de las reuniones de los Comités se tomarán por consenso y todo lo tratado en sus reuniones constará en un acta que firmaran quienes presidan y quienes actúen como secretarios de las mismas, sin embargo podrán firmar todos sus miembros.

5.2 medios de COMUNICACIÓN 

5.2.1 carteleras

Las carteleras de la Contraloría Departamental del Tolima, pueden contener temas acordes con los presentados a continuación.  La rotación de la información de las carteleras debe ser mensual.

	1
	Información relacionada con las actividades desarrolladas por los funcionarios y colaboradores.

	2
	Políticas y prácticas de personal 

	3
	Resultados y gestión administrativa y financiera.

	4
	Oportunidades de carrera. Cambios / promociones en el personal.

	5
	Noticias sobre otros procesos y otras contralorías.

	6
	Posición de la Contraloría respecto a cuestiones o temas de actualidad.

	7
	Compromisos de la entidad con la comunidad.

	8
	Historias de interés humano sobre funcionarios o colaboradores de la Contraloría

	9
	Noticias sobre el personal de la Contraloría (cumpleaños, nacimientos, etc.). 


5.2.2 correo electrónico

Preferiblemente debe emplearse comunicación directa. Cuando no sea posible, puede hacerse uso de este medio, retroalimentándose en forma directa de quien se le ha enviado el mensaje, con el fin de garantizar una comunicación eficaz.

5.2.3 memorandos Y CIRCULARES

Los memorandos deben ser emitidos de acuerdo a lo establecido en el procedimiento para Recepción y Despacho de Comunicaciones Oficiales. 

Los memorandos se deben emplear cuando a criterio del Funcionario de la Entidad, deba quedar registrado el direccionamiento o información allí establecidos.

TABLA 2. PROGRAMA DE REUNIONES

	
	Reunión o comité
	Responsable de su citación y comunicación
	Día propuesto de reunión 
	Duración

Estimada

(horas)
	Frecuencia de la reunión

	1
	Comité Directivo
	Secretaria General
	Día convenido del mes
	2
	Mensual

	2
	Grupos primarios
	Dueños de procesos o Jefes de dependencia
	Día convenido 
	1
	Semestral

	3
	Reuniones de Dueños de proceso con el Despacho del Contralor.
	Dueños de procesos.
	Ver tabla 3

	4
	Reunión con todo el Talento humano de La Contraloria Departamental del Tolima
	Contralor Departamental
	Día convenido del trimestre
	1
	Trimestral

	5
	Comité Operativo Institucional (COI)
	Solicita reunión el DTCFMA de acuerdo a la ejecución del PGA., o el señor Contralor según la situación presentada. Cita y comunica decisiones la Secretaría General.
	Día convenido del Bimestre
	1
	Bimestral

	6
	Comité de Calidad 
	Representante de la Dirección 
	Día convenido del Bimestre
	1
	Bimestral

	7
	Comité de Coordinación del Sistema de Control Interno 
	Director Operativo de Control Interno.
	Día convenido del Bimestre
	1
	Bimestral

	8
	Reuniones para resolución de emergencias, urgencias y cuellos de botella
	Dueños de proceso
	
	
	Cada vez que se requiera

	9
	Grupo Formal de Trabajo Disciplinario
	Secretaria Administrativa y Financiera
	
	2
	Cada vez que se requiera

	10
	Comité Paritario de Salud Ocupacional “COPASO”
	Secretaria General
	Ultima semana del mes
	45 Min.
	Mensual

	11
	Comité de Compras
	Secretaria General. Comunica el Almacenista con funciones de Tesorero.
	
	1
	Una vez cada seis (6) meses o cuando la necesidad lo amerite

	12
	Comité de archivo
	Secretaria General
	Día convenido del Semestre
	1
	Semestral


TABLA 3: REUNIONES ENTRE DUEÑOS DE PROCESOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN DE ACCIÓN 

Y DEL INFORME DE GESTIÓN DE CADA VIGENCIA.
	CODIGO: PR-PLN-001


	ELABORADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO – 

                                 DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	REVISADO POR: YOLANDA CORZO CANDIA - SECRETARIA GENERAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO –

                               ​representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Elaborar el Plan de Acción y el Informe de Gestión de cada vigencia bajo el modelo de operación por procesos, con el propósito de lograr la armonización de las actividades de todos los procesos institucionales, entre si y con el Plan Estratégico de la entidad.

2. ALCANCE:

Desde la convocatoria a comité directivo para la entrega de directrices sobre el Plan de Acción anual, hasta la consolidación y formulación final del informe de gestión de cada vigencia.

3. BASE LEGAL:

· Ley 152 de 1994

· Decreto 267 de 2000, artículos 33, 34 y 48
· Ordenanza 008 de 2001
· Resolución 510 de 2004. 
4. DEFINICIONES

PLAN DE ACCIÓN: Elemento de Planeación de la entidad el cual responde a los objetivos y programas consignados en el Plan Estratégico. Contiene el marco general a través de un diagnóstico que identifica los principales problemas, tanto a nivel de procesos institucionales como de cada dependencia. Define la ejecución de programas y actividades para una vigencia fiscal. 

PLAN ESTRATÉGICO:  Resultado de aplicar técnicas e instrumentos de Planeación Estratégica, consignados en un documento oficial que contiene La Misión, La Visión, Las Políticas, Los Objetivos Corporativos, Los Objetivos Estratégicos y los lineamientos de acción. Debe ser incorporado en los procesos y asimilado por todos y cada uno de los servidores públicos de la ENTIDAD.

P.G.A. Plan General de Auditoría, es la programación de las entidades a las cuales se les va a   realizar control fiscal en un  periodo de tiempo. 
PLANIFICACIÓN: Proceso que ayuda  a perfeccionar decisiones con el fin de lograr metas coherentes en lo económico, técnico o  social, fijando prioridades y señalando medios para alcanzarlas. 

PLANIFICACIÓN AMBIENTAL: Actividad planificadora que procura orientar, establecer prioridades y señalar objetivos al tratamiento ambiental en determinado lugar y en plazos establecidos. También se emplea esta expresión para designar los aspectos ambientales que serán incorporados en la planificación del desarrollo. 
PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD PÚBLICA: Conjunto de conceptos, normas, procedimientos e instrumentos que, conjugados con los demás elementos del sistema nacional de contabilidad pública, permiten la producción de información financiera, económica y social de carácter público. 
PLAN DE CALIDAD: Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuándo deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato específico.
PLAN DE MEJORAMIENTO: Son las acciones que debe tomar la administración con base en las recomendaciones dadas en auditorías anteriores para corregir situaciones observadas por la Auditoria General de la República. Revela el nivel de acatamiento por parte de la entidad con el fin de determinar los procedimientos de verificación a incluir en los programas de auditoría.

PLAN DE TRABAJO: Documento en el que reportan el conocimiento inicial de la entidad, proponen esquema de trabajo y validan las líneas de auditoría. 

5.3 PLAN INDICATIVO: Herramienta de gestión, inmersa en el Plan de Acción, que organiza y orienta las acciones de la entidad mediante el diseño, uso y monitoreo de indicadores, para alcanzar objetivos acordes con su misión y con el Plan Estratégico.

POLÍTICA  INSTITUCIONAL: Orientaciones globales de  La Contraloría Departamental del Tolima relativas a la calidad,  al talento humano, al enfoque de los procesos, al manejo de los recursos, entre otros aspectos.  Se expresan   formalmente por la alta Dirección por diferentes medios tales como:  actas del Comité Directivo, circulares o memorandos del Contralor Departamental o resoluciones;  pueden estar implícitamente  contenidas en el  plan estratégico de la entidad.

INFORME: Documento mediante el cual el equipo de auditoría reporta la evaluación que ha realizado sobre la situación, la gestión y los resultados de una entidad y los diferentes hallazgos encontrados en el proceso de evaluación de un sujeto de control. 
INFORME DE GESTIÓN: Documento que contiene los principales resultados y logros alcanzados durante un periodo de tiempo (una vigencia fiscal) por parte de los procesos misionales y de apoyo y/o dependencias de la entidad.

INFORME ANUAL SOBRE EL ESTADO DE LOS RECURSOS NATURALES Y DEL MEDIO AMBIENTE: Reporte anual que realiza la Contraloría Departamental del Tolima acerca de la gestión estatal en materia ambiental y sobre la situación del medio ambiente y los recursos naturales. 
5.4 INFORME DE AUDITORIA: Es el resultado presentado por escrito al órgano administrativo de más alto nivel, del trabajo realizado por un grupo de profesionales multidisciplinarios, en desarrollo  de la aplicación de los diferentes sistemas de control, adoptados por la entidad.

RESULTADOS DE LA ORGANIZACIÓN:  Es la información relacionada con la producción de los procesos – misionales y de apoyo – de la ENTIDAD.  Esta información está compuesta por los indicadores sobre los resultados finales y el cumplimiento de objetivos y metas, el desempeño administrativo y financiero de la entidad, la detección de fortalezas y debilidades de los procesos y, demás aspectos que posibiliten la realización de un diagnóstico interno objetivo y real.

SOCIALIZACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO, PLAN DE ACCIÓN E INFORMES DE GESTIÓN:  Es el proceso mediante el cual los servidores públicos de la ENTIDAD. conocen y asumen como propios las políticas, objetivos, el contenido,  logros y resultados del Plan Estratégico y del Plan de Acción.

COMITÉ DIRECTIVO: Organismo compuesto por la alta dirección de la entidad para analizar e instrumentar asuntos y decisiones de la mayor importancia para la misma.

5. CONDICIONES GENERALES

El plan de acción para cada vigencia fiscal, así como los informes de gestión respectivos, se enmarcan en las siguientes condiciones generales:

PLAN DE ACCIÓN:

a) El Plan de Acción de la Contraloría Departamental del Tolima, debe contemplar, en diferentes capítulos, las actividades relacionadas con los procesos institucionales, en razón a que tanto estos planes como los Planes Estratégicos de la entidad, a partir de la implementación del Sistema de Gestión de Calidad, deben de proyectarse y ejecutarse de acuerdo a los procesos (Mapa) que la entidad ejecuta para llevar a cabo sus actividades, tanto estratégicas, misionales y administrativas o de apoyo.

b) Tanto la Política como los objetivos de Calidad, los cuales se integran al Plan Estratégico de la entidad, deben guardar relación directa con el Plan de Acción de la Misma.

c) En razón a la transversalidad de los procesos institucionales, pueden existir varias dependencias que participen en la ejecución y actividades de los mismos.

d) El Plan de Acción de cada vigencia y para cada uno de los procesos de la entidad, debe de armonizar su ejecución con los programas del respectivo Plan Estratégico, mediante el establecimiento de actividades y/o Planes de Trabajo, dando así cumplimiento a lo normado en las resoluciones de aprobación y adopción del Plan Estratégico, para lo cual se tendrá en cuenta lo estipulado en las actividades que más adelante se detallan.

e) Las acciones propuestas en los Planes de Acción de cada proceso institucional, no deben ser aisladas ni casuales, sino fruto del análisis de las responsabilidades contenidas en el Plan Estratégico; de manera tal, que al finalizar la vigencia se logre presentar informes efectivos de la ejecución de cada Plan de Acción, como del Plan Estratégico.

f) Los planes de acción por proceso, deben de contemplar indicadores de gestión. Para ello, los responsables de cada proceso deben de revisar y actualizar los mismos, así como proponer otros indicadores, de manera tal que se cuente con suficiente número de ellos a fin de poder realizar seguimiento y evaluación efectiva sobre el desarrollo de los procesos de la entidad y de sus actividades.

INFORME DE GESTIÓN:

a) La información debe presentarse de manera ejecutiva (En medio físico como magnético).

b) La información debe ser presentada por separado (Plan de Acción y Plan Estratégico).

c) Debe de presentarse en el mismo orden en que aparece planificada en los planes iniciales (Plan de Acción y Plan Estratégico).

d) Debe de contener cantidades y porcentajes de ejecución frente a las metas programadas (Indicadores).

e) Sobre las acciones que no sea susceptible cuantificar, debe de presentarse un resumen  de las acciones llevadas a cabo con los correspondientes resultados para la entidad.

f) La información para los informes de Gestión de cada vigencia fiscal, debe de remitirse a la Dirección Técnica de Planeación antes del día Quince (15) del mes de Enero siguiente a la vigencia respectiva.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Elaborar el Diagnostico de la entidad, proyectar objetivos, programas y acciones de mediano plazo (4 años), con base en lo anterior elaborar el plan estratégico para el periodo institucional.
	Dueños de procesos y/o jefes de dependencias (Comité Directivo)
	Concepto de Evaluación de la DOCI
	Al inicio de cada periodo del Contralor Departamental. La DTP coordina estas actividades y consolida el Plan Estratégico Institucional.

	2
	Organizar y programar las actividades que se deben realizar para llevar a cabo los programas y proyectos de los cuales son responsables, de acuerdo al plan estratégico y a las labores determinadas por ley, ordenanzas y resoluciones.
	Dueños de procesos y/o jefes de dependencias, Profesionales y técnicos adscritos.
	
	

	3
	Programar la distribución de recursos (financieros, físicos, humanos, organizacionales) asignados al proceso y/o dependencia, de acuerdo a su disponibilidad y a las metas e indicadores establecidos.
	Dueños de procesos y/o jefes de dependencias, Profesionales y técnicos adscritos.
	
	

	4
	Establecer responsables frente a cada programa y proyecto; elaborar cronograma de actividades para definir tiempos de realización y estrategias de seguimiento y evaluación.

Definir estrategias de coordinación entre procesos y/o dependencias, cuando el cumplimiento de una meta, objetivo, proyecto y/o programa demanda la concurrencia de dos o más de ellas.
	Dueños de procesos y/o jefes de dependencias, Profesionales y técnicos adscritos.
	F01-PR-PLA-001 Formato Cronograma de Actividades


	

	5
	Identificar actividades administrativas de obligatorio cumplimiento que en virtud de disposiciones legales o en desarrollo de la misión de la entidad, dependencia o proceso deben efectuarse, asignando responsables, tiempos y herramientas de seguimiento y evaluación.
	Dueños de procesos y/o jefes de dependencias, Profesionales y técnicos adscritos.
	
	Para el proceso auditor, se elaboran anexos de conformidad con los procedimientos relacionados (PGA, Revisión ambiental, etc)

	6
	Consolidar el plan de acción por proceso y/o dependencia y presentar como mínimo: programa, subprograma, proyectos, actividades relacionadas con los proyectos, metas, responsables, recursos, indicadores y cronograma de actividades. 
	Dueños de procesos y/o jefes de dependencias, Profesionales y técnicos adscritos.
	Plan de Acción.

F01-PR-PLA-001 Formato Cronograma de Actividades
	Deben de observarse las condiciones generales.   

Visto Bueno del dueño de proceso y/o jefe de dependencia.

	7
	Remitir copia del Plan de Acción al Director Técnico de Planeación.
	Dueños de procesos y/o jefes de dependencias.
	
	Antes del ultimo día hábil de cada vigencia.

	8
	Recibir planes de acción y revisar los contenidos de los mismos, verificando que guarden armonía y coherencia con directrices del comité técnico directivo, con el plan estratégico, las políticas y objetivos institucionales y con el Sistema de Gestión de la Calidad implementado en la entidad.
	Director TP.
	
	Visto Bueno del Director TP. De no ser así, se devuelve solicitando ajustes y/o correcciones.

	9
	Ejecutar, de acuerdo a los planes operativos anuales de cada proceso y al plan de acción de la dependencia, las actividades de las que son responsables, entregando informes parciales y finales según el cronograma de trabajo establecido.

Remitir copia de los informes al Director o Jefe de dependencia.
	Profesionales Universitarios/ Técnicos Administrativos 
	Informes Semestrales
	Visto Bueno del Director o Jefe de Dependencia.

	10
	Recibir copia de los informes elaborados por profesionales y técnicos adscritos a su dependencia.

Consolidar los informes y elaborar informe cada seis (6) meses para ser reportado al DTP. (Incluir informe de avance del Plan Estratégico).
	Director o Jefe de Dependencia
	Informes Semestrales de Direcciones y/o Dependencias
	En Julio y Enero 15 de cada vigencia (Con corte a Junio y Diciembre 30)



	11
	Con base en la estrategia adoptada por la DTP,  realizar seguimiento a los planes de acción, elaborar informes y remitir copia al Despecho del Contralor y a la Dirección Operativa de Control Interno. 
	Director TP
	Informes Semestrales de DTP
	El insumo para este ejercicio es el informe reportado por los Directores o Jefes de Dependencia.

	12
	Con base en los informes reportados, evaluar el desempeño de cada dependencia y generar alertas según corresponda.

Remitir copia de la evaluación a los Directores y/o Jefes de dependencia.
	Director Operativo de Control Interno (DOCI)
	Concepto de Evaluación
	Evaluación del DOCI

	13
	Recibir comunicación del DOCI y adoptar medidas para superar la alerta (Si las hay).
	Director o Jefe de Dependencia
	
	

	14
	Con base en los informes Semestrales consolidar el informe de gestión anual (borrador) que sirva para orientar la discusión sobre los logros, resultados y dificultades de la gestión de la Contraloria Departamental del Tolima en la vigencia respectiva y remitir copia a los Directores y/o Jefes de dependencia.
	Director TP
	Informe de Gestión Anual Borrador 
	

	15
	Recibir y analizar el informe borrador de gestión. 
	Directores y/o Jefes de Dependencia
	
	Complementar el informe integrando los elementos que consideren relevantes.

	16
	Con base en el informe borrador de gestión y en los ajustes propuestos por cada Director o Jefe de Dependencia, consolidar el informe y aprobar su contenido. Remite al Director TP para ajustes finales. 
	Comité Directivo 
	Acta de comité directivo.
	Visto Bueno del Comité directivo.

	17
	Recibir el informe de gestión aprobado por el Comité Directivo, realizar los ajustes correspondientes perfilando el informe en función del público lector e incorporando el análisis necesario para dar cuenta del cumplimiento del Plan de acción y avance del Plan Estratégico. Preparar presentaciones técnicas del Informe.

Remitir copia del informe final al Contralor Departamental, a los Directores y/o jefes de dependencia, entre ellos a la Secretaría General para que lleve a cabo trámites de publicación.
	Director TP.
	Informe de gestión aprobado
	Los directores y/o jefes de dependencias de la Contraloria Departamental,  definen estrategias de comunicación y socialización al interior de cada dependencia.



	18
	Con base en estrategia de comunicación preparar logísticamente los eventos de rendición pública de cuentas para darle a conocer a la comunidad el informe de gestión. 
	Secretaría General
	
	En los eventos de rendición pública de cuentas se presentara resultados finales y consolidados de cada vigencia.

	19
	Asistir a la rendición pública de cuentas
	Comunidad / ONG´s, Directivos, Funcionarios. 
	
	Controvierten y emiten conceptos.

	20
	Elaborar acta de la rendición pública de cuentas junto con su respectiva evaluación. Remitir copia a Comité directivo e interesados para retroalimentar el proceso de la gestión pública.

Diseñar estrategias para superar las dificultades y proponer acciones para avanzar en los  programas y proyectos con menor desempeño (Frente al Plan Estratégico).
	Director Operativo de Control Interno (DOCI)
	Acta
	

	21
	Recibir acta de la rendición pública de cuentas y de las estrategias y acciones propuestas por el Director Operativo de Control Interno, discutir, aprobar y remite copia a cada Director y/o jefe de dependencia a fin de hacer los ajustes y proyecciones correspondientes en los planes estratégico y de acción futuro.
	Comité Directivo
	
	

	22
	Ajustar el plan estratégico y proyecciones de planes de acción y remitir copia al Director TP para su aval.
	Directores y/o Jefes de Dependencia
	Plan Estratégico y Proyecciones de plan de Acción ajustados
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-PLA-001 Formato Cronograma de Actividades

· Plan Estratégico

· Plan de Acción.

· Informes semestrales

· Informe de Gestión anual

· Concepto de Evaluación
· Acta Comité Directivo
8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha de aprobación versión actual
	Versión modificada
	Descripción del cambio

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y CODIFICAR DOCUMENTOS
	CODIGO: PR-MJC-001


	ELABORADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO - 

                                 DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	REVISADO POR: YOLANDA CORZO CANDIA, SECRETARIA GENERAL

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO – ​

                                representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




9. OBJETIVO:

Definir las clases de documentos empleados en Contraloría Departamental de Tolima y establecer la metodología para su elaboración, codificación y presentación.
10. ALCANCE:

Desde la necesidad de elaborar, modificar ó anular un documento, hasta su utilización o salida del sistema de gestión de la Contraloría Departamental de Tolima.
11. BASE LEGAL:

· Ley 872 de 2003
· Decreto 4110 de 2004
· NTCGP 1000:2004
12. DEFINICIONES

· DOCUMENTO: Información (datos que poseen significado) y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, óptico o electrónico, fotografía, muestra, patrón o una combinación de éstos.

· FORMATO: Documento empleado para el registro de información necesaria para realizar un proceso o actividad específica.

· LISTADOS MAESTROS: Guías en las que se registra la revisión actualizada y la identificación exacta de los documentos del sistema de gestión de la calidad.

· POLÍTICA: Documento que define directrices en la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

· PROCEDIMIENTO: Documento interno en el que se presenta de manera gráfica, empleando un diagrama de flujo, una tabla o una descripción, la secuencia de las etapas para el desarrollo de un proceso de la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA e identifica el responsable por el desarrollo de cada actividad.

· REVISIÓN: Actividad que consiste en verificar que el contenido de un documento corresponde  a lo que se hace.

· SISTEMA DE GESTION: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactúan para establecer la política y los objetivos y para lograr dichos objetivos. El sistema de gestión de la Calidad en CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA dirige y controla las actividades de la organización con respecto a la calidad.

13. CONDICIONES GENERALES

5.5 Elaboración y codificación de documentos

El nombre de cada documento siempre se debe iniciar con las palabras procedimiento, plan, formato entre otros, según el tipo de documento que se esté elaborando.

La redacción de los documentos debe ser clara, precisa y coherente, de tal manera que se facilite su comprensión y no permita falsas interpretaciones.  

A lo largo del texto se debe garantizar uniformidad en la terminología y en la redacción, empleando un mismo término para designar cada concepto. El texto debe estar libre de términos subjetivos como suficientemente, generalmente, adecuadamente, apropiadamente o similares. 

Las frases de cualquier párrafo se deben construir en orden directa: sujeto, verbo y complemento. 

En la redacción del texto se deben usar frases cortas para facilitar el entendimiento.

Los términos en lengua extranjera, no considerados estándar en el país, se deben presentar en el numeral de definiciones.

El código para los documentos del Sistema de Gestión de la Calidad lo asigna la Dirección Técnica de Planeación, quien actúa como representante de la Dirección para el Sistema de Gestión de la Calidad, utilizando las dos siguientes consideraciones.

La codificación de los documentos, tiene la siguiente estructura: XX–YYY-###, donde
	XX =
	Identificación del tipo de Documento: PR para indicar procedimiento, PO Políticas, MN para manuales, PL para planes, CP Caracterizaciones de Proceso, PC Perfiles de Cargo, IN Informes, IT Instructivo, F Formato, A Anexo. 

	YYY =
	identificador del proceso asociado al documento, según la siguiente tabla:

     1

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

DET

2

PLANEACION

PLN

3

MEJORAMIENTO CONTINUO

MJC

4

PARTICIPACION CIUDADANA

PTC

5

AUDITOR

AUD

6

ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

ADS

7

RESPONSABILIDAD FISCAL

RPF

8

JURISDICCION COACTIVA

JRC

9

GESTION DE TALENTO HUMANO

GTH

10

GESTION DE RECURSOS FISICOS Y TECNOLOGICOS

GFT

11

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

AYC

12

GESTION FINANCIERA

GFI

13

GESTION JURIDICA

GJR

14

EVALUACION Y CONTROL

EYC



	### =
	Consecutivo del documento, asignado a partir de 001, de acuerdo con la secuencia del listado maestro de control de documentos.


Ejemplo: Primer Procedimiento de Gestión Jurídica: PR-GJR-001

La codificación de los formatos y anexos, tiene la siguiente estructura: NAA–XX-YYY-###, donde
	N =
	F si es un formato y A si es un Anexo

	AA =
	Consecutivo del formato, asignado a partir de 01, de acuerdo con la secuencia que son referenciados en el documento

	XX-YYY-### =
	Código del documento al que pertenece el formato.


Ejemplo: Segundo anexo del primer Procedimiento de Gestión Jurídica: A02-PR-GJR-001

Para la elaboración de los diagramas de flujo, si se decide su uso, se emplean los símbolos presentados en la Tabla 1.

TABLA 1. SÍMBOLOS PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

	SIMBOLO
	DEFINICION

	[image: image5.jpg]

	Conector: Se emplea para relacionar una o varias actividades (mediante la utilización del alfabeto), que por ordenamiento del diagrama no pueden ser conectadas directamente con las líneas que indican el sentido del flujo.

	[image: image6.png]
	Operación o actividad de un procedimiento. En el recuadro superior se escribe el nombre del cargo responsable por la actividad y en el recuadro inferior se menciona la actividad o la tarea que se desarrolla de acuerdo con la secuencia del procedimiento que se está documentando.

	[image: image7]

	Inicio-Fin: Indica el comienzo o final de un procedimiento.

	[image: image8.jpg]
	Conector de página diferente: Se emplea para realizar la conexión del diagrama de una página a otra. Los dos conectores se relacionan mediante números arábigos.

	
[image: image1]
	Archivos: Se emplea para indicar que el documento que se genera debe ser archivado.

	[image: image9.jpg]
	Decisión: Se emplea para indicar la aprobación, aceptación o la decisión después de una actividad de revisión, verificación o cuando se presenta un camino alternativo.
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	Dirección de Flujo


5.6 Redacción de los capítulos del documento

Redacte los capítulos de la siguiente manera

· Objetivo: Presente brevemente el propósito que se persigue con la aplicación del documento

· Alcance: Establezca la primera y la ultima actividad relacionada con el procedimiento.

· Base Legal: Leyes, decretos y/o resoluciones que reglamentan la aplicación del documento.

· Definiciones: Describa el significado de los términos de carácter técnico que se empleen en la redacción del documento y que no sean de amplio conocimiento o que su interpretación pueda generar confusión.

· Condiciones Generales: Establezca las actividades, los requerimientos, las políticas o las disposiciones que deben ser tenidas en cuenta para la ejecución del proceso o actividad.

· Actividades: Describa las actividades e identifique el cargo responsable en el campo responsable. Cuando sea necesario en una actividad, remitir a un formato ó a un registro relaciónelo en la columna documento de referencia y si se hace referencia a otro documento ó realizar aclaraciones, incluya una columna de observaciones.

· Documentos de referencia: Relacione los documentos citados a lo largo del documento elaborado (código - cuando aplique - y nombre). Documentos como oficios y actas también se relacionan. Estos se encontraran en el listado maestro de control de documentos.

· Historial de Cambios: Describa brevemente los cambios con relación a la versión anterior del documento.

14. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	RESPONSABLE

	1. 
	Elaborar cada uno de los capítulos establecidos para éste procedimiento. En caso de que un capítulo no aplique incluya el capítulo en el documento, con la expresión:

“Para efectos de este documento, éste capítulo no aplica”
	
	Responsable de elaborar o modificar

	2. 
	Redactar los capítulos del documento
	
	Responsable de elaborar o modificar

	3. 
	Remitir al responsable de revisión
	
	Responsable de elaborar o modificar

	4. 
	Una vez revisado, firmar en la casilla correspondiente. Remitir al responsable de aprobación.
	
	Responsable de revisión

	5. 
	Una vez aprobado, firmar en la casilla correspondiente. 
	
	Responsable de Aprobación 

	6. 
	Administrar la documentación para continuar el procedimiento de control de documentos. 
	PR-MJC-002
	Responsable de Aprobación 


15. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· PR-MJC-002 Procedimiento para Administrar y Controlar Documentos.

16. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha de aprobación versión actual
	Versión modificada
	Descripción del cambio

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR Y CONTROLAR DOCUMENTOS

	CODIGO: PR-MJC-002


	ELABORADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO – 

                                  DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	REVISADO POR: YOLANDA CORZO CANDIA, SECRETARIA GENERAL

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO – ​

                               representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




17. OBJETIVO:

Administrar y controlar la documentación interna y externa de Contraloría Departamental del Tolima, con el propósito de garantizar que la misma este actualizada y se conserve el conocimiento de la organización.
18. ALCANCE:

Desde la solicitud o identificación de la necesidad de documentar una actividad, hasta el establecimiento, implementación y mantenimiento del documento. Aplica a todos los procesos de Contraloría Departamental del Tolima. Su aplicación es responsabilidad de la Dirección Técnica de Planeación quien actúa como representante del Sistema de Gestión de la Calidad.

19. BASE LEGAL:

· Ley 872 de 2003
· Decreto 4110 de 2004
· NTCGP 1000:2004
20. DEFINICIONES

4.1 APROBACIÓN

Autorización para la distribución y aplicabilidad de un documento (darle legalidad al documento) por la persona idónea que tenga la autoridad sobre los recursos para poder implementar el documento.

4.2 CONTROL:

Mecanismo para garantizar la disponibilidad de los documentos vigentes que conforman el sistema de calidad.

4.3 DIFUSION:

Utilización de cualquier medio de comunicación para hacer conocer la información de los procesos documentados.

4.4 DOCUMENTO:

Es toda información perteneciente al sistema de calidad que se registre y almacene en papel, en vídeo, en cinta magnética o en cualquier otro medio. Puede ser la descripción de un proceso, procedimiento o actividad/tarea, que se puede ver mediante diagramas de flujo, tablas, figuras, planos, videos, fotografías, muestras físicas, entre otras.

4.5 DOCUMENTOS EXTERNOS:

Son los generados por organismos externos a la organización los cuales exigen condiciones que debe cumplir Contraloría Departamental del Tolima para el normal desarrollo del sistema de calidad.

4.6 DOCUMENTOS INTERNOS: 

Son los generados (elaborados) e implementados dentro de la organización para interactuar directamente en el sistema de calidad.

4.7 ELIMINACION :

Retiro de un documento del SGC de circulación ya sea porque el proceso cambió radicalmente y obligó a que se elaborara un nuevo documento, o porque el proceso dejo de ejecutarse o se fusionó con otro proceso o sistema de gestión.

4.8 FORMATO: 

Documento empleado para el registro de información necesaria para realizar un proceso o actividad especifica, convirtiéndose así en un registro.

4.9 MODIFICACION:

Es la actualización de un documento con el fin de ponerlo a punto con relación a las mejoras en los procesos.

4.10 PROCEDIMIENTO:

Forma especificada de efectuar una actividad. Documento que especifica los pasos que debe seguir un proceso o actividad.

4.11 REGISTRO:

Es un documento debidamente diligenciado en el cual reposa una evidencia de una actividad realizada y la obtención de unos resultados planificados, para asegurar el cumplimiento y eficacia del SGC.

4.12 REVISION:

Verificar que lo documentado coincida con la realidad y viceversa, dicha revisión es ejercida por la persona idónea que conozca sobre el proceso / actividad documentado para asegurar la conveniencia, la adecuación y eficacia del documento objeto del control, para garantizar el cumplimiento de los objetivos de calidad establecidos.

21. CONDICIONES GENERALES

La estructura de la documentación en Contraloría Departamental del Tolima es la siguiente:

	
[image: image2]


Todas las solicitudes de crear, modificar o adquirir un documento deben ser diligenciadas por el dueño del respectivo proceso y enviadas a la Dirección Técnica de Planeación, quien actúa como representante del Sistema de Gestión de la Calidad para su análisis y aprobación. 

La Dirección Técnica de Planeación, quien actúa como representante del Sistema de Gestión de la Calidad, al recibir solicitudes debe analizar el impacto de las mismas en el Sistema de Gestión de Calidad garantizando que no haya interferencias ni que afecte la funcionalidad del mismo ni la otra documentación.

Las solicitudes para elaboración o modificación de un documento pueden detectarse por cualquier miembro de la organización, quien informa al dueño de proceso.  Los dueños de proceso deben canalizar todas estas solicitudes a través de la Dirección Técnica de Planeación, quien actúa como representante del Sistema de Gestión de la Calidad, diligenciando el formato para solicitud o modificación de documentos. 

Un documento se considera obsoleto, a partir del momento en que se aprueba y entra en vigencia la nueva versión o el documento que lo reemplaza. En el intervalo de tiempo durante el cual se formalizan los cambios a efectuar en un documento controlado, los ajustes que se deban realizar en el proceso de implementación, pueden ser manejados a través de memorandos internos aclaratorios dirigidos al personal responsable por la aplicación del documento en cuestión. 

La versión actualizada de un documento es identificada con un sello de “Documento Controlado” y el número de copias controladas entregadas, es administrado a través del Listado Maestro de Administración y Control de Documentos LMCD el que esta a cargo del Director Técnico de Planeación.  

Cualquier copia de un documento que no se encuentre aprobado y firmado  en original y que no este identificado como “Documento Controlado” se considera “No Controlado”, de igual manera si esta identificado como tal. 

Los documentos obsoletos se identifican con un sello “Documento Obsoleto”.

La Dirección Técnica de Planeación, quien actúa como representante del Sistema de Gestión de la Calidad debe garantizar que los procedimientos modificados sean revisados y aprobados por los cargos que participaron en el mismo proceso para el documento vigente.

La elaboración de un documento nuevo o modificación de uno existente, será llevada a cabo por la persona(s) que desarrolla(n) las actividades del procedimiento o proceso que se esta documentando o modificando.

La revisión de un documento nuevo o uno modificado es responsabilidad de una persona idónea que conozca sobre el proceso documentado, en lo posible el dueño  del proceso, para asegurar la conveniencia, la adecuación y eficacia del documento objeto del control, garantizando el cumplimiento de los objetivos de calidad establecidos.

La aprobación de un nuevo documento o de un documento modificado es responsabilidad del dueño del proceso que deba ejercer control global de las actividades del sistema de gestión, en este caso el Director Técnico de Planeación, quien actúa como representante de la dirección en el SGC.

La distribución de los documentos nuevos o modificados es responsabilidad de la Dirección Técnica de Planeación, quien debe conservar registro en un listado de distribución del documento cuando este se entrega en forma física.  La Dirección Técnica de Planeación debe mantener actualizada la carpeta con todos estos listados, además de una carpeta con una copia de cada documento obsoleto identificado.

La difusión de un documento nuevo o modificado es responsabilidad del dueño del proceso o de la persona asignada por este.

Los documentos de origen externo pueden conservar su estructura original, sin necesidad de adecuarlos a la estructura de codificación implementada en la entidad.

Los documentos de origen externo nacionales o internacionales, deben estar relacionados en un Listado Maestro de Administración y Control de Documentos Externos LMCDE, que establece nombre del documento, medio en el que se encuentra, número de copias, ubicación y responsable del mismo. Este listado es administrado por el Proceso de Gestión Jurídica.

22. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	RESPONSABLE

	1. 
	Identificar la necesidad de crear o modificar un documento y canalizarla con el dueño del proceso
	
	Cualquier persona

	2. 
	Diligenciar solicitud de crear o modificar documento y remitirla a la Dirección de Planeación
	F01-PR-MJC-002
	Dueño de Proceso

	3. 
	Analizar impacto de la solicitud en el SGC y decidir viabilidad o no de la misma
	F01-PR-MJC-002
	Dirección de Planeación

	4. 
	Si el documento es nuevo. Asignar preliminarmente código, e Identificar responsables de elaboración, revisión y aprobación, así como listado de distribución
	LMCD
	Dirección de Planeación

	5. 
	Elaborar o modificar documento de acuerdo a lo establecido en el PR-MJC-001 y remitirlo al responsable de revisión
	PR-MJC-001
	Responsable de elaboración o modificación

	6. 
	Revisar documento y remitirlo al responsable de aprobación
	
	Responsable de revisión

	7. 
	Aprobar documento y remitir a la Dirección de planeación.
	
	Responsable de Aprobación

	8. 
	Editar, imprimir y recoger firmas de los responsables del documento 
	
	Dirección de Planeación

	9. 
	Actualizar listados maestros, recoger copias obsoletas y entregar copias controladas a quienes aparecen en la Lista de Distribución del Documento.
	LMCD

LMCR

LMCDE

F02-PR-MJC-002 
	Dirección de Planeación

	10. 
	Realizar difusión del documento o Procedimiento y entregar registro a la Dirección de planeación para archivo
	F03-PR-MJC-002 
	Responsable de Difusión (Dueño de Proceso o personal de apoyo)


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

a. F01-PR-MJC-002
Formato de Solicitud de Crear o Modificar Documentos

b. F02-PR-MJC-002
Formato de Distribución de Documentos

c. F03-PR-MJC-002
Formato de Difusión de Documentos.

d. LMCD

Listado Maestro de Control de Documentos

e. LMCR

Listado Maestro de Control de Registros

f. LMCDE

Listado Maestro de Control de Documentos Externos

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha de aprobación versión actual
	Versión modificada
	Descripción del cambio

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES CORRECTIVAS.
	CODIGO: PR-MJC-003   



	ELABORADO POR:  JOSUE ROJAS GUERRERO - 

                                 DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR:  YOLANDA CORZO CANDIA, SECRETARIA GENERAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR:  JOSUE ROJAS GUERRERO – ​

                              representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO

Establecer la metodología a utilizar para eliminar las causas de los problemas o no conformidades que se presenten en la Contraloría Departamental del Tolima.
2. ALCANCE

Desde la identificación de un problema por cualquier persona de la Contraloria Departamental del Tolima, hasta la evaluación de la eficacia de la acción implementada. Su aplicación es para todos los procesos y el seguimiento es responsabilidad del Director Técnico de Planeación. 

3. BASE LEGAL

· Ley 872 de 2003
· Decreto 4110 de 2004
· NTCGP 1000:2004
4. DEFINICIONES.

ACCION CORRECTIVA.- Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situación indeseable.

ACCION PREVENTIVA.- Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situación potencialmente indeseable.

CORRECCION.- Acción emprendida para eliminar una no conformidad o problema detectado.
NO CONFORMIDAD.- El no cumplimiento de un requisito

PROBLEMA.- Resultado no esperado en la ejecución de una actividad.

5. CONDICIONES GENERALES.

Fuentes para identificar necesidad de implementar acciones correctivas

No conformidades de Auditorias

Quejas y Reclamos de los Clientes

Problemas y no conformidades presentados.

Indicadores de gestión de los procesos

Desempeño de proveedores

Evaluación de la satisfacción del cliente.

Herramientas para establecer causa raíz de no conformidad o situación indeseable

Reunión de Equipo 

Diagrama de afinidad

Diagrama de pareto

Lluvia de Ideas

Los problemas o no conformidades identificados se deben registrar en el formato de solicitud de corrección, acción correctiva, preventiva o de mejora F01-PR-MJC-003, excepto cuando se generen de una Auditoria de Calidad en cuyo caso se registrara en el F05-PR-EYC-004 Seguimiento a las No Conformidades y Observaciones Detectadas

El Despacho del Señor Contralor Departamental será informado por el Representante de la Dirección periódicamente (mínimo casa seis – 6 - meses) sobre el proceso de implementación de acciones correctivas.

Se considera que se debe implementar una acción correctiva cuando la no conformidad o situación indeseable sea recurrente (más de tres veces) o tenga relevancia directa en la satisfacción del cliente o en la productividad de la Contraloria Departamental.

6.  ACTIVIDADES 

	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA

	1.
	Identificar no conformidad o situación indeseable
	Personal de la Contraloría
	

	2.
	Registrar no conformidad o situación indeseable en formato y remitir a la Dirección Técnica de Planeación
	Personal de la Contraloría
	F01-PR-MJC-003

	3.
	Analizar en conjunto con la persona que identifico, tipo de acción requerida para solucionar no conformidad o situación indeseable
	Dirección Técnica de Planeación
	

	4.
	Asignar responsable o grupo de responsables para implementar acción.
	Director Técnico de Planeación y Dueño de proceso donde se identifico la no conformidad
	

	5.
	Realizar análisis de causas e identificar causa raíz de la no conformidad o situación indeseable
	Responsable o grupo de responsables para implementar acción
	F01-PR-MJC-003



	6.
	Proponer acciones para eliminar causa de no conformidad o situación indeseable
	responsable o grupo de responsables para implementar acción
	F01-PR-MJC-003



	7.
	Implementar acciones
	responsable o grupo de responsables para implementar acción
	

	8.
	Realizar seguimiento a la implementación de la acción correctiva
	Dueño de proceso y Dirección de Planeación.
	F01-PR-MJC-003



	9.
	Evaluar la eficacia de la acción correctiva implementada y cerrarla
	Dueño de proceso y Dirección de Planeación.
	F01-PR-MJC-003



	10.
	Elaborar informe consolidado de acciones correctivas y preventivas para el Despacho del Señor Contralor Departamental cada seis (6) meses.
	Director Técnico de Planeación.
	


7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

· F01-PR-MJC-003 Solicitud de corrección, acción correctiva, preventiva o de mejora.

· F05-PR-EYC-004 Seguimiento a las No Conformidades y Observaciones Detectadas

8.  HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES PREVENTIVAS.

	CODIGO: PR-MJC-004 



	ELABORADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO -                                                  director tecnico de planeacion 

. 
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR. YOLANDA CORZO CANDIA  SECRETARIA GENERAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR:  JOSUE ROJAS GUERRERO –    

                              representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1.  OBJETIVO

Establecer la metodología a utilizar para eliminar las causas de los problemas o no conformidades potenciales en  la Contraloría Departamental del Tolima. 
2.  ALCANCE

Desde la identificación de un problema por cualquier persona de la Contraloria departamental del Tolima hasta la evaluación de la eficacia de la acción implementada. Su aplicación es para todos los procesos y el seguimiento es responsabilidad del Director Técnico de Planeación de la entidad.
3. BASE LEGAL.

· Ley 872 de 2003
· Decreto 4110 de 2004
· NTCGP 1000:2004
4.  DEFINICIONES 

ACCION CORRECTIVA.- Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situación indeseable.

ACCION PREVENTIVA.- Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situación potencialmente indeseable.

CORRECCION.- Acción emprendida para eliminar una no conformidad o problema detectado.
NO CONFORMIDAD.- El no cumplimiento de un requisito

PROBLEMA.- Resultado no esperado en la ejecución de una actividad.

5. CONDICIONES GENERALES. 

Fuentes para identificar necesidad de implementar acciones preventivas:

Acciones correctivas de otros procesos

Evaluación de la satisfacción del cliente 

Observaciones de auditorias internas de calidad

Tendencias en el análisis de indicadores

Informes de entes de control

Reuniones del Comité de Calidad.

Revisión por parte de la Dirección

Acciones propuestas en reuniones, juntas y comités  celebrados en  entidad.
Identificadas por personal de  misma.
Herramientas para establecer causa raíz de no conformidad o situación indeseable

Reunión de Equipo 

Diagrama de afinidad

Diagrama de pareto

Lluvia de Ideas

Los problemas o no conformidades potenciales se deben registrar en el formato de solicitud de corrección, acción correctiva, preventiva o de mejora F01-PR-MJC-003   excepto cuando se generen de una Auditoria de Calidad en cuyo caso se registrara en el F05-PR-EYC-004 Seguimiento a las No Conformidades y Observaciones Detectadas.

El Despacho del Señor Contralor Departamental será informado periódicamente (mínimo casa seis – 6 - meses) sobre el proceso de implementación de acciones preventivas.

Se considera que se debe implementar una acción preventiva cuando a través del análisis de riesgos por procesos determine posibilidad de presentarse no conformidad o situaciones indeseables, las cuales pueden tener relevancia directa en la satisfacción del cliente o en la productividad de la Contraloria Departamental.

6.  ACTIVIDADES.

	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA

	1.
	Identificar no conformidad o situación indeseable potencial
	Personal de la Contraloría
	

	2.
	Registrar no conformidad o situación indeseable potencial en formato y remitir a Dirección Técnica de Planeación
	Personal de la Contraloría
	F01-PR-MJC-003   

	3.
	Analizar en conjunto con la persona que identifico, tipo de acción requerida para solucionar no conformidad o situación indeseable potencial
	Director Técnico de Planeación
	

	4.
	Asignar funcionario responsable o grupo de responsables para implementar acción
	Director Técnico de Planeación y Dueño de proceso donde se identifico la no conformidad
	

	5.
	Realizar análisis de causas e identificar causa raíz de la no conformidad o situación indeseable potencial
	Funcionario  o Grupo responsable
	F01-PR-MJC-003   

	6.
	Proponer plan de acción para eliminar causa de no conformidad o situación indeseable potencial
	Funcionario  o Grupo responsable
	F01-PR-MJC-003

	7.
	Implementar plan de acción
	Funcionario  o Grupo responsable
	

	8.
	Realizar seguimiento a la implementación de la acción preventiva
	Dueño de proceso y Dirección de Planeación.
	F01-PR-MJC-003

  

	9.
	Evaluar la eficacia de la acción preventiva implementada y cerrarla
	Dueño de proceso y Dirección de Planeación.
	F01-PR-MJC-003   

	10.
	Elaborar informe consolidado de acciones correctivas y preventivas para el Despacho del Señor Contralor Departamental. Cada seis (6) meses
	Director Técnico de Planeación.
	


7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

· F01-PR-MJC-003  Solicitud de corrección, acción correctiva, preventiva o de mejora.

· F05-PR-EYC-004 Seguimiento a las No Conformidades y Observaciones Detectadas

8. HISTORIAL DE CAMBIOS.

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRAR Y CONTROLAR REGISTROS

	CODIGO: PR-MJC-005 



	ELABORADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO - 

                                 DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR:   YOLANDA CORZO CANDIA -  SECRETARIA GENERAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR:  JOSUE ROJAS GUERRERO -     

                              representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1.  OBJETIVO

Definir las actividades y controles necesarios para la identificación, el almacenamiento, la protección, la recuperación, el tiempo de retención y la disposición de los registros, para evidenciar la eficacia del Sistema de Gestión de la Calidad.

2.  ALCANCE

Desde la identificación por parte de todos los procesos de las  actividades de las cuales se requiere dejar  evidencia, hasta el mantenimiento del registro de  acuerdo a las disposiciones establecidas

4. BASE LEGAL.

Ley 594 de 2000 

4.  DEFINICIONES 

REGISTRO- Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeñadas
IDENTIFICACIÓN- Forma en la cual se nombra un registro
UBICACIÓN- Corresponde a la ruta de búsqueda o forma de encontrar  un registro para consultarlo de una manera fácil y rápida.
CLASIFICACIÓN- Corresponde a la forma de ordenar y archivar los registros de calidad en el archivo activo o inactivo (cronológica, alfabética, consecutivo, etc)
FORMA DE ARCHIVO- Medio en el cual se conservan los registros.
PROTECCION- Disposiciones establecidas para salvaguardar las características de legibilidad y acceso a los registros
RECUPERACIÓN- Disposiciones para impedir la pérdida irreparable de información
TIEMPO DE RETENCIÓN- Tiempo durante el cual se debe conservar el registro bajo las condiciones establecidas ya sea en archivo activo o inactivo.
DISPOSICIÓN- Acción a tomar una vez se haya terminado el tiempo de retención de los registros de calidad. Se puede aplicar como tipo de disposición final el archivo inactivo y/o destrucción del documento.
RECOLECCIÓN- Acción de reunir los registros que se originan en los sitios de operación, para su posterior clasificación y almacenamiento
5. CONDICIONES GENERALES. 

La identificación de registros de calidad es responsabilidad de la Secretaría General (proceso Archivo y Correspondencia) con el apoyo de los Dueños de los procesos, quienes realizan la revisión de los documentos que están bajo su responsabilidad, con el propósito de identificar formatos, actas de reuniones, e informes periódicos entre otros, que sean emitidos durante el desarrollo de las actividades y que deban permanecer como evidencia de su realización y como referencia para mejoramiento de su proceso.

El control de registros de interés especial es realizado de acuerdo con lo establecido por los entes externos de control (ejemplo; ley general de archivo).

Es responsabilidad de cada uno de los cargos que se indican como responsables en el listado maestro, la recolección, la organización, el archivo, el almacenamiento en condiciones adecuadas, de tal forma que garantice el buen estado de los registros controlados; la conservación y mantener disponibles para auditores internos y externos, los registros que se indican en el listado mencionado.
El tiempo de retención puede depender de los siguientes criterios: compromisos contractuales, Políticas de la Contraloría Departamental, períodos de evaluación del SGC y reglamentaciones asociadas al sector. 
Una vez se ha cumplido con el tiempo de retención establecido en el listado maestro, los registros que pasan a formar parte del archivo inactivo permanecen allí por un período mínimo de dos años  o según lo establecido por la ley, para luego ser destruidos. Los mecanismos previstos  para destrucción de registros son el rasgado o reciclaje para documentos en medio impreso y la eliminación para los registros mantenidos en medio magnético.
Los registros deben ser legibles y coherentes con el tiempo, lugar y actividad, independientemente del medio de la presentación (impreso o no impreso).

Ningún registro en medio impreso (manuscrito, específicamente) se debe generar a lápiz.

La Contraloría Departamental del Tolima se reserva los criterios para establecer cuando un registro es confidencial o no.

Los métodos de archivo y disposición (archivo inactivo, específicamente) deben garantizar el fácil acceso a los lugares específicos donde se encuentran los registros.

Las responsabilidades con respecto al archivo de los registros de calidad y disposición de los mismos, se encuentran relacionadas en el Listado Maestro de Control de Registros.

Cuando un miembro de la entidad diferente a los autorizados desea tener acceso a un registro debe pedir autorización al responsable del proceso.

Cuando el Cliente o su representante por acuerdos contractuales o necesidad de evaluación desee tener acceso a los registros del SGC, este se debe tramitar a través del responsable del proceso. 

Se deben respetar las disposiciones contractuales establecidas como el know how, contratos, calificación del personal, etc.

Bajo ninguna circunstancia se permite generar copias de registros de tipo confidencial salvo con autorización expresa del responsable del proceso.

Para evitar la pérdida de los registros también forma parte la recolección eficaz de los mismos y el cumplimiento de los parámetros para acceso contenidos en este procedimiento.

Los registros en medio impreso se deben proteger de factores que impliquen humedad, polvo y elevadas temperaturas (fuentes caloríficas y luz solar).

Los registros en medio electrónico, electromagnético u otro medio diferente al impreso se deben proteger de elevadas temperaturas, polvo, humedad y virus electrónicos.

6.  ACTIVIDADES.

	No
	ACTIVIDAD
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	RESPONSABLE

	1. 
	5.7 Determinar la necesidad de tener un nuevo registro o la modificación de uno existente.
	
	Funcionario 

	2. 
	Tramitar creación o modificación del documento (registro).
	PR-MJC-001

PR-MJC-002
	

	3. 
	Registrar o actualizar “Listado Maestro de Control de Registros”.
	LMCR
	Secretaria general – Proceso Archivo y Correspondencia

	4. 
	Recolectar los registros previamente diligenciados para su respectiva clasificación.
	
	Funcionario 

	5. 
	Almacenar los registros de calidad de acuerdo a los criterios establecidos.
	
	Funcionario

	6. 
	Archivar dichos documentos en el lugar definido y consignado en el “Listado Maestro de Control de Registros”.
	LMCR
	Funcionario

	7. 
	Conservar los registros durante el tiempo definido.
	LMCR
	Funcionario

	8. 
	Determinar la disposición final de los documentos, una vez terminado el periodo de conservación del registro.
	LMCR
	Funcionario


7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

LMCR                Listado Maestro de Control de Registros

PR-MJC-001     Procedimiento para Elaborar y Codificar Documentos


PR-MJC-002     Procedimiento para Administrar y Controlar Documentos

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo

9. HISTORIAL DE CAMBIOS.

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DEL SERVICIO NO CONFORME

	CODIGO: PR-MJC-006



	ELABORADO POR:  JOSUE ROJAS GUERRERO - 

                                 DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR:  YOLANDA CORZO CANDIA -  SECRETARIA GENERAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR:  JOSUE ROJAS GUERRERO -   

                              representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1.  OBJETIVO

Establecer la metodología para detectar, tratar y corregir los servicios no conformes detectados interna o externamente, con el fin de llevarlos a su condición normal y que cumplan los requisitos establecidos. 

2.  ALCANCE

Este documento aplica a las no conformidades detectadas en todos los procesos por quienes participen en su control y ejecución. De igual manera aplica a los reclamos y quejas de todas las partes interesadas. 

5. BASE LEGAL.

NTC GP 1000:2004

NTC ISO 9001:2000

4.  DEFINICIONES 

CONFORMIDAD- Cumplimiento de un requisito
NO CONFORMIDAD- Incumplimiento de un requisito
DEFECTO- Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.
Notas:

1) La distinción entre los conceptos defecto y no conformidad es importante por sus connotaciones legales, particularmente aquellas asociadas a la responsabilidad legal de los productos o servicios puestos en circulación. Consecuentemente, el término "defecto" debería utilizarse con extrema precaución.

2) El uso previsto tal y como lo prevé el cliente podría estar afectado por la naturaleza de la información proporcionada por el proveedor, como por ejemplo las Instrucciones de funcionamiento o de mantenimiento.

ACCIÓN PREVENTIVA- Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situación potencialmente indeseable.
Notas:

Puede haber más de una causa para una no conformidad potencial.

La acción preventiva se toma para prevenir que algo suceda mientras que la acción correctiva se toma para prevenir que vuelva a producirse.

ACCIÓN CORRECTIVA- Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situación indeseable.
Notas:

1. Puede haber más de una causa para una no conformidad.

2. La acción correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse mientras que la acción preventiva  se toma para prevenir que algo suceda.

3. Existe diferencia entre corrección y acción correctiva.

CORRECCION- Acción tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Notas:

1. Una corrección puede realizarse junto con una acción correctiva.

2. Una corrección puede ser por ejemplo un reproceso o una Reclasificación

REPROCESO- Acción tomada sobre un  servicio no conforme para que cumpla con los requisitos.
Nota. Al contrario que el reproceso, la reparación puede afectar o cambiar partes del servicio no conforme.

RECLASIFICACIÓN- Variación de la clase de un producto no conforme, de tal forma que sea conforme con requisitos que difieren de los iniciales.
REPARACIÓN- Acción tomada sobre un  servicio no conforme para convertirlo en aceptable para su utilización prevista.
Notas:

1) La reparación incluye las acciones reparadoras adoptadas sobre un producto previamente conforme para devolverle su aptitud al uso, por ejemplo, como parte del mantenimiento.

2) Al contrario que el reproceso, la reparación puede afectar o cambiar partes de un servicio no conforme.

DESECHO- Acción tomada sobre un  servicio no conforme para impedir su uso inicialmente previsto.
EJEMPLOS.

Reciclaje, destrucción.

Nota. En el caso de un servicio no conforme, el uso se impide no continuando el servicio.

CONCESIÓN- Autorización para utilizar o liberar un servicio que no es conforme con los requisitos especificados.
Nota. Una concesión está generalmente imitada a la entrega de un servicio que tiene características no conformes, dentro de límites definidos por un tiempo o una cantidad acordados.

PERMISO DE DESVIACIÓN- Autorización para apartarse de los requisitos originalmente especificados de un  servicio, antes de su realización.
Nota. Un permiso de desviación se da generalmente para una cantidad limitada del servicio para un periodo de tiempo limitado y para un uso especifico.

LIBERACIÓN- Autorización para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.
FALLA INTERNA- Incumplimiento de un requisito especificado detectado durante la ejecución, la revisión o verificación de los procesos, Estas fallas se detectan entre la interacción de los procesos a nivel interno del SGC
5. CONDICIONES GENERALES. 

Responsabilidad general

Cualquier funcionario de la Contraloría Departamental del Tolima puede detectar no conformidades en la prestación de los servicios, de acuerdo con los requisitos establecidos en cada caso.  La aplicación de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas que intervienen en el Sistema de Gestión de la Calidad de la Entidad.

Quien identifique el servicio no conforme lo registra en el formato F01-PR-MJC-006 Tratamiento de Servicio No Conforme e informa al dueño del proceso relacionado, quien determina su identificación para evitar el uso no intencional, su disposición final y tratamiento de acuerdo a lo que se tiene establecido

6.  ACTIVIDADES.

De acuerdo a los servicios que presta la Contraloría Departamental del Tolima, se plantean las siguientes actividades y sus controles:

INFORME DE AUDITORIA 

	No
	ACTIVIDAD A CONTROLAR
	TIPO DE SERVICIO NO CONFORME
	EVIDENCIA DEL SERVICIO NO CONFORME
	IDENTIFICACION DEL SERVICIO NO CONFORME
	QUIEN IDENTIFICA EL SERVICIO NO CONFORME
	INFORMAR A (Quien debe establecer que acciones tomar)
	ACCION A TOMAR (Reproceso, Concesión, Reclasificación)
	RESPONSABLE DE EJECUTAR  / IMPLEMENTAR LA ACCION

	1
	Elaboración del Plan General de Auditoría (PGA) 
	El PGA no tuvo en cuenta todas las variables previstas para la selección de la entidades a auditar
	Relación de entidades no incluidas en el PGA que evidencian irregularidades, gestión ineficaz e ineficiente, acumulación de quejas y denuncias, entre otras.
	NA
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Comité Operativo Institucional
	Reproceso: Evaluar y reformular PGA
	Contralor Auxiliar (para aprobación de Comité Operativo Institucional)

	
	
	Auditorias programadas con inadecuada asignación de recursos 
	Imposibilidad para cubrir alguna(as) de las líneas de auditoría aprobadas
	NA
	Líder de equipo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reasignación de recursos.
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente

	2
	Elaborar Memorando de Encargo
	El memorando de encargo no incluye uno o varios de los siguientes componentes o los incluye de manera incompleta:                                                            1. El diagnóstico del sector y/o subsector                                              2. El análisis del sujeto de control                3. Los objetivos de la auditoria no están armonizados con el análisis del sector y del sujeto de control.                               4. La evaluación de riesgos Institucionales (SERI)
	Al elaborar el memorando de encargo se encuentre que:
1. Los objetivos de auditoría no son coherentes con la situación del sector                                                 
2. Los objetivos de auditoría no son coherentes con la situación de la entidad       
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo 
	Equipo de auditoria
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Reformular o complementar memorando de encargo
	Contralor Auxiliar (para aprobación de Comité Operativo Institucional)

	3
	Evaluar el Sistema de Control Interno
	La evaluación preliminar del sistema de control interno es incompleta o no es pertinente
	Al evaluar el sistema de control interno,  no es posible identificar aspectos críticos del sujeto de control y direccionar adecuadamente el proceso auditor
	NA
	Líder de equipo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Profundizar y complementar la evaluación del sistema de control interno
	Equipo auditor

	4
	Elaborar Memorando de Planeación
	El memorando de planeación no contiene la evaluación preliminar del sistema de control interno; ampliación de la información sobre el sujeto de control; plan de trabajo; cronograma de actividades; líneas de auditoria identificadas y que exista correspondencia con el memorando de encargo. 
	El memorando de planeación no detalla aspectos relevantes del sujeto de control y no constituye un instrumento que oriente la fase de ejecución de la auditoria
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo
	Líder de equipo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Ampliar la documentación de los aspectos contenidos en el memorando
	Equipo auditor

	5
	Elaborar programas de auditoria
	El programa de auditoría no define claramente el alcance, no establece criterios o los procedimientos no son completos y claros.
	Al revisar el Programa de auditoría, se encuentra que este no permite definir las actividades a realizar, ni la extensión y forma de aplicar las pruebas de auditoria 
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo
	Líder de equipo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Revisar cada uno de los aspectos de los programas y ajustar su contenido a los requisitos establecidos
	Equipo auditor

	
	
	Los objetivos y procedimientos definidos en los programas de auditoría no están acordes con los objetivos señalados en el memorando de planeación.
	El documento impide cumplir con lo previsto en el memorando de planeación
	
	
	
	
	

	6
	Aplicar procedimientos de auditoria 
	Las actividades desarrolladas por los auditores en el trabajo de campo no corresponden en todo con los procedimientos de auditoría previstos
	La información y la evidencia obtenida no permite cumplir con el objetivo propuesto para cada línea y para la auditoria en general
	NA
	Líder de equipo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	1.  Reproceso: Aplicar los procedimientos previstos en los programas de auditoría.                                                                                                              
2. Ejercer supervisión sobre la aplicación de los procedimientos 
	Auditor responsable 

	
	
	No se elaboraron los papeles de trabajo que corresponden a la aplicación de los procedimientos previstos
	No existe evidencia de la correcta aplicación de los procedimientos de auditoría, ni se cuenta con la información necesaria para consolidar hallazgos y elaborar el informe
	
	
	
	1. Reproceso: Elaborar los papeles de trabajo de acuerdo con los procedimientos de auditoría.                                                                         
2. Supervisar el contenido de los papeles de trabajo 
	

	7
	Concluir el Hallazgo de Auditoría
	Los hallazgos de auditoría:                                          1. No identifican las causas y efectos.                                                                     2. No están adecuadamente soportados y evidenciados en los papeles de trabajo
	1. En la redacción del informe la observación queda incompleta.               2. No se puede establecer responsabilidades y los correctivos necesarios, ni la relevancia y si amerita informarse.                                                        3. Se identifica en la revisión del cuadro de hallazgos con los papeles de trabajo y evidencia obtenida.
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo
	Líder de equipo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Revisar información contenida en los papeles de trabajo para identificar causas y efectos e información faltante
	Auditor responsable 

	8
	Comunicar hallazgos a otras instancias
	La comunicación de hallazgos no incluye los datos completos de los funcionarios responsables, no describe claramente las presuntas irregularidades, las normas presuntamente violadas, no incluye el material probatorio, ni el valor del daño patrimonial. 
	Cuando se presenta para la revisión y firma del líder de equipo y del Director Técnico de Control Fiscal 
	
	Líder de equipo y/o Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Revisar los formatos de traslado e incluir la información requerida (Mafistol).
	Auditor responsable 

	9
	Elaborar Informe  de auditoría.
	1. El informe no incluye los componentes contemplados en su estructura.                                             2. El informe no contiene los hallazgos detectados en la auditoria.                                      3. El informe no incluye el dictamen integral.                                                  4. El informe no contiene la evaluación al sistema de control interno
	En la revisión del borrador del informe preliminar  
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo
	Líder de equipo y/o Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Complementar los temas contenidos en el informe de acuerdo a la estructura establecida en los procedimientos
	Auditor responsable 

	10
	Presentar al sujeto de control los resultados de auditoría.
	 El informe está incompleto o no contiene todos los ítems definidos en los procedimientos.  El informe no contiene todos los anexos que amplían los resultados de auditoría. 
	 En la presentación del borrador del informe para revisión del Director Técnico de Control Fiscal 
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	
	
	Equipo auditor

	11
	Elaborar y comunicar el informe final
	1. El informe final de auditoría no evidencia el análisis de las objeciones presentadas por el sujeto de control.                                       2. El informe no presenta los ajustes en los casos que las objeciones explicaron o desvirtuaron los hallazgos de auditoría.
	En la revisión del informe final que realiza el Director Técnico de Control Fiscal previo a la suscripción del oficio remisorio.
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo


	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Identificar los requisitos que se incumplen en la presentación del informe final, realizar los ajustes pertinentes e imprimir nuevo informe.  Aplicar el Procedimiento para el Tratamiento del Servicio No Conforme (PR-MJC-006)
	Equipo auditor


SERVICIO NO CONFORME INFORME FISCAL Y FINANCIERO

	No.
	ACTIVIDAD A CONTROLAR
	TIPO DE SERVICIO NO CONFORME
	EVIDENCIA DEL SERVICIO NO CONFORME
	IDENTIFICACION DEL SERVICIO NO CONFORME
	QUIEN IDENTIFICA EL SERVICIO NO CONFORME
	INFORMAR A (Quien debe establecer que acciones tomar)
	ACCION A TOMAR (Reproceso, Concesión, Reclasificación)
	RESPONSABLE DE EJECUTAR  / IMPLEMENTAR LA ACCION

	1
	Elaborar plan de trabajo para la revisión presupuestal y elaboración del informe fiscal y financiero
	El plan de trabajo no contiene los antecedentes, objetivos, alcance, metodología y cronograma de actividades.

Los plazos de entrega del plan de trabajo se vencen

El plan de trabajo no corresponde a la estructura establecida
	Al revisar el plan de trabajo se encuentra que no posee el contenido especificado y no es oportuna su disponibilidad
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Subsanar de inmediato evaluando y elaborando un nuevo plan de trabajo 
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente

	2
	Recibir, verificar y analizar la información 
	Las ejecuciones presupuestales no contienen los correspondientes actos administrativos, de acuerdo a lo establecido por la ley
	Al verificar y analizar la información recibida se encuentra que no contiene la documentación complementaria requerida (actos administrativos)
	NA
	Secretaría Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

Funcionarios asignados a presupuesto
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Subsanar de inmediato, solicitando a las entidades controladas anexar la documentación faltante 
	Secretaría Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

Funcionarios asignados a presupuesto

	3
	Ejecutar plan de trabajo
	No se contemplan los antecedentes, enfoque, objetivos, metodología y cronograma de actividades.

Falta de coherencia, desarrollo articulado y conclusiones sustentadas en la evaluación o estudio realizado.

No se cumple el plazo de entrega del informe preliminar y final


	En la ejecución del plan de trabajo no se evidencia acierto y coherencia con las actividades definidas en el plan de trabajo
	NA
	Funcionarios asignados a presupuesto
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Subsanar de inmediato, complementando la información requerida
	Funcionarios asignados a presupuesto

	4
	Preparar el informe preliminar por entidades para entregar al Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente para su revisión y ajuste
	
	En el informe preliminar no se evidencia acierto y coherencia con las actividades definidas en el plan de trabajo.
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo


	Funcionarios asignados a presupuesto
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Subsanar de inmediato, complementando la información requerida
	Funcionarios asignados a presupuesto

	5
	Preparar y entregar informe a la Dirección de Planeación
	
	En el informe final no se evidencia acierto y coherencia con las actividades definidas en el plan de trabajo 
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo


	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Subsanar de inmediato, complementando la información requerida
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiental


SERVICIO NO CONFORME REGISTRO DE LA DEUDA PUBLICA

	No.
	ACTIVIDAD A CONTROLAR
	TIPO DE SERVICIO NO CONFORME
	EVIDENCIA DEL SERVICIO NO CONFORME
	IDENTIFICACION DEL SERVICIO NO CONFORME
	QUIEN IDENTIFICA EL SERVICIO NO CONFORME
	INFORMAR A (Quien debe establecer que acciones tomar)
	ACCION A TOMAR (Reproceso, Concesión, Reclasificación)
	RESPONSABLE DE EJECUTAR  / IMPLEMENTAR LA ACCION

	1
	Recibo de información mensual del Sistema Estadístico Unificado de la Deuda Pública (SEUD)
	No se reciben los informes de la deuda pública de todos los sujetos de control  dentro del plazo establecido.

No se realiza cálculo de la tasa causada y pagada de acuerdo a lo que se tiene establecido
	Los sujetos de control que debieron rendir informes, solicitan que se les reciba la información extemporáneamente

Al verificar la información con los soportes y acuerdos de pago, se encuentra que no se calculó la tasa causada y pagada y los respectivos ajustes
	NA
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Solicitar al Contralor Departamental la autorización para el recibo de los informes extemporáneos de la deuda pública  de los sujetos de control 
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	2
	Verificar la información mensual del Sistema Estadístico Unificado de la Deuda Pública (SEUD)
	La información mensual del SEUD no posee los soportes requeridos

No efectuar registro de la deuda pública, no realizar los ajustes de la información presentada   
	Al revisar, verificar, analizar y evaluar la información mensual no se encuentran los soportes requeridos 
	NA
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Subsanar la no conformidad realizando una nueva verificación y solicitando al sujeto de control la información requerida
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	3
	Elaborar el informe trimestral de deuda pública (SEUD)
	El informe trimestral de la deuda pública presenta no conformidades de acuerdo a lo que se tiene establecido

No se envía el informe trimestral de la deuda pública a la Contraloría General de la República dentro de los términos establecidos
	Al preparar el informe preliminar sobre deuda pública, se encuentran inconsistencias que requieren ser revisadas y ajustadas.

No existe evidencia de envío del informe dentro de los plazos establecidos 
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo


	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Una vez realizados los ajustes al informe, El Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente envía inmediatamente el informe a la Contraloría General de la República subsanando la no conformidad
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	4
	Realizar seguimiento a la inversión con los recursos del crédito
	No existe un plan de trabajo detallado para realizar seguimiento a la inversión con los recursos del crédito, o este no se incluyó en el Plan General de Auditoría de la Dirección Técnica de Responsabilidad Fiscal y Medio Ambiente
	Para efectuar seguimiento a la inversión realizada con los recursos de crédito, no se encuentra disponible un plan de trabajo, ni se encuentra incluido en el Plan General de Auditoría.
	NA
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Elaborar el plan de trabajo detallado e incluirlo en el Plan General de Auditoría de la Dirección Técnica de Responsabilidad Fiscal y Medio Ambiente
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	5
	Expedir certificados de deuda pública
	No asignar la elaboración del certificado de deuda pública una vez recibida la solicitud

No trasladar los hallazgos a las entidades competentes cuando haya lugar 


	El sujeto de control reclama por no haber sido atendida su solicitud.


	NA
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Subsanar la no conformidad asignando el responsable para su expedición.  Trasladar los hallazgos a las entidades competentes, cuando se encuentra incumplimiento a la Resolución 036 de 2007
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente.


SERVICIO NO CONFORME INFORME AMBIENTAL

	No.
	ACTIVIDAD A CONTROLAR
	TIPO DE SERVICIO NO CONFORME
	EVIDENCIA DEL SERVICIO NO CONFORME
	IDENTIFICACION DEL SERVICIO NO CONFORME
	QUIEN IDENTIFICA EL SERVICIO NO CONFORME
	INFORMAR A (Quien debe establecer que acciones tomar)
	ACCION A TOMAR (Reproceso, Concesión, Reclasificación)
	RESPONSABLE DE EJECUTAR  / IMPLEMENTAR LA ACCION

	1
	Elaborar el  Plan Operativo Anual Ambiental (POAM)
	El Plan Operativo Anual Ambiental no contiene la información y documentación requerida
	Al revisar el Plan Operativo Ambiental, se detecta que este no contiene la programación de las actividades ambientales, informes de auditorías, traslados de hallazgos, cálculos de costos.
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo


	Profesional

Técnico

 Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Subsanar la situación elaborando un nuevo Plan Operativo Anual Ambiental que contenga los requerimientos especificados 
	Profesional

Técnico

 Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	2
	Elaborar Guía de Diagnóstico Ambiental
	Guía de Diagnóstico Ambiental elaborada sin encuesta preliminar a sujetos de control

Guía de Diagnóstico Ambiental sin anexos
	Al revisar la Guía de Diagnóstico Ambiental se encuentra que no se ha tenido en cuenta o no se ha realizado preliminarmente la encuesta a los sujetos de control.  La Guía no incluye el anexo sobre información presupuestal de ingresos y egresos del sector agua potable, saneamiento básico y regalías.
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo


	Profesional

Técnico

 Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Subsanar la situación elaborando una nueva Guía que contemple la encuesta a los sujetos de control e incluya los anexos especificados
	Profesional

Técnico

 Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	3
	Extraer información de la ejecución presupuestal del sector agua potable y del saneamiento básico del sujeto de control
	No registrar en los formatos la información pertinente
	Al revisar los formatos diligenciados, se encuentra que no se hizo el registro de las cantidades que aparecen en la columna de presupuesto inicial, definitivo y total recaudado o total ejecutado, para los ítem de acueducto, alcantarillado, aseo, potabilidad del agua, estudios de pre inversión del sector, conservación de micro cuencas, prevención y atención de desastres .  Adquisición de áreas de intererés, subsidios, plaza de mercado, plantas de sacrificio, regalías y compensaciones, recursos provenientes de convenios, empréstitos sector agua potable.
	NA
	Profesional

Técnico

 Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Diligenciar los formatos con la información faltante 
	Profesional

Técnico

 Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	4
	Realizar auditoría ambiental
	Realizar extemporáneamente la auditoría ambiental

No incluir dentro de la auditoría la evaluación y verificación de las líneas o componentes especificados


	Realizar la auditoría ambiental por fuera de la programación trazada

No verificar el cumplimiento de la normatividad ambiental

No realizar la evaluación ambiental sobre la gestión de las empresas de servicios públicos domiciliarios

No verificar el cumplimiento del artículo 111 de la ley 99 de 1993

No verificar el cumplimiento de la ley 142 de 1994 y la ley 715 de 2001, apropiación de los recursos para atender los subsidios estratos 1, 2 y 3.

No evaluar la contratación con incidencia ambiental

No evaluar los proyectos de reforestación y conservación de microcuencas

No realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de desarrollo municipales  y EOT componente ambiental 


	NA
	Profesional

Técnico

Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Subsanar la situación ejecutando la auditoría extemporáneamente.

Programar las líneas o componentes no auditados dentro del Plan General de Auditoría de la siguiente vigencia.

Planificar las auditorías futuras teniendo en cuenta la posible falta de tiempo para acoger todas las líneas auditables
	Profesional

Técnico

Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente

	5
	Elaborar informe sobre el estado de los recursos naturales y del medio ambiente
	No entregar el informe dentro de los términos establecidos  a las partes interesadas
	No se hace entrega del informe a la Honorable Asamblea en el mes de octubre y a los sujetos de control y otras personas naturales y jurídicas relacionadas.
	NA
	Profesional

Técnico

Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Subsanar la situación entregando inmediatamente el informe a las partes interesadas
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente


7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

PR-MJC-003 Procedimiento de Acciones Correctivas 

F01-PR-MJC-006 Tratamiento de Servicio No Conforme

10. HISTORIAL DE CAMBIOS.

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DEL SERVICIO NO CONFORME

	CODIGO: PR-MJC-006



	ELABORADO POR:  JOSUE ROJAS GUERRERO - 

                                 DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR:  YOLANDA CORZO CANDIA -  SECRETARIA GENERAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR:   JOSUE ROJAS GUERRERO -   

                              representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1.  OBJETIVO

Establecer la metodología para detectar, tratar y corregir los servicios no conformes detectados interna o externamente, con el fin de llevarlos a su condición normal y que cumplan los requisitos establecidos. 

2.  ALCANCE

Este documento aplica a las no conformidades detectadas en todos los procesos por quienes participen en su control y ejecución. De igual manera aplica a los reclamos y quejas de todas las partes interesadas. 

6. BASE LEGAL.

NTC GP 1000:2004

NTC ISO 9001:2000

4.  DEFINICIONES 

CONFORMIDAD- Cumplimiento de un requisito
NO CONFORMIDAD- Incumplimiento de un requisito
DEFECTO- Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado.
Notas:

3) La distinción entre los conceptos defecto y no conformidad es importante por sus connotaciones legales, particularmente aquellas asociadas a la responsabilidad legal de los productos o servicios puestos en circulación. Consecuentemente, el término "defecto" debería utilizarse con extrema precaución.

4) El uso previsto tal y como lo prevé el cliente podría estar afectado por la naturaleza de la información proporcionada por el proveedor, como por ejemplo las Instrucciones de funcionamiento o de mantenimiento.

ACCIÓN PREVENTIVA- Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situación potencialmente indeseable.
Notas:

Puede haber más de una causa para una no conformidad potencial.

La acción preventiva se toma para prevenir que algo suceda mientras que la acción correctiva se toma para prevenir que vuelva a producirse.

ACCIÓN CORRECTIVA- Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situación indeseable.
Notas:

1. Puede haber más de una causa para una no conformidad.

2. La acción correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse mientras que la acción preventiva  se toma para prevenir que algo suceda.

3. Existe diferencia entre corrección y acción correctiva.

CORRECCION- Acción tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Notas:

1. Una corrección puede realizarse junto con una acción correctiva.

2. Una corrección puede ser por ejemplo un reproceso o una Reclasificación

REPROCESO- Acción tomada sobre un  servicio no conforme para que cumpla con los requisitos.
Nota. Al contrario que el reproceso, la reparación puede afectar o cambiar partes del servicio no conforme.

RECLASIFICACIÓN- Variación de la clase de un producto no conforme, de tal forma que sea conforme con requisitos que difieren de los iniciales.
REPARACIÓN- Acción tomada sobre un  servicio no conforme para convertirlo en aceptable para su utilización prevista.
Notas:

1) La reparación incluye las acciones reparadoras adoptadas sobre un producto previamente conforme para devolverle su aptitud al uso, por ejemplo, como parte del mantenimiento.

2) Al contrario que el reproceso, la reparación puede afectar o cambiar partes de un servicio no conforme.

DESECHO- Acción tomada sobre un  servicio no conforme para impedir su uso inicialmente previsto.
EJEMPLOS.

Reciclaje, destrucción.

Nota. En el caso de un servicio no conforme, el uso se impide no continuando el servicio.

CONCESIÓN- Autorización para utilizar o liberar un servicio que no es conforme con los requisitos especificados.
Nota. Una concesión está generalmente imitada a la entrega de un servicio que tiene características no conformes, dentro de límites definidos por un tiempo o una cantidad acordados.

PERMISO DE DESVIACIÓN- Autorización para apartarse de los requisitos originalmente especificados de un  servicio, antes de su realización.
Nota. Un permiso de desviación se da generalmente para una cantidad limitada del servicio para un periodo de tiempo limitado y para un uso especifico.

LIBERACIÓN- Autorización para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.
FALLA INTERNA- Incumplimiento de un requisito especificado detectado durante la ejecución, la revisión o verificación de los procesos, Estas fallas se detectan entre la interacción de los procesos a nivel interno del SGC
5. CONDICIONES GENERALES. 

Responsabilidad general

Cualquier funcionario de la Contraloría Departamental del Tolima puede detectar no conformidades en la prestación de los servicios, de acuerdo con los requisitos establecidos en cada caso.  La aplicación de este procedimiento es responsabilidad de todas las personas que intervienen en el Sistema de Gestión de la Calidad de la Entidad.

Quien identifique el servicio no conforme lo registra en el formato F01-PR-MJC-006 Tratamiento de Servicio No Conforme e informa al dueño del proceso relacionado, quien determina su identificación para evitar el uso no intencional, su disposición final y tratamiento de acuerdo a lo que se tiene establecido

6.  ACTIVIDADES.

De acuerdo a los servicios que presta la Contraloría Departamental del Tolima, se plantean las siguientes actividades y sus controles:

INFORME DE AUDITORIA 

	No
	ACTIVIDAD A CONTROLAR
	TIPO DE SERVICIO NO CONFORME
	EVIDENCIA DEL SERVICIO NO CONFORME
	IDENTIFICACION DEL SERVICIO NO CONFORME
	QUIEN IDENTIFICA EL SERVICIO NO CONFORME
	INFORMAR A (Quien debe establecer que acciones tomar)
	ACCION A TOMAR (Reproceso, Concesión, Reclasificación)
	RESPONSABLE DE EJECUTAR  / IMPLEMENTAR LA ACCION

	1
	Elaboración del Plan General de Auditoría (PGA) 
	El PGA no tuvo en cuenta todas las variables previstas para la selección de la entidades a auditar
	Relación de entidades no incluidas en el PGA que evidencian irregularidades, gestión ineficaz e ineficiente, acumulación de quejas y denuncias, entre otras.
	NA
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Comité Operativo Institucional
	Reproceso: Evaluar y reformular PGA
	Contralor Auxiliar (para aprobación de Comité Operativo Institucional)

	
	
	Auditorias programadas con inadecuada asignación de recursos 
	Imposibilidad para cubrir alguna(as) de las líneas de auditoría aprobadas
	NA
	Líder de equipo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reasignación de recursos.
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente

	2
	Elaborar Memorando de Encargo
	El memorando de encargo no incluye uno o varios de los siguientes componentes o los incluye de manera incompleta:                                                            1. El diagnóstico del sector y/o subsector                                              2. El análisis del sujeto de control                3. Los objetivos de la auditoria no están armonizados con el análisis del sector y del sujeto de control.                               4. La evaluación de riesgos Institucionales (SERI)
	Al elaborar el memorando de encargo se encuentre que:
1. Los objetivos de auditoría no son coherentes con la situación del sector                                                 
2. Los objetivos de auditoría no son coherentes con la situación de la entidad       
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo 
	Equipo de auditoria
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Reformular o complementar memorando de encargo
	Contralor Auxiliar (para aprobación de Comité Operativo Institucional)

	3
	Evaluar el Sistema de Control Interno
	La evaluación preliminar del sistema de control interno es incompleta o no es pertinente
	Al evaluar el sistema de control interno,  no es posible identificar aspectos críticos del sujeto de control y direccionar adecuadamente el proceso auditor
	NA
	Líder de equipo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Profundizar y complementar la evaluación del sistema de control interno
	Equipo auditor

	4
	Elaborar Memorando de Planeación
	El memorando de planeación no contiene la evaluación preliminar del sistema de control interno; ampliación de la información sobre el sujeto de control; plan de trabajo; cronograma de actividades; líneas de auditoria identificadas y que exista correspondencia con el memorando de encargo. 
	El memorando de planeación no detalla aspectos relevantes del sujeto de control y no constituye un instrumento que oriente la fase de ejecución de la auditoria
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo
	Líder de equipo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Ampliar la documentación de los aspectos contenidos en el memorando
	Equipo auditor

	5
	Elaborar programas de auditoria
	El programa de auditoría no define claramente el alcance, no establece criterios o los procedimientos no son completos y claros.
	Al revisar el Programa de auditoría, se encuentra que este no permite definir las actividades a realizar, ni la extensión y forma de aplicar las pruebas de auditoria 
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo
	Líder de equipo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Revisar cada uno de los aspectos de los programas y ajustar su contenido a los requisitos establecidos
	Equipo auditor

	
	
	Los objetivos y procedimientos definidos en los programas de auditoría no están acordes con los objetivos señalados en el memorando de planeación.
	El documento impide cumplir con lo previsto en el memorando de planeación
	
	
	
	
	

	6
	Aplicar procedimientos de auditoria 
	Las actividades desarrolladas por los auditores en el trabajo de campo no corresponden en todo con los procedimientos de auditoría previstos
	La información y la evidencia obtenida no permite cumplir con el objetivo propuesto para cada línea y para la auditoria en general
	NA
	Líder de equipo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	1.  Reproceso: Aplicar los procedimientos previstos en los programas de auditoría.                                                                                                              
2. Ejercer supervisión sobre la aplicación de los procedimientos 
	Auditor responsable 

	
	
	No se elaboraron los papeles de trabajo que corresponden a la aplicación de los procedimientos previstos
	No existe evidencia de la correcta aplicación de los procedimientos de auditoría, ni se cuenta con la información necesaria para consolidar hallazgos y elaborar el informe
	
	
	
	1. Reproceso: Elaborar los papeles de trabajo de acuerdo con los procedimientos de auditoría.                                                                         
2. Supervisar el contenido de los papeles de trabajo 
	

	7
	Concluir el Hallazgo de Auditoría
	Los hallazgos de auditoría:                                          1. No identifican las causas y efectos.                                                                     2. No están adecuadamente soportados y evidenciados en los papeles de trabajo
	1. En la redacción del informe la observación queda incompleta.               2. No se puede establecer responsabilidades y los correctivos necesarios, ni la relevancia y si amerita informarse.                                                        3. Se identifica en la revisión del cuadro de hallazgos con los papeles de trabajo y evidencia obtenida.
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo
	Líder de equipo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Revisar información contenida en los papeles de trabajo para identificar causas y efectos e información faltante
	Auditor responsable 

	8
	Comunicar hallazgos a otras instancias
	La comunicación de hallazgos no incluye los datos completos de los funcionarios responsables, no describe claramente las presuntas irregularidades, las normas presuntamente violadas, no incluye el material probatorio, ni el valor del daño patrimonial. 
	Cuando se presenta para la revisión y firma del líder de equipo y del Director Técnico de Control Fiscal 
	
	Líder de equipo y/o Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Revisar los formatos de traslado e incluir la información requerida (Mafistol).
	Auditor responsable 

	9
	Elaborar Informe  de auditoría.
	1. El informe no incluye los componentes contemplados en su estructura.                                             2. El informe no contiene los hallazgos detectados en la auditoria.                                      3. El informe no incluye el dictamen integral.                                                  4. El informe no contiene la evaluación al sistema de control interno
	En la revisión del borrador del informe preliminar  
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo
	Líder de equipo y/o Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Complementar los temas contenidos en el informe de acuerdo a la estructura establecida en los procedimientos
	Auditor responsable 

	10
	Presentar al sujeto de control los resultados de auditoría.
	 El informe está incompleto o no contiene todos los ítems definidos en los procedimientos.  El informe no contiene todos los anexos que amplían los resultados de auditoría. 
	 En la presentación del borrador del informe para revisión del Director Técnico de Control Fiscal 
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	
	
	Equipo auditor

	11
	Elaborar y comunicar el informe final
	1. El informe final de auditoría no evidencia el análisis de las objeciones presentadas por el sujeto de control.                                       2. El informe no presenta los ajustes en los casos que las objeciones explicaron o desvirtuaron los hallazgos de auditoría.
	En la revisión del informe final que realiza el Director Técnico de Control Fiscal previo a la suscripción del oficio remisorio.
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo


	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Identificar los requisitos que se incumplen en la presentación del informe final, realizar los ajustes pertinentes e imprimir nuevo informe.  Aplicar el Procedimiento para el Tratamiento del Servicio No Conforme (PR-MJC-006)
	Equipo auditor


SERVICIO NO CONFORME INFORME FISCAL Y FINANCIERO

	No.
	ACTIVIDAD A CONTROLAR
	TIPO DE SERVICIO NO CONFORME
	EVIDENCIA DEL SERVICIO NO CONFORME
	IDENTIFICACION DEL SERVICIO NO CONFORME
	QUIEN IDENTIFICA EL SERVICIO NO CONFORME
	INFORMAR A (Quien debe establecer que acciones tomar)
	ACCION A TOMAR (Reproceso, Concesión, Reclasificación)
	RESPONSABLE DE EJECUTAR  / IMPLEMENTAR LA ACCION

	1
	Elaborar plan de trabajo para la revisión presupuestal y elaboración del informe fiscal y financiero
	El plan de trabajo no contiene los antecedentes, objetivos, alcance, metodología y cronograma de actividades.

Los plazos de entrega del plan de trabajo se vencen

El plan de trabajo no corresponde a la estructura establecida
	Al revisar el plan de trabajo se encuentra que no posee el contenido especificado y no es oportuna su disponibilidad
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Subsanar de inmediato evaluando y elaborando un nuevo plan de trabajo 
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente

	2
	Recibir, verificar y analizar la información 
	Las ejecuciones presupuestales no contienen los correspondientes actos administrativos, de acuerdo a lo establecido por la ley
	Al verificar y analizar la información recibida se encuentra que no contiene la documentación complementaria requerida (actos administrativos)
	NA
	Secretaría Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

Funcionarios asignados a presupuesto
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Subsanar de inmediato, solicitando a las entidades controladas anexar la documentación faltante 
	Secretaría Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

Funcionarios asignados a presupuesto

	3
	Ejecutar plan de trabajo
	No se contemplan los antecedentes, enfoque, objetivos, metodología y cronograma de actividades.

Falta de coherencia, desarrollo articulado y conclusiones sustentadas en la evaluación o estudio realizado.

No se cumple el plazo de entrega del informe preliminar y final


	En la ejecución del plan de trabajo no se evidencia acierto y coherencia con las actividades definidas en el plan de trabajo
	NA
	Funcionarios asignados a presupuesto
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Subsanar de inmediato, complementando la información requerida
	Funcionarios asignados a presupuesto

	4
	Preparar el informe preliminar por entidades para entregar al Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente para su revisión y ajuste
	
	En el informe preliminar no se evidencia acierto y coherencia con las actividades definidas en el plan de trabajo.
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo


	Funcionarios asignados a presupuesto
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Subsanar de inmediato, complementando la información requerida
	Funcionarios asignados a presupuesto

	5
	Preparar y entregar informe a la Dirección de Planeación
	
	En el informe final no se evidencia acierto y coherencia con las actividades definidas en el plan de trabajo 
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo


	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Subsanar de inmediato, complementando la información requerida
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiental


SERVICIO NO CONFORME REGISTRO DE LA DEUDA PUBLICA

	No.
	ACTIVIDAD A CONTROLAR
	TIPO DE SERVICIO NO CONFORME
	EVIDENCIA DEL SERVICIO NO CONFORME
	IDENTIFICACION DEL SERVICIO NO CONFORME
	QUIEN IDENTIFICA EL SERVICIO NO CONFORME
	INFORMAR A (Quien debe establecer que acciones tomar)
	ACCION A TOMAR (Reproceso, Concesión, Reclasificación)
	RESPONSABLE DE EJECUTAR  / IMPLEMENTAR LA ACCION

	1
	Recibo de información mensual del Sistema Estadístico Unificado de la Deuda Pública (SEUD)
	No se reciben los informes de la deuda pública de todos los sujetos de control  dentro del plazo establecido.

No se realiza cálculo de la tasa causada y pagada de acuerdo a lo que se tiene establecido
	Los sujetos de control que debieron rendir informes, solicitan que se les reciba la información extemporáneamente

Al verificar la información con los soportes y acuerdos de pago, se encuentra que no se calculó la tasa causada y pagada y los respectivos ajustes
	NA
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Solicitar al Contralor Departamental la autorización para el recibo de los informes extemporáneos de la deuda pública  de los sujetos de control 
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	2
	Verificar la información mensual del Sistema Estadístico Unificado de la Deuda Pública (SEUD)
	La información mensual del SEUD no posee los soportes requeridos

No efectuar registro de la deuda pública, no realizar los ajustes de la información presentada   
	Al revisar, verificar, analizar y evaluar la información mensual no se encuentran los soportes requeridos 
	NA
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Subsanar la no conformidad realizando una nueva verificación y solicitando al sujeto de control la información requerida
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	3
	Elaborar el informe trimestral de deuda pública (SEUD)
	El informe trimestral de la deuda pública presenta no conformidades de acuerdo a lo que se tiene establecido

No se envía el informe trimestral de la deuda pública a la Contraloría General de la República dentro de los términos establecidos
	Al preparar el informe preliminar sobre deuda pública, se encuentran inconsistencias que requieren ser revisadas y ajustadas.

No existe evidencia de envío del informe dentro de los plazos establecidos 
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo


	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Una vez realizados los ajustes al informe, El Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente envía inmediatamente el informe a la Contraloría General de la República subsanando la no conformidad
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	4
	Realizar seguimiento a la inversión con los recursos del crédito
	No existe un plan de trabajo detallado para realizar seguimiento a la inversión con los recursos del crédito, o este no se incluyó en el Plan General de Auditoría de la Dirección Técnica de Responsabilidad Fiscal y Medio Ambiente
	Para efectuar seguimiento a la inversión realizada con los recursos de crédito, no se encuentra disponible un plan de trabajo, ni se encuentra incluido en el Plan General de Auditoría.
	NA
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Elaborar el plan de trabajo detallado e incluirlo en el Plan General de Auditoría de la Dirección Técnica de Responsabilidad Fiscal y Medio Ambiente
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	5
	Expedir certificados de deuda pública
	No asignar la elaboración del certificado de deuda pública una vez recibida la solicitud

No trasladar los hallazgos a las entidades competentes cuando haya lugar 


	El sujeto de control reclama por no haber sido atendida su solicitud.


	NA
	Técnico de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Subsanar la no conformidad asignando el responsable para su expedición.  Trasladar los hallazgos a las entidades competentes, cuando se encuentra incumplimiento a la Resolución 036 de 2007
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente.


SERVICIO NO CONFORME INFORME AMBIENTAL

	No.
	ACTIVIDAD A CONTROLAR
	TIPO DE SERVICIO NO CONFORME
	EVIDENCIA DEL SERVICIO NO CONFORME
	IDENTIFICACION DEL SERVICIO NO CONFORME
	QUIEN IDENTIFICA EL SERVICIO NO CONFORME
	INFORMAR A (Quien debe establecer que acciones tomar)
	ACCION A TOMAR (Reproceso, Concesión, Reclasificación)
	RESPONSABLE DE EJECUTAR  / IMPLEMENTAR LA ACCION

	1
	Elaborar el  Plan Operativo Anual Ambiental (POAM)
	El Plan Operativo Anual Ambiental no contiene la información y documentación requerida
	Al revisar el Plan Operativo Ambiental, se detecta que este no contiene la programación de las actividades ambientales, informes de auditorías, traslados de hallazgos, cálculos de costos.
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo


	Profesional

Técnico

 Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Subsanar la situación elaborando un nuevo Plan Operativo Anual Ambiental que contenga los requerimientos especificados 
	Profesional

Técnico

 Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	2
	Elaborar Guía de Diagnóstico Ambiental
	Guía de Diagnóstico Ambiental elaborada sin encuesta preliminar a sujetos de control

Guía de Diagnóstico Ambiental sin anexos
	Al revisar la Guía de Diagnóstico Ambiental se encuentra que no se ha tenido en cuenta o no se ha realizado preliminarmente la encuesta a los sujetos de control.  La Guía no incluye el anexo sobre información presupuestal de ingresos y egresos del sector agua potable, saneamiento básico y regalías.
	Marcar el documento con una línea en todos sus folios y desecharlo


	Profesional

Técnico

 Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Subsanar la situación elaborando una nueva Guía que contemple la encuesta a los sujetos de control e incluya los anexos especificados
	Profesional

Técnico

 Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	3
	Extraer información de la ejecución presupuestal del sector agua potable y del saneamiento básico del sujeto de control
	No registrar en los formatos la información pertinente
	Al revisar los formatos diligenciados, se encuentra que no se hizo el registro de las cantidades que aparecen en la columna de presupuesto inicial, definitivo y total recaudado o total ejecutado, para los ítem de acueducto, alcantarillado, aseo, potabilidad del agua, estudios de pre inversión del sector, conservación de micro cuencas, prevención y atención de desastres .  Adquisición de áreas de intererés, subsidios, plaza de mercado, plantas de sacrificio, regalías y compensaciones, recursos provenientes de convenios, empréstitos sector agua potable.
	NA
	Profesional

Técnico

 Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Diligenciar los formatos con la información faltante 
	Profesional

Técnico

 Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

	4
	Realizar auditoría ambiental
	Realizar extemporáneamente la auditoría ambiental

No incluir dentro de la auditoría la evaluación y verificación de las líneas o componentes especificados


	Realizar la auditoría ambiental por fuera de la programación trazada

No verificar el cumplimiento de la normatividad ambiental

No realizar la evaluación ambiental sobre la gestión de las empresas de servicios públicos domiciliarios

No verificar el cumplimiento del artículo 111 de la ley 99 de 1993

No verificar el cumplimiento de la ley 142 de 1994 y la ley 715 de 2001, apropiación de los recursos para atender los subsidios estratos 1, 2 y 3.

No evaluar la contratación con incidencia ambiental

No evaluar los proyectos de reforestación y conservación de microcuencas

No realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de desarrollo municipales  y EOT componente ambiental 


	NA
	Profesional

Técnico

Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Reproceso: Subsanar la situación ejecutando la auditoría extemporáneamente.

Programar las líneas o componentes no auditados dentro del Plan General de Auditoría de la siguiente vigencia.

Planificar las auditorías futuras teniendo en cuenta la posible falta de tiempo para acoger todas las líneas auditables
	Profesional

Técnico

Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente

Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente

	5
	Elaborar informe sobre el estado de los recursos naturales y del medio ambiente
	No entregar el informe dentro de los términos establecidos  a las partes interesadas
	No se hace entrega del informe a la Honorable Asamblea en el mes de octubre y a los sujetos de control y otras personas naturales y jurídicas relacionadas.
	NA
	Profesional

Técnico

Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	Subsanar la situación entregando inmediatamente el informe a las partes interesadas
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente


7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

PR-MJC-003 Procedimiento de Acciones Correctivas 

F01-PR-MJC-006 Tratamiento de Servicio No Conforme

11. HISTORIAL DE CAMBIOS.

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


procedimiento  para la recepcion y TRÁMITE de 

derechos de peticion
	CODIGO: PR-PTC-001  


	ELABORADO POR: MARTA CECILIA DUARTE. DIRECTORA TECNICA DE                  PARTICIPACION CIUDADANA.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR:   YOLANDA CORZO CANDIA   SECRETARIA GENERAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR:    JOSUE ROJAS GUERRERO   REPRESENTANTE DE LA DIRECCION ANTE EL SGC                                                 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




23. OBJETIVO:

Establecer  las actividades necesarias para recepcionar, radicar y procesar los Derechos de Petición, (solicitudes, denuncias, consultas, recomendaciones, etc.), allegados a la Dirección Técnica de Participación Ciudadana, desde el Proceso de Archivo y Correspondencia de la entidad y hacer seguimiento hasta dar la respuesta definitiva al mismo.

24. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la recepción del Derecho de petición, (solicitud, denuncia, consulta, recomendaciones, etc.) y termina con el reporte mensual a la Dirección Operativa de Control Interno sobre el avance de las respuestas a los DPC.

25. BASE LEGAL:

Constitución Política Nacional Articulo 23º 

Código Contencioso Administrativo. “Por la cual se reforma el Código Contencioso Administrativo, establece todos los principios y procedimientos para el Derecho de Petición”. Art 11, 6, 33

Ordenanza No. 008 de abril 5 de 2001, por medio de la cual se fijó la Estructura y Funciones Generales de la Contraloría Departamental del Tolima, de acuerdo con las leyes 610 y 617 de 2000”

26. DEFINICIONES

AUTO DE ARCHIVO: Documento que permite evidenciar la  gestión realizada y se da por terminado la investigación pertinente a un caso específico.

DEPENDENCIA: Oficina  pública o privada dependiente de otra superior.

DPC: Derecho de Petición de los Ciudadanos, elevado ante la Contraloría del Tolima y que son competencia de esta.

INDAGACION: Etapa procesal que tiene lugar cuando quiera que exista duda sobre la apertura de la instrucción, buscando determinar: Procedibilidad de la acción fiscal, si realmente ha tenido ocurrencia el hecho denunciado, si es típico, identificar e individualizar a los autores del hecho.

DENUNCIA: Cuando un ciudadano da a conocer  a las entidades competentes las presuntas irregularidades  cometidas en las entidades públicas de carácter administrativo, fiscal y penal o posibles faltas disciplinarias de los funcionarios de estas mismas 

MAFISTOL: Manual de Fiscalización para el Tolima.

NOTIFICACION: Es el acto por el cual se dan a conocer formalmente las decisiones que se profieran dentro de un proceso.

PETICION DE INFORMACION: Formulada a las autoridades para que estas den a conocer como han actuado en un caso concreto, permita el examen de documentos públicos que tienen en su poder, expidan copia o fotocopia de documento que reposan  en una oficina pública.

PLAZO: Término  dentro del cual  se debe cumplir  una obligación.

PROFERIR: Emitir actuaciones de diferente índole.

PRONTA RESOLUCION: Acción o efecto de dar solución a un problema o conflicto en un tiempo determinado.

QUEJA: Cuando se dan a conocer a la administración de la Contraloria Departamental del Tolima, conductas irregulares de sus servidores públicos o de particulares a quienes se les ha atribuido o adjudicado la prestación de un servicio para la misma.

RECOMENDACIÓN: Cuando se hace llegar a las autoridades la opinión sobre la prestación de un servicio público y esta sometida a actuación administrativa.

RESPUESTA DE FONDO: Resolución de todas y cada una de las pretensiones del quejoso.

SOLICITUD: Pretensión por escrito.

TERMINO: Fecha  para cumplir  una obligación.

UTILIDAD: Provecho material o beneficio de cualquier índole.

VALORAR: Cálculo o apreciación del valor de los hechos como medio probatorio.

VULNERAR: Acción y afecto  de hacer daño o perjuicio  a alguien.

27. CONDICIONES GENERALES

En el momento de resolver  y contestar al peticionario, la Secretaría General asesora dando su concepto verbal o escrito según el sea el caso, todo con el fin de proporcionar el apoyo legal  para resolver de manera acertada y dando cumplimiento de la misión de la entidad, determinando si de ello se deriva la iniciación de un proceso disciplinario, una investigación fiscal o se da traslado a las entidades competentes.

28. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recibir DPC verbal, (Art. 6 CCA.), ó escrito (Directamente del peticionario o del proceso de Archivo y Correspondencia).
	Secretaria Dirección Técnica de Participación Ciudadana (DTPC).
	
	Se abre carpeta o expediente  con copia del DPC, donde  reposa todas las actuaciones realizadas al derecho de petición respectivo. 

	2
	Verificar que sea escrito o interpuesto por otro medio en caso de que no sea verbal.
	Secretaria DTPC.
	 
	Si es escrito, continua con la actividad Nº 5.

En caso que el peticionario sea anónimo y no deje una dirección a donde se le pueda enviar respuesta, se deja una constancia de seguimiento al proceso.

	3
	Si es verbal, Escuchar, Orientar, capacitar e informar al peticionario para que diligencie el formato DPC) 
	Director  DTPC.
	F01-PR-PTC-001 


	 

	4
	Revisar el diligenciamiento del formato F01-PR-PTC-001, con el propósito de que la pretensión sea clara.  Revisar documentos anexos, con el fin de verificar que estos tengan relación con la queja.
	Secretaria DTPC.
	 
	Recibir del peticionario y radicar el DPC.

	5
	Recepcionar DPC (Art. 5 CCA y siguientes), radicar DPC formulado: Escrito: correo certificado, medios de comunicaciones masivas, medios electrónicos y transmisión de datos.
	Secretaria DTPC.
	F01-PR-PTC-001 F02-PR-PTC-001

F04-PR-PTC-001
	Diligenciar la matriz de seguimiento y el formato de tramite para Q,D, y DPC

	6
	Si los documentos no están completos se procede de acuerdo con el Art. 11 (peticiones incompletas) y siguientes CCA.
	Secretaria DTPC.
	
	Expediente del DPC.

	7
	Si, aún el peticionario insiste, continuar en la actividad 9.
	Secretaria DTPC.
	Expediente del DPC.
	 

	8
	Si no insiste, se devuelve el documento al peticionario.
	Secretaria DTPC.
	Expediente del DPC.
	 

	9
	Radicar y entregar copia al usuario. Escribe fecha y firma.
	Secretaria DTPC.
	Expediente del DPC.
	 Si los documentos están completos 

	10
	Si el Derecho de Petición es interpuesto ante otra entidad, pero con copia a la Contraloría del Departamento, este documento se rotula como AZ. 
	Secretaria  DTPC.
	F02-PR-PTC-001
	Continua con la actividad 13

	11
	Evaluar su contenido jurídicamente para verificar la asignación de DPC, competencia y direccionamiento.
	Director DTPC.

Secretaria General.
	 
	 

	12
	Resolver y proyectar oficio al peticionario (informando que se ha avocado el conocimiento). Proyectar oficio a Entidades externas (Art. 33 Cod. Contc. Adm)
	Directora DTPC.
	 
	 

	13
	Elaborar oficio de  solicitud de respuesta de  dicha copia  a la entidad correspondiente dando respuesta de actuación realizada  al peticionario
	Secretaria DTPC.
	Oficio de respuesta.
	 

	14
	Firmar oficios  de solicitud de información ,  como de respuesta al Peticionario
	Director 

DTPC
	
	

	15
	Cuando llega la respuesta  solicitada repetir procedimiento de la actividad 4.
	Secretaria DTPC.
	
	

	16
	Revisar y  proyectar respuesta al ciudadano nuevamente. 
	Director DTPC.
	 
	 

	17
	Firmar oficios de respuesta.
	Director DTPC.
	Respuesta del DPC.
	 

	18
	Completar los documentos para envío de correspondencia.
	Secretaria DTPC.
	 
	Si se trata de Entidades Externas o peticionarios (correspondencia externa)



	19
	Elaborar planilla correspondencia externa. Asigna un número consecutivo según  formato de correspondencia y relación de correo certificado.
	Proceso de Archivo y Correspondencia – Procedimiento para recepción y despacho de 

comunicaciones oficiales.


	
	Se activa Procedimiento para recepción y despacho de comunicaciones oficiales PR-AYC-001 Correspondencia Producida Externa



	20
	Realizar seguimiento a los DPC recibidos en DTPC
	Director DTPC.
	Informe Semestral
	 

	21
	Diligenciar auto de archivo donde se tramita  y finaliza el caso respectivo.
	Secretaria 
	F03-PR-PTC-001 
	Debe llevar Nº de folios, resumen del caso  y datos del peticionario.

	22
	Remitir informe trimestral  a DOCI
	Secretaria DTPC.
	Oficio remisorio.
	 

	23
	Evaluar el seguimiento a los DPC de la DTPC para establecer compromisos y mejoras para así lograr mayor efectividad y celeridad en el manejo del DPC de competencia de la DTPC
	Director DOCI.
	
	 


29. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

F01-PR-PTC-001 
Derecho de Petición Ciudadano (DPC).

F02-PR-PTC-001 
Matriz de seguimiento Participación Ciudadana.

F03-PR-PTC-001  
Auto de Archivo. 

F04-PR-PTC-001 
Tramite para quejas, denuncias y derechos de petición ciudadanos (DPC).
A01-PR-PTC-001 
Flujograma de Actividades

30. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO  PARA LA RECEPCIÓN Y TRÁMITE

DE  DENUNCIAS, SOLICITUDES Y QUEJAS. 

	CODIGO: PR-PTC-002.  


	ELABORADO POR: MARTHA CECILIA DUARTE. – Directora tecnica de participacion ciudadana
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: YOLANDA CORZO CANDIA  - SECRETARIA GENERAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO  – representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




31. OBJETO:

Servir de canal interlocutor entre la comunidad y cada sujeto de control para la solución de problemáticas y necesidades.

Aprovechar los espacios de participación Ciudadana para determinar en forma directa las inquietudes de la comunidad sobre actuaciones de servidores públicos de los sujetos de control y de la misma Contraloria Departamental del Tolima.

32. ALCANCE:

Se inicia con la actuación de la comunidad y los sujetos de control sobre la gestión de los funcionarios de dichas entidades, hasta obtener una respuesta satisfactoria a la misma.

33. BASE LEGAL:

Constitución Política Nacional

Ordenanza No. 008 de abril 5 de 2001, por medio de la cual se fijó la Estructura y Funciones Generales de la Contraloría Departamental del Tolima, de acuerdo con las leyes 610 y 617 de 2000”

34. DEFINICIONES

AUTO DE ARCHIVO: Documento que permite evidenciar la  gestión realizada y se da por terminado la investigación pertinente a un caso específico.

CONSTANCIA: Escrito donde se deja plasmada una actuación  realizada que no se puede enviar al peticionario,  y/o anónimo el cual no dejo una dirección para poder  hacer llegar la respuesta a su petición.

SOLICITUD: Pretensión por escrito.

PROCESO: Serie de actividades que se realizan par lograr un fin
SEGUIMIENTO: Observación del desarrollo de una acción

DENUNCIA: Cuando un ciudadano da a conocer  a las entidades competentes las presuntas irregularidades  cometidas en las entidades públicas de carácter administrativo, fiscal y penal o posibles faltas disciplinarias de los funcionarios de estas mismas 

DEPENDENCIA: Oficina  pública o privada dependiente de otra superior.

INDAGACION: Etapa procesal que tiene lugar cuando quiera que exista duda sobre la apertura de la instrucción, buscando determinar: Procedibilidad de la acción fiscal, si realmente ha tenido ocurrencia el hecho solicitud, si es típico, identificar e individualizar a los autores del hecho.

PLAZO: Término  dentro del cual  se debe cumplir  una obligación.

QUEJA: Cuando se dan a conocer a la administración de la Contraloria Departamental del Tolima, conductas irregulares de sus servidores públicos o de particulares a quienes se les ha atribuido o adjudicado la prestación de un servicio para la misma.

RECLAMO: Cuando dan a las autoridades noticia de la suspensión injustificada o de la prestación de un servicio público.

RECOMENDACIÓN: Cuando se hace llegar a las autoridades la opinión sobre la prestación de un servicio público y esta sometida a actuación administrativa.

RESPUESTA DE FONDO: Resolución de todas y cada una de las pretensiones del quejoso.

SOLICITUD: Pretensión por escrito.

TERMINO: Fecha  para cumplir  una obligación.

UTILIDAD: Provecho material o beneficio de cualquier índole.

VALORAR: Cálculo o apreciación del valor de los hechos como medio probatorio.

VULNERAR: Acción y afecto  de hacer daño o perjuicio  a alguien.

35. CONDICIONES GENERALES

En el momento de iniciar el tramite y posteriormente contestar la denuncia o queja, la Secretaría General asesora dando su concepto verbal o escrito según el sea el caso, todo con el fin de proporcionar el apoyo legal para resolver de manera acertada y dando cumplimiento a la misión de la entidad, determinando si de ello se deriva una investigación fiscal, proceso de control interno disciplinario, o el traslado para el inicio de un proceso penal o disciplinario.

Las denuncias y quejas pueden ser allegadas a la Contraloria Departamental del Tolima, a través de diferentes medios, como: Personalmente-Verbales, Correo ordinario, Correo certificado, Correo electrónico, Fax y por nuestra pagina Web (caso en el cual se llena el formato para denuncias y quejas por pagina web – F03-PR-PTC-002, acompañado únicamente de la parte B del formato para tramite de Q,D y DPC – F04-PR-PTC-001).
5.7.1.1.1.1.1 CONTROL SOCIAL DE LAS QUEJAS.

De acuerdo a la Ley 190 de 1995 articulo.53, en toda entidad pública, debe existir una dependencia encargada de recibir, tramitar y resolver las quejas (o reclamos) que los ciudadanos formulen, y que se relacionen con el cumplimiento de la misión de la Entidad. En el artículo 54  estipula que las dependencias de quejas deberán informar periódicamente al jefe o director de la Entidad sobre el desempeño de sus funciones, los cuales deberán incluir: 

· Los servicios sobre los que se presente el mayor número de quejas y reclamos, y

· Principales recomendaciones sugeridas por los particulares que tengan por objeto mejorar el servicio que preste la entidad, racionalizar el empleo de los recursos disponibles y hacer más participativa la gestión pública.

La Entidad presentará un informe compilado a diversas entidades o programas Nacionales de lucha contra la corrupción (Transparencia por Colombia), sobre las principales quejas y reclamos, así como la solución que se dio a las mismas.

En la Contraloria Departamental, la Dirección Técnica de Participación Ciudadana, previo tramite surtido por el Procedimiento para recepción y despacho de comunicaciones oficiales,  ejercerá el control mediante un libro radicador, el cual debe contener la siguiente información: Número consecutivo, fecha de recepción de la queja, motivo de la queja, firma del funcionario que recibe el formulario para el trámite de respuesta y otra columna que indique la fecha y número de oficio de respuesta.

Una vez diligenciado, la Dirección Técnica de Participación Ciudadana, remitirá los formularios a la Secretaria General, quien actualmente está ejerciendo la función de adelantar los procesos internos disciplinarios

La Secretaría General llevará el archivo de los documentos relacionados con las quejas sobre funcionarios de la entidad.

RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO:

La Oficina de Control Interno de CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA dará cumplimiento a lo establecido en el artículo 53, inciso primero de la Ley 190 de 1995 "Estatuto Anticorrupción", que dice..."La oficina de control interno, deberá vigilar que la atención se preste de acuerdo con las normas legales vigentes…"

36. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recibir la Solicitud,  denuncia  o queja, de manera verbal, escrita o anónima (Allegada a través del procedimiento para recepción y despacho de correspondencia, e-mail o Pág. Web).
	Secretaria DTPC
	F01-PR-PTC-002.

F03-PR-PTC-002 

Formato  correspondencia recibida.
	En caso de ser verbales (personalmente en la entidad, en audiencias publicas, capacitaciones en municipios o en eventos fuera de la oficina) se utiliza el formato F01-PR-PTC-002.

	2
	Si la recepción se hace a través de la página web, radicar teniendo en cuenta código generado por el sistema
	Secretaria DTPC
	F03-PR-PTC-002
	Teniendo en cuenta este código, devuelve información para que el ciudadano realice seguimiento al estado de su denuncia o queja

	3
	Clasificar denuncias, quejas y/o solicitudes  por competencias. 


	Director DTPC

Secretaria General
	
	*Si NO es competencia de la CDT pasa a la actividad Nº 5.                                         

Si es una solicitud, esta se archiva en una sola carpeta nombrada “solicitudes a la contraloría”.

	4
	Radicar, fotocopiar y abrir carpeta respectiva a cada denuncia o queja
	Secretaria DTPC
	F02-PR-PTC-001.

F04-PR-PTC-001

Expediente.
	Se registran todas las actuaciones en la matriz de seguimiento y en el libro radicador. De la misma manera se diligencia el formato de tramite para Q, D y DPC

	5
	Proyectar oficios remisorios dirigidos a la entidad competente 
	Director DTPC


	
	Cuando la denuncia no sea competencia de la Contraloría, se

informa de la actuación realizada  al solicitante del asunto.

	6
	Elaborar oficios  remisorios a la entidad competente.
	Secretaria DTPC
	Oficios remisorios. 


	

	7
	Realizar envío de correspondencia.
	Funcionario responsable de recepción y envío.
	Formatos correspondencia enviada.
	Se activa el procedimiento para recepción y despacho de comunicaciones oficiales. 

Si la denuncia, solicitud o queja llegó a la entidad a través de e-mail o pagina web, se pueden utilizar también estos mismos medios.

	8
	Analizar la denuncia.

Si llega con soportes, se sigue con la actividad No. 9.  Si no llegan soportes se solicitará la información
	Director DTPC
	
	

	9
	Elaborar oficio para enviar a las dependencias correspondientes de la CDT.
	Secretaria DTPC
	Oficios remisorios 
	Si es competencia de la Contraloría Departamental

	10
	Revisar y Firmar oficios para enviar a las dependencias  de la CDT
	Director DTPC
	
	Anexar copia de la denuncia  y anexos, al oficio firmado y enviado a los procesos  de la CDT.

	11
	Analizar y controlar recibo de la información.                                             Si no o llega la información: continúa en actividad No. 12.            

Si llega la información: continua en actividad No. 13
	Director DTPC
	
	

	12
	Requerir nuevamente la información. 
	Director DTPC
	Información requerida.
	Si la denuncia, solicitud o queja llegó a la entidad a través de e-mail o pagina web, se puede utilizar también este mismo medio.

	13
	La información recibida es analizada y se informa.
	Director DTPC
	Libro radicador.
	

	14
	Elaborar  oficio para informar al Solicitante.
	Secretaria DTPC
	Oficio Elaborado.
	

	15
	Firmar el oficio para informar a quien interpuso la denuncia, solicitud o queja.
	Director DTPC
	
	Si la denuncia, solicitud o queja llegó a la entidad a través de e-mail o pagina web, se puede utilizar también este mismo medio.

	16
	Registrar datos.
	Secretaria DTPC
	
	Anotar oficio de información en el libro radicador.

	17
	Revisar  y hacer seguimiento para  determinar  el estado actual de la denuncia.
	Director DTPC
	F02-PR-PTC-002 
	Periodos Semestrales

	18
	Elaborar oficio de seguimiento  para enviar a cada una de las dependencias o entidades  donde por competencia se dio traslado a la denuncia o queja para conocer su estado actual. 
	Secretaria DTPC
	Oficio.
	

	19
	Radicar respuesta  del estado actual de la denuncia o queja.
	Secretaria DTPC 
	Formato  correspondencia recibida.
	

	20
	Revisar y analizar la respuesta para proyectar oficio  de actuación al solicitante 
	Secretaria DTPC
	Diligenciar parte “B” del F04-PR-PTC-001
	Formato de tramite para Q, D y DPC

	21
	Elaborar  oficio   para dar respuesta al Solicitante y auto de archivo para concluir el trámite realizado a esa denuncia o solicitud. 
	Secretaria DTPC
	F03-PR-PTC-001 Formato Auto de Archivo.
	Si la denuncia, solicitud o queja llegó a la entidad a través de e-mail o pagina web, se puede utilizar tambien este mismo medio.

	22
	Firmar oficios remisorios y auto de archivo 
	Director  DTPC
	Oficio 
	

	23
	Enviar oficios por correo y archivar copia de estos oficios en la carpeta correspondiente a la denuncia o solicitud.
	Secretaria DTPC
	Formatos correspondencia enviada.
	

	24
	Remitir informe Semestral  a DOCI
	Secretaria DTPC
	Oficio remisorio.
	

	25
	Validar seguimiento a las quejas, denuncias de la DTPC para establecer compromisos y mejoras y así lograr mayor efectividad y celeridad en su manejo.
	Director DOCI.
	Informe
	


37. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. F01-PR-PTC-002 Denuncias, solicitudes o quejas.

2. F02-PR-PTC-002
Oficio de Seguimento a Denuncias, Quejas o DPC.

3. F03-PR-PTC-002
Denuncias y quejas por Pagina Web.

4. A01-PR-PTC-002
Flujograma de actividades.

5. F02-PR-PTC-001 Formato matriz de Seguimiento.
6. F03-PR-PTC-001 Formato Auto de Archivo.

7. F04-PR-PTC-001
Formato de tramite para quejas, denuncias y derechos de petición ciudadanos.


8. Libros Radicadores.

9. Expedientes

10. Formato correspondencia recibida

11. Formato correspondencia enviada

38. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO  PARA DESARROLLAR EVENTOS

DE FORMACIÓN CIUDADANA
	CODIGO: PR-PTC-003 


	ELABORADO POR: MARTHA CECILIA DUARTE - dIRECTORA Técnica DE pARTICIPACIÓN cIUDADANA
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: YOLANDA CORZO CANDIA  - SECRETARIA GENERAL.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO  – REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Determinar los pasos que se deben seguir para brindar formación a la comunidad sobre el Participación ciudadana o Control Social, cuando esta lo solicite escrita o verbalmente.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la recepción de solicitudes verbales o escritas de organizaciones comunitarias para ser formadas y termina con la evaluación de la formación a través de encuestas para la satisfacción del cliente.

3. BASE LEGAL:

· Constitución Política Nacional.

· Ley 134 de 1994, “Por la cual se reglamentan los mecanismos de Participación Ciudadana”.

· Ley 115 de 1994, “Por la cual se expide la ley General de Educación”.

· Ley 472 de 1998, “Por medio de la cual se desarrolla la Constitución Política, en relación con el ejercicio de las Acciones Populares y de grupo”.

· Ley 850 de 18 de noviembre de 2003.

4. DEFINICIONES

MÓDULO DE FORMACIÓN: Programa organizado y preparado en forma pedagógica y didáctica con el fin de proporcionar un nivel satisfactorio de conocimiento sobre un determinado tema.  

5. CONDICIONES GENERALES

Los eventos de formación se realizarán según solicitudes de la Comunidad a la Contraloría Departamental del  Tolima, de acuerdo al cronograma de actividades programadas para el año e incluidas dentro del Plan de Acción para cada vigencia. De la misma manera podrán abarcar temas como: Acción de Cumplimiento, Constitución de veedurías ciudadanas, Acción de tutela, etc.
6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recibir y radicar solicitudes de formación, tanto verbales o escritas de las organizaciones comunitarias.
	Secretaria DTPC
	F01–PR–PTC-003 
	Cuando sean verbales diligencia formato F01–PR–PTC-003 para determinar las necesidades de formación

	2
	Determinar la programación de dicho evento  para llevarlo a cabo.
	Directora DTPC
	
	De acuerdo a la solicitud de formación

	3
	Determinar recursos necesarios para brindar la formación  a la comunidad.


	Directora DTPC
	
	Profesionales responsables de temáticas, con apoyo de las Personerías Municipales para la realización de dicho evento. 

(Si el caso es fuera de la ciudad de Ibagué)

	4
	Verificar la formación que se brindará a la comunidad. Preseleccionar Profesionales responsables de temáticas.
	Secretaria General, Directora DTPC
	
	Observando las líneas temáticas, de acuerdo con las necesidades, expectativas y temas de impacto para la comunidad.

	5
	Consolidar los módulos y cobertura de formación en el plan de capacitación para la siguiente vigencia o periodo 
	Secretaria General, Directora DTPC
	
	Plan de acción (Cronograma de Actividades)

En caso de estar superada la actividad No.6, continuar con la actividad No.8.

	6
	Desarrollar los convenios para apoyar la formación.
	Secretaria General.
	
	

	7
	Suscribir convenios de apoyo, capacitación y/o formación con diversas entidades. 
	Contralor DPTAL.
	Convenios
	Apoyados en entidades como ESAP, Universidad Del Tolima, SENA,  entre otros

	8.
	Proyectar oficios de invitación a la comunidad.
	Directora DTPC.
	Oficio de Invitación.
	

	9
	Elaborar oficios de invitación para el evento.
	Secretaria DTPC 
	
	

	8
	Conformar la población objetivo a capacitar
	Directora DTPC
	
	De acuerdo con los temas seleccionados dirigidos a la participación ciudadana o control social. 

	9
	Convocar a la ciudadanía a reuniones de sensibilización 
	Directora DTPC
	Oficio de Invitación.
	A través de oficios  que se envían por correo, e mail o pagina Web.

Si es externa la convocatoria se apoyara en las Personerías Municipales.

	10
	Capacitar a la comunidad de acuerdo con los programas establecidos.
	Profesionales responsables de temáticas.
	F02-PR-PTC-003  
	

	11
	Evaluar la formación realizada a través del procesamiento y tabulación de las encuestas de evaluación.
	Secretaria General y Director Participación Ciudadana
	F03-PR-PTC-003 


	A través de encuestas de evaluación de la formación ciudadana, aplicadas al final de los eventos de capacitación por parte del profesional que realizo la misma.

	12
	Elaborar informe de comisión en dos (2) copias  para conocimiento y firma del Señor Contralor y el Proceso de Gestión Financiera.
	Directora 

DTPC
	A06 - PR-PTC-003

Modelo Informe de Comisión.

Si el evento se llevo a cabo fuera de la ciudad de Ibagué
	Se relacionan las actividades realizadas en el evento y conclusiones respectivas.


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· F01-PR-PTC-003  Solicitud de Formación. 

· F02-PR-PTC-003  Planilla de Asistencia a Eventos de Formación Ciudadana.    

· F03-PR-PTC-003  Encuestas de Evaluación de la Formación Ciudadana 

· A01-PR-PTC-003 Flujograma de actividades 

· A02-PR-PTC-003 Modelo Acción de Cumplimiento

· A03-PR-PTC-003 Modelo Acta de constitución y conformación veeduría ciudadana

· A04-PR-PTC-003 Modelo Presentación Acción de Tutela.

· A05-PR-PTC-003 Modelo presentación acción tutela para protección del derecho de petición.

· A06-PR-PTC-003 Modelo Informe de Comisión.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO  PARA ELABORACIÒN DEL 
PLAN DE ACCIÒN
	CODIGO: PR-PTC-004 


	ELABORADO POR: MARTHA CECILIA DUARTE – Directora tecnica de participacion cuidadana
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	REVISADO POR: YOLANDA CORZO CANDIA  - SECRETARIA GENERAL.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO  – representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Describir de forma clara el procedimiento para la elaboración del Plan de Acción de la DTPC, a fin de lograr la mejor cobertura y resultados en la gestión de la DTPC.

2. ALCANCE:

El presente procedimiento inicia con la activación por parte de la DTP., del procedimiento para la elaboración del Plan de Acción general de la entidad y termina con los informes de seguimiento y evaluación realizados por la DTP y DOCI., respectivamente, en los cuales juega importante papel la ejecución del Plan de Acción de la DTPC, encargada del importante rol de relaciones con la ciudadanía y comunidad de nuestro departamento.

3. BASE LEGAL:

· Constitución Política Nacional.

· Ordenanzas Nº 007 y 008 de 2001

4.  DEFINICIONES: 

PLAN DE ACCIÒN DTPC: Herramienta de gestión de la DTPC para una vigencia fiscal y que se enmarca dentro de las políticas y programas de la entidad que fueron definidos en el plan estratégico, dentro de este contexto se integran sinérgicamente programas, proyectos y actividades. 

6. ACTIVIDADES
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Fijar las pautas generales sobre contenidos del Plan de Acción para la próxima vigencia.
	Comité Técnico CDT
	Acta
	Se activa el procedimiento para la elaboración del Plan de Acción PR-PLN-001 de la entidad (Antes del 15 de Diciembre de cada vigencia).

	2
	Proyectar el Plan de Acción DTPC, 
	Director  DTPC.
	
	De acuerdo a lo indicado en el acta del comité técnico y al contenido del Plan Estratégico

	3
	Coordinar la planificación de Audiencias Públicas. 
	DTPC y DTCFMA
	Acta
	

	4
	Estudiar, revisar y ajustar conjuntamente el proyecto de Plan de Acción DTPC.
	Secretaria General. Director DTPC.
	Acta 
	Verificar que el proyecto se ajuste a lo determinado en reunión del Comité y siga las directrices del Plan Estratégico. 

	5
	Transcribir el proyecto de Plan de Acción.
	Secretaria DTPC.
	
	

	6
	Envía el Plan de Acción a la DTP. y SAF., para lo de su competencia.
	Secretaria DTPC.
	Oficio remisorio.
	

	7
	Revisar el proyecto de Plan de Acción DTPC. 
	Director DTP.
	
	Si encuentra objeciones, solicitar aclaración y/o ajustes – (Punto 3). Retomar el procedimiento para la elaboración del Plan de Acción de la entidad.

La revisión en la DTP., se limita a verificar la parte formal de los planes y que guarden armonía con lo aprobado por el Comité Directivo y Plan Estratégico. 

	8
	Una vez incluido en el Plan de Acción aprobado de la entidad, ejecutar el Plan de Acción de la DTPC.
	Director DTPC
	Informes de ejecución y/o de actividades
	

	9
	Realizar seguimiento
	Director DTP
	Informe.
	Informes

semestrales de

gestión.

	10
	Realizar evaluación
	Director DOCI
	Informe.
	Informes semestrales de gestión.


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· PR-PLN-001 Procedimiento Elaboración Plan de Acción y del Informe de Gestión de Cada Vigencia

· A01-PR-PTC-004 Flujograma de Actividades.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA CONFORMACIÓN Y MANEJO  DE COMITÉS 

DE CONTROL SOCIAL
	CODIGO: PR- PTC-005


	ELABORADO POR: MARTA DUARTE - directora tecnica de participacion ciudadana 
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: YOLANDA CORZO CANDIA  - SECRETARIA GENERAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO  – representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	


39. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades de los Comités Locales de Control Social para desarrollar procedimientos y técnicas de auditoria social que faciliten la vigilancia de la gestión de la Administración pública y detectar posibles irregularidades en el manejo de los recursos y bienes del Departamento y Municipios del Tolima por parte de la ciudadanía, generando insumos para el ejercicio del control fiscal.

40. ALCANCE:

Inicia con la conformación del Comité de Control Social en cada municipio y termina con el seguimiento a cada uno de los compromisos adquiridos por la Administración Departamental y Municipal.

41. BASE LEGAL:

Constitución Política de Colombia

Ley 134 de 2994, “Por la cual se reglamenta la Participación Ciudadana”.

Ley 472 de 1998,  

Ley 850 de 18 de noviembre de 2003, 

Ley 10 de enero de 1990.

Art. 3 Principios básicos. El servicio público de salud se regirá por los siguientes principios.

Participación ciudadana

Ley 100 de diciembre 23 de 1990

Art. 153 numeral 7 Participación Social

Art. 231 Veedurías Comunitarias

Ley 142 de julio 11 de 1994. Control social de los servicios Públicos

Ley 99 de 1993 del Medio Ambiente, Arts. 69

Decreto 646 de abril 14 de 1992 Art. 1 Parágrafo 1.Decreto 1512 de 1989

Ley 105 de diciembre 30 de 1993. Servicio de Transporte. Art. 4 

Ley 152 de 15 de junio de 1994 Art. 3°. Literal g. 

Ordenanzas Nros. 007 y 008 del 05 de Abril de 2001.

42. DEFINICIONES

AUDITORÍA SOCIAL: Revisión por parte de los ciudadanos de las actividades, procedimientos y resultados de impacto social de una organización o entidad pública, con el fin de comprobar que funcionan de conformidad con las normas, principios y procedimientos establecidos para generar bienestar social.     

COMITÉ LOCAL DE CONTROL SOCIAL: Organismo conformado por representante de la comunidad del municipio cuya misión es fortalecer el control social en el mismo a través de la Participación Ciudadana y la Auditoria social.

CONTRALORES CIVICOS: Son ciudadanos capacitados en los fundamentos del Control Fiscal y Ciudadano, para que a través de los mecanismos de participación ciudadana y comunitaria ejerciten el derecho al control, vigilancia, fiscalización de la gestión pública y puedan denunciar ante las autoridades competentes las actuaciones, hechos u omisiones de los servidores públicos articulados con este ente de control.

43. CONDICIONES GENERALES

a. Los comités locales deben desarrollarse  en un trabajo coordinado con profesionales del equipo auditor en conjunto con la comunidad.

b. Las sesiones mensuales deben realizarse el fin de discutir conceptos, actividades y asignar tareas a los miembros de los comités municipales.
44. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	7. 
	Conformar el comité local de Control Social
	Contralor DPTAL. Director DTPC.
	Acta de comité Local de control social. 

F02-PR-PTC-003 
	En cada municipio de acuerdo con la programación.

	8. 
	Socializar y distribuir formulario diagnostico para su aplicación, entre los miembros del Comité Local.
	Secretaria  DTPC.
	Diagnosticó Dptal. y MPLA.
	Trabajo en coordinación con profesionales equipo auditor

	9. 
	Brindar formación a los miembros del Comité
	Director DTPC.
	Solicitudes formación.
	Se activa procedimiento para Desarrollar Eventos de Formación Ciudadana (PR-PTC-003). Trabajo en coordinación con profesionales CDT.

	10. 
	Realizar sesiones de evaluación del programa
	Secretaria General 

Directora DTPC.
	Actas
	Trabajo en coordinación con profesionales equipo auditor

	11. 
	Estudiar e identificar puntos sensibles a través del control social
	Secretaria General   Directora DPTC.
	Actas
	En conjunto con los miembros de los Comités municipales, las entidades y áreas consideradas

	12. 
	Establecer contacto con otros organismos de control
	Secretaria General

Director DTPC.
	Oficios
	Con el propósito de trabajar coordinadamente con 

CIVIGEP (Comité de Vigilancia de Gestión Pública)

	13. 
	Conformar grupos
	Directora DTPC.
	Actas
	Para hacer la evaluación y seguimiento a los proyectos de inversión y a las diferentes actividades  a las que se comprometen los miembros del comité.

	14. 
	Desarrollar la Auditoria Social con la orientación de profesionales de la CDT.
	Miembros del comité municipal
	Actas
	

	15. 
	Revisar y validar los informes preliminares de Auditoría social
	Director DTPC.

Profesionales CDT.
	
	Por cada uno de los temas designados a los miembros del comité.

	16. 
	Enviar a la dependencia competente de la Contraloría, los resultados de las evaluaciones y seguimientos realizados por los Comités de control social Departamental y/o municipal, para que sirvan como insumo de control fiscal.
	Director DTPC.
	Informe de la Auditoría social (insumos control fiscal)
	

	17. 
	Informar periódicamente a los miembros del comité, a la ciudadanía y a las instituciones, sobre los resultados de control social a través de informes, foros, talleres, seminarios y/o mesas de trabajo.
	Director DTPC.
	
	De acuerdo con los lineamientos por el Comité Directivo de la CDT.

	18. 
	Proponer programas de formación como producto de los comités, en áreas relacionadas con el control fiscal  y social, evaluación de gestión o en temas que se soliciten, dirigida a la comunidad y a funcionarios de las administraciones Departamental y Municipal.
	Director DTPC.
	
	Se activa procedimiento para Desarrollar Eventos de Formación Ciudadana (PR-PTC-003). 

Participación de los miembros del Comité.

	19. 
	Hacer seguimiento a cada uno de los compromisos adquiridos por las administraciones departamentales y municipales.
	Secretaria General Director DTPC.
	
	Esta actividad se realiza durante todo el procedimiento.

	20. 
	Enviar informes consolidados de resultados de las auditorías sociales a la Secretaria General, DTCFMA y DOCI., para lo de su competencia.
	Director DTPC
	Informe de ejecución y/o de actividades.
	Suministro de Información a los periodistas que cubren diferentes medios de comunicación.


45.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· PR-PTC-003 
Procedimiento para Desarrollar Eventos de Formación Ciudadana 

· F02-PR-PTC-003 
Planilla de Asistencia a Eventos de Formación Ciudadana

· Actas (Plantilla del proceso Mejoramiento Continuo)

· Informe de ejecución y/o de actividades.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE AUDIENCIAS PÚBLICAS 
	CODIGO: PR- PTC-006 


	ELABORADO POR: MARTA DUARTE – directora tecnica de participacion ciudadana
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: YOLANDA CORZO CANDIA - SECRETARIA GENERAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO  – representante de la direccion en el sgc 
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	


46. OBJETIVO:

Describir la forma y procedimiento para la realización de audiencias públicas en los municipios, sujetos de control y/o entidades públicas de nuestro departamento, a fin de lograr el mejor resultado de estos eventos.

47. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la verificación por parte de la DTPC de la programación general de auditorias para la próxima vigencia fiscal, a fin de articular la realización y desarrollo de las audiencias por parte de la Contraloría. Termina con la remisión de quejas, reclamos y/o derechos de petición, debidamente procesados y soportados a diversas entidades y dependencias de la institución, así como de los resultados generales obtenidos en estos eventos.

48. BASE LEGAL:

· Constitución Política Nacional.

· Ordenanzas Nºs 007 y 008 de 2001

49. DEFINICIONES

AUDIENCIA PÙBLICA: Acto que se efectúa para conocer de determinadas personas, de la comunidad y sus organizaciones, los argumentos a favor o en contra de situaciones o de decisiones que proyecten las autoridades o de fallas en la gestión estatal. 

50. CONDICIONES GENERALES

Se debe de observar las respectivas fechas y municipios, previas a la aplicación de procedimientos de auditoria  teniendo en cuenta cantidad de quejas, denuncias, anteriores audiencias en los respectivos municipios.

51. ACTIVIDADES

	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Solicitar información a la DTCMF sobre PGA de la vigencia respectiva.
	Secretaria  DTPC.
	Oficio solicitud
	

	2
	Analizar la información de los municipios que serán objeto de auditoria.
	Secretaria General Directora  DTPC
	 Acta.
	

	3
	Realizar la programación de audiencias 
	Secretaria General Directora  DTPC.
	Programación de audiencias publicas.
	Se convoca reunión del comité operativo institucional (COI.) 

	4
	Comunicar oficialmente  sobre la programación de las audiencias al Sr. Contralor Dptal, Dirección Técnica de Planeación y Secretaria Administrativa y Financiera.
	Directora  DTPC.
	Plan de Acción
	

	5
	Informar a los personeros y alcaldías municipales las respectivas fechas de audiencias.
	Secretaria DTPC
	Oficios
	

	6
	Confirmar a las Personerías municipales la realización de la Audiencia Publica, con quince (15) días de anticipación


	Directora  DTPC.
	Llamada telefónica
	Informa la fecha y hora de la Audiencia.

	7
	Convocar a la  comunidad en general para participar en la Audiencia Publica.
	Secretaria DTPC.
	Oficio de convocatoria para Audiencia publica.
	

	8
	Enviar oficios por correo a las  personerías 
	Secretaria DTPC.
	Planilla de correo o recibido.
	Para que el personero, entregue a la comunidad del municipio.

	9
	Llevar a cabo la Audiencia Pública en el municipio determinado.
	Contralor Dptal., Director y Secretaria DTPC., demás funcionarios. 
	F02-PR-PTC-003.


	Traslado, organización, orden del día,  instalación, etc.

	10
	Recibir información, a través del diligenciamiento de los formatos:  

F01-PR-PTC-002 Denuncias, Solicitudes o Quejas. 

F01-PR-PTC-001 Derecho de Petición Ciudadano (DPC). 

F01-PR-PTC-003 Solicitud de Formación.
	Secretaria DTPC.
	F01-PR-PTC-002 Denuncias, Solicitudes o Quejas. 

F01-PR-PTC-001 Derecho de Petición Ciudadano (DPC). 

F01-PR-PTC-003 Solicitud de Formación.
	

	11
	Elaborar acta de Audiencia Publica.
	Secretaria DTPC.
	
	

	12
	Revisar y Firmar el Acta de la respectiva Audiencia Publica.
	Director DTPC.
	Acta 
	 

	13
	Evaluar y analizar el impacto de las audiencias públicas en la comunidad, como al interior de la CDT.
	Director DTPC.
	Informe de ejecución Plan de Acción.
	Tiene en cuenta el número de DPC, quejas y denuncias recepcionadas en estos eventos frente al número de las mismas efectivamente tramitados y atendidos por parte de la CDT

	14
	Remitir copias del informe a Secretaria General, DTP y DOCI, para lo de su competencia.
	Director DTPC
	Oficios remisorios
	

	15
	Archivar copias de oficios, informes y demás documentos de estos eventos.
	Secretaria DTPC.
	Archivo Manual y magnético.
	 


7.   DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· F01-PR-PTC-001 Derecho de Petición Ciudadano (DPC)

· F01-PR-PTC-002 Denuncias, Solicitudes o Quejas

· F01-PR-PTC-003 Solicitud de Formación.

· F02-PR-PTC-003 Planilla de asistencia a eventos de formación ciudadana.

· A01-PR-PTC-006  Flujograma de actividades

· Actas 

· Informe de ejecución y/o de actividades.
8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE PUBLICACIONES
	CODIGO: PR- PTC-007 


	ELABORADO POR: MARTA DUARTE – DIRECTORA TECNICA DE PARTICIPACION CIUDADANA
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: YOLANDA CORZO CANDIA  - SECRETARIA GENERAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO   - REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	


52. OBJETIVO:

Establecer los pasos para la realización de diversas Publicaciones necesarias (Revistas, Folletos, Boletines, Plegables, etc.) dentro de la Contraloría Departamental del Tolima.

53. ALCANCE:

El procedimiento inicia desde el momento en que el Director de Participación Ciudadana elabora y remite memorando a los directivos y/o Jefes de Dependencias de la Contraloría Departamental del Tolima, informando la manera como deben remitir la información para la publicación interna o externa. Termina cuando solicita a la Dirección Administrativa y Financiera el envío y distribución de los ejemplares.

54. BASE LEGAL:

· Constitución Política de Colombia, artículos 268, 272.
· Ordenanzas 07 y 08 de 2001
55. DEFINICIONES

PUBLICACIÓN: Hacer notoria o bien patente, una cosa que se quiere dar a conocer a todos.  

56. CONDICIONES GENERALES

La publicaciones de la Contraloria departamental del Tolima, se referirán a diversos documentos que por su importancia y magnitud deben darse a conocer a la ciudadanía, como a entidades y organismos especializados. Lo anterior ayuda a generar la correcta percepción por parte de la opinión publica sobre la gestión y resultados de las actividades, tanto misionales como administrativas de la entidad.

Para el Proceso de Participación Ciudadana, además de las publicaciones referentes a la gestión de la entidad durante una vigencia o periodo seleccionado, juegan importantisimo papel las publicaciones dirigidas a socializar información y por ende a capacitar a la ciudadanía en temáticas como Constitución Política, los deberes y derechos de los ciudadanos, Control Fiscal, la Participación Ciudadana, el Control Social (Programa Contralores Cívicos), Veedurías Ciudadanas, la Contratación Publica, Régimen Disciplinario, etc.

57. ACTIVIDADES

	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Elaborar y remitir memorando a las dependencias de la CDT., o a profesionales de diferentes disciplinas que puedan aportar información y conocimientos sobre las temáticas seleccionadas
	Director DTPC.
	Memorando 
	Se incluye fechas límites para que la publicación sea emitida a tiempo.

Informando la manera como deben remitir la información a la DPTC. para publicaciones aprobadas en el Plan de Acción de cada vigencia.

	2
	Entregar información consolidada y aprobada a la Directora DTPC. 
	Jefes de dependencias o profesionales
	Oficios remisorios
	En medio magnético e impreso.

	3
	Presentar la información al comité editorial.
	Director DTPC.
	Acta Comité Editorial. Proyecto de publicación.
	Para decidir sobre los que ameriten ser publicados, teniendo en cuenta su importancia e impacto.

	4
	Entregar el proyecto aprobado por el Comité Editorial a un profesional de la CDT seleccionado para que lleve a cabo revisión del proyecto
	Director DTPC.
	
	Para la revisión  ortográfica y de estilo.

Seleccionar profesional con experiencia y/o conocimientos en la materia.

	5
	Revisar el proyecto, hacer la corrección ortográfica y de estilo a que haya lugar. 
	Profesional CDT.
	
	

	6
	Recibir el proyecto de publicación revisado y corregido. 
	Director DTPC.
	
	Lo presenta a la  Secretaria General para su visto bueno y aprobación definitiva.

Aprobación por parte de la Secretaria General de la CDT.

	7
	Una vez aprobado el proyecto de publicación, y cuantificados sus costos, gestionar ante la S.A.F. el respectivo CDP.
	Secretaria General 
	CDP.
	

	8
	Recibir el proyecto definitivo y enviarlo al diseñador gráfico para diseño de la publicación.
	Director DTPC.
	
	El diseñador contratado previamente por la SAF., diseña y diagrama la publicación y la envía a DTPC. para su corrección, ajustes y/o aprobación.

	9
	Revisar que la diagramación, diseño y texto se encuentren ajustados a lo solicitado. 
	Secretaria General. Director DTPC.
	
	Si así es, ordenan la impresión, de lo contrario se regresa al punto 8.

	10
	Verificar que el trabajo este conforme a las especificaciones técnicas 
	Director DTPC.
	Acta o recibo a satisfacción.
	Emite, como supervisor del contrato, un recibo a satisfacción.

	11
	Diligenciar relación de entidades y marca de sobres para su envío.
	Secretaria DTPC
	Relación
	Base de datos

	12
	Solicitar el envío y distribución de los  ejemplares
	Director DTPC.
	Oficio remisorio.
	Según base de datos de la DTPC.  de las diferentes entidades Nacionales, Departamentales y Municipales.

Se activa el procedimiento para recepción y despacho de comunicaciones oficiales.


7.   DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· A01-PR-PTC-007 Flujograma de Actividades

· Memorando

· Oficios Remisorios.

· Acta comité Editorial

· Acta recibo de satisfacción

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA MEDIR LA SATISFACCION DEL CLIENTE
	CODIGO: PR-PTC-008


	ELABORADO POR: MARTHA CECILIA DUARTE GUTIERREZ.  DIRECTORA TécnicA DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA.  
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: YOLANDA CORZO CANDIA. SECRETARIA GENERAL.  

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: JOSUE ROJAS GUERRERO. REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÒN EN EL SGC. 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para realizar y medir el grado de satisfacción del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la Contraloría Departamental del Tolima, como una medida del desempeño del Sistema de Gestión de la Calidad.

2. ALCANCE:

El  procedimiento se emplea para la medición de la percepción de los clientes de la Contraloría Departamental del Tolima. Los instrumentos definidos para recopilar la información relativa a la percepción del cliente, se deberán aplicar a la Ciudadanía y a los Sujetos de Control de la Entidad. 

3. BASE LEGAL:

· NTCGP 1000:2004.  Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública.
4. DEFINICIONES

CLIENTE. Organización o persona que recibe un producto.

REQUISITO. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria.

SATISFACCIÓN DE CLIENTES. Percepción del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

5. CONDICIONES GENERALES

Para medir la satisfacción del cliente se ha establecido la realización de encuestas las cuales se aplicaran: A la comunidad, a los Sujetos de Control y Entes de Control. 

Las encuestas para medir la satisfacción de los clientes, se aplicarán por lo menos una vez al año, de acuerdo con los siguientes parámetros: 

· La Encuesta de satisfacción a la ciudadanía se puede realizar en forma telefónica o escrita a través del envío de la encuesta al denunciante.

· El Director de Participación Ciudadana designa un asistente para que este realice el diligenciamiento de la encuesta por vía telefónica a los ciudadanos, cuando estos obtienen respuesta de fondo a la denuncia o queja interpuesta ante la Contraloría Departamental del Tolima.

· Para la aplicación a sujetos de control y ciudadanía, se puede utilizar la Pagina Web de la entidad, previa emisión de acto administrativo solicitando el diligenciamiento por parte de los sujetos de control

· El Director de Participación Ciudadana designa un asistente para que este anexe a la respuesta de fondo de la denuncia, la encuesta de satisfacción del ciudadano, y la envíe como correspondencia  a través del Proceso de Archivo y Correspondencia o a través del mensajero interno del Despacho del señor Contralor en caso de que los oficios deban ser entregados dentro del perímetro cercano a la entidad.

· Cuando el denunciante solícita recoger personalmente la denuncia o queja, el profesional encargado de esta, le solicitara el diligenciamiento de la encuesta de satisfacción.

· La Secretaria de la Dirección Técnica de Participación Ciudadana, separa de la correspondencia recibida, las encuestas de satisfacción del ciudadano y las entrega al Director de Participación Ciudadana.

· Director de Participación Ciudadana con el apoyo de la Secretaría General realizan  la tabulación de las encuestas diligenciadas, como mínimo en forma bimensual.

· La información tabulada se entrega al Director de Participación Ciudadana y Contralor Departamental, en los primeros cinco (5) días siguientes al mes de aplicación, para que se realice el análisis correspondiente.

· La Dirección Técnica de Participación Ciudadana podrá diseñar encuestas separadas de satisfacción del cliente dirigidas a evaluar la percepción que sobre la gestión de la Contraloria Departamental tiene la Honorable Asamblea Departamental, así como los organismos de control que actúan sobre la entidad (Procuraduría, Auditoria General, Contraloria General, Fiscalia General, etc.)

Selección de la Muestra: 

Las encuestas dirigidas a los sujetos de control auditados se realizan a cada uno de ellos una vez realizada la auditoria, esta actividad será liderada y sus resultados se manejaran de manera objetiva por la Dirección Técnica de Participación Ciudadana.

Las encuestas dirigidas a los entes de control de la Contraloría se enviarán a través de oficios solicitando su diligenciamiento.

Con respecto a la comunidad, se aplicará de acuerdo a las personas que utilizan la oficina de Participación Ciudadana o cualquier dependencia de la Contraloría. El número de encuestas objeto de análisis, esta supeditado a la voluntad, de la comunidad en su diligenciamiento. 
6. ACTIVIDADES

	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Elaborar plan para la aplicación de encuestas
	Directora de Participación Ciudadana
	Plan para la aplicación de instrumentos para medir la satisfacción de los clientes
	Se debe elaborar un plan  para la aplicación de los instrumentos, teniendo en cuenta las consideraciones generales, especificando los grupos objeto de aplicación.

De igual manera se debe determinar los recursos requeridos tanto humanos como logísticos y la fecha de aplicación de las encuestas.

	2
	Revisar y ajustar los instrumentos a aplicar
	Directora Participación Ciudadana
	F01-PR-PTC-008

F02-PR-PTC-008

F03-PR-PTC-008


	Se deben revisar los instrumentos a aplicar, con el fin de mejorarlos de acuerdo con las observaciones que surjan en la aplicación de los mismos. Para los cambios que se realicen deberá realizarse de acuerdo a lo establecido en el procedimiento para administrar y controlar documentos

	3
	Definir  tamaño de la muestra o el periodo de aplicación de la encuesta para la comunidad
	Directora Participación Ciudadana
	
	

	4
	Entrenar a los encuestadores. 
	Directora Participación Ciudadana
	
	Explicar a los encuestadores (asistente) la importancia que tiene para la entidad la recolección de esta información y la forma como se diligencian las encuestas. 

	5
	Aplicar las encuestas
	Directora Participación Ciudadana, personeros municipales
	F01-PR-PTC-008

F02-PR-PTC-008

F03-PR-PTC-008


	

	6
	Tabular, analizar la información y sugerir acciones derivadas
	Directora Participación Ciudadana -

Secretaria General
	PR-MJC-003

PR-MJC-004
	.

	7
	Elaborar y presentar informe de resultados al Señor Contralor Departamental y a la DTP.
	Directora Participación Ciudadana
	
	Elaborare  informe con los puntos más relevantes encontrados en la medición de la satisfacción del cliente para la revisión por la dirección.


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· F01 PR-PTC-008 Encuesta evaluación de la satisfacción de la ciudadanía.
· F02-PR-PTC-008 Encuesta evaluación de la satisfacción del sujeto de control.
· F03-PR-PTC-008 Encuesta evaluación de la satisfacción del ente de control.
· PR-MJC-003 Procedimiento de acciones correctivas

· PR-MJC-004 Procedimiento de acciones preventivas

· Informe de resultados de la medición de la satisfacción del cliente

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


GUÍA PARA LA EVALUACION DE LA GESTION AMBIENTAL
	CODIGO: PR-AUD-018 


	ELABORADO POR: OSCAR GAONA MOLIMA.

                                  TÉCNICO

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: NEIRO GUEVARA Q. - DIRECTOR TECNICO DE CONTROL FISCAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: JOSUE  ROJAS GUERRERO.- 

                               representante de la direccion en el sgc                                                                                  

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




OBJETIVO GENERAL

Evaluar el cumplimiento de la normatividad ambiental general en las áreas de: presupuesto, contratación,  tesorería  control interno y en visitas puntuales a las instalaciones donde se prestan los servicios Públicos,  con el fin de verificar la veracidad, legalidad, consistencia y oportunidad de los registros relativos al manejo de los recursos del SGP – Sector  saneamiento básico y agua potable.

Objetivos Específicos

· Determinar mediante visita ocular, el avance del mejoramiento en la prestación de los servicios públicos de acueducto, alcantarillado, aseo, plaza de mercado, plantas de sacrificio.

· Evaluar el cumplimiento de la Ley 80 de 1.993 en la ejecución de obras con incidencia ambiental.

· Evaluar los proyectos ambientales contemplados en el Plan de       Desarrollo Municipal y Esquema de Ordenamiento Territorial.

· Evaluar el gasto e inversión pública de los entes responsables del manejo de los recursos naturales y medio ambiente en protección ambiental.

· Determinar y evaluar mediante el proceso auditor el alcance y la veracidad de las denuncias presentadas.

· Verificar el cumplimiento del artículo 111 de la Ley 99 de 1993.

· Verificar el cumplimiento del Decreto 1180 de 2003 (Licencias ambientales)

· Verificar el cumplimiento del Artículo 98 de la Ley 142 de 1994. (Pago de subsidios)

· Constatar  las inversiones realizadas con los recursos provenientes del fondo nacional de regalías.

· Verificar la gestión adelantada por el encargado del control interno.

· Verificar el manejo dado en el Hospital a los residuos hospitalarios.

· Atender denuncias presentadas  a la Dirección Técnica de Participación   Ciudadana de la Contraloría Departamental del Tolima.   

ALCANCE

El desarrollo del proceso de evaluación gestión ambiental se llevará a cabo con base en  los criterios y procedimientos especializados de control fiscal, a las transferencias de la Nación sector de saneamiento básico y agua potable. presentados en la Resolución No. 5692 de la Contraloría General de la República, centrándose la auditoria en las líneas básicas contempladas en la guía de auditoria gubernamental “Mafistol” 1.0 y los subprocesos tenidos como críticos por su importancia para la entidad a auditar como son:

· Manejo de los ingresos con incidencia ambiental.

· Verificación de la prestación de los servicios Públicos de Acueducto, alcantarillado, aseo, plaza de mercado y plantas de sacrificio

· Contratación con incidencia ambiental.

· Cumplimiento del artículo 111 de la Ley 99 de 1993.

· Cumplimiento del artículo 98 de la Ley 142 de 1994. .

· Verificación del cumplimiento del Plan de Gestión Integral de residuos solidos Hospitalarios. 

· Control Interno ambiental. 

· Seguimiento a los Planes de Desarrollo Municipal y Esquema de Ordenamiento Territororial.
BASE LEGAL:

6.1 CALIDAD DEL AIRE Y CONTAMINACIÓN ATMOSFÉRICA

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 09 de 1979
	Código Sanitario Nacional.
	Nacional

	Ley 30 de 1990
	Dicta normas sobre protección de capa de ozono
	Nacional

	Ley 105 de 1993
	Industria del transporte, protección del Medio Ambiente.
	Nacional

	Código de Recursos Naturales (Artículos 73 a 76)
	De la atmósfera y del espacio aéreo
	Nacional

	Código Sanitario Nacional (C.S.N.) Art. 41 a 49
	De las emisiones atmosféricas.
	Nacional

	Decreto - Ley 2811 de 1974
	Código Nacional de los Recursos Naturales Renovables y de protección al medio ambiente
	Nacional

	Decreto 02 de 1982
	Reglamenta lo concerniente al recurso aire, contempla la vigilancia de la calidad del aire y control de las emisiones de las fuentes estacionarias.
	Nacional

	Decreto 2206 de 1983
	Reglamenta Decreto 02 de 1982, capitulo XVI.
	Nacional

	Decreto 948 de 1995
	Prevención y control de la contaminación atmosférica y la protección de la calidad del aire.
	Nacional

	Decreto 2107 de 1995
	Reglamento de protección y control. 
	Nacional-Minambiente

	Decreto 1697 de 1997
	Control de calidad del aire.
	Nacional-Minambiente

	Resolución 898 de 1995
	Regulación de los criterios ambientales de calidad de los combustibles
	Nacional-Minambiente

	Resolución 1619 de 1.995
	Por la cual se desarrollan parcialmente los artículos 97 y 98 del derecho 948, sobre Protección y control de la calidad del aire.
	Nacional-Minambiente

	Resolución 005 de 1996

(enero 9)
	"Por la cual se reglamentan los niveles permisibles de emisión de contaminantes producidos por fuentes móviles terrestres a gasolina o diesel, y se definen los equipos y procedimientos de medición de dichas emisiones y se adoptan otras disposiciones".
	Nacional - Minambiente

	Resolución 864 de agosto de 1.996
	Equipo de control ambiental que dan derecho al beneficio tributario.
	Nacional - Minambiente

	Resolución 0378 de 1997, (mayo 13)
	Por medio de la cual se fijan las condiciones de expedición del Certificado de Emisiones por Prueba Dinámica.
	Nacional - Minambiente

	Resolución 619 de 1997
	Fuentes Fijas. Permiso de emisión atmosférica.
	Nacional

	[image: image14.png]


Resolución 1208 de 1997

(diciembre 12)
	Por medio de la cual se fijan las condiciones de expedición del Certificado de Emisiones por Prueba Dinámica para los importadores que no adquieren los vehículos directamente de la casa matriz o la firma propietaria del diseño.
	Nacional - Minambiente

	Resolución 1048 de 1999

Ministerio del medio ambiente, ministerio de transporte (diciembre 6)
	Por medio de la cual se fijan los niveles permisibles de emisión de contaminantes producidos por fuentes móviles terrestres a gasolina o diesel, en condición de prueba dinámica, a partir del año modelo 2001.
	Nacional - Minambiente

	Acuerdo 007 de 1993
	Estatuto Metropolitano del Medio Ambiente.
	Metropolitano


6.2 6.2
PROTECCIÓN Y MEJORAMIENTO DE SUELOS Y TIERRAS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 9 de 1989
	Reforma Urbana
	Nacional

	Ley 56/81
	Conservación de cuencas en proyectos eléctricos.
	Nacional

	Ley 388 de 1997
	Ordenamiento Territorial. Por el cual se modifica la Ley 09 de 1989  y la Ley 3ª de 1991 y se dictan otras disposiciones.
	Nacional

	Decreto – Ley 2811 de 1974.
	Código de los Recursos Naturales Renovables.
	Nacional

	Decreto 1741/78
	Áreas de manejo especial.
	Nacional

	Decreto 1449/77
	Vegetación protectora en predios rurales.
	Nacional

	Decreto 2024/82
	Reglamenta la Ley 56/81
	Nacional

	Decreto 2857/81
	Cuencas hidrográficas
	Nacional

	Acuerdo 38 de 1990.
	Estatuto municipal de usos del suelo.
	Municipal

	Acuerdo 007 de 1993.
	Estatuto Metropolitano del Medio Ambiente.


	Metropolitano

	Acuerdo 00003 de 1999

(abril 21)
	Por el cual se reglamenta la adjudicación de unos terrenos baldíos.
	Incora.

	Acuerdo 016 de 1998
	Acuerdo ambiental sobre áreas de protección CORNARE
	Cornare

	Acuerdo 052 de 1999
	Acuerdo ambiental CORNARE.  Manejo de llanuras de inundación
	Cornare


6.3 6.3
AGUA POTABLE

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 09 de 1979
	Código Sanitario Nacional.
	Nacional

	Ley 373 de 1997
	Establecimiento del programa para el uso eficiente y ahorro de agua.
	Nacional

	Decreto 2105 de 1983. Derogada parcialmente por el Decreto 475 de 1998.
	Normas y criterios sobre calidad física, química y bacteriológica que debe cumplir el suministro de agua potable; normas y diseño del sistema de agua y clasifica los sistemas de suministro de agua y su mantenimiento y conservación
	Nacional

	Decreto 951 de 1989.
	Reglamentario prestación de servicios públicos de acueducto y alcantarillado.
	Nacional

	Decreto 901 de 1997
	Por utilización directa e indirecta del agua como receptor de los vertimientos puntuales y se establecen tarifas.
	Nacional- Minambiente

	Decreto 3102 de 1997
	Reglamentación del artículo 16 de la Ley 373 de 1997, con relación a la instalación de equipos, sistemas e implementos de bajo consumo de agua.
	Nacional

	Decreto 475 de 1998
	Normas Técnicas de Calidad del agua potable
	Nacional - Ministerio de Salud

	Resolución 0273 de 1997
	Tarifas mínimas por vertimientos líquidos para los parámetros Demanda Bioquímica de Oxigeno (DBO) y sólidos suspendidos totales (SST).
	Nacional - Minambiente

	Acuerdo 007 de 1983.
	Estatuto Metropolitano del Medio Ambiente.
	Metropolitano


6.4 6.4
AGUAS RESIDUALES

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 142 de 1994
	Ley de servicios públicos domiciliarios y se dictan otras disposiciones
	Nacional

	Decreto 1594 de 1984.
	Reglamentario Código Sanitario  control de aguas residuales y vertimientos.
	Nacional

	Decreto 951 de 1989.
	Reglamentario prestación de servicios públicos de acueducto y alcantarillado.
	Nacional

	Acuerdo 007 de 1993.
	Estatuto Metropolitano del Medio Ambiente.
	Metropolitano


6.5 6.5
ORDENAMIENTO DE CUENCAS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 99 de 1993.
	Ley de la creación del Ministerio del Medio Ambiente
	Nacional

	Decreto – Ley 2811 de 1974.
	Código Nacional de los Recursos Naturales.
	Nacional

	Decreto 1449 de 1977
	Reglamentario  sobre obligaciones de propietarios de predios.
	Nacional

	Decreto 1541 de 1978
	Por el cual se reglamenta la parte III del libro del Decreto Ley 2811 de 1974: "De las Aguas no marítimas" y parcialmente la Ley 23 de 1973.
	Nacional

	Decreto 2857 de 1981
	Régimen de ordenación de las cuencas hidrográficas.
	Nacional

	Acuerdo 007 de 1992
	Estatuto Metropolitano del Medio Ambiente
	Metropolitano


6.6 6.6
HIDROCARBUROS, RESIDUOS, DESECHOS Y SUSTANCIAS TÓXICAS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 09 de 1979.
	Código Sanitario Nacional.
	Nacional

	Ley 430 de 1998
	Desechos peligrosos. Prohibida su introducción al territorio nacional.
	Nacional – Minambiente

	Decreto – Ley 2811 de 1974
	Código Nacional de los Recursos Naturales y de protección al medio ambiente.
	Nacional

	Decreto 2104 de 1983
	Sobre disposición de basuras y aseo urbano.
	Nacional

	Decreto 1843 de 1991
	Uso y manejo de plaguicidas.
	Nacional- Minsalud

	Decreto 459 de 2000, (marzo 14)
	Por el cual se dictan normas relacionadas con los plaguicidas genéricos.
	Nacional – Minambiente

	Decreto 2676 de 2000
	Gestión Integral de Residuos Hospitalarios y similares
	Nacional

	Resolución 00189 de 1994
	Se dictan regulaciones para impedir la introducción al territorio Nacional de residuos peligrosos.
	Nacional

	Resolución 00415 de 1994, (noviembre 24)
	Por la cual se prohibe la introducción al país de gasolina con tetraetilo de plomo y se dictan otras disposiciones
	Nacional – Minambiente

	Resolución 898 de 1995
	Combustibles sólidos y líquidos
	Nacional – Minambiente

	Resolución 005 de 1996
	Reglamentación sobre niveles permisibles, equipos y procedimientos de medición para contaminantes de fuentes móviles.
	Nacional – Minambiente- Mintransporte

	Resolución 1146 de 1996
	Medidas de control. Empresas productoras de plaguicidas.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 2309 de 1996
	Sobre residuos especiales.
	Nacional

	Resolución 0222 de 2000, (febrero 28)
	Por la cual se define el Plan de Manejo Ambiental como instrumento administrativo para la prevención y el control de los factores de

deterioro ambiental en algunas actividades de exploración en el sector de hidrocarburos.
	Nacional – Minambiente

	Circular 57 de 1995
	Prohibición de importar gasolina con plomo.
	Nacional- Incomex

	Acuerdo 007 de 1993
	Estatuto Metropolitano del Ambiente.
	Metropolitano


6.7 6.7
ESCOMBROS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 388 de 1997
	Planes parciales, Plusvalía, Espacio público, patrimonios
	Municipal

	Decreto 1449 de 1977
	Obligaciones de propietarios de predios.
	Nacional

	Decreto 265 de 1988
	Depósitos de escombros.
	Municipio de Medellín

	Decreto 437 de 1988
	Depósitos de escombros.
	Municipio de Medellín

	Resolución 541 de 1994
	Por el cual se regula el cargue, descargue, transporte, almacenamiento y disposición final de escombros, materiales, elementos, concreto y agregados sueltos de construcción, de demolición y capa orgánica, suelo y subsuelo de excavación.
	Nacional - Minambiente

	Acuerdo 38 de 1990
	Estatuto de usos del suelo.
	Municipio de Medellín

	Acuerdo 03 de 1998
	Estatuto de usos del suelo.
	Metropolitano

	Acuerdo 007 de 1993
	Estatuto Metropolitano del Medio Ambiente.
	Metropolitano


6.8 6.8
DESASTRES NATURALES

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 46/88
	Crea y organiza el Sistema Nacional para la Prevención y Atención de Emergencias.
	Nacional 

	Ley 388 de 1997
	Ordenamiento territorial. Por el cual se modifica la Ley 9 de 1989 y la Ley 3a de 1991 y se dictan otras disposiciones.
	Nacional

	Decreto – Ley 2811 de 1974
	Código  Nacional de los Recursos Naturales Renovables
	Nacional

	Decreto 2341 de 1971
	En materia de desastres.
	Nacional

	Decreto 3489/82
	Salvaguardia de la salud en caso de desastres.
	

	Decreto 3849 de 1982
	Reglamentario de Ley 9 de 1979.
	Nacional

	.Decreto 1547/84
	Crea el Fondo Nacional de Calamidades.
	

	Decreto 842/87
	Modifica el Art. 4 del decreto 3489/82
	

	Decreto 919 de 1989
	Creación del Sistema Nacional para prevención y atención de desastres.
	Nacional

	Decreto 1277 de 1.994 y 1603 de 1.994
	Sistema de prevención
	

	Decreto 2340 de 1997
	Comisión para la Prevención de Incendios Forestales
	Nacional

	Decreto 93 de 1998
	Atención y prevención de Desastres.
	Nacional

	Directiva presidencial No 33 de octubre 8/90
	Manejo del Sistema Nacional de Atención de Desastres.
	

	Directiva presidencial No 13 de enero 23/92
	Sistema educativo como integrante del Sistema Nacional de Atención de Desastres.
	


6.9 6.9
PARQUES NACIONALES Y RESERVAS NATURALES

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 119 de 1919
	Reformatoria del Código Fiscal, crea la Comisión Forestal.  
	Nacional

	Decreto 272 de 1920. Reglamentario de la Ley 119 de 1919
	Señala los cuidados que debe observar el poseedor de las licencias o concesiones de explotación de bosques con el fin de preservar y conservar especies valiosas y garantizar el futuro abastecimiento de los mismos.
	Nacional

	Ley 2 de 1.959
	Sobre economía forestal de la Nación y conservación de recursos naturales renovables.
	Nacional 

	Ley 12 de 1982
	Establece zonas de reserva agrícola.
	Nacional

	Código de los Recursos Naturales Art. 327 a 336.
	Sobre el sistema nacional de parques.
	Nacional

	Decreto 2278 de 1953
	Reglas generales para la vigilancia, conservación, mejoramiento, reserva, repoblación y explotación de bosques.
	Nacional

	Decreto 622 de 1977
	Reglamenta  normas del Decreto 2811 de 1974 en cuanto al Sistema de Parques Naturales.
	Nacional

	Decreto 1333 de 1986
	Reglamenta los planes de desarrollo, urbanismo y zonas de reserva agrícola.
	Nacional

	Decreto 1753 de 1.994
	Licencias para proyectos
	Nacional

	Decreto 2915 de 1.994
	Por el cual se organiza la Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales.
	Nacional

	Decreto 1594 de 1997

(junio 20)
	Por el cual se reglamenta el Fondo Ambiental para el Desarrollo Sostenible para Sierra Nevada de Santa Marta y se adoptan otras disposiciones.
	Nacional

	Decreto 698 de 2000

(abril 18)
	Por el cual se designa una humedad para ser incluido en la lista de humedales de importancia internacional, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 357 de 1997.
	Nacional

	Resolución 1265 de 1995, (octubre 25)
	Por la cual se realindera el parque nacional natural Gorgona y se declara su zona amortiguadora.
	Nacional - Minambiente

	Resolución 1021 de 1995, (septiembre 13)
	Por la cual se reserva, alindera y declara como parque nacional natural el Old Providence Mc Bean Lagoon.
	Nacional - Minambiente

	Resolución 214 de 1996
	Funciones de la Unidad  Administrativa de parques nacionales.
	Nacional - Minambiente

	Decreto 2183 de 1996
	Parques Públicos.
	Nacional

	Resolución 214 DE 1996, (Marzo 12)
	Por la cual se asignan unas funciones en la Unidad Administrativa

Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales

del Ministerio del Medio Ambiente
	Nacional – Minambiente

	Decreto 331 de 1998
	Requisitos para la obtención del permiso ambiental.
	Nacional – Minambiente


6.10 6.10
FLORA SILVESTRE, RECURSOS FORESTALES

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 93 de 1.931
	Por la cual se fomenta la explotación de recursos forestales.
	

	Ley 02 de 1959
	Reservas Forestales y protección de suelos y aguas.
	Nacional

	Ley 28 de 1974, Ley 13 de 1990 y Decreto 2256 de 1991
	Reglamentan el manejo y Aprovechamiento de las especies hidrobiológicas, la protección y fomento de los recursos hidrobiológicos y de su Medio Ambiente.
	Nacional

	Ley 36/77
	Crea el Fondo Financiero Forestal.
	

	Ley 37/89
	Por la cual se dan las bases para estructurar el Plan Nacional de Desarrollo Forestal y se crea el Servicio Forestal.
	

	Ley 139 de 1994
	Creación del Certificado de Incentivo Forestal (C.I.F.)
	Nacional

	Ley 299 de 1996
	Se protege la Flora Colombiana y se reglamentan los jardines botánicos y se dictan otras disposiciones.
	Nacional

	Decreto 2278 de 1953
	Clasificación de los bosques
	Nacional

	Decreto 877 de 1976
	Áreas de reserva forestal.
	Nacional

	Decreto 1449 de 1977
	Obligaciones de propietarios de predios en materia de protección.
	Nacional

	Decreto 1608 de 1978
	Protección, preservación, conservación, restauración y fomento de la fauna silvestre.
	Nacional

	Decreto 1681 de 1978
	Manejo y protección de los recursos hidrobiológicos y del medio acuático.
	Nacional

	Decreto 1824 de 1994
	Reglamentación parcial de la Ley 139 de 1994
	Nacional

	Decreto 1791 de 1996
	Régimen de aprovechamiento forestal. Reglamentación.
	Nacional –Minambiente

	Decreto 2173 de 1996
	Comité Asesor de Política Forestal
	Nacional

	Decreto 900 de 1997
	Reglamentación del Certificado de Incentivo Forestal para conservación
	Nacional

	Decreto 2697 de 1997
	Puertos autorizados para el comercio internacional de flora y fauna silvestre.
	Nacional

	Decreto 331 de 1998
	Operación de Jardines Botánicos.
	Nacional

	Decreto 1667 de agosto 2 de 2002
	Por medio del cual se designan unos humedales para ser incluidos en la lista de humedales de importancia internacional, en cumplimiento en lo dispuesto en la Ley 357 de 1997
	Minambiente

	Resolución 497 de 1997
	Procedimiento para incluir una especie forestal como beneficiaria del Certificado de Incentivo Forestal.
	Nacional

	Resolución 1840 de 1994
	Áreas de aptitud forestal, administración, proyectos y contratos de ejecución.
	Nacional – Minagricultura

	Resolución 873 de 1995
	Marquillas para identificar productos derivados de fauna silvestre.
	Nacional- Minambiente

	Resolución 1315 de 1995, (noviembre 3)
	Por la cual se regula la expedición de autorizaciones para el aprovechamiento forestal a la Corporación para el Desarrollo Sostenible del

Sur de la Amazonía, Corpoamazonía y se dictan otras disposiciones
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0293 de 1998, (abril 1º.)
	Por la cual establecen términos de referencia para la elaboración del Plan de Manejo Ambiental de la Sustracción de las Zonas de Reserva Forestal de la Ley 2ª de 1959 

y de las Áreas de Reserva Forestal.


	Nacional – Minambiente

	Resolución 0544 de 1999, (junio 15)
	Por medio de la cual se reclasifican las especies maderables adoptadas para la jurisdicción de la Corporación para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonía, Corpoamazonia.
	Regional

Corpoamazonía.

	Resolución 0545 de 1999, (junio 15)
	Por medio de la cual se actualizan las Tasas de Aprovechamiento Forestal en el área de jurisdicción de la Corporación para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonía, Corpoamazonia para el año 1999 y se establece el método de reajuste anual.
	Regional Corpoamazonía.

	Resolución 1057 de 1999, (diciembre 13)
	Por medio de la cual se reglamenta parcialmente el artículo 62 del Decreto 1791 de 1996, en cuanto al Aprovechamiento, Movilización y Comercialización del Látex proveniente de la especie Sangregao (Crotón Lechleri Mull, Arg.), en la jurisdicción de Corpoamazonia.
	Regional

Corpoamazonía

	Acuerdo 3/69
	por el cual se establece el Estatuto Forestal del Inderena. 
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 13/71
	Por el cual se modifica el articulo 86 del Estatuto Forestal del Inderena.
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 42/73
	Por el cual se establecen condiciones a la arborización de las zonas urbanas.


	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 52/73
	Por el cual se destina un área de la zona de reserva forestal del pacifico para aprovechamientos forestales de pequeños madereros (Inderena).
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 29 de 1975
	Estatuto Forestal Nacional de aprovechamiento forestal.
	Nacional

	Acuerdo 29/76
	por el cual se regula el aprovechamiento forestal de algunas especies maderables (Inderena)
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 3/80
	Por el cual se fijan los montos de participación nacional de tasa de servicios técnicos para el aprovechamiento de la madera de bosque de dominio público (Inderena).
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 17/81
	Por el cual se reglamenta el aprovechamiento y utilización de la palma de Naidi Aulerpe Spp (Inderena).
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 20/81
	Por el cual se reglamenta el establecimiento y aprovechamiento de bosques artificiales en áreas de propiedad privada (Inderena). Decreto 2858/81, permiso para estudios de recursos naturales. Acuerdo 53/81, Estado Forestal –Car.
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 20/82 (Inderena)
	Régimen para la administración, aprovechamiento y manejo del recurso forestal en la zona del Pacifico.
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 84/82
	Liquidación y monto de las tasas para el aprovechamiento de bosques naturales, públicos y privados.
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 22/83
	Por el cual se establece el procedimiento para el otorgamiento de permisos de explotación forestal de subsistencia y se adoptan medidas sobre comercialización de productos forestales primarios, (Inderena).
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 23/83
	Por el cual se reglamenta el funcionamiento y la instalación de establecimientos de transformación de la madera y se adopta otras medidas (Inderena)
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 3/83
	Estatuto Forestal de la CVC.
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 13/84
	Por el cual se complementa el acuerdo 20 de 1.982 y se simplifica él tramite previsto por el acuerdo 29 de 1.975 en materia forestal (Inderena)
	Nacional 

Inderena

	Acuerdo 29/84
	Estatuto forestal de Codechoco.
	Nacional 

Inderena


6.11 6.11
CANTERAS Y LADRILLERAS Y MINAS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Decreto – Ley 2811 de 1974.
	Código  Nacional de los Recursos Naturales.
	Nacional

	Decreto 1541 de 1978
	Régimen de aguas no marinas y su regulación.


	Nacional

	Decreto 1494 de 1984
	Sobre obligaciones de propietarios de predios en materia de recursos naturales.
	Nacional

	Decreto 2655 de 1988
	Código Nacional de Minas.
	Nacional

	Resolución 00619 de 1994, (diciembre 29)
	Por la cual se suspenden las actividades mineras en los municipios de Condoto, Tadó, Istmina, Nóvita, Lloró, Bagadó y Quibdó, en el departamento del Chocó y se toman otras medidas
	Nacional – Minambiente

	Resolución 00222 de 1994

(agosto 3)
	"Por la cual se determinan zonas compatibles para las explotaciones mineras de materiales de construcción en la sabana de Bogotá y se dictan otras disposiciones"
	Nacional – Minambiente


6.12 6.12
ESPACIO PÚBLICO Y AMOBLAMIENTO URBANO
	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 154/76
	Conservación del paisaje.
	Nacional

	Ley 09 de 1979
	Código Sanitario Nacional.
	Nacional

	Ley 388 de 1997
	Ley de Ordenamiento Territorial por el cual se modifica la ley 9a de 1989 y Ley 3a de 1991 y se dictan otras disposiciones.
	Nacional

	Ley 400 de 1997
	Sismoresistencia
	Nacional

	Código de los Recursos Naturales (articulo 302 a 304)
	De los recursos del paisaje y su protección.
	Nacional

	Decreto 1715-4 de agosto /78
	Protección del paisaje.
	Nacional

	Decreto 1892 de 1999
	Determinación de proyectos u obras que requieran licencia ambiental
	Nacional-Minambiente

	Resolución 1080 de 1998, (agosto 21)
	Por la cual se expiden determinantes ambientales para la elaboración de los planes de ordenamiento territorial municipal
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0475 de 2000, (mayo 17)
	Por la cual se adoptan unas decisiones sobre las áreas denominadas borde norte y borde nor-occidental del proyecto de Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital de Santa Fe de Bogotá.
	Nacional – Minambiente

	Acuerdo 38 de 1990
	Estatuto de usos del suelo.
	Municipio de Medellín

	Acuerdo 07 de 1993
	Estatuto Metropolitano del Medio Ambiente.
	Metropolitano


6.13 6.13
CONTAMINACIÓN VISUAL
	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 140 de 1994
	Por la cual se reglamenta la publicidad exterior visual en el territorio nacional
	Nacional


6.14 6.14
SEÑALIZACIÓN Y PROPAGANDA
	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Acuerdo 03 de 1988
	Estatutos de usos del suelo.
	Municipal

	Decreto 1715 de 1978
	Protección del medio ambiente y contaminación visual.
	Municipio de Medellín


6.15 6.15
LICENCIA AMBIENTAL PARA OBRAS QUE PROVOQUEN DETERIORO AMBIENTAL

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 163 de 1959
	Crea Consejo Nacional de Monumentos Nacionales.
	Nacional

	Decreto 1753 de 1994
	Reglamentario de la Ley 99 de 1993. Reglamentación sobre licencias ambientales.
	Nacional

	Decreto 2183 de 1996
	Parques públicos.


	Minambiente

	Decreto 883 de 1997
	Regulación de algunas actividades y definición de un instrumento administrativo para prevención o control del deterioro ambiental.


	Nacional – Miniambiente

	Resolución 655 de 1996, (junio 21)
	Por la cual se establecen los requisitos y condiciones para la solicitud y obtención de la licencia ambiental establecida por el artículo 132 del Decreto – ley 2150 de 1995.
	Nacional – Miniambiente

	Resolución 692 de 1997
	Establecimiento de los términos de referencia para el documento de evaluación y manejo ambiental para proyectos de reconstrucción de puentes en el sector de  infraestructura vial.
	Minambiente

	Resolución 693 de 1997
	Establecimiento de los términos de referencia para el documento de evaluación y manejo ambiental para proyectos de mejoramiento vial en el sector de infraestructura vial.
	Minambiente

	Resolución 694 de 1997
	Establecimiento de los términos de referencia para el documento de evaluación y manejo ambiental para proyectos de rehabilitación vial en el sector de  infraestructura vial.


	Minambiente

	Resolución 695 de 1997
	Establecimiento de los términos de referencia para el documento de evaluación y manejo ambiental para proyectos de pavimentación en el sector de infraestructura vial.
	Minambiente

	Resolución 696 de 1997
	Establecimiento de los términos de referencia genéricos para la elaboración del estudio de impacto ambiental para mejoramiento y rehabilitación de carreteras.
	Minambiente

	Resolución 697 de 1997
	Establecimiento de los términos de referencia genéricos para la elaboración del estudio de impacto ambiental para la construcción túneles.
	Minambiente

	Resolución 698 de 1997
	Establecimiento de los términos de referencia genéricos para la elaboración del estudio de impacto ambiental para la construcción de puentes y viaductos.
	Minambiente

	Resolución 699 de 1997
	Establecimiento de los términos de referencia genéricos para la elaboración del estudio de impacto ambiental para la construcción de proyectos viales.
	Minambiente

	Resolución 700 de 1997
	Establecimiento de los términos de referencia genéricos para la elaboración del diagnóstico ambiental de alternativas para construcción de proyectos viales.
	Minambiente.

	Resolución 734 de 1997
	Revocada licencia tarifaria.
	Minambiente.


6.16 6.16
BELLEZAS NATURALES, PAISAJE, PATRIMONIO HISTÓRICO Y ARQUITECTÓNICO

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 163/59
	defensa y conservación del patrimonio histórico, artístico y monumentos públicos de la Nación
	Nacional

	Ley 60 de 1968
	Conservación y manejo de recursos turísticos.
	Nacional

	Ley 154/76
	Conservación del paisaje
	Nacional

	Ley 45 de 1983
	Convención de la protección del patrimonio mundial, cultural y natural.
	Nacional

	Ley 388 de 1997
	Ley de Ordenamiento territorial, Por el cual se modifica la ley 9 de 1989 y la ley 3 de 1991 y se dictan otras disposiciones.
	Nacional

	Decreto – Ley 2811 de 1974
	Código Nacional de los Recursos Naturales.
	Nacional

	Decreto 264/68
	Reglamenta la Ley 163/59.
	Nacional

	Resolución 6243 de 1989
	Aviso y vallas.
	Nacional


6.17 6.17
INFRAESTRUCTURA VIAL

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 84 de 1989
	Se adopta el Estatuto Nacional de los animales, se crean unas contravenciones y se regula lo referente a su procedimiento y competencia.
	Nacional

	Resolución 693 de 1997
	Establecimiento de los términos de referencia para el documento de evaluación y manejo ambiental para proyectos de mejoramiento vial en el sector de infraestructura vial.
	Nacional-Minambiente

	Resolución 695 de 1997
	Establecimiento de los términos de referencia para el documento de evaluación y manejo ambiental para proyectos de pavimentación en el sector de infraestructura vial.
	Nacional-Minambiente

	Resolución 696 de 1997
	Establecimiento de los términos de referencia genéricos para la elaboración del estudio de impacto ambiental para mejoramiento y rehabilitación de carreteras.
	Nacional-Minambiente


6.18 6.18
PESCA
	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 13 de 1990
	Estatuto General de Pesca.
	Nacional

	Ley 101 de 1.993
	Ley general de desarrollo agropecuario y pesquero.
	Nacional

	Decreto 1681/78
	Manejo según técnicas ecológicas, económicas y sociales de los recursos hidrobiológicos y del medio ambiente.
	Nacional

	Decreto 2647/80
	Funciones del Comité Nacional de Pesca.
	Nacional

	Decreto 1650/84
	Exención para la industria pesquera.
	Nacional

	Decreto- Ley 1358 de 1.990 (Junio 27)
	Sobre creación de la Corporación Financiera de Fomento Pesquero.
	Nacional

	Decreto 2256 de 1991
	Se reglamenta la Ley 13 de 1990.
	Nacional

	Resolución 00460 de 1997, (octubre)
	Por la cual se organiza el Sistema Nacional Regional de Planificación del Sector Agropecuario y Pesquero.
	Nacional – Minambiente


6.19 RUIDO

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Código Recursos Naturales 2811/74 (Art. 33, 192 y 193).


	Sobre el ruido
	Nacional

	Código Sanitario Nacional Ley 9/79 (Art. 202).
	Sobre el ruido
	Nacional

	Decreto 948/95
	Protección y control de la calidad del aire.


	

	Resolución  8321 de 1983
	Protección y conservación de la audición.


	Nacional-Minsalud

	Resolución 8321 de 1983
	Protección y conservación de la audición.


	Nacional- Minsalud

	Resolución 01329 de 1998, (abril 27)
	por la cual se declara la urgencia manifiesta para la contratación de las obras requeridas para la mitigación del ruido en las viviendas, edificaciones del servicio social y comunitario, exigidas por el Ministerio del Medio Ambiente.
	Nacional – Minambiente


6.19 6.20
SINA

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Decreto 1600 de 1994
	Reglamento parcial del SINA.
	Nacional – Minambiente

	Decreto 11658 de 1996
	Consejo Asesor de Política y Normatividad Ambiental.
	Nacional – Minambiente

	Decreto 1602 de 1996
	Fondo Nacional Ambiental. Se reglamenta su funcionamiento.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 942 de 1995, (agosto 28)
	Por la cual se crea el Comité de Capacitación de Funcionarios de

Organismos del Sistema Nacional Ambiental, SINA
	Nacional – Minambiente

	Resolución 438 de 1996, (abril 25)
	Por la cual se crea el Comité Jurídico del Sistema Nacional Ambiental

SINA.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 1017 de 1996
	Consejo Técnico de política y normatividad ambiental.
	Nacional-Minambiente

	Decreto 3079 de 1997

(diciembre 23)
	por el cual se reglamenta el Consejo Nacional Ambiental
	Nacional


6.20 6.21
ESTUDIOS DE IMPACTO AMBIENTAL

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Resolución 0358 de 1998, (abril 29)
	Por la cual se establecen términos de referencia genéricos para la elaboración 

de Estudios de Impacto Ambiental de estaciones de servicio de combustible.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0697 de 1997, (julio 24)
	Por la cual se establecen los términos de referencia genéricos para la elaboración del estudio de impacto ambiental para construcción de túneles.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0699 de 1997, (julio 24)
	Por la cual se establecen los términos de referencia genéricos para la elaboración del Estudio del Impacto Ambiental para construcción de Proyectos Viales.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0255 de 1998, (marzo 17)
	Por la cual se establecen los términos de referencia genéricos para la elaboración 

de Estudios de Impacto Ambiental en las actividades de dragado marítimo.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0256 de 1998, (marzo 17)
	Por la cual se establecen términos de referencia genéricos para la elaboración 

de Estudios de Impacto Ambiental en las actividades de dragado fluvial.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0257 de 1998, (marzo 17)
	Por la cual se establecen términos de referencia genéricos para la elaboración 

de Estudios de Impacto Ambiental en la construcción y operación de instalaciones portuarias fluviales.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0259 de 1998, (marzo 17)
	Por la cual se establecen términos de referencia genéricos para la elaboración 

de Estudios de Impacto Ambiental en la construcción y operación de instalaciones portuarias marítimas.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0258 de 1998, (marzo 17)
	Por la cual se establecen términos de referencia genéricos para la elaboración 

del Diagnóstico de Impacto Ambiental de alternativas en la construcción

y operación de instalaciones portuarias.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 2350 de 1998

(mayo 29)
	Por medio de la cual se impone un plan de manejo ambiental y se otorga un permiso 

de vertimiento.
	Regional

Corantioquia

	Resolución 0698 de 1997, (julio 24)
	Por la cual se establecen los términos de referencia genéricos para la elaboración del Estudio del Impacto Ambiental para construcción de puentes y viaductos.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 1292 de 1995, ( octubre 31)
	" Por la cual se reserva, alinda y declara el Santuario de Fauna y Flora

Malpelo
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0672 de 1997, (julio 17)
	Por la cual se establecen los términos de referencia genéricos para la elaboración del Estudio de Impacto Ambiental para líneas de transmisión y subestaciones.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0673 de 1997, (julio 17)
	Por la cual se establecen los términos de referencia genéricos para la elaboración del Estudio de Impacto Ambiental para Centrales Hidroeléctricas.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0671 de 1997, (julio 17)
	Por la cual se establecen los términos de referencia genéricos para la elaboración del diagnóstico ambiental de alternativas para centrales hidroeléctricas.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0669 de 1997, (julio 17)
	Por la cual se establecen los términos de referencia genéricos para la elaboración del Diagnóstico ambiental de alternativas para centrales termoeléctricas.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0002106 de 1999, (octubre 15)
	Por la cual se expide el Reglamento para puertos, muelles y bodegas en el modo fluvial.
	Nacional – mintransportes


6.21 6.22.
FAUNA

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 17 de 1.981
	Aprueba la convención sobre Comercio Internacional de especies amenazadas de fauna y flora terrestre.


	Nacional

	Ley 84 de 1.989
	Protección de. Los animales.
	Nacional

	Ley 356 de 1.997
	Por medio de la cual se aprueban el Protocolo Relativo a las áreas de flora y fauna silvestre especialmente protegidos del convenio para la protección y el desarrollo del medio marino de la región del Gran Caribe. Adoptado en Kingston, 11 de Junio e 1.991.
	Nacional

	Ley 357 de 1.997
	Por medio de la cual se aprueba la Convención Relativa a los humedales 

de Importación Internacional, especialmente como hábitat de aves acuáticas, suscrita en Ramsar 02 de febrero de 1.971.


	Nacional

	Ley 101/93
	organización del sector agropecuario
	Nacional

	Ley 611 de 2.000
	Modifica el Decreto 1608 de 1.979 sobre fauna silvestre.
	Nacional

	Resolución 634 de 1994, (diciembre 29)
	"Por medio de la cual se dictan disposiciones para establecer el valor unidad de los precintos para marcar pieles de reptiles".
	Nacional – Minambiente

	Resolución 1709 de 1995, (diciembre 26)
	Por medio de la cual se dictan disposiciones para establecer el valor unidad de las marquillas para identificar productos manufacturados en pieles de

especies de fauna silvestre
	Nacional – Minambiente

	Resolución 1710 de 1995, (diciembre 26)
	Por medio de la cual se delega el otorgamiento de autorizaciones en las

declaraciones de exportación para productos de fauna silvestre.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0676 de 1997, (julio 21)
	Por la cual se declara una especie en peligro de extinción en el territorio nacional y se dictan medidas para su protección.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 873 de 1995, (agosto 18)
	Por medio de la cual se establece el procedimiento para la obtención de

permiso para la fabricación y venta de marquillas para identificar productos

derivados de la fauna silvestre y se dictan disposiciones.


	Nacional – Minambiente


6.22 6.23
COMUNIDADES INDÍGENAS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Resolución 09 de 1996, (mayo 24)
	Por medio de la cual se confiere el carácter legal de resguardo a un globo de terreno, en favor de la comunidad Embera-Katío de Tagual-La Po, integrado por baldíos nacionales y un inmueble de propiedad comunitaria, localizado en jurisdicción del municipio de Segovia, departamento de Antioquia.


	Nacional – Minambiente

	Resolución 00051 de 1998, (noviembre 30)
	Por la cual se confiere carácter legal de Resguardo, en favor de la comunidad indígena Emberá Chamí denominada Dachi Drua Chamí, a un predio que hace parte de los bienes del Fondo Nacional Agrario, localizado en jurisdicción del municipio de Tuluá, departamento del Valle del Cauca.


	Nacional – Minambiente

	Resolución 00048 de 1998, (noviembre 30)
	Por la cual se confiere carácter legal de resguardo en favor de la comunidad indígena Wayuu de Monte Harmon a un globo de terreno baldío, localizado en jurisdicción del municipio de Riohacha, departamento de la Guajira.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 00054 de 1998, (diciembre 23)
	Por la cual se confiere carácter legal de resguardo en favor de la comunidad indígena Emberá de Paina, a un globo de terreno baldío localizado en jurisdicción del municipio de Quibdó, departamento del Chocó.
	Nacional – Minambiente


6.23 6.24
DISTINCIONES

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Resolución 286 de 1995
	Por la cual se establece el reglamento de la Distinción Nacional del Medio Ambiente
	Nacional

	Resolución 0910 de 1997, (octubre 9)
	Por la cual se reglamenta el título honorífico de "Municipio Verde de Colombia" y se adoptan otras disposiciones"
	Nacional – Minambiente


6.24 6.25
TRIBUTOS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Resolución 0892 de 1999


	Por la cual se establece el porcentaje por gastos del valor del proyecto que cobrarán las autoridades ambientales en relación con los servicios de evaluación y seguimiento y se dictan otras disposiciones.
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0545 de 1999, (junio 15)
	Por medio de la cual se actualizan las Tasas de Aprovechamiento Forestal en el área de jurisdicción de la Corporación para el Desarrollo Sostenible del

Sur de la Amazonía, Corpoamazonia para el año 1999 y se establece el método de reajuste anual.
	Regional Corpoamazonía.


6.25 6.26
DECISIONES ADMINISTRATIVAS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Decreto 623 de 1999

(abril 13)
	Por el cual se corrige un yerro en la Ley 491 de 1999, "por la cual se establece el seguro ecológico, se modifica el Código Penal y se dictan otras disposiciones
	Nacional

	Decreto 954 de 1999

(junio 2)
	Por el cual se reglamenta el funcionamiento y la administración del Fondo de Compensación Ambiental.
	Nacional – Minambiente

	Decreto 110 de 2000

(febrero 2)
	Por el cual se conforma el Consejo Directivo del Instituto Geográfico Agustín Codazzi (IGAC) y se establece su presidencia.
	Nacional

	Decreto 309 de 2000

(febrero 25)
	Por el cual se reglamenta la investigación científica sobre diversidad biológica.
	Nacional – Minambiente

	Decreto 347 de 2000

(marzo 1o.)
	Por el cual se modifica la Comisión Colombiana de Oceanografía y se dictan otras disposiciones.
	Nacional

	Resolución 226 de 1994, (agosto 3)
	Por la cual se pasa al Ministerio del Medio Ambiente y se reestructura la

Comisión Nacional de Zoocría
	Nacional – Minambiente

	Resolución 404 de 1995 (abril 28)
	Por la cual se modifica la Resolución No. 286 del 21 de marzo de 1995
	Nacional – Minambiente

	Resolución 0411 de 1999, (mayo 27)
	Por la cual se modifican los estatutos de la Corporación Autónoma Regional 

de Risaralda, Carder
	Nacional – Minambiente


6.26 6.27
OTRAS DISPOSICIONES

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 576 de 2000

(febrero 15)
	Por la cual se expide el Código de Etica para el ejercicio profesional de la medicina veterinaria, la medicina veterinaria y zootecnia y zootecnia.
	Nacional, congreso.

	Resolución 03492 de 1998, (diciembre 22)
	Por la cual se reglamenta y se establece el procedimiento para la introducción, producción, liberación y comercialización de Organismos Modificados Genéticamente (OMG) y se dictan otras disposiciones.


	Nacional – Minambiente

	Resolución 00100000 0744 de 1998


	Por la cual se adopta la Guía de Control Ambiental de la Empresa Nacional 

de Telecomunicaciones, Telecom.
	Institucional  Telecom

	Resolución 0542 de 1999

Establecimientos públicos

(junio 15)
	Por medio de la cual se establece el trámite sancionatorio por la violación de las normas ambientales y los daños al medio ambiente en la jurisdicción de Corpoamazonia y se deroga la Resolución No. 0079 del 20 de febrero de 1998.
	Regional Corpoamazonía

	Resolución 0892 de 1999
	Por la cual se establece el porcentaje por gastos del valor del proyecto que cobrarán las autoridades ambientales en relación con los servicios de evaluación y seguimiento y se dictan otras disposiciones.
	Nacional – Minambiente

	Circular externa 0023 de 1998, (marzo 16)


	Norma técnica relacionada con el tratamiento y la contabilización de los recursos naturales.
	Contaduría gral.

	Circular externa 023 de 1998

(marzo 16)
	Protección del medio ambiente
	Institucional

	Directiva permanente 006 96
	Policía Ambiental
	Institucional


6.27 6.28
DECRETOS REGLAMENTARIOS DE LA LEY 99 DE 1993

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Decreto No.966 de 1.994
	Por el cual se reglamenta el consejo técnico asesor de política y normatividad ambiental del Ministerio del Medio Ambiente y se dictan otras disposiciones.
	Nacional 

	Decreto No.1125 de 1.994
	Por el cual se subroga el Decreto No.1035 de 1.993, sobre la distinción nacional del medio ambiente.


	Nacional

	Decreto No.1275 de 1.994
	Por el cual se reestructura la Corporación Autónoma Regional del Cauca. y se crea la empresa de Energía del Pacifico.
	Nacional

	Decreto No.1276 de 1.994
	Por el cual se organiza y reestructura el Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras, José Benito Vives.
	Nacional

	Decreto No.1277 de 1.994
	Por el cual se organiza y establece el Instituto de Hidrología, Meteorología y Estudios Ambientales -IDEAM-.
	Nacional

	Decreto No.1339 de 1.994,
	Por el cual se reglamenta el porcentaje del impuesto predial a favor de las corporaciones autónomas regionales, en desarrollo de lo previsto en él articulo 44 de la Ley 99 de 1.993.
	Nacional

	Decreto No.1600 de 1.994
	Por el cual se reglamenta parcialmente el Sistema Nacional Ambiental, en relación con los Sistemas Nacionales de Investigación
	Nacional

	Decreto 1603 de 1.994
	Por el cual se organizan y establecen los institutos de Investigaciones de Recursos Biológicos, Alexander Von Humboldt, el Instituto Amazónico de Investigaciones y el Instituto de Investigaciones Ambientales del Pacifico, Jhon Von Neumann. 
	Nacional

	Decreto No.1753 de 1.994
	Por el cual se reglamenta los títulos  VIIl y XII de la Ley 99 de 1.993, sobre licencias ambientales. 
	Nacional

	Decreto 788 del 4 de mayo de 1.999
	Modifica el artículo 23 del Decreto 1753, de 1.994 Licencias Ambientales-Industria Petrolera.
	Nacional

	Decreto No.1768 de 1.994
	Por el cual se desarrolla parcialmente el literal h) ;¡ del articulo 116 de la Ley 99, en lo relacionado con organizaciones de Corporaciones autónomas regionales.
	Nacional

	Decreto No.1865 de 1.994
	por el cual se regulan los planes regionales ambientales de las Corporaciones autónomas regionales y de las de desarrollo sostenible y Su armonización con la gestión ambiental territorial.


	Nacional

	Decreto No.1867 de 1.994
	Por el cual se reglamenta el Consejo Nacional Ambiental del Ministerio del Medio Ambiente.


	Nacional

	Decreto No.1868 de 1.994
	Por el cual se complementa la estructura orgánica del ministerio del Medio Ambiente.
	Nacional

	Decreto No. 1933 de 1.994
	Por el cual se reglamenta él articulo 45 de la Ley 99 de 1.993, sobre transferencia de energía. 
	Nacional

	Decreto No.2915 de 1.994
	Por el cual se organiza la Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales Naturales, se asignan funciones.


	Nacional

	Decreto No.2931 de 1.994
	Por el cual se aprueba el acuerdo 066 de 1.994 en lo referente a la estructuración del -IDEAM-.
	Nacional

	Decreto No.173 de 1.995
	Por la cual se fusiona la Corporación Autónoma Regional del Putumayo con la Corporación de Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonía.


	Nacional

	Decreto No.276 de 1.995
	Por el cual se conforma la Comisión Revisora de la Legislación Ambiental.
	Nacional

	Decreto No.748 de 1.995
	Por el cual se crea y organiza el Fondo cuenta denominado Fondo Tratamiento de Aguas Residuales, Río Bogotá.


	Nacional

	Decreto No.948 de 1.995
	En lo referente a la protección del aire (modificado por el Decreto 2107 de 1.995).
	Nacional

	Decreto No.1339 de 1.994
	Por el cual se reglamentan parcialmente él articulo 44 de la Ley 99, sobre el porcentaje del impuesto predial a favor de las Corporaciones autónomas regionales.


	Nacional

	Decreto 1743 de 1.994
	Por el cual se instituye el proyecto de educación ambiental para todos los niveles de educación formal, se fijan criterios para la promoción de la educación ambiental no formal e informal y se establecen los mecanismos de coordinación entre el Ministerio de Educación Nacional y el Ministerio del Medio Ambiente.
	Nacional

	Decreto 48 de 2.001
	Reglamenta la elaboración de los planes de acción de las corporaciones autónomas regionales


	Nacional

	Decreto 708 de 2.001
	Modifica él articulo 6 del decreto 48 de 2.001 en lo pertinente al plan trianual de las C.A.R.
	Nacional

	Decreto 1604 de julio 31 de 2002
	Por medio del cual se reglamenta el parágrafo 3º del artículo 33 de la Ley 99 de 1993 .  Concertar, amortizar y definir políticas para el ordenamiento de cuencas hidrográficas
	Ministerio del Medio ambiente, 

	Decreto 1728 de Agosto 6 de 2002
	Por medio del cual se reglamenta el Título VIII de la Ley 99 de 1993 sobre la Licencia Ambiental
	Ministerio del Medio ambiente

	Decreto 1729 de Agosto 6 de 2002
	Por medio del cual se reglamenta la parte XIII, Título 2, Capítulo III del Decreto Ley 2811 de 1974 sobre cuencas hidrográficas, parcialmente el numeral 12 del artículo 5º de la Ley 99 de 1993 y de dictan otras disposiciones
	Ministerio del Medio ambiente

	Decreto 1668 de Agosto 2 de 2002
	Por medio del cual se modifica  el Decreto 1867 de 1994.  Elección de representantes de las organizaciones ambientales no gubernamentales, CAR’s y de las Corporaciones de Desarrollo Sostenible al Consejo nacional Ambiental
	Ministerio del Medio ambiente


6.28 6.29
LEGISLACIÓN DE AGUAS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Decreto 877 de 1.976
	Establece características de áreas forestales protectoras del agua.
	Nacional

	Decreto 1449 de 1.977
	Establece obligaciones a los propietarios de predios ribereños sobre vegetación protectora y conservación y aprovechamientos de las aguas.


	Nacional

	Decreto 1541 de 1.978
	Normas relacionadas con el recurso del agua.
	Nacional

	Decreto 1681 de 1.978
	Normas relacionadas con el recurso del agua y los recursos hidrobiológicos.


	Nacional

	Decreto 1745 de 1.978
	Protección de la bahía de Cartagena y el Canal del Dique.
	Nacional

	Decreto 2857 de 1.981
	Cuencas hidrográficas plan de ordenamiento, causales jerarquía, prohibiciones y sanciones.
	Nacional

	Decreto 2857/81
	Planeamiento del uso y manejo de los recursos de una cuenca hidrográfica.
	Nacional

	Decreto 2105 de 1.983
	Potabilización del agua (decreto reglamentario de la Ley 9 de 1.979).
	Nacional

	Decreto 2104 de 1.983
	Residuos sólidos, prohibición de disponer residuos en cuerpos de agua, disposición final de basuras al mar, control de lixiviados para evitar contaminación de aguas superficiales o subterránea.


	Nacional

	Decreto 1594 de 1.984
	usos del agua y residuos líquidos, sustancias de interés sanitario, ordenamiento del recurso, usos de cauce, etc.
	Nacional

	Decreto 2340 de 1.984
	Aclara el decreto 1594 de 1.984. 
	Nacional

	Resolución 2314 de 1.986
	uso de productos químicos para el tratamiento de aguas de consumo humano.
	Nacional

	Decreto 1700 de 1.989
	Crea comisión nacional de agua potable
	Nacional

	Acuerdo 20 de 1.979
	Aguas subterráneas.
	Nacional

	Decreto 1868 de 1.974
	Franja de protección de aguas, para adjudicar tierras por retiro de aguas.
	Nacional

	Decreto 748 de 1.995
	Por el cual se crea el fondo de tratamientos de aguas residuales.
	Nacional

	Ley 142 de 1.994
	Art. 160 a 163, régimen de servicios públicos.
	Nacional

	Ley No.373 de 6 de junio de 1.997
	Por la cual se establece el programa para ahorro del agua.
	Nacional

	Decreto 475 de 1.998
	Por el cual se expiden normas técnicas de calidad del agua potable.
	Nacional

	Decreto 901 abril 01/97
	Reglamenta cobro tasa retributiva.
	Nacional

	Ley 491/99
	Sobre delitos ambientales.
	Nacional


6.29 6.30
BIODIVERSIDAD

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Decreto 309 de 2.000
	Reglamentario de la investigación científica sobre biodiversidad
	Nacional

	Decreto 1553 de 2.000
	Sobre biodiversidad
	Nacional

	Resolución 115 de 2.000
	Sobre biodiversidad
	Nacional


6.30 6.31
ALIMENTOS Y BEBIDAS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Código Sanitario Nacional (Art. 243 a 247).
	Sobre alimentos y bebidas
	Nacional 

	Decreto 8688/79
	Rótulos de productos alimenticios- 
	Nacional

	Decreto 4853/80
	Sacrificio de animales y comercialización de sus derivados. 
	Nacional

	Decreto 2333/82
	Condiciones sanitarias en fábricas de alimentos.
	Nacional

	Decreto 2106/83
	Aditivos para alimentos.
	Nacional

	Decreto 1801/85, 
	Reforma parcial del Decreto 2333/82.
	Nacional

	Decreto 2162/83
	Productos químicos procesados.
	Nacional

	Decreto 2437/83
	Producción, procesamiento, transporte y comercialización de leches. 
	Nacional

	Decreto 3192/84
	Fabricación de alcohol y bebidas alcohólicas.
	Nacional

	Decreto 561/84
	Productos de pesca.
	Nacional

	Decreto 2278/82
	Disposiciones sobre manejo de mataderos y derivados caninos.
	Nacional

	Resolución 4853/80
	Fecha de vencimiento de los productos alimenticios perecederos.
	Nacional

	Resolución 4603/80
	Productos alimenticios
	Nacional

	Resolución 12773/83.
	Leches
	Nacional


6.31 6.32
MINUSVÁLIDOS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 324 de 11 de octubre de 1.996
	Crean algunas normas a favor de la población sorda.
	Nacional

	Ley 361 de febrero de 1.997
	Por la cual se establecen mecanismos de integración social de las personas con limitación y se dictan otras disposiciones.
	Nacional

	Resolución 1461 de 1.985
	Protección seguridad y bienestar de las personas en el ambiente y en especial de los minusválidos.
	Nacional


6.32 6.33
RECURSOS MARÍTIMOS Y COSTAS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 10/78
	Normas sobre mar territorial y plataforma continental.
	Nacional

	Ley 12 de 1.992, (julio 28)
	Por medio de la cual se aprueba el protocolo par la conservación y administración de las áreas marinas y costeras protegidas del Pacifico Firmado en Paipa, septiembre de 1.989.
	Nacional

	Decreto 1874/79
	Creación del cuerpo de guardacostas.
	Nacional

	Decreto 1876/79,
	Medidas en materia de recursos naturales marinos.
	Nacional

	Decreto 1875/79
	Prevención de contaminación del medio marino.
	Nacional

	Decreto 1877/79
	Aprovechamiento integral de los recursos marinos.
	Nacional

	Decreto 1436/84
	Anchura del mar territorial y zona exclusiva de la nación. 
	Nacional

	Decreto 1601/84
	Vigilancia epidemiológica en naves.
	

	Decreto 2324/84
	Se organizo la -Dimar-
	Nacional

	Decreto 1562/84
	Vigilancia y control epidemiológica y medidas de seguridad
	Nacional

	Decreto 2147/91
	Plan de expansión portuaria Reglamenta el articulo 2° de la Ley 01/91.
	Nacional


6.33 6.34
RECURSOS TURÍSTICOS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 60 de 1.968
	Sobre conservación y manejo de los recursos turísticos.
	Nacional

	Ley 300 del 26 de junio de 1996
	Ley General del Turismo.
	Nacional


6.34 6.35
ACCIONES POPULARES

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Constitución Nacional, articulo 88
	Consagración de las acciones populares.
	Nacional

	Código Civil, Artículos 993,994,988, 105 y 2359
	Acciones populares
	Nacional

	Ley 09/89
	Reforma urbana.
	Nacional

	Ley 393 de 1.997
	Ley de acción de cumplimiento.
	Nacional

	Ley 472/98
	Ley de acciones populares y de grupo.
	Nacional

	Decreto 2400/89, artículos 5 y 6,
	reglamentario de la Ley 09/89.
	Nacional

	Resolución 193 de 1.996
	por la cual se crea el Grupo de Quejas y Reclamos, se adopta el reglamento interno del derecho de petición de las materias del Ministerio del Medio Ambiente
	Nacional


6.35 6.36
RESIDUOS SÓLIDOS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Código Sanitario Nacional (Art. 22 a 35)
	Residuos sólidos.
	Nacional

	Decreto 2104/83
	Residuos sólidos. Disposición sanitaria sobre basuras


	Nacional

	Decreto 605/96
	Manejo desechos por parte de la Empresa de Servicios Públicos Domiciliarios
	Nacional

	Resolución 970-0ctubre 6/97
	Manejo residuos hospitalarios.
	Nacional

	Decreto 2676 de 2.000
	Residuos sólidos hospitalarios (Reglamentario de la Ley 430 de 1.993.)
	Nacional

	Decreto 1713 de Agosto 6 de 2002
	Por medio del cual se reglamenta la ley 142 de 1994, la ley 632 de 2000 y la Ley 689 de 2001, en relación con la prestación del servicio público de aseo, y el Decreto Ley 2811 de 1974 y la ley 99 de 1993 en relación con la Gestión Integral de Residuos Sólidos
	Ministerio de Desarrollo Económico

	Decreto 1669 de agosto 2 de 2002
	Por medio del cual se modifica parcialmente el Decreto 2676 de 2000.  Sobre manejo integral de residuos sólidos
	Ministerio del medio ambiente y  de Salud

	Resolución 2309 de 1.986
	Residuos especiales (patógenos, tóxicos, combustibles, inflamables, explosivos, radioactivos ó volátiles).
	Nacional

	Resolución 1682 de noviembre 2/88
	El Ministerio de Salud delega en los Servicios Secciónales de Salud, la competencia para vigilar el cumplimiento del Decreto 2104/83.
	Nacional

	Resolución 889/94
	Por la cual se dictan regulaciones para impedir la introducción al territorio nacional de residuos peligrosos. 
	Nacional

	Resolución 970-0ctubre 6/97
	Manejo de residuos hospitalarios.
	Nacional

	Resolución 0058 de enero 21 de 2002
	Por medio del cual se establecen normas y límites máximos permisibles de emisión para incineradores y hornos crematorios de residuos sólidos y líquidos
	Ministerio de medio Ambiente


6.36 6.37
SEGURIDAD INDUSTRIAL

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Código Sanitario Nacional (Art. 112 a 124).
	Seguridad industrial.
	Nacional

	Ley 9 de 1.979 y decreto reglamentario No 614 de 1.984
	Normas sobre organización y administración de la salud ocupacional en el país.
	Nacional

	Decreto 614/84 
	Salud ocupacional y seguridad industrial en los establecimientos de trabajo.
	Nacional

	Decreto 1335 de 1.987
	Sobre normas de seguridad industrial. 
	Nacional

	Decreto 837 de 1.988
	Sobre reglamento de seguridad industrial.
	Nacional

	Decreto 283 de 1.990 (enero 30)
	Reglamenta el almacenamiento, manejo, transporte y distribución de combustibles líquidos derivados del petróleo (reglamentario de las Leyes 01 de 1.984,39 de 1.987 y 26 de 1.989 y Código de Petróleos, Decreto 1056 de 1.953).


	Nacional

	Decreto 609 de 1.990 (marzo 20)
	Reglamentario del Decreto Ley 10506 de 1.953, sobre transporte, distribución y suministro del gas natural.
	Nacional

	Resolución 2400/79
	Vivienda, higiene y seguridad industrial en los establecimientos de trabajo.
	Nacional

	Resolución 1405/80
	Comité de higiene y seguridad industrial.
	Nacional

	Resolución 2413/79
	Seguridad e higiene en la industria de la construcción.


	Nacional

	Resolución 2406/79
	Seguridad en la industria de la minería.
	Nacional

	Resolución del Ministerio de Salud 13382 de 1.984
	Normas sobre radiaciones ionizantes.
	Nacional

	Resolución 2013/86
	Comités de la medicina, higiene y seguridad industrial.
	Nacional

	Resolución 18575 de 1.989 (diciembre 26)
	Servicios privados de salud ocupacional
	Nacional

	Resolución 001016 de 1.989( marzo 31) de los Minist de Salud y Trab
	Sobre salud programas de salud ocupacional en las empresas.
	Nacional

	Resolución del Ministerio de Salud 8321 de 1.983
	Normas sobre ruidos, Prohibe el uso de señales sonoras (excepto en casos de emergencia) y dejar escapar gases.
	Nacional

	Decreto 1335 de 1.987
	Sobre normas de seguridad industrial. Decreto 837 de 1.988 sobre reglamento de seguridad industrial.
	Nacional


6.37 6.38
NORMATIVIDAD DE PETRÓLEOS

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 12 de 1.990
	Por el cual se autoriza concesión de salinas.
	Nacional

	Ley 141 de 1.994
	Por la cual se crea el Fondo Nacional de Regalías y se regula el derecho de percibir regalías.


	Nacional

	Ley 57/87
	Código de Minas.
	Nacional

	Ley 10 de 1.961
	Por la cual se dictan disposiciones en el ramo de petróleos
	Nacional

	Ley 20 de septiembre 14 de 1.984
	Por la cual se reglamenta el ejercicio de la profesión de ingenieros de petróleos y se dictan otras disposiciones.
	Nacional

	Ley 55 de noviembre 7 de 1.989
	Por medio de la cual se aprueba el convenio internacional sobre responsabilidad civil por daños causados por la contaminación de las aguas del mar o por hidrocarburos de 1.969 y su protocolo de 1.976.
	Nacional

	Ley 209 de agosto 30 de 1.995
	Mediante el cual se crea y se reglamenta el funcionamiento del fondo de ahorro y estabilización petrolera.


	Nacional

	Ley 143 de Julio 11 de 1.994
	Por el cual se establece para la generación, interconexión, transmisión, distribución y comercialización o electricidad en el territorio nacional, se conceden unas autorizaciones y se dictan otras disposiciones en materia energética
	Nacional

	Decreto 1895/73, artículos 8, 12, 14, 15, 21,22,24,30,37,87,94,95
	Por el cual se dictan normas sobre exploración de petróleos y gas.
	Nacional

	Decreto 2119//92
	Por el cual se reestructura el Ministerio de Minas y Energía.
	Nacional

	Decreto 2656 de 1.988
	Por el cual se crea el Fondo de Fomento del Carbón
	Nacional

	Decreto 2657 de 1.988
	Por el cual se crea el Fondo de Fomento de Metales Preciosos
	Nacional

	Decreto 0710 de 1.990
	Por el cual se reglamenta parcialmente el Código de Minas.
	Nacional

	Decreto 0595 de 1.991
	Por el cual se reglamenta parcialmente el Código de Minas.
	Nacional

	Decreto 788/99
	Modifica el Decreto 1753/93 Licencias ambientales - Proyectos Petroleros
	Nacional

	Decreto 1886 de Junio 18 de 1.954
	Por el cual se dictan disposiciones referentes a la industria del petróleo. 
	Nacional

	Decreto legislativo 1056 de 1.953
	Por el cual se expide el Código de Petróleos.
	Nacional

	Decreto 1895 de septiembre 15 de 1.973
	Por el cual se dictan normas sobre exploración y explotación de petróleos y gas.
	Nacional

	Decreto 2734 de septiembre 23 de 1.985
	Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 10 de 1.961.
	Nacional

	Decreto 624 de marzo 22 de 1.994
	Por el cual se adopta el procedimiento de selección para la contratación de gasoductos de uso público.
	Nacional

	Decreto 1747 de octubre 12 de 1.995
	Reglamenta parcialmente la Ley 141 de 1;994.
	Nacional

	Resolución No.108 de 1.997
	Por la cual se señalan criterios generales sobre protección de los derechos de los usuarios de los servicios públicos domiciliarios de energía eléctrica y gas combustible por red física.


	Nacional

	Resolución No.721 de julio 29/97
	Establecen términos de referencia para la rehabilitación de líneas de conducción.
	Nacional


6.38 6.39
POBLACIÓN AFROCOLOMBIANA

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	COBERTURA

	Ley 70 de 1.993 de agosto 27
	Por la cual se desarrolla el articulo 55 de la Constitución Política
	Nacional

	Ley 21 de 1.991
	Aprueba el Convenio 169 de 1.989, sobre pueblos indígenas y tribales.
	Nacional

	Decreto 1745 de octubre 12 de 1.995
	Por el cual se dicta el procedimiento para el reconocimiento a la propiedad colectiva de las tierras de comunidades negras.
	Nacional

	.Decretos 804 del 18 de mayo de 1.995
	Reglamenta la atención educativa de grupos étnicos.
	Nacional

	Documento Conpes 2909/99
	Plan de desarrollo de las comunidades negras.
	Nacional


6.39 6.40
LEYES APROBATORIAS DE TRATADOS INTERNACIONALES

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	ENTIDAD

	Ley 74/79
	Aprueba el tratado de cooperación amazónica entre las repúblicas de Bolivia, Brasil, Colombia, Ecuador, Guayana, Perú, Surinam y Venezuela
	congreso

	Ley 7/80
	Aprueba el convenio de incorporación de Colombia al Sistema del Pacifico sur.
	congreso

	Ley 30/80
	Aprueba el acuerdo para la conservación de la flora y fauna de los territorios del medio ambiente y el racional aprovechamiento de tales recursos naturales.
	congreso

	Ley 29 de 1.980
	Aprueba el acuerdo de cooperación amazónica entre las repúblicas de Colombia y Ecuador. Por medio de programas comunes facilitaran la conservación y el óptimo aprovechamiento de los grandes recursos que guardan sus zonas colindantes.
	congreso

	Ley No.12 de 1.981
	Aprueba la Convención Internacional para la prevención de la contaminación por bosques. Determinan las reglas para prevenir la contaminación por hidrocarburos, por sustancias nocivas líquidas, por sustancias perjudiciales transportables en paquetes contenedores. Tanques portátiles, etc. Presenta las reglas para prevenir la contaminación por aguas sucias y basuras de los bosques.
	congreso

	Ley 20 de 1.981
	Acuerdo de Cooperación Amazónica entre la república de Colombia y la República Peruana, su fundamento es el desarrollo económico y social de sus territorios amazónicos y de la amazonía en su conjunto, la prevención del medio ambiente y la utilización nacional de los recursos naturales allí existentes.
	congreso

	Ley 5 de 1.976
	Acuerdo entre Colombia y Brasil para la conservación de la fauna y la flora de los territorios amazónicos (Bogotá 20 de Junio de 1.976)
	congreso

	Ley 3° de 1.975
	Acuerdo de cooperación sanitaria entre Colombia y Ecuador sobre delimitación de áreas marinas y submarina y cooperación marítima.
	congreso

	Ley 32° de 1.975
	Convenio entre Colombia y Ecuador sobre delimitación de áreas marinas y submarinas y cooperación marítima.
	congreso

	Ley 83 de 1.968
	convenio de sanidad agropecuaria que crea la Organización Bolivariana de sanidad agropecuaria entre Colombia, Ecuador y Venezuela
	congreso

	Ley 24 de 1.980
	Convenio básico de cooperación técnica y científica entre la República de Perú y Colombia.
	congreso

	Ley 8 de 1.941.
	Tratado entre Colombia y Venezuela sobre la demarcación de fronteras y navegación de ríos comunes.
	congreso

	Ley 56 de 1.987
	Convenio de protección y Desarrollo del Medio marino Gran Caribe.
	congreso

	Ley 17 de 1.981
	Convenio: Comité Internacional de Especies amenazadas de fama y flora silvestres.
	congreso

	Ley 67 de 1.988
	Tratado Antártico.
	congreso

	Ley 45 de 1.983
	Convenio de la Protección de Patrimonio Mundial cultural y natural.
	congreso

	Ley 45 de 1.985
	Tratado del Pacifico sudeste.
	congreso

	Protocolo 1.978, OMI
	Organización Marítima Internacional
	congreso

	Ley 74 de 1.979
	Tratado de Cooperación Amazónica.
	congreso

	Ley 5 de 1.976
	Conservación de la flora y fauna de los territorios amazónicos.
	congreso

	Ley 106 de 1.985
	Acuerdo complementarios. Acuerdo de Cooperación.
	congreso

	Ley 61 de 1.993
	Acuerdo de Cooperación Amazónica.
	congreso


6.40 6.41
NORMAS DEL SECTOR ELÉCTRICO QUE REGULAN LA GESTIÓN AMBIENTAL

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	ENTIDAD

	Ley 56 de 1981
	Sobre obras públicas de generación eléctrica y regulación de expropiaciones y servidumbres de los bienes afectados por tales obras.
	Congreso 

	Decreto 2580 de 1985
	Reglamenta los procesos judiciales necesarios para imponer servidumbre pública.
	Nacional

	Ley 142 de 1994
	Artículo 57 Inciso 1º Imposición de servidumbres  Inciso 2º Permisos de paso 
	Congreso

	Ley 143 de 1994 - Ley Eléctrica
	Establece el régimen de actividades de generación, interconexión, transmisión y comercialización  de energía. Exige además la incorporación de la variable ambiental en las decisiones que se adopten en materia energética
	Congreso 

	Resolución CREG 25 de 1995
	Establece los anchos de servidumbre 
	Nacional


6.41 6.42
JURISPRUDENCIA

6.41.1 6.42.1
DERECHO A UN MEDIO AMBIENTE SANO

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	ENTIDAD

	T-411-92
	Derecho al medio ambiente sano, contaminación.
	Corte Constitucional

	T-415-92
	Derecho al medio ambiente sano
	Corte Constitucional

	T-067-93
	Derecho al medio ambiente sano, Acciones populares, improcedencia de la tutela.
	Corte Constitucional

	T-092-93
	Derechos colectivos, contaminación, perjuicio irremediable.
	Corte Constitucional

	T-163-93
	Derecho al medio ambiente sano, improcedencia de la acción de tutela.
	Corte Constitucional

	T-251-93
	Derecho al medio ambiente sano, vulneración del derecho a la salud.
	Corte Constitucional

	T-254-93
	Acción de tutela, derechos colectivos.
	Corte Constitucional

	T-308-93
	Medio ambiente sano, vida e integridad personal.
	Corte Constitucional

	T-380-93
	Comunidad indígena, derecho a la subsistencia.
	Corte Constitucional

	T-444-93
	Derecho al medio ambiente sano, contaminación canteras.
	Corte Constitucional

	T-471-93
	Naturaleza de la acción popular.
	Corte Constitucional

	T-579-93
	Violación del Derecho al medio ambiente sano
	Corte Constitucional

	T-014-94
	Derecho al medio ambiente sano, derecho a la vida.
	Corte Constitucional

	T-025-94
	Tutela contra el ruido, derecho a la integridad personal
	Corte Constitucional

	T-066A-94
	Derecho al medio ambiente sano, tutela contra alcalde.
	Corte Constitucional

	T-126-94
	Derecho al medio ambiente sano, manejo de basuras en relleno sanitario.
	Corte Constitucional

	T-219-94
	Derecho al ambiente sano, conexidad con derechos fundamentales.
	Corte Constitucional

	T-237-94
	Derecho al medio ambiente sano como derecho fundamental.
	Corte Constitucional

	T-243-94
	Derecho al medio ambiente sano, tutela por  amenaza de desbordamiento de río.
	Corte Constitucional

	T-361-94
	Derecho al medio ambiente sano, derechos colectivos.
	Corte Constitucional

	T-469-94
	Defensa medio ambiente sano, acciones populares.
	Corte Constitucional

	T-523-94
	Derecho al ambiente sano, pureza del agua.
	Corte Constitucional

	T-567-94
	Tutela contra secretaria de salud, construcción de tanque de agua.
	Corte Constitucional

	T-004-95
	Medio ambiente Como consecuencia de los Derechos a la salud, La integridad personal, La vida y un ambiente sano.
	Corte Constitucional

	T-023-95
	Acciones populares y medio ambiente.
	Corte Constitucional

	T-112-95
	Derecho al medio ambiente sano, a la salud y a la vida.
	Corte Constitucional

	T-171-95
	Riquezas naturales y culturales
	Corte Constitucional

	T-196-95
	Derecho al medio ambiente sano, 
	Corte Constitucional

	T-213-95
	Derechos colectivos, derecho al ambiente sano
	Corte Constitucional

	T-220-95
	Derecho al ambiente sano, acciones populares, derecho fundamental-conexidad, acción de tutela-improcedencia
	Corte Constitucional

	T-284-95
	Derecho al medio ambiente sano, derechos colectivos.
	Corte Constitucional

	T-357-95
	Tutela contra particulares, ruido.
	Corte Constitucional

	T-071-97
	Derecho al medio ambiente sano, represamiento de aguas negras
	Corte Constitucional

	T-629-98
	Contaminación por alcantarillas
	Corte Constitucional


6.41.2 6.42.2
SENTENCIAS DE CONSTITUCIONALIDAD

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	ENTIDAD

	C-530-93
	Derecho de tránsito en la isla de San Andrés.


	Corte Constitucional

	C-176-94
	Revisión de constitucionalidad de la Ley 67 de 23 de agosto de 1993 "por medio de la cual se aprueba la 'Convención de las Naciones Unidas contra el tráfico ilícito de estupefacientes y sustancias sicotrópicas, suscrito en Viena el 20 de diciembre de 1988"
	Corte Constitucional

	C-333-94
	Ley 83 de 1993 (3 de noviembre), "Por medio de la cual se aprueba el acuerdo sobre C.A.B. internacional (commonwealth agricultural bureaux), hecho en Londres el 8 de Julio de 1986."
	Corte Constitucional

	C-375-94
	Revisión Decreto 1265 de junio 21 de 1994. "Por el cual se dictan disposiciones especiales sobre los créditos en la zona de desastre de los Departamentos de Cauca y del Huila".
	Corte Constitucional

	C-423-94
	Demanda de inconstitucionalidad contra los artículos 34, 35, 36, 37, 38 y 41 de la Ley 99 de 1993
	Corte Constitucional

	C-519-94
	Vicio de Procedimiento subsanable, tratado internacional convenio sobre la diversidad biológica
	Corte Constitucional

	C-526-94
	Demanda de inconstitucionalidad del artículo 9 (parcial) y 15 (parcial) de la Ley 1 de 1991. estatuto de puertos marítimos, medio ambiente sano.
	Corte Constitucional

	C-073-95
	Convención sobre el sistema climático
	Corte Constitucional

	C-305-95
	Exequible  - ley 99 de 1993 - ( Art. 44, Incisos 1, 2, 3, 5, 6, y sus parágrafos)
	Corte Constitucional

	C-328-95
	Inexequible (parcial) - ley 105 de 1995 (art. 4O. inc. 1O.)
	Corte Constitucional

	C-377-96
	Exequibilidad de la Declaración de Estocolmo
	Corte Constitucional

	C-433-96
	Proceso de constitucionalidad de los artículos 133 y 134 del Decreto 2150 de 1995.
	Corte Constitucional

	C-534-96
	Contra el artículo 61 (parcial) de la Ley 99 de 1993, por la cual se creó el Ministerio del Medio Ambiente, se reordenó el Sector Público encargado de la gestión y conservación del medio ambiente y los recursos naturales renovables, se organizó el Sistema Nacional Ambiental SINA, y se dictaron otras disposiciones.
	Corte Constitucional

	C-141-97
	Constitucionalidad LEY 293 DE 1996
	Corte Constitucional

	C-146-97
	Exequibilidad de la Enmienda de Copenhague (protección de la capa de ozono).


	Corte Constitucional

	C-251-97
	Protocolo de San Salvador
	Corte Constitucional

	C-649-97
	Constitucionalidad de la contratación de evaluación de estudios de impacto ambiental 
	Corte Constitucional

	C-320-98
	Proyecto de Ley 235-96 Senado-154-96 Cámara, por el cual se establece el seguro ecológico, se modifica el Código Penal y se dictan otras disposiciones.
	Corte Constitucional

	C-771-98
	Demanda de inconstitucionalidad contra los arts. 2, 3, 4 y 5, 6 (parciales) de la ley 430 de 1998, por violar los artículos 79, 80  81, 95 numeral 8 y 333 de la Constitución. Sobre desechos peligrosos
	Corte Constitucional


6.41.3 6.42.3
OTRAS DECISIONES JUDICIALES

	DENOMINACIÓN
	CONCEPTO
	ENTIDAD

	SU-039-97
	Explotación de recursos naturales en territorio indígena.
	Corte Constitucional

	10015-95
	Licencia de explotación minera. Protección al medio ambiente. Participación ciudadana. Acto administrativo particular. Acción de nulidad especial-trámite. Interés general.
	Consejo de Estado

	3082-95
	Vertimiento de deshechos industriales, cobro de tasa retributiva.
	Consejo de Estado

	836-96
	Naturaleza jurídica de las CAR.
	Consejo de Estado

	4631-98
	Certificado de emisiones por prueba dinámica.
	Consejo de Estado

	4747-98
	Cobro de tasas retributivas, servicios de eliminación o control de las consecuencias.
	Consejo de Estado

	4567-99
	Permiso de instalación vertimiento de aguas.
	Consejo de Estado

	5177-99
	Corporaciones autónomas regionales: Atribuciones de Policía, posibilidad de amonestar por escrito.
	Consejo de Estado

	3181-96
	Derecho a la vida, a la paz, propiedad, ambiente sano, espacio publico, debido proceso
	C.S.J. Sala de casación civil.

	1101-98
	Facultad de administración de los baldíos.
	C.S.J. Sala de casación civil.


58. DEFINICIONES

	Abastecimiento urbano. Infraestructuras y servicios destinados a la conducción y distribución de agua potable en núcleos urbanos. 

Abastecimiento urbano. Infraestructuras y servicios destinados a la conducción y distribución de agua potable en núcleos urbanos. 

Abiótico. En el ecosistema, se denomina así aquellos componentes que no tienen vida, pero juegan un papel importante dentro del mismo, como son las sustancias minerales, los gases, los factores climáticos y otros. 

Abonado. Adición al suelo agrícola de sustancias que aumentan la fertilidad y el rendimiento de las cosechas. Los abonos pueden ser orgánicos o inorgánicos (abonos minerales). El abonado representa la incorporación al suelo de las sustancias empleadas en el crecimiento vegetal. Un abonado armónico debe tener en cuenta la ley del mínimo, según la cual el crecimiento viene limitado por el nutriente presente en menos concentración (factor limitante). Por extensión el término abonado se cumple también para el aporte de nutrientes a medios acuáticos. 

Abonos minerales de síntesis. Fertilizantes inorgánicos que se utilizan para suministrar minerales a un suelo deficiente o para reponer las sustancias que las plantas extraen del suelo. Los abonos minerales de síntesis principales incluyen uno o varios de los elementos fundamentales para las plantas (nitrógeno, fósforo y potasio), en forma de sales (fosfatos cálcico y amónico, sulfato y nitrato amónicos, cloruro y sulfato potásico, etc.). 

Abrasivo. Material que se utiliza para desgastar y pulir superficies de cuerpos duros por fricción. Abrasivos son el esmeril, la arena y la pumita. 

Acantilado. Forma erosiva costera que resulta de la acción combinada de procesos mecánicos (oleaje), químicos (agua, temperaturas) y biológicos (plantas, animales) sobre un relieve abrupto. Los acantilados son formas juveniles de la erosión marina, normalmente en retroceso. 

Aceite de oliva virgen. Líquido oleaginoso extraído de las aceitunas mediante prensado. Compuesto mayoritariamente por los ésteres glicéricos de varios ácidos grasos entre los que predomina el oleico. 

Aceite. Cualquier cuerpo pingüe, líquido a la temperatura media de los climas templados o cálidos. 

Aceites esenciales. Sustancias volátiles naturales producidas por las plantas de las que pueden extraerse por destilación, expresión o extracción con disolventes. Se emplean en la industria cosmética y en aromaterapia. 

Aceites minerales. Aceites naturales como los que se encuentran en el petróleo, o los obtenidos por procesos industriales de destilación de rocas carbonosas. 

Acelerógrafo. Centro de recogida de datos en tiempo real, equipado con sensores más sencillos que los de la estación sísmica, que envían la información obtenida a la estación sísmica más próxima. 

Acido clorhídrico. Gas incoloro, algo más pesado que el aire muy corrosivo y compuesto de cloro e hidrógeno. Fórmula HCl. 

Ácido hipocloroso. Es el más débil de la serie de los oxiácidos del cloro. Las sales sódica y potásica de este ácido se usan frecuentemente como desinfectantes o como blanqueantes en la industria de la celulosa, por su alto poder oxidante. Fórmula HClO. 

Acuicultura o acuacultura. Cultivo de organismos acuáticos de interés comercial. Se distingue una acuicultura de agua dulce, en la que la especie principal es la trucha arco iris (Salmo gairdneri) originaria de la costa este de Norteamérica, y una acuicultura marina en la que se cultivan diversas especies de peces, moluscos y crustáceos y se practica en el litoral en régimen extensivo, semiintensivo o intensivo. 

Aerogenerador. Máquina que utiliza la energía cinética del viento para mover las palas de un rotor y producir energía eléctrica. 

Agricultura ecológica. Agricultura que se practica procurando respetar el medio ambiente mediante el empleo de métodos de abonado natural, evitando el uso de pesticidas y abonos de síntesis y que tiende al uso racional de los recursos naturales (agua, suelo y patrimonio genético). 

Aguas continentales. Masas de aguas no marinas epicontinentales o subterráneas. Pueden encontrarse en estado sólido (glaciares alpinos y continentales o inlandsis) o líquidos (ríos, lagos, aguas subterráneas). Aunque constituyen una pequeña fracción del total de las aguas, representan un importante agente geomorfológico. 

Aguas minerales. Aguas con sustancias minerales disueltas, generalmente sales y sus iones. 

Aguas oligotróficas. Aguas pobres en nutrientes y de baja productividad. El concepto se opone al de aguas eutróficas. La calidad oligotrófica de una masa de agua puede verse afectada por el vertido de aguas residuales o la incorporación de abonos usados en los cultivos, entre otros factores, que pueden producir eutrofización. 

Aguas residuales. Aguas que se producen como resultado de actividades industriales, agrícolas o urbanas. Tales aguas portan sustancias o materiales indeseables de muy distinta naturaleza, según su origen (compuestos orgánicos, metales, microorganismos) lo que plantea el problema de los vertidos y su tratamiento. 

Aguas subterráneas. Agua contenida en el subsuelo, procedente de la infiltración (precipitaciones y escorrentía) y en ocasiones de aguas juveniles magmáticas. El agua infiltrada circula por el subsuelo hasta llegar a una zona de acumulación limitada por capas impermeables, formando un manto cautivo o capa freática. 

Alcalinidad. Capacidad de una sustancia química en solución acuosa para ceder iones OH-. La alcalinidad de un agua se expresa en equivalentes de base por litro o en equivalente de carbonato cálcico. 

Aleación. Mezcla sólida de dos o más metales obtenida mezclándolos en estado de fusión y enfriando. Aleaciones importantes son el bronce (cobre, estaño y zinc), el latón (cobre y zinc) y el acero. 

Algas. Organismos uni o pluricelulares, en este último caso de organización talofítica, autótrofos fotosintéticos, casi en su totalidad acuáticos de agua dulce y marino. Algunas algas unicelulares son simbiontes de hongos en una organización llamada liquen. Entre los principales grupos de algas se encuentran las diatomeas, las clorofíceas o algas verdes, las rodofíceas o algas rojas y las feofíceas o algas pardas. Las tradicionalmente llamadas algas azules, verdeazuladas o cianofíceas son procariontes y deben ser consideradas como cianobacterias. Las algas son responsables del grueso de la productividad primaria en los ecosistemas acuáticos y del aporte de oxígeno al agua y a la atmósfera. 

Almacenamiento de residuos tóxicos y peligrosos. El depósito temporal de residuos tóxicos y peligrosos que no suponga ninguna forma de eliminación o aprovechamiento de los mismos. 

Alóctono. Originado en otro lugar. Es el concepto opuesto a autóctono. En ecología se aplica a poblaciones establecidas en una zona pero originarias de otras. En geología se aplica a formaciones (por ejemplo mantos de corrimiento) volcados sobre un sustrato autóctono y con raíces a veces muy distantes. 

Alquitranes. Materiales orgánicos que pueden encontrarse en la naturaleza u obtenerse de la destilación del carbón o del refinado del petróleo. Los alquitranes tienen aplicaciones industriales. En su composición existen sustancias tóxicas, incluidos carcinógenos. 

Americio 241. Isótopo radiactivo del elemento químico Americio. El Americio es un elemento químico de número atómico 95 poco frecuente en la naturaleza. El isótopo estable es el Am 243. 

Amianto. Diversos minerales del grupo de los silicatos. El amianto es un material fibroso, resistente al ataque químico e incombustible, por lo que cuenta con aplicaciones industriales muy diversas. El polvo de asbesto, formado por pequeñas partículas, puede ocasionar graves daños pulmonares (asbestosis). 

Amoníaco. Gas incoloro, corrosivo, irritante, tóxico y de olor sofocante, que se disuelve fácilmente en agua dando reacción básica. Tiene numerosas aplicaciones industriales. Se emplea, entre otras en la industria textil, como refrigerante, en la producción de fertilizante y en productos de limpieza. Se libera en grandes cantidades en la ganadería intensiva. Fórmula NH3. 

Amonio. Radical químico que se combina con los ácidos dando sales semejantes a las de los metales alcalinos. Las sales amónicas tienen aplicación como fertilizantes. 

Anátidas. Patos, gansos, cisnes y afines. Aves acuáticas migradoras, presentes en numerosos hábitats de agua dulce. Algunas especies también frecuentan las costas. 

Anélidos. Gusanos con el cuerpo y los órganos internos segmentados, semejando 'anillos'. El filo Annelida preseta 4 clases que comprenden organismos como las lombrices de tierra, las sanguijuelas y algunos gusanos marinos. 

Angiospermas. Fanerógamas con óvulos en un ovario, que tras la fecundación forma un fruto que contiene las semillas. Son las fanerógamas más evolucionadas y las más numerosas en especies. 

Anión fosfato. Numerosas moléculas orgánicas contienen grupos fosfato. El fosfato de calcio es muy insoluble y es el constituyente principal de la fracción mineral del hueso. Los fosfatos son uno de los principales abonos minerales. Los vertidos pueden favorecer la eutrofización de las aguas. Fórmula PO43-. 

Anión nitrato. Alguna de las sales que forma, como el nitrato de amonio se usa como fertilizante. Los vertidos con nitratos favorecen la eutrofización de las aguas. Fórmula NO3-. 

Apicultura. Cría de abejas para la obtención de miel y cera. 

Aprovechamiento de residuos. Todo proceso industrial cuyo objeto sea la recuperación o transformación de los recursos contenidos en los residuos. 

Arcilla. Roca sedimentaria detrítica de grano fino, formada a partir de sedimentos marinos y lacustres de partículas de tamaño muy pequeño. Es una roca blanda que se endurece por acción del calor. En su composición intervienen, entre otros, minerales arcillosos y cuarzo. Las arcillas tienen la propiedad de absorber agua hasta un cierto límite, aumentando su volumen y haciéndose impermeables. La presencia de una capa de arcilla en el subsuelo detiene la infiltración de agua y puede permitir la acumulación de agua subterránea. En los terrenos arcillosos, las variaciones de volumen de las arcillas por pérdida y ganancia de agua pueden producir deformaciones (arcillas de bujeo). 

Ardeidos. Garzas, garcillas, garcetas y afines. Aves zancudas, de largas patas y cuellos, típicas de zonas húmedas. Suelen anidar en colonias. 

Área. Unidad de superficie equivalente a 100 metros cuadrados. Abreviatura a. 

Arrastre. Pesca con una red de arrastre. La red de arrastre es un arte que se utiliza remolcado por uno o dos barcos. El arrastre puede ser de fondo o pelágico. 

Arrecife. Banco de profundidad pequeña bajo la superficie del mar. Los arrecifes pueden ser de distinta naturaleza y originan procesos distintos (arrecifes y bancos de coral, barras costeras, etc.) 

Arsénico. Elemento químico del grupo V de la tabla periódica, de número atómico 33 y masa atómica 74,92. Tiene aplicaciones industriales y como insecticida. El arsénico y sus compuestos son sustancias tóxicas y sus vertidos se consideran contaminantes. Símbolo As. 

Aspecto del agua. Parámetro de calidad visual de las aguas,. Puede utilizarse la siguiente clasificación. 1.-aguas claras sin aparente contaminación; 2.- aguas débilmente coloreadas, con espuma y ligera turbiedad; 3.-aguas con apariencia de contaminación y color; y 4.- aguas negras, con fermentaciones y olores. 

Aterramiento de embalses. Acumulación de sedimentos en el fondo del embalse con disminución de su profundidad, que a largo plazo puede implicar la terminación de su vida útil. El aterramiento se debe a que la construcción de un embalse produce una alteración en la dinámica hídrica y en los procesos de transporte del río. Debido a la pérdida de velocidad del agua, se produce una sedimentación y el embalse funciona como un receptáculo de la carga de sedimentos que transporta el río. 

Aves invernantes. Aves que pasan el invierno en un área geográfica determinada, el área de invernada la cual abandonan en la migración prenupcial en la que viajan a las zonas de cría. 

Aves nidificantes. Aves que nidifican (crían) en un área determinada, el área de cría, donde pasan la primavera y el verano, tras el cual la abandonan en la migración postnupcial para viajar al área de invernada. 

Azufre. Elemento químico del grupo VI de la tabla periódica. Numero atómico 16, masa atómica 32.064. Puede encontrarse en forma nativa o combinado con otros elementos. En los seres vivos es uno de los macroelementos y se encuentra formando parte de las proteínas. Símbolo S. 

Azul de metileno. Colorante del grupo de las anilinas. Se usa en la industria textil y como colorante orgánico. La capacidad de eliminar micropartículas de azul de metileno se utiliza como medida de la eficacia de un sistema de filtración.

	Bacterias. Microorganismos unicelulares procariontes, que se multiplican por división simple. Por su forma se clasifican en esféricas (cocos y micrococos), en bastoncillos (bacilos) y en espirales (espirilos). Muchas son heterótrofas, responsables de la putrefacción de la materia orgánica y de las fermentaciones. Otras son autótrofas fotosintésicas o quimiosintéticas. Pueden ser de vida libre, simbióticas o patógenas responsables de enfermedades en el hombre y otros seres vivos. 

Bagazo de caña. Residuo orgánico resultante del prensado de la caña de azúcar. Puede usarse como combustible y causar contaminación atmosférica por emisión de humos. 

Bario. Elemento químico del grupo II de la tabla periódica o alcalino-térreos, de número atómico 56 y masa atómica 137.34. Es de color blanco argénteo y muy activo, suele encontrarse combinado. Se usa en la fabricación de pinturas. Símbolo Ba. 

Batería. Conjunto de pilas conectadas. Así pueden elevarse tanto la intensidad de corriente como la tensión obtenidas. 

Becquerelio. Unidad de actividad radiactiva. 1 Bq es una desintegración nuclear por segundo. Abreviatura Bq. 

Bentónico. En los ecosistemas marinos o de agua dulce, conjunto de organismos que viven en los fondos, fijados o no al sustrato. 

Bicarbonatos. Anión HCO3- y sus sales o sales ácidas del ácido carbónico . Fórmula H2CO3. 

Biocida. Agente que mata organismos vivos. Suele aplicarse a los pesticidas agrícolas. 

Biodiesel. Combustible obtenido de la biomasa adecuado para la utilización por motores de combustión interna tipo Diesel. 

Biodiversidad. Diversidad de seres vivos en un ecosistema. La diversidad mide la riqueza en especies mediante un índice que refleja la relación entre el número de individuos de cada especie y el número total de individuos de todas las especies presentes. Existen varios índices de diversidad, pero tienden a preferirse los basados en la teoría de la información cuyo valor puede expresarse en bits. 

Bioindicadores. Organismos cuya presencia, ausencia o distribución está asociada a un factor o a una combinación de factores ambientales particularmente significativa o relevante. Los organismos bioindicadores tienen interés científico en la investigación ecológica y aplicación en el análisis ambiental, por ejemplo en estudios de contaminación. 

Biomasa. Masa de organismos en cualquier nivel trófico, área o volumen de un ecosistema. La biomasa se mide en cantidad de materia por unidad de superficie o de volumen. Los valores de biomasa y sus variaciones son magnitudes muy importantes en ecología. La biomasa vegetal es susceptible de utilización industrial para la producción de energía por combustión o para la producción de otras sustancias de interés mediante procesos de fermentación. 

Biotecnología. Conjunto de técnicas desarrolladas en los últimos años, en que se aplican los avances en genética y fisiología para nuevas aplicaciones industriales, agrícolas, clínicas o de tratamiento de residuos (producción de insulina y hormona del crecimiento humanos por bacterias, obtención de cepas o de organismos transgénicos de mayor crecimiento o resistencia a stress ambientales, etc.). 

Biotopo. Sustrato físico de la biocenosis o comunidad de seres vivos de un ecosistema. 

Biotransformación de la energía. Utilización de procesos biológicos para obtener productos de interés energético, por ejemplo biogas a partir de la fermentación. 

Boro. Elemento químico del grupo III de la tabla periódica, de número atómico 5 y masa atómica 10.81. Se encuentra en la naturaleza combinado en forma de boratos. Es un microelemento esencial en la nutrición de las plantas. Se usa en las centrales nucleares por su capacidad de absorber neutrones lentos. Símbolo B. 

Brezal. Formación vegetal constituída por brezos (géneros Erica y Calluna), enebros, otros arbustos, plantas herbáceas y ocasionalmente árboles. Los brezales suelen desarrollarse en suelos pobres.

	Cadmio. Elemento químico del grupo VIII de la tabla periódica. Número atómico 48 y masa atómica 112.41. Tiene aplicaciones industriales, por ejemplo en metalurgia. Es uno de los metales pesados, capaz de acumularse en los organismos y en el ser humano a través de las cadenas tróficas, y muy tóxico. Símbolo Cd. 

Cal. La cal viva es el óxido de calcio, CaO. Es un sólido de color blanco muy ávido de agua y cáustico. La reacción de la cal viva con el agua produce desprendimiento de calor y la formación de hidróxido de calcio, Ca(OH)2 o cal apagada. 

Caladero. Area marítima objeto de actividades pesqueras por su abundancia en una o varias especies explotables. Existen caladeros en alta mar y caladeros costeros, éstos últimos más importantes en zonas de amplia plataforma costera. 

Calcáreo. Aquel material u organismo que en su estructura contiene un alto porcentaje de carbonato de calcio; por ejemplo, esponjas (filo Porifera), algunos tipos de suelos, corales (filo Coelenterata), algas calcáreas, etc.. 

Calcícola. Organismos (animales y plantas) que tienen afinidad por suelos cálcicos. 

Calcio. Elemento químico del grupo II de la tabla periódica o alcalino-térreos. Número atómico 20, masa atómica 40.08. Metal blanco, muy alterable al aire y al agua, No existe libre en la naturaleza. Combinado se encuentra en gran abundancia como catión de los ácidos sulfúrico y carbónico principalmente. Como carbonato cálcico se encuentra entre otras rocas en las calizas y el mármol. Como sulfato cálcico en la anhidrita y el yeso. Símbolo Ca. 

Caliza. Roca sedimentaria cuyo componente principal es la calcita (carbonato cálcico, CaCO3). Su origen puede ser la precipitación química o bioquímica de carbonato cálcico en los medios sedimentarios, la construcción por organismos (calizas coralinas) y la cementación de conchas calizas de moluscos (lumaquelas). Los relieves calizos son frecuentes en cordilleras jóvenes (por ejemplo los Alpes), dando lugar a relieves característicos. Entre las formas erosivas de las calizas se encuentran las formaciones kársticas. 

Calor. Energía en tránsito desde un foco caliente a otro frío. Parte de la energía puede usarse para realizar trabajo útil, pero no toda, el resto ha de cederse al foco frío. Por tanto, la transferencia calorífica implica una pérdida en la capacidad de producir trabajo. El calor se mide en unidades energéticas, habitualmente en calorías, cuyo equivalente mecánico es 0.24 julios. 

Caloría. Unidad de medida térmica equivalente al calor necesario para elevar de 14.5 a 15.5 grados centígrados la temperatura de un gramo de agua, a la presión atmosférica normal. 

Cambio climático. Tema de interés para científicos y expertos que en los últimos años ha saltado a los medios de comunicación y se ha convertido en objeto de interés y preocupación social, especialmente por su vinculación a las emisiones contaminantes a la atmósfera. Las intervenciones humanas en la atmósfera que actúan a favor de un calentamiento global son fundamentalmente la producción de CO2 y otras gases de efecto invernadero, en aumento constante desde la revolución industrial. Sin embargo, el aumento de partículas en suspensión de la atmósfera, también producto de procesos industriales, intercepta radiación solar y por tanto tiende a producir enfriamiento. Si a esto se une que los registros de temperaturas son relativamente recientes y que el conocimiento de los mecanismos de regulación en la atmósfera y su interacción con los océanos es todavía insuficiente, ha de concluirse que en la actualidad no puede asegurarse si el clima está realmente cambiando de forma significativa. La importancia de un cambio climático real difícilmente puede ser subestimada, ya que un calentamiento de pocos grados en las temperaturas medias anuales produciría aumentos de algunos metros en el nivel del mar y cambios en la distribución de las zonas de cultivo. 

Campamentos turísticos. Espacios de terreno debidamente delimitados, dotados y acondicionados, destinados a facilitar a las personas, de modo habitual y mediante precio, un lugar para hacer vida al aire libre durante tiempo limitado con fines vacacionales o turísticos y utilizando, como residencia, albergues móviles, tiendas de campaña, caravanas, u otros elementos similares fácilmente transportables. 

Canchal. Lugar de acúmulo superficial de fragmentos rocosos frecuente en zonas de depósito glacial. 

Capa de ozono. Situada en las capas superiores de la atmósfera, entre 10 y 50 kilómetros de altura, registra las mayores concentraciones de ozono (molécula triatómica de oxígeno, O3). El ozono absorbe la mayor parte de la radiación ultravioleta de origen solar, impidiendo que llegue a la superficie de la Tierra. Dado que esta radiación es mutagénica, el descubrimiento en los años ochenta de un «agujero» en la capa de ozono sobre la Antártida produjo la suficiente alarma como para que se propusieran limitaciones en la producción de sustancias de uso industrial como los CFC (clorofluorocarbonos), que se sabe son capaces de destruir el ozono. 

Captura pesquera. Cantidad de pesca obtenida. Se mide por las capturas desembarcadas y se expresa generalmente en tm. 

Carbón activo. Carbón de gran pureza y textura extraordinariamente porosa, por lo que la relación superficie/volumen es muy elevada. Se utiliza como elemento filtrador por su capacidad de adsorción 

Carbón. Roca sedimentaria de origen orgánico, formada en épocas cálidas y húmedas a partir de restos vegetales enterrados en una cuenca sedimentaria y que sufren una fermentación anaerobia con enriquecimiento en carbono. Los tipos principales de carbón, de menor a mayor edad geológica, contenido en carbono y poder calorífico son la turba, el lignito, la hulla y la antracita. La extracción del carbón de sus yacimientos es el objeto de un tipo de minería, la minería del carbón, que suministra este combustible fósil como materia prima a las centrales térmicas. 

Carbono orgánico total. Cantidad de carbono contenido en aguas residuales determinado por oxidación catalítica de los compuestos del carbono presentes. 

Carbono orgánico. Carbono combinado en compuestos orgánicos. En aguas naturales limpias, la determinación del carbono orgánico es una medida de la biomasa. 

Carcinogénico. Agente del que se ha probado experimentalmente su capacidad para inducir o producir cáncer en humanos o animales. Los agentes carcinogénicos pueden ser físicos (ciertos tipos de radiación) o químicos, entre los que existen numerosas sustancias. 

Carga orgánica biodegradable. Cantidad de materia orgánica contenida en un agua residual que puede ser degradada por acción biológica. 

Carófitos. Grupo de algas pluricelulares muy antiguo, de aguas dulces o salobres. Se distingue en ellas un eje vertical con entrenudos y nudos alrededor de los que se observan ramificaciones verticiladas. Sus membranas suelen estar calcificadas. Son un grupo importante dentro de las aguas epicontinentales. 

Cárstico. Véase kárstico. 

Catalizadores. Un catalizador es una sustancia que aumenta la velocidad de una reacción química sin gastarse en el proceso, por lo que, en condiciones ideales, al final se recupera inalterado. Los catalizadores inorgánicos, como la esponja de platino, actúan por su gran capacidad de adsorción. Pueden perder fácilmente su eficacia en presencia de determinadas sustancias que envenenan al catalizador. 

Cauce. Canal por el que circula el agua de una corriente. En el cauce de un río se distinguen el fondo y las paredes. En las avenidas, el agua puede rebasar el cauce y ocupar el lecho de inundación. 

Caucho. Polímero orgánico originalmente obtenido del látex de árboles tropicales del género Hevea (árbol del caucho). El caucho sintético se obtiene por polimerización de hidrocarburos. 

Caudal. Volumen de agua que pasa por unidad de tiempo a través de una sección dada de un curso o conducción de agua; también se dice del curso de agua, sin referencia a la sección. 

Ceniza. Material particulado de pequeño tamaño que resulta de procesos de combustión o es un producto volcánico formado por los piroclastos de menor tamaño. 

Central térmica. Centro de producción de energía eléctrica a partir de combustibles convencionales como el carbón o los derivados del petróleo o combustible nuclear. En este último caso se denominan centrales nucleares. 

Cerco. Arte de pesca con el que se capturan especies pelágicas. La red se cala verticalmente rodeando al banco de peces. Cuando el cerco está completado, se cobra la relinga inferior cerrándose la red en forma de bolsa. El arte se iza y los peces quedan atrapados en la parte central. 

Cereales. Gramíneas cultivadas como el trigo en diversas variedades, el centeno, la cebada, la avena, el maíz, el arroz y el sorgo. 

Cetrería. Caza con aves de presa adiestradas. Es una actividad antigua, antaño restringida a la realeza y la nobleza, y en la actualidad en vías de regulación específica ya que las especies empleadas (aves de cetrería) están protegidas por la ley (halcones, azor, gavilán y cernícalos). 

Cianuros. Sales del ácido cianhídrico. Tanto el ácido como las sales de metales alcalinos y alcalinotérreos son muy tóxicos (por ejemplo, el cianuro potásico, KCN). La toxicidad del cianuro se debe a que mata las células al inhibir enzimas de la cadena respiratoria, la principal ruta metabólica productora de energía que ocurre en los orgánulos celulares llamados mitocondrias. Los cianuros tienen aplicaciones en la industria química, minería, siderurgia y como pesticidas. 

Ciprínidos. Familia de peces (Cyprinidae) de agua dulce. Carecen de dientes bucales y trituran el alimento con huesos faríngeos, generalmente útiles en la determinación de las especies. Se alimentan de pequeñas presas acuáticas (insectos, gusanos, larvas) y de material vegetal. Son peces poco exigentes respecto a la calidad del agua, tienen interés en pesca deportiva y en el consumo local y forman una proporción importante del número de especies de la fauna ibérica de peces de agua dulce. Son ciprínidos las carpas y carpines, barbos, tencas y bogas de río. 

Cítricos. Arboles frutales de la familia de las rutáceas. Son plantas cultivadas y entre ellas se encuentran el limonero, el naranjo y el pomelo. 

Clima mediterráneo. Clima propio de la región mediterránea, pero que se encuentra también en áreas reducidas en otras partes del mundo y que corresponde al clima de buena parte de la Península Ibérica. Se caracteriza por una estacionalidad marcada, con máximo estival de temperaturas y precipitaciones distribuidas en otoño-invierno y primavera y con déficit hídrico (sequía) estival de duración variable. Existen variantes continentales, oceánicas y de montaña, semiáridas y áridas con transición a las condiciones subdesérticas. 

Clima. Estado medio de las condiciones atmosféricas de una región. Los principales elementos del clima son la temperatura, las precipitaciones, la humedad y la insolación, entre otros, cuya variación estacional es fundamental para la clasificación de los climas. 

Cloración del agua. Adición de cloro al agua, en forma elemental o en forma de compuestos como los hipocloritos. Por su intensa acción oxidante y elevada toxicidad, la adición de cloro se utiliza fundamentalmente para matar gérmenes (desinfección del agua). 

Cloro residual total. Es la concentración de cloro, tanto libre como combinado, que se mide tras un período de tiempo determinado en aguas sometidas a cloración. 

Cloro. Elemento químico del grupo VII de la tabla periódica. Número atómico 17, masa atómica 35.453. Punto de fusión -100.98ºC y de ebullición -34.6ºC. Es un gas amarillo verdoso, irritante y venenoso, que no existe libre en la naturaleza, aunque algunos de sus compuestos, como los cloruros, son muy abundantes. Tiene multitud de aplicaciones, entre las que destacan la cloración de aguas potables, el uso como decolorante y la fabricación de productos químicos orgánicos. Símbolo Cl. 

Clorofluorocarbonos. Derivados de hidrocarburos volátiles que contienen cloro y flúor, y que tienen varios usos industriales (refrigeración, propelentes en nebulizadores). La emisión de CFCs a la atmósfera provoca daños en la capa de ozono, ya que los CFCs se descomponen por la radiación solar ultravioleta y producen cloro libre que destruye el ozono. La preocupación por este problema medioambiental ha llevado a acuerdos internacionales que limitan la producción de CFCs y tienden a su disminución. 

Cloroformo. Triclorometano. Compuesto orgánico volátil con propiedades anestésicas (fue el primer anestésico descubierto) y de disolvente orgánico (se utiliza para disolver y extraer compuestos orgánicos). Fórmula CHCl3 

Cloruro de polivinilo. Véase PVC. 

Cloruros. Ión Cl- y sus sales (cloruros de sodio, potasio, etc.) o sales del ácido clorhídrico HCl, que en forma anhidra gaseosa se considera un cloruro, el cloruro de hidrógeno. 

Cobre. Elemento químico del grupo VIII de la tabla periódica. Número atómico 29, masa atómica 63.54. Es un metal denso de color rojo, blando, dúctil y maleable y muy buen conductor de la electricidad. Se encuentra en la naturaleza en forma elemental (cobre nativo) y en minerales como calcopirita y cuprita. Tiene aplicaciones industriales en aleaciones, conductores eléctricos, tuberías, etc. Por su acción tóxica sobre microorganismos, las sales de cobre como el sulfato, CuSO4, se usan como alguicidas. Símbolo Cu. 

Cogeneración. Producción conjunta en una misma planta de energía eléctrica y térmica aprovechable. 

Coliformes. Grupo de bacterias aerobias y facultativamente anaerobias, Gram-negativas, no esporulantes, fermentadoras de lactosa y habitantes típicos del intestino grueso humano y animal. Muchas de ellas no son capaces de reproducirse fuera del intestino, por lo que sirven de indicadores de la contaminación por aguas fecales. Algunos organismos coliformes son patógenos. 

Combustibles fósiles. Carbón, petróleo y gas natural. Son materiales de origen orgánico, producidos a partir de restos de seres vivos en épocas geológicas anteriores. Constituyen la mayor parte de las fuentes de energía consumidas en los países industriales. Son recursos no renovables y su utilización es la principal responsable de las emisiones contaminantes a la atmósfera. 

Compostaje. Transformación de la basura en abono. Para ello la fracción orgánica de los residuos sólidos se somete a una fermentación microbiana controlada para obtener un humus artificial o compost utilizable como abono agrícola. 

Compuestos inorgánicos. Compuestos químicos o combinaciones de los elementos de la tabla periódica excepto los compuestos del carbono. 

Compuestos orgánicos. Compuestos químicos o combinaciones del carbono con los demás elementos de la tabla periódica, excepto el dióxido de carbono (CO2), el ácido carbónico (H2CO3), los bicarbonatos (HCO3-) y carbonatos (CO32-), que se consideran inorgánicos. 

Compuestos organofosforados. Compuestos orgánicos que incluyen fósforo en su molécula. Son sustancias tóxicas con aplicaciones como plaguicidas. 

Compuestos organohalógenos. Sustancias químicas orgánicas que contienen en su molécula uno o varios átomos de un elemento halógeno como el cloro. Entre ellos se encuentran sustancias pesticidas como el DDT (dicloro difeniltricloroetano), con toxicidad para los humanos y capacidad para circular por las redes tróficas y acumularse en los organismos. 

Comunidades sufruticosas. Vegetación formada por plantas que presentan tallos leñosos en la base, y parte superior herbácea, cuyas estructuras hipogeas no mueren en invierno. 

Comunidades vivas. La comunidad o biocenosis es la parte viva del ecosistema. Está formada por el conjunto de seres vivos que viven en o sobre el sustrato inerte del ecosistema o biotopo. Por razones metodológicas, entre otras, se distinguen comunidades vegetales o animales y otras numerosas subdivisiones de carácter taxonómico (comunidad de peces, de mamíferos, etc.) o de otro tipo (comunidades bentónicas, edáficas, etc.). 

Conato de incendio. Siniestro en el que han intervenido los dispositivos de control de incendios y que ha supuesto la quema de una superficie inferior a 1 hectárea. 

Concentración. Contenido de soluto en una disolución. Existen diferentes expresiones de la concentración, como porcentaje en peso (gramos de soluto en 100 gramos de disolución); porcentaje en volumen (mililitros de soluto en 100 mililitros de disolución); gramos por litro (g de soluto en 1 litro de disolución); gramos por kilogramo (g de soluto en 1 kg de disolución); molaridad (moles de soluto en 1 litro de disolución); molalidad (moles de soluto en 1 kg de disolvente); normalidad (equivalentes químicos de soluto en 1 litro de disolución); ppm (partes de soluto en 106 partes de disolución). 

Conductividad eléctrica. Inversa de la resistividad específica. Se mide en ohm-1 m-1 o Siemens/m. La conductividad depende de la migración de cargas eléctricas (electrones o iones). El agua pura no es buena conductora, pero sí lo es el agua con sustancias iónicas disueltas, por lo que la medida de la conductividad del agua sirve para medir la salinidad. 

Coníferas. Orden de plantas que producen conos, en el que se incluyen casi todas las Gimnospermas actuales. La mayor parte son árboles altos, perennes y hojas aciculares. Son característicos de las regiones templadas y forman los bosques principales de las zonas frías. Producen madera, resinas, tintes y trementina. 

Contaminación atmosférica. Se suele definir como la presencia en el aire de materias o formas de energía que impliquen riesgo, daño o molestia grave para las personas, la fauna, la flora o bienes de cualquier naturaleza. 

Control biológico de plagas. Técnicas para reducir o eliminar especies de animales o plantas indeseables, por métodos naturales como la intervención en alguna de las fases del ciclo biológico (por ejemplo suelta masiva de machos estériles de una especie de insectos) o el control de las poblaciones por medio de depredadores. 

Control de aguas de abastecimiento. Análisis de las aguas de abastecimiento, según la reglamentación técnico-sanitaria para el abastecimiento y control de la calidad de las aguas potables de consumo público. 

Coordenadas geográficas terrestres. Par de valores angulares que se asignan a cada punto de la superficie terrestre para determinar su posición y que reciben el nombre de latitud y longitud. 

Coque de petróleo. Combustible obtenido a partir de los residuos del refino de petróleo mediante pirólisis. 

Corcho. Súber o tejido suberoso que producen los tallos de las plantas con crecimiento secundario en su capa externa, formado por las paredes celulares suberificadas de células muertas y llenas de aire. El alcornoque, Quercus suber, produce gruesas capas de corcho que tiene diversas aplicaciones. El descorche de los alcornoques para explotar el corcho se realiza cada ocho o nueve años. 

Corología. Estudio de las áreas geográficas de distribución de los seres vivos. 

Corrientes de marea. En las áreas litorales bajas, de amplia zona intermareal, los efectos de las mareas son importantes. Cíclicamente, una corriente de marea de pleamar aporta agua y sedimentos finos. El reflujo de agua, generalmente con menor capacidad de transporte, corresponde a la corriente de marea de bajamar. 

Cortafuegos. En montes, masas forestales y zonas cultivadas, áreas alargadas y desprovistas de vegetación, a modo de senderos, destinadas a cortar el avance de posibles incendios. 

Coto de caza. Superficie continua de terrenos susceptibles de aprovechamiento cinegético que haya sido declarada y reconocida como tal, mediante resolución de la Administración competente. 

Coto de pesca. En aguas continentales, cursos o aguas no corrientes, sometidas a un régimen especial en lo que respecta a las actividades pesqueras. 

Crasifolio. Planta de hojas crasas, esto es, engrosadas y que acumulan agua. Las plantas crasifolias están adaptadas a condiciones de aridez. 

Crecimiento vegetativo. Diferencia entre las tasas de natalidad y mortalidad. 

Crioturbados. Suelos sometidos a la crioturbación, es un fenómeno que ocurre en latitudes elevadas y áreas periglaciares donde el suelo está sometido hasta cierta profundidad a la secuencia estacional de helada y deshielo que produce desplazamientos de partículas modificando su distribución en las capas del suelo. 

Cromo. Elemento químico del grupo VIII de la tabla periódica. Número atómico 24, masa atómica 51.996. Es un metal denso, duro y brillante. Presente en la naturaleza combinado en minerales de los que el principal es la cromita. Tiene aplicaciones en siderurgia. El cromo y sus compuestos son tóxicos. Símbolo Cr. 

Crustáceos. Artrópodos de respiración branquial con dos pares de antenas, ojos compuestos, típicamente con apéndices birrámeos y metamorfosis que pasa por las fases de nauplius, mysis y zoea. La mayoría son acuáticos de agua dulce y marinos, pero existen formas terrestres. Muchas especies pequeñas y formas larvarias son un componente importante del zooplancton. Otras especies de mayor tamaño tienen importancia comercial. 

Cuenca endorreica. Región interior cuya red hidrográfica no desagua al mar. Topográficamente son depresiones, y pueden estar rodeadas de terrenos montañosos. El clima corresponde a una variante continental del clima general de la región, por lo que suelen ser zonas secas. Son frecuentes los lagos y lagunas o charcas saladas, a veces con salinidad muy elevada e incluso con precipitación de sales. 

Cultivo forrajero. Cultivos de plantas que se usan para alimentar al ganado como la alfalfa y el maíz forrajero. 

Cultivos acolchados. Técnica de cultivo por la que ciertas especies de porte herbáceo, en una etapa inicial de desarrollo, se protegen mediante una película de plástico que después se horada. 

Cultivos herbáceos. Constituidos por plantas cuya parte aérea tiene consistencia herbácea. 

Cultivos leñosos. Constituidos por plantas cuya parte aérea tiene consistencia leñosa. Se excluyen los árboles forestales y sus viveros. 

Chupones. Vástago que brota en las ramas, tronco o raíces de un árbol y lo perjudica chupándole la savia.

	Decantador. Dispositivo usado para separar por gravedad las partículas en suspensión en una masa de agua. Se usa en el proceso de depuración de aguas. 

Decibelio A. Unidad de nivel de sonido, en la que las diferentes frecuencias se ponderan con la llamada Curva Standard de Ponderación A de forma que semeje la recepción acústica del oído humano. Abreviatura dB(A). 

Decibelio. Unidad de fuerza relativa del sonido. Un decibelio es 20 veces el logaritmo del cociente entre la presión acústica a medir y una presión acústica de referencia. Abreviatura dB. 

Decoloración en especies forestales. Pérdida del color natural, en condiciones normales, de las hojas o acículas de un árbol. Se expresa en porcentaje de hojas o acículas decoloradas sobre el total del árbol. Se utiliza la siguiente clasificación. 0.- ninguna o insignificante.- hasta el 10% de follaje descolorido. 1.- ligera.- del 11 al 25%. 2.- moderada.- del 26 al 60%. 3.- grave.- más del 60%. 4.- seco.- 100% 

Defoliación en especies forestales. Pérdida de hojas o acículas de un árbol, estimado en porcentaje sobre el follaje considerado normal. Se utiliza la siguiente clasificación.- 0.- no defoliado.- hasta el 10% de pérdidas de acículas/hojas. 1.- ligeramente defoliado.- del 11 al 25%. 2.- moderadamente defoliado.- del 26 al 60%. 3.- gravemente defoliado.- más del 60%. 4.- seco.- 100% 

Degradación fotolítica. Descomposición de sustancias químicas por la luz. 

Dehesa. Terreno del que se ha eliminado el sustrato arbustivo, cuya cubierta vegetal está formada por árboles aislados, frecuentemente encinas o alcornoques, distribuidos en un pastizal, que se utiliza para el consumo del ganado. La dehesa se considera una forma de explotación extensiva particularmente equilibrada, en la que la modificación humana del ecosistema es compatible con la conservación de numerosas especies autóctonas del bosque mediterráneo. 

Delito ecológico. Vulneración de normas ambientales sancionadas en el Código Penal. 

Demanda bioquímica de oxígeno. Oxígeno consumido en la degradación de sustancias oxidables del agua por la acción microbiológica, medido en condiciones estandarizadas. Se expresa en mg de oxígeno por litro. Un valor DBO elevado indica un agua con mucha materia orgánica. El subíndice cinco indica el número de días en los que se ha realizado la medida. (DBO). 

Demanda química de oxígeno. Cantidad de oxidante enérgico (dicromato o permanganato) consumido en la oxidación de todas las sustancias reducidas presentes en una muestra de agua, medido en condiciones estandarizadas. Se expresa en mg por litro de oxígeno equivalente a la cantidad de oxidante empleado. Un valor DQO elevado indica un agua con muchas sustancias oxidables.(DQO). 

Densidad de población. Es el cociente entre la población total de una determinada entidad territorial y su superficie. Generalmente se expresa en habitantes/kilómetro cuadrado. 

Depuración de aguas residuales. Eliminación de contaminantes de las aguas residuales. Los materiales sólidos y las partículas en suspensión pueden separarse por medios mecánicos y sedimentación. La materia orgánica es metabolizada por microorganismos en un tratamiento biológico, y otras sustancias pueden eliminarse por tratamientos físico-químicos. 

Depuración natural del agua. Las masas de agua pueden autodepurarse dentro de ciertos límites, por medio de procesos físicos, químicos y biológicos. Los contaminantes orgánicos son degradados por la acción microbiana, lo que va asociado a un aumento del consumo de oxígeno, por lo que los niveles de oxígeno disuelto en el agua disminuyen como resultado de la contaminación orgánica. 

Desinfección de las aguas. Eliminación de microorganismos, generalmente por adición de cloro en procesos de potabilización. 

Desinfección. Destrucción de microorganismos potencialmente patógenos, como bacterias, hongos y protozoos. La desinfección puede lograrse por calor seco o húmedo, por radiación, por autoclavado (calor húmedo a presión) o tratamiento con agentes químicos. La cloración es un procedimiento de desinfección importante en la potabilización de aguas. 

Detergentes. Sustancias utilizadas en limpieza por sus propiedades tensoactivas y emulsionantes (pueden solubilizar sustancias insolubles en agua como grasas y aceites). Los vertidos de detergentes a las aguas pueden producir problemas ambientales debido a que algunos no son biodegradables, y otros, que pueden ser degradados, incluyen en su composición fósforo en forma de fosfato, lo que puede producir eutrofización. 

Dieldrín. Insecticida organoclorado persistente en el medio ambiente y que se acumula en los organismos. 

Dióxido de azufre. Anhídrido sulfuroso. Gas incoloro, irritante para los ojos, las mucosas y las vías respiratorias. Es una sustancia con aplicaciones en la industria química, pero además es un contaminante que se produce en procesos industriales de combustión. En la atmósfera es capaz de oxidarse a SO3 (trióxido de azufre o anhídrido sulfúrico) que a su vez puede reaccionar con el agua para dar ácido sulfúrico (H2 SO4), uno de los componentes de la lluvia ácida. Fórmula SO2 

Dióxido de carbono. Anhídrido carbónico. Gas incoloro e incombustible . Es un componente normal de la atmósfera (0.03%). Las plantas verdes utilizan el dióxido de carbono de la atmósfera en la fotosíntesis como fuente de carbono. Tanto plantas como animales y microorganismos lo liberan a la atmósfera como resultado de la respiración y las fermentaciones. Es también un contaminante atmosférico producido por las combustiones. Es uno de los gases responsables del efecto invernadero. Fórmula CO2 

Dióxido de nitrógeno. Gas de color rojo oscuro que se produce en las combustiones por oxidación del nitrógeno de la atmósfera. Es muy tóxico y uno de los gases generadores de lluvia ácida. Fórmula NO2 

Dióxido de silicio o sílice. Mineralógicamente es un tectosilicato, es decir, un silicato en el que el anión SiO44- con estructura de tetraedro donde el Si ocupa el centro y los oxígenos los vértices, comparte todos sus oxígenos con otros tetraedros, formando una red tridimensional con proporción 1/2 de Si/O y sin cationes metálicos. La sílice se presenta en formas diversas, como son las variedades del cuarzo y variedades amorfas como el pedernal o sílex. Es uno de los minerales más frecuentes en la corteza terrestre. Al ser muy resistente a la meteorización química puede formar, tras transporte y sedimentación arenas silícicas. Fórmula SiO2. 

Dioxina. Las dioxinas (TCDD, tetraclorodibenzoparadioxina) son compuestos orgánicos que contienen en su molécula átomos de cloro y núcleos aromáticos (anillos con dobles enlaces conjugados). Son productos industriales de elevada toxicidad y persistencia en el medio. Han provocado accidentes de trágicas consecuencias (por ejemplo, Seveso, en Italia). 

Disolución. Sistema constituído por la mezcla homogénea del disolvente y el soluto. 

Disolvente. Sustancia que es capaz de admitir en su seno una distribución homogénea de partículas (átomos, moléculas o iones) de otra sustancia llamada soluto, formando un sistema llamado disolución. Frecuentemente, los disolventes son líquidos y los solutos sólidos, líquidos o gaseosos, pero existen disoluciones gas-gas, gas-lìquido, gas-sólido, líquido-líquido, sólido-sólido y sólido-líquido. Una clasificación útil de los disolventes los divide en inorgánicos como el agua y orgánicos como el tetracloruro de carbono, entre otros. 

Disolventes orgánicos halogenados. Disolventes orgánicos que incluyen átomos de elementos halógenos en su molécula, por ejemplo, el cloroformo o el tetracloruro de carbono. Son buenos disolventes de compuestos orgánicos insolubles en agua por su carácter hidrófobo. 

Dunas. Formaciones sedimentarias de origen eólico formadas por materiales detríticos de grano fino (arenas). Pueden formarse en regiones interiores o en las costas. Presentan típicamente, una cara de barlovento, con menor pendiente, y una de sotavento, con mayor pendiente. En algunas costas pueden formarse cordones de dunas o sistemas dunares paralelos a la costa. Las dunas vivas o móviles son capaces de desplazarse. También llamadas médanos.

	Ecosistema. El conjunto formado por un sustrato físico (biotopo) y una parte viva (biocenosis). Son ejemplos de ecosistema un lago, una zona litoral, una marisma, un área de bosque mediterráneo, etc. 

Ecotipo. En botánica, poblaciones de una especie que muestran características adaptativas asociadas a un determinado ambiente. Aunque los distintos ecotipos de una especie difieren entre si, los cruzamientos son posibles. El ecotipismo es una forma de variación asociada al medio y no implica necesariamente la separación de poblaciones en áreas geográficas aisladas entre sí. En opinión de algunos ecólogos el término es algo ambiguo. 

Ecotono. En un ecosistema, zona de transición entre dos comunidades o biocenosis, en el que las condiciones ambientales permiten la coexistencia de especies propias de ambas. 

Edafología. Ciencia que estudia el suelo en su composición, estructura, clasificación, formación y potencialidades agrícolas. 

Efecto invernadero. Calentamiento de la atmósfera producido por la alteración del balance térmico debido al aumento de la concentración de gases que no transmiten en onda larga (gases de efecto invernadero como dióxido de carbono, CO2 y metano, CH4). El balance térmico de la atmósfera depende del equilibrio entre entradas y salidas de energía radiante. La mayor parte del calentamiento del aire se debe a la energía solar que los materiales de la superficie del planeta absorben y después remiten a mayor longitud de onda, por lo que el aumento de la concentración de los gases de efecto invernadero altera el balance térmico al disminuir las salidas de energía de la atmósfera. 

Electricidad solar fotovoltaica. Energía eléctrica producida a partir de la energía solar mediante células fotovoltaicas que responden a la energía luminosa liberando electrones. 

Eliminación de residuos sólidos urbanos. Todos aquellos procedimientos dirigidos, bien al almacenamiento o vertido controlado de los residuos, o bien a su destrucción, total o parcial, por incineración u otro sistema que no implique recuperación de energía. 

Eliminación de residuos tóxicos y peligrosos. Todo procedimiento que como el vertido controlado, la incineración sin recuperación de energía, la inyección en el subsuelo y el vertido al mar, no implique aprovechamiento alguno de los recursos. 

Embalse. Infraestructura de regulación de la red hídrica, basada en una presa de contención. 

Emisario submarino. Conducción para realizar vertidos de origen urbano o industrial en el mar a cierta distancia de la costa. 

Emisario subterráneo. Conducción para realizar vertidos de origen urbano o industrial que posee un tramo enterrado en el subsuelo. 

Emisiones hídricas. Liberación de contaminantes (partículas sólidas, líquidas o gases) al medio acuático, procedentes de una fuente productora. El nivel de emisión de una fuente se mide por las cantidades emitidas por unidad de tiempo. 

Emisiones. Liberación de contaminantes (partículas sólidas, líquidas o gases) al medio, procedentes de una fuente productora. El nivel de emisión de una fuente se mide por las cantidades emitidas por unidad de tiempo (aquí en toneladas/año). En el caso de las emisiones acústicas se miden características del ruido como la intensidad. 

Emulsión. Solución coloidal en la que el soluto es una sustancia hidrófoba como grasa, aceite o hidrocarburo. Es la forma en que sustancias insolubles en agua pueden permanecer incorporadas a la fase líquida de manera más o menos estable. Para que ocurra la emulsión se requieren agentes emulsionantes como los detergentes (sustancias tensioactivas). 

Endemismo. Taxon (generalmente especies pero también géneros o subespecies) endémico. Una especie endémica es aquella que sólo existe en una zona geográfica determinada, de extensión variable, pero generalmente restringida en relación con el patrón geográfico de taxones con los que se compare. 

Energía de la biomasa. La que puede obtenerse de compuestos orgánicos combustibles obtenidos a partir de materia vegetal. 

Energía eólica. Energía cinética del viento, que puede utilizarse para mover las palas de un aerogenerador y producir energía eléctrica. 

Energía fotovoltaica. Energía eléctrica obtenida de la luz mediante células fotoeléctricas que responden a la energía luminosa liberando electrones. 

Energía geotérmica. Energía calorífica que puede obtenerse a partir de materiales terrestres (agua, rocas) anormalmente calientes. En general, la temperatura de los materiales terrestres aumenta con la profundidad de forma regular (gradiente geotérmico), pero pueden existir anomalías locales, dependientes de la geología del terreno, que resultan en aguas subterráneas o manantiales calientes. 

Energía hidráulica. Energía potencial gravitatoria de una masa de agua que puede ser aprovechada para mover una turbina y generar electricidad. 

Energía primaria. Energía primaria que no ha sufrido aún ninguna transformación, como la energía cinética del viento o la energía radiante solar. 

Energía solar. Energía radiante del Sol, que puede ser aprovechada para la producción de electricidad en virtud del efecto fotoeléctrico, es decir, de la capacidad de la radiación electromagnética para extraer electrones de algunos materiales, como metales o semiconductores. 

Energía. Es la capacidad de producir trabajo. En un sistema cerrado no existen pérdidas ni ganancias energéticas, tan sólo transformaciones. La materia se considera una forma condensada de energía. La equivalencia masa-energía sigue la ecuación einsteniana (E=mc2, donde E es la energía, m es la masa y c la velocidad de la luz en el vacío). 

Energías alternativas. Energías obtenidas de fuentes distintas a las clásicas como carbón, petróleo y gas natural. Son energías alternativas la solar, eólica, geotérmica, mareomotriz y de la biomasa, que, además, son energías renovables. Si el concepto de energías clásicas o convencionales se reduce a las energías fósiles, la energía nuclear y la hidroeléctrica han de considerarse energías alternativas. 

Energías renovables. Energías procedentes de fuentes renovables por formar parte de ciclos naturales y en oposición a aquellas que proceden de reservas. Son energías renovables la solar, eólica, del agua, mareomotriz y de la biomasa. 

Enterovirus. Virus patógeno que se encuentran en los aparatos digestivo y respiratorio y en el sistema nervioso. 

Epicentro. Punto de la superficie terrestre situado en la vertical del foco o hipocentro de un terremoto. 

Equivalente Roentgen. Unidad de dosis Roentgen equivalente. Es la dosis de radiación que produce los mismos efectos biológicos que 1 Roentgen de rayos X. Equivale a 0.01 julio/kg. Abreviatura rem. 

Erosión. Destrucción de los materiales de la superficie terrestre (rocas y suelo) por separación física de partículas de cualquier tamaño debido a la acción de los agentes externos (viento, agua, hielo). La intensidad de la erosión depende de la energía del agente erosivo, la naturaleza de los materiales (litología), el grado de meteorización, la pendiente del terreno, y en el caso del suelo, del grado de cobertura vegetal y del enraizamiento, por lo que las acciones humanas sobre la vegetación y el suelo pueden favorecer la erosión. 

Escala Richter. Escala de medida de la magnitud de los terremotos, propuesta en 1935 por Charles Richter y Beno Gutemberg. En esta escala la magnitud se define como el logaritmo decimal de la amplitud máxima, en micras, registrada por un sismógrafo estandard a 100 km. del epicentro. Por su naturaleza logarítmica, por cada aumento de magnitud en una unidad, el tamaño del terremoto se multiplica por diez, es decir, un terremoto de magnitud 5 es cien mil veces mayor que un terremoto de magnitud 1. Aunque la esca de Richter no tiene límite superior, no se han detectado terremotos de magnitud mayor que 9. 

Escala topográfica. En cartografía, relación numérica entre las distancias en el mapa y las distancias reales. Son escalas de uso frecuente, entre otras 1/1,000,000, 1/200,000 y 1/50,000. 

Esciófilo. Especie que requiere sombra. 

Escorrentía. Movimiento superficial de aguas continentales no encauzadas a favor de la pendiente. La forma de movimiento del agua puede ser laminar, turbulenta o de arroyada. 

Esfuerzo pesquero. Medida de la intensidad con que una flota actúa sobre los recursos pesqueros. Depende de la potencia instalada en las embarcaciones y del número de días de pesca. El valor de las capturas totales de una flota dividido por el número de caballos de vapor de la potencia total instalada o por el número de días de pesca, es la captura por unidad de esfuerzo, una unidad utilizada en el estudio de las pesquerías. 

Espacio Natural Protegido. Espacio sometido a la protección derivada de algunas de las figuras legales contempladas en la legislación nacional o regional. 

Especie cinegética. Especie animal cuya caza está permitida, aunque sujeta a normas de regulación, ya sean generales, temporales o concretas para una determinada especie. 

Especie protegida. Especie sujeta a medidas legales que impiden su captura, venta, caza, tenencia o exterminio. 

Especie. Grupo de organismos formado por poblaciones de individuos que ocupan un hábitat y que se reproducen entre sí. Este concepto de especie, que es el biológico (bioespecie), resulta inservible en aquellos organismos cuya reproducción es totalmente asexual, en cuyo caso depende únicamente de criterios morfológicos (morfoespecie), que pueden ser completados con criterios ecológicos. El taxon especie se denomina con dos términos latinos, el nombre del género seguido del nombre específico. 

Especies alóctonas. Especies de plantas o animales originarios de un lugar distinto de aquél en que viven, y han sido por tanto introducidas. 

Especies autóctonas. Especies de plantas o animales originarios del sitio en que viven. 

Especies endémicas. Una especie endémica es aquella que sólo existe en una zona geográfica determinada, de extensión variable, pero generalmente restringida respecto al tamaño de las áreas de las especies con las que se compara. 

Espuma. Sistema disperso en el que la fase dispersante es líquida, normalmente agua, y la fase dispersa es un gas. 

Esquistoso. Relativo a los esquistos, rocas metamórficas que poseen esquistosidad por la existencia de planos de orientación que forman ángulo con los planos de estratificación de la roca original. La esquistosidad resulta de la acción de presiones dirigidas. 

Establecimiento hotelero. Establecimiento en el que el hospedaje constituye su actividad principal, aunque se desarrollen en él otras actividades secundarias. 

Estación de transferencia. Instalación en la que se descargan los residuos para posteriormente poder trasladarlos a otro lugar para su recuperación, tratamiento o eliminación. 

Estación sísmica. Centro de recogida de datos en tiempo real, equipado con sensores que miden la velocidad del suelo, desde donde se envía la información de los seísmos a los observatorios. 

Estaño. Elemento químico del grupo IV de la tabla periódica. Número atómico 50, masa atómica 118.69. Es blando, brillante, dúctil y maleable. Puede prepararse en láminas delgadas. En la naturaleza se encuentra sobre todo en forma de óxido (casiterita). Tiene aplicaciones industriales en aleaciones, soldaduras y embalajes (papel de estaño). Símbolo Sn. 

Estepas. Áreas llanas o de escaso relieve con cubierta vegetal escasa, fundamentalmente herbácea y vegetación arbórea ausente o casi, con un clima extremado caracterizado por una sequía estival importante. Existen estepas frías, continentales, y estepas cálidas que representan la transición entre la vegetación y clima mediterráneos y desérticos. Frecuentemente las zonas esteparias tienen suelos salinos (estepas halófilas). 

Estéreo. Unidad de volumen que se emplea en materiales como la madera, leña, ramas y brozas, que dejan huecos entre sí. Su valor es 1 metro cúbico. 

Estreptococos fecales. Bacterias del grupo de los estreptococos que viven en el intestino grueso y cuya presencia en el agua indica contaminación por vertido de aguas fecales. 

Estuario. Desembocadura ensanchada de un río en el mar, donde se realiza la mezcla de aguas dulces y marinas y que está sometido a la acción de las mareas. 

Eucalipto. Árbol del género Eucaliptus (familia Mirtáceas). Son oriundos de Australia y se van extendiendo a todo el mundo para ser explotados por la industria del papel (celulosa), dada su velocidad de crecimiento y su capacidad de vivir en suelos pobres. Muchas áreas de numerosos países han sido plantadas con eucaliptos frecuentemente aterrazando el monte y eliminando la vegetación natural, impacto ambiental al que hay que añadir la intensa acción de este árbol sobre el suelo por la secreción de sustancias por las raíces y la difícil descomposición de las hojas caídas. 

Eutrofización. Proceso natural en ecosistemas acuáticos, especialmente en lagos, caracterizado por un aumento en la concentración de nutrientes como nitratos y fosfatos, con los consiguientes cambios en la composición de la comunidad de seres vivos. La aguas eutróficas en contraste con las oligotróficas son más productivas. Sin embargo, más allá de ciertos límites, el proceso reviste características negativas al aparecer grandes cantidades de materia orgánica cuya descomposición microbiana ocasiona un descenso en los niveles de oxígeno. La eutrofización se produce en muchas masas de agua como resultado de los vertidos agrícolas, urbanos e industriales. 

Evapotranspiración real. En una superficie de suelo determinada las pérdidas de agua por evaporación proceden de a) evaporación directa desde el suelo a la atmósfera y b) pérdida de agua por transpiración de las plantas, que previamente la absorbieron del suelo por sus raíces. Resulta útil sumar ambas pérdidas con lo que se obtiene la evapotranspiración. Se distingue una evapotranspiración potencial, que es la que correspondería a una región determinada según su clima, si las precipitaciones no fueran un factor limitante, y una evapotranspiración real, que es la que efectivamente ocurre. Así en una zona árida de temperaturas elevadas y precipitaciones escasas, la evapotranspiración potencial puede ser elevada y la real pequeña.

	Familia. Taxon intermedio entre el Orden y el Género. En zoología las familias se nombran en latín con la terminación -idae (por ejemplo Felidae, Félidos) y en botánica con la terminación -eae (por ejemplo Rosaceae, Rosáceas). Al igual que en otros taxones pueden establecerse grupos superiores (Superfamilias) o inferiores (Subfamilias). 

Fangos activados. Fangos (partículas en suspensión acuosa) que contienen una carga importante de microorganismos, capaces de degradar la materia orgánica presente en las aguas residuales. 

Fenol. Compuesto orgánico aromático muy tóxico e irritante. Tiene numerosas aplicaciones en la industria química (elaboración de resinas sintéticas, desinfectantes, etc.). Fórmula C6H5OH. 

Fenoles. Compuestos orgánicos derivados del benceno (C6H6) en que uno, dos o tres hidrógenos del núcleo bencénico están sustituidos por radicales -OH. Los fenoles tienen aplicaciones en la industria química y como pesticidas y son tóxicos. 

Fenología. Registro de la aparición de fenómenos biológicos dependientes del clima, y por tanto, con periodicidad estacional (floración y fructificación de plantas, llegada de aves migratorias, etc.). 

Fermentación. Degradación biológica de compuestos orgánicos a compuestos más sencillos, generalmente en ausencia de oxígeno, como la fermentación alcohólica, láctica o acética. La mayoría de las fermentaciones las realizan los microorganismos, pero las células de organismos superiores pueden fermentar compuestos durante períodos cortos de tiempo, por ejemplo, el músculo en déficit de oxígeno transforma glucosa en láctico por vía fermentativa. 

Feromona. Sustancia secretada por un organismo y liberada hacia el medio externo, que produce cambios o respuestas en el desarrollo y el comportamiento social, reproductor, etc., de los miembros de la especie e incluso, de los de otras especies. Estas sustancias son un medio de comunicación en el cual se utiliza el olfato y otras estructuras especializadas para percibirlas. 

Fertilizante. Sustancia que se añade a los suelos agrícolas para mejorar el rendimiento de los cultivos y la calidad de la producción. Existen fertilizantes orgánicos, como el estiércol o el compost, y fertilizantes inorgánicos o minerales, que se utilizan para suministrar al suelo nitrógeno, potasio y calcio en forma de sales. 

Fitosanitarios. Sustancias que se añaden a los cultivos agrícolas para tratar enfermedades de las plantas, modificar su fisiología, eliminar especies de plantas competidoras o parásitas o especies animales dañinas. 

Flota de altura. Conjunto de embarcaciones dedicadas a la pesca en zonas marítimas de alta mar. 

Flota de gran altura. Conjunto de embarcaciones dedicadas a la pesca en zonas marítimas de alta mar, especialmente lejanas de sus puntos de atraque. 

Flota de litoral. Flota, generalmente compuesta de embarcaciones ligeras, dedicadas a la pesca en zonas marítimas próximas a la costa. 

Flúor. Elemento químico del grupo VII de la tabla periódica o halógenos. Número atómico 9 y masa atómica 18.998. Es el elemento más electronegativo y reactivo. El fluoruro de hidrógeno (HF) en solución (ácido fluorhídrico) es extremadamente corrosivo, capaz de disolver el vidrio. El flúor se utiliza en la fabricación de CFC´s. Símbolo F. 

Fluoruro de hidrógeno. Gas humeante o líquido incoloro (punto de ebullición 19.5ºC), que como su solución acuosa, ácido fluorhídrico, es muy corrosivo y tóxico. Fórmula HF. 

Fluoruros. Ión F- y sus sales o sales del ácido fluorhídrico (HF). Los distintos fluoruros tienen diversas aplicaciones en la industria del vidrio, la madera, esmaltes, soldaduras, óptica, etc. Muchos procesos industriales producen fluoruros cuyas emisiones son contaminantes por su toxicidad para plantas y animales. 

Fosfatos. Ión PO43- y sus sales o sales del ácido fosfórico, H3PO4. Los fosfatos son componentes esenciales de los seres vivos y además son nutrientes para las plantas. Tienen aplicaciones industriales diversas y como fertilizantes. Los vertidos de fosfatos a las aguas naturales pueden causar eutrofización. 

Fósforo. Elemento del grupo V de la tabla periódica. Número atómico 15 y masa atómica 30.974. Es un elemento no metálico de gran actividad, por lo que no se encuentra libre en la naturaleza, presentándose de formas variadas, entre las que son más frecuentes el fósforo blanco y el rojo. El apatito y la fosforita son minerales con contenidos importantes en fósforo. En los seres vivos es un macroelemento. Nutriente esencial para las plantas, forma parte de abonos inorgánicos. Símbolo P. 

Fosfoyesos. Subproducto de la fabricación de ácido fosfórico a partir de la fosforita por el proceso húmedo. Su fórmula es sulfato cálcico con dos moléculas de agua. Su principal problema es el ácido que lleva cuando se descarga de impurezas como floruro y algunos metales pesados que constituyen un obstáculo para su posterior utilización. 

Fraccción <63 micras. Componentes de una mezcla de partículas (como los sedimentos) con un diámetro inferior a las 63 micras. 

Frondosas. Orden de plantas que no producen conos o piñas, en el que se incluyen casi todas las Angiospermas actuales. 

Fusión. Paso de una sustancia de sólido a líquido. Una sustancia se encuentra en estado sólido si la temperatura es inferior al punto de fusión. Si la temperatura es mayor que el punto de fusión, la sustancia se encuentra en estado líquido, y si es igual al punto de fusión existe un equilibrio entre las fases sólida y líquida.

	Gas natural. Mezcla gaseosa de hidrocarburos en la que predomina el metano (CH4). Se forma en el interior de la Tierra, en cuencas sedimentarias donde puede presentarse asociado al petróleo. Es combustible y tiene aplicaciones industriales y domésticas. Se puede transportar desde las regiones productoras por tuberías (gasoductos). 

Gas. Sustancia en estado gaseoso. El estado gaseoso es uno de los estados de la materia, caracterizado por el movimiento libre, al azar, de las partículas (átomos, iones o moléculas). El paso masivo de una sustancia al estado gaseoso (ebullición) ocurre cuando su presión de vapor iguala a la presión externa. En el agua, a presión de 1 atmósfera, el paso del estado líquido al gaseoso (vapor de agua) ocurre a una temperatura de 100 ºC. 

Gases de efecto invernadero. Compuestos químicos gaseosos como el dióxido de carbono y el metano cuyos vertidos a la atmósfera contribuyen al efecto invernadero. 

Gases generadores de lluvia ácida. Sustancias químicas gaseosas como los óxidos de azufre y nitrógeno que se vierten a la atmósfera donde pueden formar ácidos. 

Gasoducto. Tubería para la conducción de gas de usos industriales o domésticos. 

Gasóleo. Producto de destilación del petróleo. Es un líquido volátil, utilizado como combustible en los motores Diesel. 

Gasolina. Mezcla de hidrocarburos ligeros. Volátil, inflamable, de olor característico, se utiliza como combustible en motores de explosión y tiene aplicaciones industriales como desengrasante, disolvente y materia prima de síntesis. Se obtiene por destilación del petróleo, por hidrogenación de carbón o dióxido de carbono, por cracking o rotura de compuestos hidrocarbonados de cadena larga y por polimerización e hidrogenación de hidrocarburos de cadena corta. 

Georreferenciación. Localización en el espacio mediante un sistema de coordenadas geográficas o procedentes de una proyección cartográfica (Universal Transversal de Mercator, Lambert, etc.). 

Germoplasma. Conjunto del material hereditario que se transmite en la reproducción a la descendencia por medio de los gametos o células reproductoras. 

Gestión de residuos sólidos urbanos. El conjunto de actividades encaminadas a dar a los mismos el destino más adecuado y de acuerdo con sus características, para la protección de la salud humana, los recursos naturales y el medio ambiente. Comprende las operaciones de recogida, almacenamiento, transporte, tratamiento y eliminación o las de transformación necesarias para su reutilización, su recuperación o reciclaje. 

Gestión de residuos tóxicos y peligrosos. El conjunto de actividades encaminadas a dar a los residuos tóxicos y peligrosos el destino final más adecuado de acuerdo con sus características. Comprende las operaciones de recogida, almacenamiento, transporte, tratamiento, recuperación y eliminación de los mismos. 

Gestor de residuos tóxicos y peligrosos. El titular autorizado para realizar cualesquiera de las actividades que componen la gestión de los residuos tóxicos y peligrosos, sea o no el productor de los mismos. 

Gigavatio. Unidad de potencia que equivale a 109 w. Abreviatura Gw. 

Gigavatio-hora. Unidad de energía que equivale a 109 wh. Abreviatura Gwh. 

Gimnospermas. Fanerógamas con óvulos desnudos. Son más antiguas y primitivas que las Angiospermas. Incluye, entre otros grupos, a las Coníferas. 

Gleysol. Suelo intrazonal. Es un suelo acuoso. Sus horizontes superiores son ricos en humus, por encima del nivel freático se acumulan compuestos ferruginosos insolubles, por debajo de este nivel se acumulan compuestos ferruginosos solubles que forman un horizonte pardo característico denominado horizonte gley o G. 

Grado centígrado. Centésima parte de la escala entre los puntos fijos 0 y 100, en la que el cero corresponde a la temperatura de fusión del agua saturada de aire a presión de 760 mm Hg y 100 a la temperatura de ebullición del agua en las mismas condiciones. Abreviatura ºC. 

Gramo. Unidad de masa. Es la milésima parte del kg. Abreviatura g. 

Gran incendio forestal. Siniestro que ha supuesto la quema de una superficie superior a 100 hectáreas. 

Granalla. Material metálico particulado en granos o en virutas. 

Granza. Material particulado que aparece como residuo tras procesos de clasificación, tratamiento o reciclado de diversas sustancias. Existen granzas de carbón, metálicas, minerales, de plástico. La granza procedente del reciclado de plásticos puede ser reutilizada o incinerada. 

Grasa. Triglicérido o triéster de glicerol y ácidos grasos. Las grasas son sustancias lipófilas e hidrófobas, esto es, insolubles en agua y solubles en disolventes orgánicos. Las grasas animales suelen contener ácidos grasos saturados y ser sólidas a temperatura ambiente. Las grasas vegetales suelen contener ácidos grasos insaturados y tener menor punto de fusión, por lo que son líquidas a temperatura ambiente, en cuyo caso se les acostumbra a denominar aceites. En los seres vivos, las grasas son sustancias energéticas y de reserva. Son un componente importante de la dieta. 

Gravera. Lugar donde se extraen gravas y gravillas. Las graveras son depósitos detríticos formados por partículas gruesas generalmente redondeadas, con tamaño inferior al de los cantos rodados y típicamente de origen aluvial. 

Grupo de edad. Población comprendida entre ciertos intervalos o clases de edad.

	Habitante equivalente. Unidad teórica de población utilizada en cálculos técnicos de producción de aguas residuales. Abreviatura hab-eq. 

Hábitat. Lugar y tipo de ambiente en que viven los organismos. 

Halófitos. Plantas que viven en suelos salinos. En muchos casos se trata de especies que soportan la salinidad y ocupan el hábitat salino por exclusión de otras especies, pero en otros casos se trata de especies que necesitan concentraciones elevadas de sal. 

Hectárea. Unidad de superficie equivalente a 100 áreas y, por tanto, a 10,000 metros cuadrados. Abreviatura ha. 

Hectómetro cúbico. Unidad de volumen equivalente a 1.000.000 de metros cúbicos. Abreviatura Hm3. 

Heliófilas. Plantas que crecen bien en condiciones de iluminación intensa. El matorral heliófilo suele colonizar como pionero los terrenos que han perdido la cubierta vegetal por incendio, iniciando así las primeras etapas de la sucesión ecológica. 

Herbicidas. Plaguicidas utilizados en agricultura para eliminar plantas indeseables. Como otros plaguicidas, su uso puede producir problemas ambientales por toxicidad o acumulación a través de las redes tróficas. 

Hexaclorociclohexano. Compuesto organoclorado que se obtiene por cloración del benceno. Tiene propiedades insecticidas y es tóxico para las personas. Fórmula C6H6Cl6. 

Hidrocarburos aromáticos policíclicos. Hidrocarburos aromáticos con dos o más anillos bencénicos (ciclos con dobles enlaces conjugados). Entre ellos se encuentran cancerígenos como el benzopireno y la dibenzocridina. 

Hidrocarburos aromáticos. Hidrocarburos cíclicos con dobles enlaces conjugados, como el benceno, C6H6. 

Hidrocarburos. Compuestos orgánicos formados por carbono e hidrógeno. Pueden estar formados por cadenas hidrocarbonadas abiertas (hidrocarburos alifáticos, por ejemplo el propano), o cerradas formando ciclos o anillos (hidrocarburos cíclicos, por el ejemplo el ciclohexano). Los hidrocarburos cuyos anillos contienen dobles enlaces conjugados son los hidrocarburos aromáticos, por ejemplo, el benceno. Existen numerosos derivados de los hidrocarburos, por ejemplo los clorados y fluorados. Tanto entre los hidrocarburos como entre sus derivados existen numerosas sustancias de importancia industrial, agrícola, médica y ambiental (combustibles, pesticidas, tóxicos, etc.). 

Hidrógeno. Es el elemento químico más sencillo y abundante en el Universo. De número atómico 1 y masa atómica 1.008. Es un gas inflamable. Puede obtenerse por electrolisis del agua o por la acción de un ácido fuerte sobre un metal. Se usa para soldar y para hidrogenar grasas. Símbolo H. 

Hidrosfera. Capa de agua de la Tierra, distribuida entre varios compartimentos líquidos y uno sólido, que son aguas marinas de mares y océanos, aguas continentales de ríos, lagos y subterráneas y agua sólida de los casquetes polares y la alta montaña. Estos compartimentos, especialmente los de agua líquida, están conectados a través de la atmósfera y el agua que contiene, por el ciclo del agua. 

Hierro. Elemento químico del grupo VIII de la tabla periódica. Es un metal de transición de número atómico 26 y masa atómica 55.847. Dada su estructura electrónica posee propiedades magnéticas. Es un micronutriente en los vegetales y un componente esencial en la molécula de hemoglobina. Es un constituyente esencial del acero y posee numerosas aplicaciones técnicas e industriales. Símbolo Fe. 

Hipocentro. Foco de un terremoto. Lugar donde se produce la liberación de energía que da lugar al terremoto. Idealmente el foco suele considerarse como un punto situado a cierta profundidad, pero realmente puede estar situado en una falla, por lo cual se trata de un foco no puntual o extenso. Los hipocentros de los terremotos pueden ser superficiales o profundos. La máxima profundidad registrada es de unos 700 km. 

Histosol. Se llaman así los suelos con alto contenido en materia orgánica, de gran espesor, propios de zonas pantanosas. 

Hongos. Organismo del Reino Fungi. Considerados antes como vegetales, en la actualidad (sistema de los cinco reinos) se tratan como un reino aparte, el de los hongos. Son organismos eucarióticos no fotosintéticos, heterótrofos (saprófitos o parásitos), unicelulares o pluricelulares. Estos últimos están formados por un micelio, que es un conjunto de hifas o filamentos celulares tabicados o no. 

Hora. Unidad de tiempo. Cada una de las 24 partes en que se divide la duración del día solar medio. Abreviatura h. 

Humedad relativa. Relación, expresada en tanto por ciento, entre la cantidad de vapor de agua existente en el aire y la cantidad que saturaría este aire a una temperatura y presión dadas. 

Humo. Aerosol visible. Partículas en suspensión, de tamaño inferior a una micra de diámetro, procedentes de la condensación de vapores, de reacciones químicas o de procesos de combustión.

	Impacto ambiental. Alteración del medio ambiente debida a la intervención humana. En la actualidad determinadas actuaciones requieren la elaboración previa de un estudio sobre su impacto ambiental. 

Incendio forestal. Siniestro que ha supuesto la quema de una superficie superior a 1 hectárea. 

Incineración. Transformación de un material en un residuo sólido (cenizas), gas y calor por combustión en una atmósfera de oxígeno. Se utiliza en el tratamiento de residuos (plantas de incineración). 

Incineradora de residuos. Instalación en la que los residuos son tratados por combustión, convirtiéndose en gases, cenizas, escorias y calor, que incluye los hornos de incineración y sus sistemas de alimentación y control. Los residuos obtenidos de la incineración son susceptibles de tratamiento como los gases o de depósito en vertederos controlados como las escorias y cenizas, y el calor puede utilizarse para calentar agua o producir electricidad. 

Inertización. Tratamiento de los residuos para transformarlos en sustancias químicamente inertes, esto es, sustancias estables que tienden a no sufrir alteraciones por procesos físico-químicos o biológicos, por lo que pueden almacenarse en vertederos. 

Inmaduros. En la terminología pesquera, individuos de pequeño tamaño, incluso alevines, de las especies explotadas. La pesca de inmaduros no está permitida. 

Inmisión. Recepción de contaminantes en el medio ambiente (aire, suelo, agua) procedentes de una fuente emisora. Frecuentemente el término se utiliza como sinónimo de niveles de inmisión, que es la concentración de sustancias contaminantes en un medio determinado. 

Instalación acuícola. Instalación dedicada a la acuicultura, engorde o estabulación de organismos acuáticos. 

Instalación eólica. Instalación para el aprovechamiento de la energía eólica. 

Intensidad de seísmos. Es una medida del daño producido por los terremotos. Depende de la profundidad del foco, de la distancia al epicentro y de la energía liberada. Para medir la intensidad sísmica se utiliza la escala de Mercalli y actualmente la escala de Mercalli modificada, que tiene 12 grados de intensidad creciente desde el 1 en la que el terremoto no es percibido por la mayoría de las personas, a la 12 en que la destrucción es total, se distorsiona la línea del horizonte y ocurre lanzamiento de objetos al aire. La representación gráfica se realiza por curvas isosistas o de igual intensidad que generalmente dibujan elipsoides concéntricos de intensidad creciente hacia el epicentro. La intensidad de un terremoto es distinta de su magnitud que depende de la energía liberada y se mide en una escala de magnitudes. 

Intensidad en MSK. Intensidad de los terremotos medida según la escala MSK, que es una escala de doce grados similar a la de Mercalli. Como ella, mide el daño producido y no la magnitud del terremoto. 

Intrusión marina. En los acuíferos litorales, la proximidad al mar hace que aparezca a cierta profundidad una superficie de contacto o interfase entre el agua dulce y el agua marina. La explotación excesiva del acuífero de agua dulce puede modificar el equilibrio existente, desplazándose la superficie de interfase, lo que produce una salinización del acuífero por intrusión marina. 

Invernadero. Instalación para el cultivo de plantas en la que se consiguen unas condiciones ambientales (temperatura, luz, humedad) diferentes de las exteriores y que favorecen el crecimiento vegetal. 

Invertebrados. Metazoos que no pertenecen al Subphyllum Vertebrata. Incluyen a los Cordados que no son Vertebrados y a todos los demás phyla animales. Deben definirse por exclusión, puesto que en modo alguno constituyen un grupo monofilético (es decir, de origen único).

	Kárstico. Los relieves kársticos aparecen en regiones calizas como resultado del ataque químico del agua con anhídrido carbónico disuelto a las calizas, que provoca su destrucción. El proceso kárstico presenta diferentes etapas en su evolución, que se corresponden con morfologías del paisaje diferentes. 

Kilocaloría. Unidad de medida térmica equivalente a 1,000 calorías. 

Kilogramo. Unidad de masa del Sistema Internacional de Unidades (SI) que corresponde a la del cilindro de platino-iridio conservado en el Bureau International des Poids et Measures de Sèvres. Abreviatura kg. 

Kilómetro cuadrado. Unidad de superficie equivalente a la de un cuadrado de 1 km de lado. Es igual a 100 hectáreas. Abreviatura km². 

Kilómetro. Unidad de longitud que equivale a 1000 m. Abreviatura km. 

Kilotep. Unidad energética equivalente a 1000 tep. Abreviatura ktep. 

Kilovatio. Unidad de potencia eléctrica equivalente a 1000 vatios. Abreviatura kw. 

Kriptón 85. Isótopo radiactivo del elemento químico kriptón que es un gas noble. Símbolo Kr.

	Laguna. Lago de pequeña extensión y poca profundidad. Las lagunas pueden ser temporales o permanentes, interiores o costeras (lagunas litorales). 

Lapiaz. Terreno rocoso con la superficie conformada por hendiduras separadas por aristas de borde fino que la hacen intransitable. Es un resultado típico del modelado kárstico. En español recibe el nombre de lenar. 

Láridos. Gaviotas. Aves marinas que frecuentan las costas, estuarios y marismas, penetrando a veces bastante hacia el interior. 

Latitud geográfica. La latitud de un punto de la superficie terrestre es el ángulo entre la vertical del punto y el ecuador. Se mide en grados sexagesimales y varía de 0º en el Ecuador a 90º en los Polos. Las latitudes de los puntos de cada hemisferio se distinguen con la notación N o S (por ejemplo, 45ºN, 15ºS). La latitud y la longitud son las coordenadas geográficas. 

Laurisilva. Bosque perennifolio termófilo de zonas húmedas, con precipitaciones durante todo el año. Las especies características son Lauráceas, Quercus, Mirtáceas, Prunus, Ilex, etc. 

Leguminosas. Orden de plantas dicotiledóneas que incluye la familia de las papilionáceas. Son plantas leñosas o herbáceas con fruto tipo legumbre y con diversas especies cultivadas por su importancia en la alimentación humana y del ganado y sus aplicaciones industriales. Las leguminosas son capaces de fijar nitrógeno atmosférico por su simbiosis con el género bacteriano Rhizobium. Entre ellas se encuentran plantas como el garbanzo, la lenteja, la judía y el guisante. 

Lenar. Véase lapiaz 

Limícolas. Aves de marisma y ribera con picos gráciles y patas largas, de la familia Scolopacidae, como los correlimos, andarríos, archibebes, zarapitos, agujas, agachadizas y chocha perdiz. 

Liquen. Asociación simbiótica entre un hongo y un alga. Los líquenes suelen colonizar superficies de rocas o ser epifitos. Por su sensibilidad a la contaminación del aire pueden utilizarse como bioindicadores. 

Líquido. Estado físico de la materia caracterizado por la disposición al azar de las moléculas, capaces de movimiento, pero con suficiente cohesión para mantenerse juntas. Una sustancia se encuentra en estado líquido cuando la temperatura es superior al punto de fusión e inferior al de ebullición. Los líquidos adoptan la forma del recipiente que los contiene y tienen las propiedades de capilaridad e incompresibilidad. 

Litoral. Faja costera de terreno comprendida entre las alturas de la pleamar y la bajamar. 

Litro. Unidad de capacidad equivalente a la milésima parte del metro cúbico. Abreviatura l. 

Lixiviado. Extracción de sustancias solubles de un material sólido, por agua que circula sobre él o a través de él. Este mecanismo produce en determinados casos la contaminación de los suelos o las aguas subterráneas. 

Longitud geográfica. La longitud de un punto de la superficie terrestre es el ángulo entre la vertical del punto y el meridiano origen de longitudes. Como tal se toma el meridiano de Greenwich. Se mide en grados sexagesimales y varía de 0º a 180º. Las latitudes orientales se designan con la notación E (por ejemplo 5ºE) y las occidentales con W (por ejemplo 125ºW). Como a 180º de longitud corresponden 12 horas, a cada grado de longitud corresponde una diferencia horaria 4 minutos. 

Llambrías. Terrenos pedregosos con fuerte pendiente. 

Lluvia ácida. Precipitaciones en las que el agua contiene ácidos disueltos. Estos ácidos se producen a partir de óxidos de azufre y nitrógeno (SO2, SO3, NO, NO2) emitidos a la atmósfera como contaminantes, generalmente procedentes de combustiones industriales. La lluvia ácida causa daño ambientales importantes en los bosques y en el suelo.

	Magnesio. Elemento químico del grupo II de la tabla periódica o alcalino-térreos. Número atómico 12, masa atómica 24.312. Es un metal poco denso, brillante, dúctil y maleable. En la naturaleza se encuentra en forma de sales como cloruro, sulfato, carbonato y silicato. Tiene aplicaciones químico-industriales. Es un elemento esencial para las plantas, en las que se encuentra formando parte del pigmento fotosintético clorofila. 

Magnitud de un seísmo. Véase escala de Richter. 

Manantial. Surgencia superficial de agua de origen subterráneo que se produce a favor de grietas o cambios de litología en lugares donde la superficie topográfica corta al nivel freático. 

Manganeso. Elemento químico del grupo VIII de la tabla periódica. Número atómico 25, masa atómica 54.938. Es un metal de color gris, duro. En la naturaleza se presenta en varios minerales como la pirolusita o dióxido de manganeso (MnO2). Tiene aplicaciones industriales en metalurgia e industria química. Es necesario para las plantas como micronutriente. Símbolo Mn. 

Marisma. Zona que se inunda estacionalmente por los aportes de agua de los caños y se seca en verano. Se distinguen una marisma de almajo, la más seca, que se encharca en la época de lluvias, caracterizada por la presencia de plantas halófilas, y una marisma de castañuela y bayunco, que permanece inundada durante la mitad del año y se seca en verano. La marisma es asiento de importantes poblaciones de aves, entre ellas numerosas especies invernantes. 

Materia decantable. Materia sólida no disuelta del agua, separable de la misma por acción de la gravedad. 

Materias en suspensión. Están formadas por partículas sólidas flotando en el seno del agua. Dependiendo del tamaño de las partículas, se pueden dividir en las que son capaces de formar suspensiones estables aún en el agua en reposo (soluciones coloidales) y las que sólo se encuentran en suspensión cuando el agua está en movimiento. 

Matorral. Vegetación de plantas leñosas de pequeño porte, en ocasiones es la vegetación climácica (climática o edáfica) y frecuentemente son formaciones vegetales regresivas originadas de la degradación del bosque mediterráneo por tala, abandono de cultivos, pastoreo o fuego. Existen formas específicas de matorral como los matorrales del piso alpino, los subdesérticos, los halófilos y gipsícolas, los de dunas costeras y los de zonas húmedas. 

Media aritmética. Valor estadístico de una distribución de frecuencias definido por la suma de los valores de las medidas, dividida por el número de éstas. 

Mediana. Valor estadístico de una distribución de frecuencias definido como el valor que divide el conjunto de medidas en dos poblaciones con igual número de elementos. 

Medidas en tiempo real. Mediciones efectuadas por estaciones remotas o cabinas equipadas con analizadores que miden automáticamente de forma continuada la composición de los gases o líquidos en contacto con ellos. Los datos se transmiten de forma automática y en ese mismo instante a un centro de control. 

Megavatio. Unidad de potencia eléctrica equivalente a 1 millón de vatios. Abreviatura Mw. 

Mercurio. Elemento químico del grupo VIII, de número atómico 80 y masa atómica 200.59. Por su bajo punto de fusión (-38,84ºC) es el único metal líquido a temperatura ambiente. En la naturaleza se presenta en forma de sulfuro (cinabrio). Tiene aplicaciones industriales científicas y técnicas (amalgamas, fabricación de aparatos como termómetros y barómetros, lámparas de mercurio). Es un metal pesado muy tóxico que se acumula en los organismos a través de las cadenas tróficas en forma de metilmercurio, dañando el sistema nervioso. En Minamata (Japón), la contaminación de personas por mercurio por el consumo de pescado contaminado produjo una enfermedad, con casos mortales, descrita como enfermedad de Minamata. Símbolo Hg. 

Meridiano. En la superficie terrestre, considerada esférica, círculo máximo que pasa por los Polos. De especial significación es el meridiano origen de longitudes. Como tal se utiliza por amplio consenso el de Greenwich. 

Mesofítico. Vegetación de áreas de clima templado. 

Metales pesados. Elementos químicos del grupo de los metales, con densidad superior a 4.5 g/cm³ y masa atómica alta, como cadmio, cobre, cromo, mercurio, plomo, etc. Como contaminantes, son un grupo de sustancias que se metabolizan mal y que presentan toxicidad para los seres vivos, incluido el hombre. 

Metano. Es el hidrocarburo más simple, producto de la descomposición anaeróbica. Componente, entre otros, del gas natural y del biogas. Es junto con el dióxido de carbono y los óxidos de nitrógeno el principal causante del efecto invernadero. Fórmula CH4. 

Metro cuadrado. Unidad de superficie equivalente a la superficie de un cuadrado de 1 metro de lado. Abreviatura m². 

Metro cúbico. Unidad de volumen equivalente al volumen de un cubo de 1 metro de arista. Abreviatura m³. 

Metro. Unidad de longitud equivalente a 1,650,763.76 veces la longitud de onda de la línea anaranjada del isótopo del kriptón Kr 86 en el vacío. Se corresponde aproximadamente con la diezmillonésima parte del cuadrante del meridiano terrestre que pasa por París. Abreviatura m. 

Microgramo. Unidad de masa. Milmillonésima parte del kg. Abreviatura mg. 

Microsiemens. Unidad de conductancia eléctrica. Milmillonésima parte del siemens. Abreviatura mS. 

Milibecquerelio. Unidad de actividad radiactiva. Es la milésima parte del becquerelio. Abreviatura mBq. 

Miligramo. Unidad de masa. Milésima parte del gramo. Abreviatura mg. 

Mililitro. Unidad de capacidad. Milésima parte del litro. Abreviatura ml. 

Milímetro. Unidad de longitud. Milésima parte del metro. Abreviatura mm. 

Milímetros de precipitación. Unidad de cantidad de precipitación recogida. Un milímetro de precipitación equivale a 1 litro por metro cuadrado. Abreviatura mm. 

Miliohmio. Unidad de resistencia eléctrica. Milésima parte del ohmio. Abreviatura mohm. 

Milisiemens. Unidad de conductancia eléctrica. Milésima parte del Siemens. Abreviatura mS. 

Milisievert. Unidad de dosis equivalente de radiación. Milésima parte del Sievert. Abreviatura mSv. 

Mina. Explotación, en base de pozos, perforaciones y galerías o a cielo abierto, de un mineral. 

Mineral energético. Mineral explotado como materia prima de combustibles. 

Mineral metálico. Mineral explotado para la extracción de metales. 

Mineral no metálico. Mineral explotado para otros fines que la extracción de metales. 

Mineral. Sólido natural de composición química definida y cristalización fija. 

Monóxido de carbono. Gas incoloro, inodoro e insípido, producido en combustiones de sustancias orgánicas. Es una sustancia tóxica por su capacidad para unirse a la hemoglobina, el pigmento respiratorio de la sangre, impidiendo que capte y transporte el oxígeno. Fórmula CO. 

Monóxido de nitrógeno. Gas incoloro, algo soluble en agua, muy irritante y tóxico. Fórmula NO. 

Monte. Areas no cultivadas con cubierta vegetal arbórea, arbustiva o de matorral. 

Monumentos naturales. Son espacios o elementos de la naturaleza constituidos básicamente por formaciones de notoria singularidad, rareza o belleza, que merecen ser objeto de una protección especial. Se consideraran también Monumentos Naturales, las formaciones geológicas, los yacimientos paleontológicos y demás elementos de la gea que reúnan un interés especial por la singularidad o importancia de sus valores científicos, culturales o paisajísticos. 

Movimiento Natural de la Población. Las estadísticas de Movimiento Natural de la Población se refieren básicamente a los nacimientos, matrimonios y defunciones ocurridos. 

Musgos. Plantas del grupo de las Briofitas. Son plantas verdes, criptógamas (carecen de vasos conductores y flores). Tienen un ciclo biológico con alternancia clara de generaciones (gametofito haploide y esporofito diploide). Son plantas dulceacuícolas y terrestres de pequeño porte que crecen tapizando superficies.

	Níquel. Elemento químico del grupo VIII de la tabla periódica. Número atómico 28 y masa atómica 58.71. Es un metal de color blanco. Tiene aplicaciones industriales en aleaciones y como catalizador. 

Nitratos. Ión NO3- y sus sales o sales del ácido nítrico, HNO3. Son nutrientes fácilmente asimilables por las plantas, por lo que son utilizadas como fertilizantes. Los aportes de nitratos al mar y al agua de ríos y lagos favorecen el crecimiento de algas (eutrofización). 

Nitrito. Ión NO2- y sus sales o sales del ácido nitroso, HNO2. Tienen aplicaciones industriales. Son sustancias tóxicas a partir de las cuales pueden formarse nitrosaminas, que son cancerígenas. 

Nitrógeno amoniacal. Nitrógeno combinado en forma de amoniaco (NH3) o amonio (NH4+). El amoniaco y el amonio son gases que se producen de forma natural por fermentaciones microbianas de productos nitrogenados, por ejemplo en la descomposición de proteínas o urea. 

Nitrógeno Kjeldahl. Cantidad de nitrógeno determinada por el método Kjeldahl. Incluye el nitrógeno de compuestos orgánicos y el nitrógeno amoniacal. 

Nitrógeno total. En una muestra orgánica, el contenido en nitrógeno medido como la diferencia entre el nitrógeno Kjeldahl y el nitrógeno amoniacal. 

Nitrógeno. Elemento químico del grupo V de la tabla periódica de número atómico 7 y masa atómica 14.007. Su molécula diatómica es un gas químicamente inerte que constituye el 80% en peso de la atmósfera. Es uno de los cinco macroelementos que se encuentran en la materia orgánica. Es un componente esencial en los fertilizantes nitrogenados. Hay que destacar la capacidad de las plantas leguminosas de fijar el nitrógeno atmosférico gracias a la simbiosis con bacterias del género Rhizobium. Símbolo N. 

Nivel acústico equivalente medido en decibelios A. Leq dB(A). Unidad de presión acústica continua ponderada utilizando un filtro A que permite el mismo paso de frecuencias que el oído humano. 

Nivel acústico equivalente. Leq. Unidad de presión acústica continua. 

Nivel de exposición sonora. Nivel de sonido constante en un segundo que tuviese la misma energía que el ruido considerado en un periodo de tiempo (expresado en decibelios A). (S.E.L.). 

Nivel de ruido de fondo. Representa el nivel de ruido que es alcanzado o sobrepasado el 90% del tiempo (L90), sin estar en funcionamiento el foco emisor de ruido objeto de estudio. 

Nivel piezométrico. Nivel del agua subterránea determinado con un piezómetro. 

Nombre científico. Nombre latino con el que se designa la especie, compuesto de dos términos. En primer lugar figura el nombre del género, que debe escribirse en mayúscula y a continuación el específico. Los nombres científicos actuales tienen su origen en Linneo (décima edición del Systema Naturae, 1758), inventor de la nomenclatura binomial. Actualmente la nomenclatura científica está sometida a reglamentación internacional (Código Internacional de Nomenclatura Científica).

	Ohmio. Unidad de resistencia eléctrica equivalente a la resistencia de un conductor en el que una diferencia de potencial de 1 voltio produce una corriente de 1 amperio Abreviatura W. 

Oleoducto. Infraestructura de transporte de productos petrolíferos líquidos. 

Ortoimagen. Imagen fotográfica corregida geométricamente sobre la que se pueden realizar mediciones a la escala de la misma. 

Osmosis inversa. Migración de moléculas de agua a través de una membrana semipermeable desde la solución concentrada a la solución diluida, bajo una presión mayor que la presión osmótica. En la ósmosis normal, en que no se aplica presión externa alguna, el agua circula a través de la membrana semipermeable (membrana que permite el paso de moléculas de disolvente, pero no de soluto) desde la solución diluida a la solución concentrada. La ósmosis inversa permite separar las sales del agua, por lo que se utiliza industrialmente en la desalinización de agua en plantas potabilizadoras. 

Oxidabilidad. Propensión a la oxidación, que es una reacción química mediante la cual una sustancia se desprende de electrones. 

Oxidos de nitrógeno. Productos de combustión del nitrógeno, de color rojo pardizo (NO y NO2). Fórmula NOx. 

Oxígeno disuelto. Oxígeno molecular incorporado al agua en fase líquida. La solubilidad del oxígeno en agua depende, además de su presión parcial, de la temperatura. La concentración de oxígeno disuelto en las aguas naturales es crucial para los animales acuáticos que lo utilizan en la respiración. 

Oxígeno molecular. Es un gas que se encuentra entre los componentes mayoritarios de la atmósfera (21% en peso). Tiene carácter oxidante, interviene en las combustiones y es esencial en los procesos de producción de energía de las células aerobias en las que funciona como aceptor de electrones. Símbolo O2. 

Ozono. Molécula triatómica de oxígeno, presente de forma natural en las altas capas de la atmósfera. El ozono es una sustancia con aplicaciones industriales, cuya liberación a la atmósfera cerca de la superficie puede considerarse contaminante. Fórmula O3. 

Ozonosfera. Véase capa de ozono.

	Paisajes protegidos. Son aquellos lugares concretos del medio natural que, por sus valores estéticos y culturales, sean merecedores de una protección especial. 

Palangre. Arte de pesca formado por una linea principal de la que cuelgan a intervalos otras secundarias que llevan anzuelos cebados en los extremos. 

Panel solar fotovoltaico. Células fotoeléctricas que transforman la energía luminosa de origen solar liberando electrones. 

Parada biológica. Interrupción temporal de la actividad pesquera decretada por la autoridad competente con el designio de regenerar los recursos de los caladeros marinos. 

Parathion. Dietinilnitrofeniltiofosfato. Es un compuesto organofosforado, tóxico que se utiliza como plaguicida. 

Parque eólico. Instalación para producir energía eléctrica utilizando la energía del viento por medio de aerogeneradores conectados a la red de distribución eléctrica. 

Parques Nacionales. Son aquellos espacios que, se declare su conservación de interés general de la Nación con la atribución al Estado de su gestión y la correspondiente asignación de recursos presupuestarios. La declaración como de interés general de la Nación se apreciará en razón a que el espacio sea representativo de alguno de los principales sistemas naturales. 

Parques Naturales. Áreas naturales, poco transformadas por la explotación u ocupación humana que, en razón a la belleza de sus paisajes, la representatividad de sus ecosistemas o la singularidad de su flora, de su fauna o de sus formaciones geomorfológicas, poseen unos valores ecológicos, estéticos, educativos y científicos cuya conservación merece una atención preferente. 

Parques Periurbanos. Aquellos espacios naturales situados en las proximidades de un núcleo urbano, hayan sido o no creados por el hombre, que sean declarados como tales con el fin de adecuar su utilización a las necesidades recreativas de las poblaciones en función de las cuales se declara. 

Partícula. Materia sólida o líquida dispersa en el aire, de diámetro inferior a 500 micras. Puede proceder de fuentes naturales (erupciones volcánicas, por ejemplo) o artificiales. Dependiendo de su tamaño, pueden permanecer en suspensión en la atmósfera desde unos segundos a varios meses. 

Partículas en suspensión en la atmósfera. Materia sólida o líquida dispersa en el aire, de diámetro inferior a 10 micras. Puede proceder de fuentes naturales (erupciones volcánicas, por ejemplo) o artificiales. Dependiendo de su tamaño, pueden permanecer en suspensión en la atmósfera desde unos segundos a varios meses. (SPM) 

Partículas en suspensión. Partículas con un diámetro comprendido entre 0.1 y 1 micras. 

Partículas sedimentables. Partículas con diámetro superior a 10 micras. 

Pastizal. Terreno con una masa vegetal herbácea apropiada para alimento del ganado y que es pastada in situ. 

Peces. Vertebrados pisciformes (no tetrápodos). Bajo el término peces se incluyen dos clases muy distintas, los peces cartilaginosos (Condroíctios) y los peces óseos (Osteoíctios); en la denominación peces del lenguaje común se incluyen los ciclóstomos como las lampreas que pertenecen a un subgrupo de vertebrados carentes de mandíbulas (Agnatos), que se opone al resto de los vertebrados o Gnatóstomos (Condroíctios, Osteoíctios, Anfibios, Reptiles, Aves y Mamíferos). Los peces son vertebrados poiquilotermos de respiración branquial, corazón con una sola cámara, circulatorio con arcos branquiales, cuerpo en general fusiforme y con escamas y extremidades tipo aleta. Son animales acuáticos, de agua dulce y marinos. 

Pentaóxido de difósforo. Es una sustancia higroscópica (que absorbe la humedad atmosférica). Reacciona con el agua para formar los oxiácidos del fósforo. Se emplea como desecante. Fórmula P2O5. 

Percentil. En una población de datos estadísticos valor por debajo del cual se encuentra un porcentaje determinado del total de datos. 

Percolación. Circulación vertical del agua en el suelo a través de la zona de infiltración. 

Pernoctaciones en establecimientos hoteleros. Ocupación por una persona de una o más plazas o de una cama supletoria dentro de una jornada hotelera y en un mismo establecimiento. Así, si una persona ocupa en el mismo día plazas en alojamientos distintos, producirá más de una pernoctación. 

Pesticidas organoclorados. Compuestos orgánicos que contienen en su molécula uno o varios átomos de cloro y que por su toxicidad son utilizados como pesticidas. Son sustancias químicamente estables. Como contaminantes tienden a circular a través de las redes tróficas y a acumularse en los organismos, incluido el hombre. Entre los pesticidas organoclorados se encuentra el conocido DDT (diclorodifeniltricloroetano). 

Pesticidas organofosforados. Compuestos orgánicos que contienen fósforo en su molécula y que por su toxicidad son usados como insecticidas. A diferencia de los pesticidas organoclorados, se degradan fácilmente en el medio ambiente, por lo que se consideran contaminantes menos peligrosos. 

Pesticidas. Véase plaguicidas. 

Petróleo. Mezcla líquida de hidrocarburos de origen natural que se encuentra en yacimientos limitados por rocas impermeables. 

pH. Medida de la acidez o basicidad de una disolución. Se define como el menos logaritmo de la concentración de iones de hidrógeno, expresada en moles por litro. La escala de pH varía de 0 a 14. Las soluciones neutras tienen un pH 7, las ácidas menor que 7 y las básicas o alcalinas, mayor que 7. El pH es una magnitud importante en los ecosistemas acuáticos y edáficos. 

Piezómetro. Aparato para medir el nivel del agua subterránea. Es un tubo, cuyo extremo inferior permite el ascenso de agua por su propia presión hidrostática, que debe introducirse en una perforación realizada en el subsuelo. 

Pigmento. Compuesto químico coloreado, natural o artificial. Los pigmentos naturales son producidos por microorganismos, plantas y animales. Entre los pigmentos vegetales se encuentran las clorofila, xantofilas y carotenos. Entre los pigmentos animales se entran la púrpura, la hemoglobina, los pigmentos biliares (bilirrubina y biliverdina)y la melanina. 

Pila. Dispositivo que produce energía eléctrica a partir de energía química. 

Pirita. Mineral del grupo de los sulfuros. Químicamente es el sulfuro de hierro, FeS2. Es un mineral de dureza 6 a 6.5, densidad 5 a 5.2 g/cm³, color amarillo latón y brillo metálico que puede presentarse en forma masiva o cristalizado en el sistema cúbico. 

Pizarroso. Relativo a las pizarras, rocas metamórficas del metamorfismo regional de bajo grado de las arcillas. La estructura pizarrosa es semejante a la esquistosa, pero de planos más finos, y resulta como ella de la acción de presiones dirigidas. 

Plaga. Organismo (hongo, planta o animal) que mata, parásita, causa enfermedad o daña plantas de cultivo, animales de interés para el hombre o recursos almacenados como grano o madera. 

Plaguicidas. Sustancias químicas diversas que se utilizan para eliminar organismos que por alguna razón son indeseables (hongos, malas hierbas, nemátodos, insectos, roedores, etc.) Los problemas ambientales asociados con el uso de plaguicidas tienen que ver con su toxicidad, capacidad de degradación en el medio ambiente y tendencia a acumularse en los organismos. El término plaguicida suele utilizarse como sinónimo de pesticida. 

Plan de Ordenación de los Recursos Naturales. Es un instrumento de ordenación con los siguientes objetivos.- a) definir y señalar el estado de conservación de los recursos y ecosistemas en el ámbito territorial de que se trate; b) determinar las limitaciones que deban establecerse a la vista del estado de conservación; c) señalar los regímenes de protección que procedan; d) promover la aplicación de medidas de conservación, restauración y mejora de los recursos naturales que lo precisen; e) formular los criterios orientadores de las políticas sectoriales y ordenadores de las actividades económicas y sociales, publicas y privadas, para que sean compatibles con las exigencias señaladas. 

Plancton. Conjunto de organismos de pequeño tamaño (animales protozoos y algas unicelulares) que viven en suspensión en las aguas (marinas o continentales) y constituyen los primeros eslabones de las redes tróficas. 

Planosol. Suelo muy evolucionado en el que en el horizonte B se forma por precipitación una capa de arcilla. Es un estadio evolutivo final del suelo. 

Planta de compostaje. Instalación en la que se obtiene compost a partir de basura. Para ello se tratan los residuos separando primero los sólidos (metales y cristal), y con la fracción orgánica restante se obtiene un material que se altera bioquímicamente por microorganismos para obtener un producto orgánico (compost) utilizable como abono agrícola. 

Planta de incineración. Instalación en la que los residuos urbanos o industriales son tratados por combustión. El proceso produce gases, cenizas y escorias que deben ser tratados porque pueden contener sustancias tóxicas. 

Planta de reciclaje. Instalación de transformación de residuos de forma que puedan volver a ser reintroducidos en el ciclo de producción. 

Plásticos. Polímeros orgánicos obtenidos a partir de sustancias naturales o de síntesis química. Son de gran diversidad y elevado número de aplicaciones. Muchos plásticos dan lugar a problemas ambientales por sí mismos (no degradabilidad) o por los procesos industriales de su obtención (producción de sustancias contaminantes). 

Plataforma continental. Fondos oceánicos de poca pendiente, con profundidades desde cero a doscientos metros, limitados por el litoral y el talud continental. Geológicamente son los bordes del continente situados bajo el mar. Suelen ser regiones marinas ricas en pesca. 

Platino. Elemento químico del grupo VIII de la tabla periódica. Número atómico 78 y masa atómica 195.09. Se encuentra (muy escaso) en la naturaleza en forma nativa. Es un metal precioso y tiene diversas aplicaciones (como catalizador y en odontología). Símbolo Pt. 

Playa. Formación sedimentaria costera constituida por materiales detríticos. Es el resultado de procesos de transporte y depósito del oleaje, las corrientes y las mareas. 

Plomo. Elemento químico del grupo IV de la tabla periódica. Número atómico 82 y masa atómica 207.19. Denso, blando, maleable y dúctil, de bajo punto de fusión, resistente a muchos ácidos, aunque no a todos y opaco a los rayos X. Sus propiedades hacen que posea numerosas aplicaciones (industria química y metalúrgica y construcción). El plomo y sus compuestos son tóxicos para los seres vivos, produciendo en el hombre la grave enfermedad llamada saturnismo. Es un contaminante importante y que tiende a acumularse. Símbolo Pb. 

Población activa. Conjunto de personas de 16 ó más años que aportan mano de obra para la producción de bienes y servicios económicos o que están disponibles y gestionan la incorporación a dicha producción. 

Población. En ecología, conjunto de individuos de la misma especie que se encuentra en un hábitat determinado y funciona como comunidad reproductiva. En ecología humana y demografía, conjunto de personas en una unidad geográfica, territorial, administrativa, política, urbana o rural. Generalmente número de habitantes de un área. 

Policlorobifenilos. PCB´s. Compuestos orgánicos aromáticos que incorporan átomos de cloro. Son contaminantes que pueden acumularse en las cadenas tróficas. 

Policloroeterfenilos. PCT´s. Compuestos orgánicos aromáticos que incorporan átomos de cloro. Son contaminantes que pueden acumularse en las cadenas tróficas. 

Polietileno. Químicamente se trata de un polímero de etileno (-CH2-CH2-), que se obtiene industrialmente por tratarse de un plástico con numerosas aplicaciones, por ejemplo para envases (polietileno alimentario). 

Poliuretano. Sustancia orgánica obtenida por síntesis química. Se trata de un producto utilizado para fabricar distintos tipos de fibras sintéticas, plásticos, etc. y con numerosas aplicaciones industriales. 

Polvo. Conjunto de pequeñas partículas (1 a 100 micras) capaces de permanecer temporalmente en suspensión el aire. 

Potabilidad. Carácter potable del agua. 

Potabilización. Tratamiento previo del agua de abastecimiento urbano con el fin de hacerla apta para el consumo. 

Potasio. Elemento químico del grupo I de la tabla periódica o alcalinos. Número atómico 19 y masa atómica 39.102. Muy reactivo, se encuentra formando sales. Es un macronutriente para los vegetales. Las sales potásicas se usan como fertilizante. Símbolo K. 

Potencia. Trabajo por unidad de tiempo. La unidad básica de potencia es el vatio. 

Potencial redox. Potencial de óxido-reducción. Es la diferencia de potencial eléctrico electrodo de referencia y otro de medida sumergido en un sistema de óxido-reducción. Las sustancias con potenciales redox más negativos, tienen mayor tendencia a ceder electrones que las sustancias con potenciales redox menos negativos o positivos. El potencial redox se mide en voltios. 

Praderas de fanerógamas. Fondos marinos en los que crecen alguna de las tres únicas especies de fanerógamas marinas (Posidonia oceánica, Zostera marina y Lymodocea nodosa). Estas plantas colonizan fondos fangosos o arenosos, formando praderas que dan asiento a numerosas especies de animales marinos. 

Praderas de Posidonia. Ver praderas de fanerógamas. 

Precipitación. Total de agua aportada a una superficie determinada en forma de lluvia, nieve, granizo u otro hidrometeoro, normalmente expresada en milímetros o, lo que es equivalente, litros por metro cuadrado. 

Presión barométrica. Presión atmosférica medida con el barómetro. La presión atmosférica en un lugar es el peso de la columna de aire sobre la unidad de superficie. Se mide en milibares o en milímetros de mercurio. 1 mm Hg equivale a 1.33 mb. 

Productividad primaria. En un ecosistema, el único proceso que transforma materia inorgánica en orgánica utilizando la energía de la luz, es la fotosíntesis, que es, por tanto, el origen de la materia y la energía que circula a través de la red trófica. La productividad primaria puede medirse utilizando biomasa o su equivalente en energía (1 gramo en peso seco de materia vegetal equivale a 0.4 gramos de carbono o 4.25 kilocalorías). Se define productividad primaria bruta como gramos de carbono fijados por unidad de superficie y por unidad de tiempo, y productividad neta, como la diferencia entre productividad bruta y respiración. 

Productor de residuos tóxicos y peligrosos. El titular de la industria o actividad generadora o importadora de residuos tóxicos y peligrosos. 

Pteridofitas. Plantas criptógamas (sin flores) pero vasculares (con tejidos conductores). Tienen un ciclo biológico alternante con un pie de planta diploide predominante, el esporofito y una fase haploide reducida, el gametofito. Entre las Pteridofitas se encuentran los helechos. 

PVC. Cloruro de polivinilo. Polímero orgánico obtenido por polimerización del cloruro de vinilo. Sus propiedades de resistencia a ácidos y bases, estabilidad y plasticidad hacen que sea uno de los productos más utilizados de la industria del plástico, con numerosas aplicaciones.

	Radiación ionizante. Radiación capaz de producir ionización, directamente como en el caso de la radiación de partículas con carga (rayos alfa, rayos beta), o, indirectamente, como en el caso de radiación electromagnética muy energética (rayos gamma). 

Radiación solar. Energía que se propaga en el espacio procedente del sol. 

Radiación. Propagación de la energía en el espacio. Ver energía radiante. 

Radio 226. Isótopo del radio, que es un elemento químico muy poco abundante, denso, brillante y radiactivo y con aplicaciones en medicina y química atómica. 

Radioelementos. Energía que se propaga en el espacio procedente del sol. (RS) 

Ranker. Suelo intrazonal de escasa evolución. El horizonte A es seguido inmediatamente por el C. Desarrollados sobre rocas silíceas, son pobres en nutrientes. Se diferencian rankers de erosión aposentados sobre laderas de fuerte pendiente y rankers climáticos en la montaña. 

Rastrojo. Residuo de las cañas de la mies, que queda en la tierra después de la siega. 

Rayo. Descarga eléctrica entre nubes o entre éstas y la superficie de la Tierra, cuya manifestación luminosa es el rayo y la sonora el trueno. La duración es de una diezmilésima a una millonésima de segundo. La intensidad es mayor de 30 kV/m y la diferencia de potencial mayor de 100 millones de voltios. 

Recarga de acuíferos. Aporte de agua a los acuíferos. La recarga natural procede del agua de infiltración o agua superficial de las precipitaciones que se infiltra en el terreno, del agua de ríos y lagos, y en acuíferos litorales, incluso del agua del mar. 

Recuperación de residuos tóxicos y peligrosos. Todo proceso industrial cuyo objeto es el aprovechamiento de los recursos contenidos en los residuos tóxicos y peligrosos ya sea en forma de materias primas o de energía. 

Recursos renovables. Recursos que se regeneran por procesos naturales, por lo que su utilización no implica una disminución irreversible si la tasa de consumo no supera a la tasa de formación. Son recursos renovables el oxígeno, los productos agrícolas y forestales y los recursos hídricos. 

Redes tróficas. En un ecosistema, circuitos de interrelación entre las especies por las que circulan la materia y la energía, con una organización mucho más compleja que la representada por la pirámide trófica que es una síntesis de los niveles tróficos, más global y esquemática. 

Regosol. Suelo azonal joven y poco evolucionado, muy dependiente de la litología de la roca madre y desarrollado en materiales detríticos de aluvión. 

Regulador del crecimiento. Sustancias químicas, naturales o sintéticas, que controlan el crecimiento de plantas, activándolo como las fitohormonas (auxina, giberelina) o inhibiéndolo (inhibinas). 

Rendzinas. Suelo intrazonal de escasa evolución y desarrollado sobre sustrato rocoso calizo. Sólo se diferencian dos horizontes, el A seguido del C. Es pues el equivalente del ranker cuando el sustrato es calizo. 

Repoblación forestal. Introducción de arbolado en un área mediante plantación o siembra. La actividad reforestadora puede estar dirigida a fines económicos (producción maderera), restauración del paisaje o protección del suelo. Las especies utilizadas pueden ser alóctonas (frecuentemente exóticas, como los eucaliptos) o autóctonas. En este último caso la repoblación puede hacerse utilizando especies propias del área geográfica o del hábitat a repoblar, o no. 

Reservas Naturales. Son espacios naturales, cuya creación tiene como finalidad la protección de ecosistemas, comunidades o elementos biológicos que, por su rareza, fragilidad, importancia o singularidad merecen una valoración especial. En las Reservas estará limitada la explotación de recursos, salvo en aquellos casos en que esta explotación sea compatible con la conservación de los valores que se pretenden proteger. Con carácter general estará prohibida la recolección de material biológico o geológico, salvo en aquellos casos que por razones de investigación o educativas se permita la misma previa la pertinente autorización administrativa. 

Residuo seco. En química es el residuo que permanece tras un procedimiento analítico una vez que se ha procedido a la eliminación del agua por evaporación. 

Residuos biosanitarios. Residuos originados por actividades como la industria farmacéutica, la investigación biológica, los análisis clínicos y la actividad hospitalaria. Estos residuos incluyen restos orgánicos, microorganismos y fármacos entre otros. 

Residuos radiactivos. Residuos que contienen radionúclidos o radio isótopos. Pueden ser de alta, media o baja intensidad según el contenido en radio isótopos de vida media, larga o corta. 

Residuos sólidos urbanos. Residuos sólidos originados por la actividad urbana. Incluyen residuos biosanitarios, domésticos, entre ellos basura, y de actividades del sector servicios. 

Residuos sólidos urbanos. Los procedentes de actividades específicamente biológicas, farmacéuticas y médicas, como las desarrolladas en laboratorios de investigación y análisis clínicos, industrias farmacéuticas y hospitales. Estos residuos pueden contener materiales muy diversos, desde sustancias químicas y medicamentos a microorganismos patógenos. 

Residuos tóxicos y peligrosos. Los materiales sólidos, pastosos, líquidos, así como los gaseosos contenidos en recipientes, que, siendo el resultado de un proceso de producción, transformación, utilización o consumo, su productor destine al abandono y que contengan en su composición determinadas sustancias y materias en cantidades o concentraciones tales que representen un riesgo para la salud humana, recursos naturales y medio ambiente. 

Resinas iónicas. Sustancias orgánicas poliméricas capaces de intercambiar iones. Se distinguen las resinas catiónicas y las aniónicas. Se utilizan en tratamientos de desmineralización del agua. 

Roca industrial. Roca extraída para su transformación o manipulación industrial. 

Roca. Agregado natural de individuos minerales. Por su origen se clasifican en rocas magmáticas, originadas por la consolidación de un magma en el interior de la corteza (plutónicas) o en el exterior (volcánicas); sedimentarias, originadas por la diagénesis de sedimentos que resultan de los procesos de meteorización, transporte y depósito; y metamórficas, que resultan de la acción de los factores presión, temperatura y acción de fluidos (procesos metamórficos) sobre cualquier tipo de roca preexistente. 

Roentgen. Unidad de medida de la ionización producida por una radiación. Un Roentgen produce en 1 kg de aire una ionización tal que se forman 2.58 10-4 culombios/kg. Abreviatura R. 

Ruido. Es una mezcla compleja de sonidos con frecuencias fundamentales diferentes. En sentido amplio, puede considerarse ruido cualquier sonido que interfiere en alguna actividad humana. 

Rupícola. Especie que vive sobre un sustrato rocoso.

	Salinas. Zonas donde se obtiene sal por evaporación del agua que se hace circular por una serie de canales hasta unos depósitos de poco fondo o cristalizadores donde la sal precipita. La obtención de la sal puede hacerse a partir del agua de mar (salinas marítimas) o de aguas continentales ricas en sales procedentes de yacimientos de evaporitas (salinas interiores, frecuentes en cuencas endorreicas). 

Salmonella. Género de bacterias Gram negativas capaces de producir infecciones intestinales (salmonelosis). Son eliminadas en las heces fecales, por lo que pueden aparecer en aguas residuales. Las personas portadoras pueden fácilmente contaminar alimentos, lo que puede originar infecciones alimentarias. 

Saneamiento. Evacuación de aguas residuales y pluviales mediante una red de alcantarillado. Se distingue tres diferentes situaciones, Evacuación individual (pozo negro, fosa séptica); Red de alcantarillado propia sin conexión a la red general, y Red de alcantarillado conectada a la red general. Asimismo, en los casos en que existe, se señala la dotación de depuradoras propias para el tratamiento de los residuos del área industrial. 

Saprófitos. También llamados saprobios. Son aquellos organismos que obtienen alimento disuelto a partir de los cuerpos muertos o en descomposición de otros organismos. Ejemplos de éstos son muchos hongos, bacterias y algunas orquídeas. Los saprobios ponen a disposición de las especies autótrofas, los elementos contenidos en la materia muerta. 

Sarmiento. Vástago de la vid, largo, delgado, flexible y nudoso. 

Sedimentación. Depósito de partículas previamente erosionadas y transportadas por los agentes geológicos externos desde un área madre generadora a un área receptora o cuenca sedimentaria. La sedimentación de partículas puede obedecer a causas mecánicas como el depósito por gravedad o el depósito de las partículas de mayor tamaño cuando el agente de transporte sufre una disminución de velocidad y por tanto de energía cinética; químicas en el caso de formación de depósitos por precipitación a partir de soluciones coloidales o iónicas; biológicas en el caso de los sedimentos orgánicos de origen bioquímico. El producto final de los procesos sedimentarios es en general un acúmulo de partículas no cementadas llamado sedimento. 

Sedimentos. Materiales procedentes de la destrucción de las rocas de la superficie terrestre por la meteorización, la erosión, o ambos y que son depositados a veces in situ o, más frecuentemente, a distancia, después de ser transportados por un agente geológico externo como el viento, el hielo o el agua. La sedimentación puede consistir en el simple depósito de partículas por gravedad, o pueden intervenir procesos químicos como la precipitación de sustancias a partir de disoluciones, o incluso biológicos como en los sedimentos de origen orgánico. 

Seísmo. Movimiento brusco de la corteza terrestre. Los seísmos, sismos o terremotos se producen por liberación de energía, idealmente en un punto, situado a cierta profundidad, llamado foco o hipocentro. Esta energía se transmite por el interior de la Tierra de forma ondulatoria (ondas P o primaria y ondas S o secundarias). La interacción de estas ondas con la superficie terrestre produce las ondas L, o superficiales, causantes de los daños sísmicos. El registro gráfico de los terremotos se realiza mediante aparatos llamados sismógrafos. La magnitud de los terremotos se mide en la escala de Richter. Su intensidad se mide de acuerdo con la escala MSK y se representa en mapas de superficie mediante líneas de igual intensidad sísmica o isosistas. Los terremotos se deben a varias causas, pero las principales son las tectónicas que son aquéllos en que la liberación de energía se produce como consecuencia del desplazamiento de bloques sobre un plano de falla. 

Selenio. Elemento químico del grupo VI de la tabla periódica o anfígenos. Número atómico 34 y masa atómica 78.96. En una de las formas de cristalización que puede presentar, responde a la iluminación aumentando la conductividad, por lo que se usa en la fabricación de foto células, como colorante rojo en vidrios y cerámicas y en la fabricación de aceros inoxidables. Símbolo Se. 

Sensor. Dispositivo sensible que utiliza un fenómeno físico o químico dependiente de la naturaleza y el valor de la magnitud físico química a medir, lo cual permite la transducción del estímulo a una señal utilizada directa o indirectamente como medida. 

Sensores remotos. Sistemas de detección y medida a distancia, generalmente empleados desde aeronaves o satélites, con los que se obtiene información meteorológica, oceanográfica, sobre la cubierta vegetal, etc. Para tales medidas se utilizan, entre otros, sistemas radar, infrarrojo térmico, infrarrojo próximo... 

Siemens. Unidad de conductancia eléctrica. Es el inverso de la resistencia eléctrica. Un siemens equivale a 1 amperio por voltio. Abreviatura S. 

Sievert. Unidad de dosis equivalente de radiación. 1 Sv vale 100 rem. Abreviatura Sv. 

Silicícola. Plantas o formaciones vegetales que viven en terrenos silícicos, los cuales son frecuentes sobre sustratos graníticos o metamórficos. 

Silvicultura. Gestión, mantenimiento, explotación y conservación de los bosques. 

Sistema de Información Geográfica. En acepción puramente informática, conjunto de programas de ordenador que permiten la captura, gestión y modelización de información de tipo cartográfico, gráfico y alfanumérico, generando las denominadas relaciones topológicas entre variables espaciales. Desde un punto de vista temático, es un conjunto de ordenadores, programas, información georreferenciada, modelos de evaluación y técnicas de formación pluridisciplinar que desarrollan y explotan dicho sistema. 

Sobreexplotación de acuíferos. Extracción de agua de un acuífero a una tasa mayor que la de recarga natural. 

Sobreexplotación. Extracción de un recurso natural a una tasa superior a la de regeneración, lo que puede conducir al agotamiento del recurso. 

Sodio. Elemento químico del grupo I de la tabla periódica o alcalinos. Número atómico 11 y masa atómica 22.980. Es muy reactivo y se encuentra combinado en forma de sales (halita o sal gema) o disuelto en forma iónica. Es un macronutriente para los vegetales. Se usa en la fabricación de agentes blanqueantes, en la fabricación del índigo y en la luminotecnia. Símbolo Na. 

Sólido. Sustancia que se presenta en trozos discretos con forma propia y con propiedades de tenacidad, cohesión y dureza. Es el estado de la materia en que se presentan las sustancias a una temperatura inferior a su punto de fusión, y se caracteriza por el orden interno (periodicidad) en la disposición de las partículas (átomos, moléculas o iones), es decir, la estructura cristalina. Existen algunas sustancias con las propiedades organolépticas de los sólidos, pero carentes de estructura cristalina, que en rigor más que sólidos debieran considerarse líquidos subenfriados (vidrios). 

Sólidos decantables o sedimentables. Fracción del total de sólidos en el agua que se separan de la misma por acción de la gravedad, durante un periodo determinado (generalmente 30 minutos) y en unas condiciones preestablecidas. 

Sólidos disueltos. Fracción del total de sólidos en el agua que pasan a través de un papel de filtro estandarizado. Incluyen la materia coloidal, los compuestos orgánicos solubles e inorgánicos (sales). 

Sólidos en suspensión. Fracción del total de sólidos en el agua que pueden ser separados por filtración a través de un papel de filtro estandarizado. Incluyen los sólidos volátiles (materia orgánica). 

Solonchak. Suelo intrazonal. Salino y alcalino, en los horizontes superiores hay precipitaciones de sales. En zona de clima seco, pueden existir eflorescencias salinas en superficie por oscilaciones del nivel freático. 

Solvente. Agente capaz de disolver. 

Sondeo. Prospección de un sistema (por ejemplo la atmósfera o el subsuelo) mediante algún instrumento que suministra datos o materiales que permiten evaluar la presencia, concentración, calidad o estado de un recurso natural. 

Subálveo. Agua subterránea bajo el cauce de un río. 

Suelo. Capa superficial de espesor variable, no compactada, originada por la acción de la atmósfera (meteorización) y de los seres vivos sobre la roca madre. En la composición del suelo se distingue un componente vivo (microorganismos, animales y vegetales) y uno no vivo con una fracción orgánica (humus) y una inorgánica o mineral (agua, sales, silicatos, etc.). En un corte vertical o perfil del suelo se distinguen, ordenadas en profundidad, capas u horizontes del suelo (A, B, C, etc.) caracterizados por su composición y por los procesos que tienen lugar en ellos. Existen numerosos tipos de suelos, con distintas aptitudes para la vegetación. 

Suelos en barbecho. Se refiere a suelos que, por un período de tiempo, no se usan para cultivo. Son suelos en "descanso". 

Sulfatos. Ión SO42- y sus sales o sales del ácido sulfúrico (H2SO4). Los distintos sulfatos tienen numerosas aplicaciones industriales. 

Sulfitos. Ión SO32- y sus sales o sales del ácido sulfuroso (H2SO3). Algunas de sus aplicaciones son como agentes blanqueantes y conservantes, en la industria de la celulosa y en los revelados fotográficos. 

Sulfuro de hidrógeno. En solución ácido sulfhídrico. Es un gas tóxico de olor inconfundible a huevos podridos. Se origina en la descomposición bacteriana de la materia orgánica. Fórmula H2S. 

Sulfuros. Ión S2- y sus sales o sales del ácido sulfhídrico (H2S). Los distintos sulfuros tienen numerosas aplicaciones industriales. En la naturaleza se presentan en forma de sales de metales como el plomo (galena), arsénico (rejalgar), antimonio (estibina), zinc (blenda), hierro (pirita), entre otros. 

Superficie. Magnitud de extensión bidimensional. La unidad de medida es el metro cuadrado. 

Sustancias tensoactivas. Sustancias que disminuyen la tensión superficial de los líquidos, normalmente el agua. La distribución de las fuerzas de atracción entre las moléculas que forman un líquido, dan como resultado que las moléculas situadas en la superficie están más atraídas que las que se encuentran en el seno del líquido, por lo tanto aparece una fuerza (tensión superficial, que se mide en dinas/cm) que tiende a mantener al líquido con una superficie mínima, y que se opone a que las moléculas escapen del líquido. Al disminuir la tensión superficial, los agentes tensoactivos aumentan la capacidad de unión del líquido con otras superficies, es decir, aumentan la capacidad de mojar.

	Umbral. Valor mínimo de la intensidad de un estímulo a partir del cual se produce la respuesta. 

Unidad Dobson. Unidad de medida del espesor de la ozonosfera o capa de ozono. Abreviatura Db. 

Uranio. Elemento químico del grupo VIII de la tabla periódica, familia de los actínidos. Número atómico 92 y masa atómica 238.03. Es un metal muy denso, de color blanco brillante y blando. El U 238 se desintegra con un período de semidesintegración de 4.500 millones de años. Se encuentra en la naturaleza combinado en minerales como la uranita y la pechblenda. Tiene aplicaciones en la industria nuclear. Símbolo U.

	Vaguada. Terreno entre laderas o vertientes por el que circula o puede circular el agua en períodos de avenida. 

Valor añadido bruto. Diferencia de valor entre las materias primas y el producto. 

Valor límite. Niveles máximos admisibles para vertidos (cantidades vertidas por unidad de tiempo), para concentraciones de sustancias en un vertido o en el medio ambiente (aire o agua), o en productos de consumo. 

Valores guía. Valores inferiores a los valores límite, y que se consideran adecuados o deseables. 

Vanadio. Elemento químico del grupo VIII de la tabla periódica. Número atómico 23 y masa atómica 50.942. Es un metal dúctil y maleable. Se usa en la fabricación de aceros por su resistencia, ductilidad y dureza. Símbolo V. 

Vatio. Unidad de potencia eléctrica equivalente a un julio por segundo. Abreviatura w. 

Veda. Cese en la actividad de caza o pesca durante un periodo determinado. Las vedas se decretan administrativamente para proteger los recursos de la sobreexplotación. Suelen tener un carácter periódico y pueden afectar a una o varias especies. 

Vedado de pesca. Región marítima o aguas continentales afectadas por una veda, es decir por una prohibición, temporal o no, de pesca para una especie o grupo de especies determinadas o para todas. 

Vedado fluvial. Tramo fluvial afectado por una veda, es decir por una prohibición de pesca para una especie o grupo de especies o para todas. 

Vegetación casmofítica. Vegetación formada por plantas cuyas raíces crecen en el material de relleno de las grietas del sustrato. 

Vegetación climácica. Comunidad vegetal clímax. Es la etapa final, estable y en equilibrio con el medio, de la sucesión ecológica, que es la serie de etapas que se producen tras la colonización de un medio por la comunidad pionera. 

Vegetación halófita. Formada por plantas que toleran distintos niveles de salinidad. Frecuentes en zonas costeras bajas con marismas y salinas y en las lagunas saladas interiores. 

Vegetación nitrófila. Vegetación formada por plantas que crecen en ambientes ricos en nitrógeno, como son muchas áreas de influencia humana. 

Vegetación riparia. Vegetación típica de las riberas de ríos y arroyos. Jalonando los cursos de agua, esta vegetación da lugar a formaciones lineales de interés paisajístico y climácico. Transversalmente se distinguen zonas de vegetación que van desde las plantas parcialmente sumergidas, hasta las formaciones arbóreas y arbustivas del bosque en galería. 

Vertedero controlado. Instalación de eliminación de residuos que se utiliza para el depósito controlado de los residuos en la superficie o bajo tierra. 

Vertedero incontrolado. Lugar para verter materiales de desecho en el cual no se toman medidas de protección del medio ambiente. 

Vertedero. Lugar donde se depositan residuos de origen urbano o industrial. Puede tratarse únicamente de una acumulación incontrolada, con los consiguientes riesgos de incendio, sanitarios y ambientales, o de una instalación o vertedero controlado donde los residuos reciben algún tipo de tratamiento o almacenamiento. 

Vertido. Acción y efecto de verter. En su afección ambiental se utiliza para designar la corriente de desperdicios, ya sean líquidos, sólidos o gaseosos, que se introduce en el medio ambiente. 

Viajeros entrados en establecimientos hoteleros. Se contabilizan a través del número de personas que se registran en el establecimiento durante el periodo de referencia. El número de entradas de viajeros en los establecimientos no es necesariamente igual al número de viajeros, ya que una misma persona se registra cada vez que llega a un establecimiento distinto aún dentro del mismo viaje. 

Vidrio. Material sólido de estructura amorfa, es decir, tienen sus partículas desordenadas como los líquidos a diferencia de la estructura interna ordenada, periódica, propia del estado sólido, por lo cual los vidrios pueden considerarse como líquidos subenfriados. Pueden ser naturales (vidrios volcánicos) o artificiales. 

Vivero. Terreno e instalaciones dedicado a la germinación y crecimiento de plantas destinadas a utilización posterior en plantaciones y repoblaciones forestales.

	Xerófilo. Suelos o ambientes muy secos, con escasa precipitación lluviosa. 

Xerofítico. Planta adaptada a condiciones de aridez, donde el agua es factor limitante. Estas plantas poseen en grado variable adaptaciones para absorber, retener o impedir la pérdida de agua. Son plantas que suelen presentarse en hábitats secos como zonas esteparias y costeras.

	Yacimiento mineral. Lugar donde se encuentra una acumulación de un mineral útil. Desde el punto de vista geológico, un yacimiento es un accidente geoquímico, ya que con muy pocos elementos químicos (oxígeno, silicio, aluminio, hierro, magnesio, calcio, sodio y potasio) está hecha la mayor parte (98.6% en peso) de la corteza terrestre. Por lo cual, cualquier concentración significativa de otros elementos químicos (plomo, hierro, oro, plata, mercurio, etc.) debe tener su origen en procesos geológicos y geoquímicos específicos. Geológicamente los yacimientos se clasifican por su origen en magmáticos, metamórficos y sedimentarios. Para que un yacimiento geológico pueda ser considerado como yacimiento económico (es decir explotable), deben tenerse en cuenta numerosos factores, como los técnicos (concentración, accesibilidad, tecnología disponible); geográficos (proximidad a vías de comunicación); comerciales (precio del mineral, competencia entre empresas); financieros (disponibilidad de capital, acceso a créditos); políticos y geopolíticos (por ejemplo, yacimientos situados en escenarios bélicos). 

Yeso (mineral). Mineral perteneciente a la familia de los sulfatos, que tiene como fórmula CaSO4-2H2O, (sulfato cálcico hidratado), incoloro, blanco, amarillo, rosa, o rojo, de transparente a opaco, con brillo nacarado, y raya blanca. Cristaliza en el sistema monoclínico, en forma de cristales prismáticos, tabulares, aciculares, a menudo maclas con ángulos entrantes (punta de flecha), en agregados escamosos, o micro cristalinos (alabastro). Es flexible, con exfoliación perfecta y fractura desigual; tiene densidad de 2.3 a 2.4, y dureza de 2, según la escala de Mohs. Es inatacable por los ácidos, muy poco soluble en el agua, y al ser calentado pierde la transparencia tornándose blanquecino. Se origina a partir de precipitación de soluciones de sulfato cálcico, por evaporación del agua de mar; por absorción de agua a partir de la anhidrita. 

Yeso (roca). Roca sedimentaria, formada principalmente por yeso y accesoriamente por anhidrita, calcita y minerales arcillosos, de color blanco, amarillento, pardusco, rojizo, verdoso, gris, de grano fino a grueso, a veces estratificada. Se origina por evaporación del agua de mar, por precipitación primaria de anhidrita. Es abundantísimo en todos los lugares de origen sedimentario, apareciendo generalmente en secuencias sedimentarias estratificadas.

	Zanja de absorción. Son canales tabicados, a intervalores regulares, constituídos en vertientes con inclinaciones mayores al 15%, hechos a través de la pendiente y son diseñados para retener el agua de precipitación convertida en escurrimiento antes de que adquiera velocidad suficiente para arrastrar las partículas más finas del suelo. No modifican la pendiente del terreno, pero sí la longitud efectiva de la pendiente, al seccionar el espacio de escurrimiento total en varias porciones. Son adecuadas para regiones de escasa precipitación, dado que el agua de precipitación retenida en ellas posteriormente se infiltra. 

Zinc. Elemento químico del grupo VIII de la tabla periódica. Número atómico 30, masa atómica 63.37. Es un metal denso, presente en la naturaleza en minerales como blenda, smithsonita y calamina. Tiene aplicaciones industriales (galvanizados, aleaciones, pinturas, etc.). Es un micronutriente esencial. Las sales de zinc son tóxicas en concentraciones elevadas. Símbolo Zn. 

Zona pelágica. Zona del mar abierto o de los lagos donde habitan las especies del plancton y del necton que viven en el agua por oposición a las especies que viven sobre los fondos marinos o de los lagos. 

Zoogeografía. Ciencia que estudia la distribución de animales y sus posibles causas en el tiempo y en el espacio.


59. CONDICIONES GENERALES

Aplicar los procesos y procedimientos establecidos en el MAFISTOL, con el fin de alcanzar resultados ajustados a la realidad ambiental de cada sujeto control, razón de ser de la Contraloría Departamental del Tolima como entidad fiscalizadora. 

60. ACTIVIDADES

	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Elaborar el POAM (Plan Operativo  Anual Ambiental)
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Plan  Operativo Anual Ambiental
	Contiene programación de las actividades ambientales           (auditorias. Seguimiento a la normatividad, procedimientos especiales, ), solicitud de información, recepción , tabulación, análisis )

Informes de Auditorias, traslados de hallazgos, cálculos de costos 

	2.
	Elaborar guía de diagnóstico ambiental 
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Guía de Diagnóstico Ambiental.
	Encuesta realizada al sujeto de control  (46 municipios), incluye  anexo sobre información presupuestal de ingresos y egresos del sector de agua potable y saneamiento básico y regalías.

	3.
	Extraer información  de la ejecución presupuestal  del sector agua potable y saneamiento básico del sujeto de control 
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Ejecución Presupuestal de Ingresos y egresos sujeto de control.

Formatos Resolución No. 380 de 2003
	Registrar en planilla las cantidades  que aparecen en la columna de presupuesto inicial, definitivo y total recaudado o total ejecutado, para los INTEM de acueducto, alcantarillado, aseo,  potabilidad de agua, estudios de preinversión del sector, conservación de micro cuencas, prevención atención de desastres, Adquisición de áreas de interés, subsidios, plaza de mercado, plantas de sacrificio, regalías y compensaciones, recursos provenientes de convenios, empréstitos sector de agua potable.

	4.
	Realizar auditoria  ambiental 
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Papeles de trabajo Y PDM y EOT


	De acuerdo a la programación trazada  (de acuerdo al procedimiento  general de auditoria registrado en el MAFISTOL )

	5
	Verificar el cumplimiento de la normatividad ambiental
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Constitución Nacional del 91, Leyes, Decretos,  Resoluciones, Directivas, Ordenanzas, Acuerdos,  Y PDM y EOT
	Se hace un análisis legal, sobre las normas que hacen relación con el tema o recuros natural que se va a tomar de acuerdo al monograma anexo

	6
	Evalauciuon ambiental sobre la gestión de las empresas de Servicios Públicos domiciliarios, 
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Ejecución presupuestal de Ingresos y egresos, Informe de control interno o informe de gestión y resultados Y PDM y EOT
	Registrar en planilla las cantidades  que aparecen en la columna de presupuesto inicial, definitivo y total recaudado o total ejecutado, para los INTEM de acueducto, alcantarillado, aseo,  potabilidad de agua, estudios de preinversión del sector, conservación de micro cuencas, gastos de funcionamiento, tasa retributiva y subsidios.

	7
	Verificar el cumplimiento del articulo 111 de 1993
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Ejecución presupuestal de Ingresos y egresos, Guía ambiental Y PDM y EOT
	Constar en la ejecución de egresos si se han apropiado y ejecutados los recuros económicos que se deben destinar para la compra de interés donde nacen las fuentes hídricas que abastecen los acueductos. 

	8
	Verificar el cumplimiento del articulo 98 de la ley 142 de 1994,  y articulo 178 de l aley715 de 2001, apropiación de recursos para atender el pago de subsidios estratos 1,2 y3. 
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Ejecución presupuestal de Ingresos y egresos, Guía ambiental, Y PDM y EOT
	Constar en la ejecución de egresos si se han apropiado y ejecutado los recursos económicos que se deben destinar para el pago de lo subsidios estratos 1,2 y3. constatar la creación del fondo de solidaridad y redistribución de ingresos, Convenio en caso de existir Empresa de servicios públicos, 

	9
	Evaluación de la contratación con incidencia ambiental
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Relación de contratación allegada  a la Contraloria Departamental del Tolima  por los sujetos de control Y PDM y EOT 
	Evalaucr en el proceso de contratación que en la ejecución de la etapa  precontractual, se hayan solicitado todos los permisos, concesiones, Planes de manejo ambiental, estudios de impacto ambiental y  licencia ambiental, en la  etapa contractual, que se hayan dejado los recursos para atender las obras de conservación restauración y mitigaciòn, en la etapa ejecución, que se hayan invertido los recuros efectivamente en obras de prevención restauración y mitigaciòn ambiental. 

	10
	Evaluación proyectos de reforestación y conservación de microcuencas
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Guía ambiental, ejecución presupuestal de egresos, PDM y EOT
	Se anexa Guía  que permite evaluar los proyectos de reforestación, donde se contemplan todos  los procedimientos, para ejecutar dicha actividad.

	11
	Seguimiento al cumplimento de los Planes  Desarrollo municipales y EOT, componente ambiental
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Planes Desarrollo Nacional, Departamental y  Municipal.  POT, EOT y PBOT,  Ejecución presupuestal de egresos de la vigencia
	Se hace un cruce entre los proyectos ejecutados en la vigencia  con los proyectos inscritos en el banco de proyectos. 

	12
	Elaborar informe “Sobre el Estado de los Recursos Naturales y del Medio Ambiente. 
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Informes definitivos de la anteriores actividades realizadas
	Se hace entrega ala Honorable Asamblea en el mes de octubre, y también a los sujetos de control. Y otras personas naturales y jurídicas relacionadas con el tema.


7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· Plan  Operativo Anual Ambiental 

· Guía de Diagnóstico Ambiental.

· Ejecución Presupuestal de Ingresos y egresos de los sujetos de control.

· Formatos Resolución No. 036 de 2007

· Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

· Normatividad ambiental

1. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	12 de sep. 2007
	
	Ajustar todo el documento del Componente ambiental del MASITOL 


Nota 1: los procedimientos para ejecutar las actividades anteriormente enunciadas, en su mayoria le fueron entregas a la funcionaría  de Nombre Nelca, y no se pueden anexar porque el computador donde se tenia dicha información tuvo problemas en el Disco Duro y se perdió dicha información. 

Nota  2. Es necesario aclarar que la elaboración del Informe sobre el Estado de los Recuros Naturales y medio ambiente, no es un proceso sino es simplemente el resultado de la ejecución de las actividades anteriormente enunciadas, y que se realizan en el PROCESO DE EVALUACION DE LA GESTION FISCAL AMBIENTAL. 

Nota  3. Con respecto a las normas es necesario realizar un seguimiento Jurídico a cada una de ellas, con el fin de detectar cuales están vigentes y cuales fueron derogadas. 

Nota 4..Con respecto al glosario es necesario cambiarlo, ya que estos términos se utilizan exclusivamente en el tema especifico de los servicios públicos domiciliarios y el glosario que debe aparecer en el proceso de evaluación que nos incumbe es relacionado con los recuros naturales y el medio ambiente. Ese glosario  también se le entrego a la precitada contratista. 

EJEMPLO ACTIVIDAD PARA EVALUAR PROYECTOS DE REFORESTACION 

PROCEDIMIENTOS
6.41.4 INTRODUCCION 

La Contraloría Departamental del Tolima con fundamento en las facultades Constitucionales y legales contenidas en los artículos 267 y 268 de la Constitución Política; artículo 8 de la Ley 42 de 1.993 y artículo 9 de la Ley 330 de 1.996 con el fin de ejercer un control fiscal ambiental más efectivo a la gestión fiscal de las entidades públicas bajo su control.  Y cimentada en los principios de eficiencia, economía, eficacia, equidad y la valoración de los costos ambientales, determinara la asignación de los recursos, para que sea la más conveniente con el fin de maximizar los resultados y que en igualdad de condiciones de calidad, los bienes y servicios se obtengan al menor costo; al igual, que sus resultados se logren de manera oportuna y guarden relación con sus objetivos y metas.  

La guía propone consolidar una herramienta de trabajo ágil y eficiente, producto de la experiencia adquirida en las evaluaciones y la concertación a escala interna del Ente de Control.  Guía que busca desarrollar la metodología necesaria para ser aplicada en el control de la gestión de los contratos y procesos de reforestación realizados en el departamento por las entidades sujetas del control fiscal, así como cuantificar los beneficios generados por estas.

Como quiera que el uso de la guía establece que los auditores a aplicarla deberán tener un perfil profesional y técnico idóneo, también recibirán capacitación necesaria y suficiente en el proceso de auditoría, conocimiento de normas legales y estar familiarizados con políticas e instrumentos de administración y control ambiental.

La guía aborda en su primera parte la aplicación de una herramienta de control fiscal a la contratación pública (anexo número 2), seguida del instructivo de evaluación en el campo  (anexo número 4). 

El control de gestión, es el examen de la eficiencia y eficacia de las entidades en la administración de los recursos públicos, determinada mediante la evaluación de sus procesos administrativos.

La aplicación de ésta guía estará a cargo de los funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima, que sean designados o comisionados para adelantar estas auditorias a las entidades que hayan realizado procesos de contratación de reforestación y desarrollo de éstas.  

GUIA DE CONTROL FISCAL A PROYECTOS Y/O CONTRATOS DE REFORESTACIÓN

1.
OBJETIVO

Establecer una metodología que contemple procedimientos, técnicas, herramientas y guías, que orienten el ejercicio de la vigilancia de la gestión fiscal en los programas y/o contratos de reforestación que hayan realizado o realicen entidades sujetas de control.

1.1
Objetivos Específicos

· Describir factores que se deben analizar o considerar en una determinación o decisión de reforestar. 

· Establecer mecanismos que permitan determinar normas y métodos utilizados en el establecimiento de proyectos y/o contratos de reforestación.

· Presentar herramientas que ayuden a establecer la correcta asignación y destinación de los recursos dirigidos a programas de reforestación.

· Permitir el seguimiento y desarrollo de los bienes del estado. 

1.2
Base Legal

De conformidad con él titulo X, capitulo I, artículo 267 de la Constitución Nacional; la Contraloría Departamental del Tolima ejerce la Vigilancia de la Gestión fiscal de la Administración; Para lo cual utiliza sistemas de control.   

1.3
Actualización

La actualización de esta guía estará a cargo de la Dirección Técnica de Planeación de La Contraloría Departamental del Tolima con la asesoría de la División Medio Ambiente. 

2.
ASPECTOS CONCEPTUALES

2.1
REFORESTACIÓN 

2.1.1
Definición

Según el artículo 230 del Código de los Recursos Naturales, Decreto – Ley 2811 de 1.974, “La reforestación consiste en el establecimiento artificial de arboles para formar bosques”.

En el mismo artículo, se denomina plantación forestal el bosque originado por la reforestación y puede ser:

a) Plantación Forestal Industrial, la establecida en el área forestal protectora con el exclusivo propósito de destinarla a la producción directa e indirecta.

b) Plantación Forestal Protectora Productora, la que se establece en el área forestal protectora en que el aprovechamiento directo e indirecto de la plantación está condicionado al mantenimiento de su efecto de protección del recurso, y

c) Plantación Forestal Protectora, la que se siembra exclusivamente para proteger o recuperar algún recurso natural renovable y de la cual se pueda tener aprovechamiento indirecto.

Nota: Se denomina “área de reserva forestal la zona de propiedad pública o privada reservada para destinarla exclusivamente al establecimiento o mantenimiento y utilización racional de áreas forestales productoras y productoras – protectoras”, Código de los Recursos Naturales, Decreto 2811 de 1.974.  

2.2
Reforestación en el departamento del Tolima

Históricamente la actividad de la reforestación en el Departamento la ha ejecutado la Corporación Autónoma Regional del Tolima “Cortolima”, Corporación Forestal, Entidades privadas y ONGs.  

3.
ASPECTOS GENERALES PARA LA AUDITORIA A LOS PROYECTOS Y/O CONTRATOS DE REFORESTACIÓN 

La Contraloría Departamental del Tolima para realizar el seguimiento, análisis y evaluación a los procesos de reforestación, debe tener en cuenta las condiciones pactadas para la realización de éstas, enmarcadas en la Ley 80 de 1.993 y los principios técnicos de reforestación.

Para tal efecto, la Contraloría como ente fiscalizador debe ejercer un control posterior y oportuno a la realización de cada una de las fases del proceso de reforestación, para detectar posibles fallas, desviaciones o incumplimientos de los programas previstos. 

El Control deberá ser integral, interno y externo sobre el proceso de contratación así como en la operación de los procesos de contratación y el establecimiento de las reforestaciones.  El control que practique la Contraloría se debe apoyar en los mecanismos de control interno del Ente auditado. 

Todo control debe examinar aspectos como el de los arreglos organizativos, funcionales y de personal, existencia de registros contables y estadísticos, provisiones presupuestales para atender los gastos del proceso y aspectos legales.

3.1
Elementos Primordiales para evaluar en un proceso de reforestación 

3.1.1
Legalidad del proceso

El objetivo de la auditoría es verificar que la contratación y establecimiento de proyectos y/o contratos de reforestación estén ajustados a los principios de eficacia, eficiencia, y economía.  Estatuto de contratación pública, Ley 80 de 1.993, principios básicos y la Normatividad especifica (Decreto – Ley 2811 de 1.974, Ley 99 de 1.993 y Ley 388 de 1.997). 

3.1.1.1
Objetivos

El análisis de la eficacia, eficiencia, y economía, lleva a verificar si se cumplieron los objetivos previsto en cada proyecto y/o contrato de reforestación.  

3.2
PLANEACION DEL CONTROL

3.2.1
Análisis General

El equipo de auditoría deberá entender jurídicamente la entidad, sus metas y el origen de recursos para el desarrollo de la actividad de reforestación.  Tener conocimiento detallado de la Ley 80 de 1.993 y sus decretos reglamentarios como también de los principios básicos de cada una de las fases del proceso de reforestación.

Así, como también dominar los aspectos básicos de los procesos de instalación y mantenimiento de plantaciones (bosques).  Y recopilar la información necesaria y útil sobre la entidad, que le sirva para llevar a cabo el respectivo trabajo.

3.2.2
Evaluación Preliminar 

Para que los auditores desarrollen correctamente los programas, es necesario que tengan en cuenta todo lo que se establece la ley 80 de 1.993 sobre contratación y los criterios de establecimiento de plantaciones forestales o principios básicos de reforestación.  

Análisis preliminar de la contratación del contratista que realizó la reforestación.

Verificación de los procesos de contratación, el cual debe comprender:

Los Aspectos Generales del proceso de contratación 

· Etapa Precontractual 

· Etapa contractual 

· Etapa Postcontractual 

Como ya se mencionó anteriormente, los controles que ejerza la Contraloría deben estar apoyados por los mecanismos de control interno.

3.2.3
Programa de control fiscal al proceso de reforestación 

3.2.3.1
Contratación 

Aplicar los objetivos y procedimientos del anexo número 1.

3.2.3.1.1
Objetivos

· Verificación del cumplimiento de la Normatividad legal existente.

· Verificación del correcto diseño del programa de reforestación.

· Verificación de la correcta aprobación del programa de reforestación.

· Verificación de la valoración técnica.

· Verificación de la efectividad del proceso de reforestación.

· Verificación de la destinación y uso de los recursos.

3.2.3.1.2
Programa para la revisión de legalidad del sistema de contratación administrativa de las entidades estatales.  

Desarrollar los procedimientos del anexo número 1.

3.2.3.1.3
Procedimientos

Aplicación del programa para la revisión de la legalidad del sistema de contratación administrativa de las entidades estatales.  Anexo número 2.

3.2.3.1.4
Riesgos

· Posiblemente no se cumplió con la Normatividad de contratación pública. 

· Que el programa de reforestación no estaba aprobado.

· No se observó el desarrollo de la ejecución del contrato.

· No se lograron los beneficios sociales esperados.

· No se tomaron los correctivos necesarios que aseguraran el correcto desarrollo

3.2.3.2
Ejecución

Desarrollar los procedimientos del anexo número 3.

3.2.3.2.1
Objetivos

· Verificación del cumplimiento del objeto del contrato.

· Ubicación de las áreas donde se desarrollo la reforestación. 

· Valoración técnica de la reforestación.

· Verificación de la efectividad del proceso de reforestación.

· Verificación de la destinación y uso de los recursos.

3.2.3.2.2
Guía para la evaluación de contratos y/o programas de reforestación ejecutados por entidades vigiladas por la contraloría 

3.2.3.2.3
Procedimientos

Se utiliza la Guía para la evaluación de contratos y/o programas de reforestación ejecutados por entidades vigiladas por la Contraloría.  Anexo número 4.

3.2.3.2.4
Riesgos

· Posiblemente no se ejecutaron la obras de reforestación.

· Posiblemente no se cumplió con la Normatividad de contratación pública. 

· Posiblemente no se cumplió con las normas básicas de reforestación. 

· No se observó el desarrollo de la ejecución del contrato.

· No se lograron los beneficios sociales esperados.

· No se tomaron los correctivos necesarios que aseguraran el correcto desarrollo de la reforestación.

4.
ESTRUCTURA DEL INFORME

4.1
Aspectos generales del informe

El informe es el resultado final del trabajo de Control Fiscal al Proceso de reforestación, por lo tanto, por lo tanto debe ser una expresión de la opinión profesional y técnica de os resultados obtenidos; debe contener la manifestación precisa, sobre la razonabilidad del contrato y ejecución del objeto contratado.  Los aspectos fundamentales que deben incluirse dentro del informe son la Evaluación Legal y de la Económica. 

4.2
Objetivos del informe

· Dar cumplimiento a los objetivos que fundamentan el Control a los procesos sobre contratación y los principios de establecimiento de plantaciones forestales o principios básicos de reforestación.

· Dar a conocer los resultados obtenidos en desarrollo de la función de control ejercida.

· Presentar un dictamen o evaluación sobre la razonabilidad del proceso de contratación y ejecución de obras de reforestación.

· Informar sobre la evaluación de legalidad del proceso.

· Presentar una evaluación económica de la actividad evaluada y de los recursos invertidos en ella.

· Reportar comentarios generales, específicos y conclusiones integrales que permitan a la sociedad civil y al departamento, tener el conocimiento y su propia conclusión de los procesos de reforestación.

4.3
Alcance del informe

El informe debe comprender, el examen desde la óptica legal, económica y técnica de la conveniencia o no para los recursos naturales, medio ambiente y la sociedad Tolimense frente a la ejecución de estos programas de reforestación.  

4.4
Características

al igual que los demás informes de cualesquiera de los Sistemas de Control Fiscal, éste tendrá las siguientes características:

Preciso 

Conciso

Objetivo y 

Soportado

4.5
Cumplimiento de normas de auditoria gubernamental colombiana

Los funcionarios que desarrollen el trabajo de control al proceso de reforestación en sus diferentes etapas, realizaran su trabajo considerando las normas de auditoria gubernamental colombianas.

4.6 
Composición del informe

El informe que presente la Contraloría Departamental del Tolima, como producto final de la evaluación del proceso de ejecución de programas y/o contratos de reforestación, obedecerá a la siguiente estructura y contenido, así: 

4.6.1
Portada

la portada debe contener la identificación de La Contraloría Departamental del Tolima, la dependencia de la Contraloría que realiza la evaluación, identificación de la entidad y actividad evaluada, periodo  y fecha final en la en la que se hizo el análisis y sector al que pertenece la entidad o actividad examinada.  

4.6.2
Introducción 

La introducción debe incluir los puntos más relevantes del trabajo realizado, como son los fundamento legales del control a la contratación, metodología aplicada y aspectos técnicos en reforestación; Reseña del contenido del informe y una información sucinta de la entidad y actividad objeto de la reforestación. 

4.6.3
Carta de presentación

La carta de presentación, es el documento mediante el cual el Contralor Departamental del Tolima, presenta el informe y los resultados obtenidos en la aplicación del Control Fiscal al proceso de contratación y ejecución de la reforestación;  en ella se incluyen las principales conclusiones y aspectos expuestos en el informe, relacionados con la razonabilidad de la reforestación, su evaluación legal, económica y técnica.  

4.6.4
Antecedentes de la entidad o actividad

Este punto se debe incluir una reseña de lo que ha sido la entidad y/o actividad, su creación, su misión, actividades y funciones, sector al que pertenece, principales servicios y/o servicios que presta a la sociedad civil y los motivos que generaron la reforestación. 

4.6.5
Evaluación económica

La evaluación económica debe partir del establecimiento de la razonabilidad del precio de implantación de la plantación.  Es importante un análisis de las posibles causas que originan el buen desarrollo o por el contrario la perdida de la reforestación, resaltando el impacto positivo o negativo económico al recurso natural.

4.6.6
Evaluación legal

Se debe incluir los estudios, análisis y resultados de pruebas practicadas, con el objeto de verificar el cumplimiento de leyes y reglamentos aplicables, relacionados con el proceso de reforestación, identificando los casos importantes de incumplimiento y los actos irregulares o indicios de que tales actos puedan conducir a un proceso de responsabilidad fiscal.

Herramienta fiscal será la Ley 80 de 1.993, ley 99 de 1.993 y ley 388 de 1.997.  Así, como decretos reglamentarios expedidos por la Corporación Autónoma Regional del Tolima “Cortolima” para la actividad de reforestar  

4.6.7
Comentarios generales, específicos y conclusiones

Los comentarios serán integrales (generales y específicos) sobre lo que fue el proceso de reforestación (contratación y ejecución), impacto y conclusión general global (económico, técnico, ambiental). 

4.6.8
Anexos

Puede incluir copias y fotocopias de documentos relacionados con el proceso de reforestación (contratación y ejecución), también planillas analíticas construidas por el auditor sobre conclusiones significativas del análisis de la reforestación.  

6.41.4.1 ANEXO 1

6.41.4.1.1 AUDITORIA AMBIENTAL 

6.41.4.1.2 SECTOR REFORESTACIÓN

6.41.4.1.2.1 OBJETIVOS

1. Determinar si los contratos produjeron los documentos soportes requeridos por la Ley. 

2. Validar el objeto e ítems de los contratos a revisar.

3. Verificar el cumplimiento de la Ley 80 de 1.993 y decretos reglamentarios.  

6.41.4.1.2.2 PROCEDIMIENTOS

	PERSONAS


	TIEMPO
	
	REF P/T
	PERS
	TIEMPO

	
	
	1. Elabore planilla sumaria y subsumarias en donde desarrolle el programa para la revisión de legalidad del sistema de contratación administrativa de las entidades estatales.  (anexo No.2)

2. Solicite información necesaria para corroborar hallazgos.

3. Elabore el informe de auditoría. 


	
	
	


ANEXO 2

PROGRAMA PARA LA REVISIÓN DE LEGALIDAD DEL SISTEMA DE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE LAS ENTIDADES ESTATALES

Entidad: ___________________________________________________________

Fecha: _____________________________________________________________

Funcionario que realiza el control: _______________________________________

I.
ALCANCES:

El proceso de Contratación Administrativa lo constituyen todas las actuaciones llevadas a cabo por la administración en sus etapas contractuales, desde el acto administrativo que ordena la apertura de la licitación, concurso y/o contratación directa hasta la liquidación del contrato.

Para efectos del ejercicio del control posterior de legalidad al proceso de contratación, se tienen en cuenta las siguientes etapas:  Precontractual, Contractual y Postcontractual. 

Para el ejercicio de la revisión de los contratos se utilizará el método de selección basado en una muestra de contratos tomada al azar la que se realizará con base en los siguientes criterios:

1.1
Naturaleza del Contrato 

1.2
Cuantía 

1.2.1
Mayor cuantía 

1.2.2
Menor cuantía 

1.2.3
Sin formalidades plenas (artículo 39 Ley 80/93)

1.3
Contratación directa en los casos de los literales B y siguientes del artículo 24 Ley 80/93

II.
UNIVERSO DE ESTUDIO 

2.1
Se estudiara la legalidad de los siguientes contratos:

2.1.1
Obra Pública

2.1.2
Compraventa

2.1.3
Suministros

2.1.4
Consultoría

2.1.5
Prestación de servicios

2.1.6
Arrendamiento

2.1.7
Asesoría

2.1.8
Actas de transacción

2.1.9
Interadministrativos   

III.
ACTIVIDADES GENERALES 

Elaborar hojas de trabajo con base en el siguiente cuestionario:

A. ETAPA PRECONTRACTUAL Y DE CELEBRACION 

1.
PROCEDIMIENTOS 

1.1
Verifique lo atinente a la existencia, capacidad y representación del contratista; si es persona jurídica su vigencia no debe ser inferior a un (1) año contado a partir del vencimiento del contrato (artículos 6 y 7 Ley 80/93).

1.2
Compruebe el cumplimiento de los requisitos esenciales para contratar, tales como capacidad, objeto, causa lícita y consentimiento.

1.3
Verifique la existencia de inhabilidades e incompatibilidades conforme a los artículos 8, 9, 10 y 58 numeral 6 de la Ley 80/93 (ver listado de inhabilitados e incumplimientos).

1.4
Verifique la capacidad y competencia de quien expidió el acto administrativo que ordena la apertura de la licitación y/o contratación para establecer la delegación que lo facultó para contratar (articulo 11 y 12 Ley 80/93).

1.5
Verifique la existencia del rubro presupuestal por el cual se imputo el gasto, cuando se expidió la disponibilidad presupuestal correspondiente (articulo 49 Ley 179 de 1994).

1.6
Verifique y analice los estudios realizados por la entidad en cuanto a la conveniencia del contrato de acuerdo a los planes de inversión, de adquisición o compra, presupuesto y de ley de apropiación.

1.7
Compruebe que el acto que ordena la licitación o concurso esté motivado de conformidad con el numeral anterior.

1.8
Si quien suscribe el contrato es persona distinta al Jefe o representante Legal de la Entidad estatal, cerciórese de la existencia de delegación de competencia para tal efecto (articulo 12 Ley 80/93; artículos 7 y 14 del Decreto 679/94).  Para el contratista verifique si es persona jurídica, que el representante legal esté autorizado para contratar por el monto de ese contrato.

1.9
Compruebe que los pliegos de condiciones o términos de referencia se hayan elaborado de acuerdo con lo previsto en el numeral 5, artículo 24 de la Ley 80/93.

1.10
Verifique el cumplimiento de los términos establecidos para la publicación de los avisos que contengan la información sobre el objeto y características de la respectiva licitación o concurso.

1.11
Compruebe si los actos administrativos que modifican documento o prorrogas están debidamente fundamentados.

1.12
Compruebe que la persona natural o jurídica que suscribe el contrato de obra, consultoría, suministro, y compraventa de bienes muebles de mayor cuantía, esté inscrito en el registro respectivo (artículos 22 incisos 1 y 6  Ley 80/93, artículo 144 parágrafo 4 del decreto 1421 de 1993); artículo 13 Decreto 855/94).

1.13
Cuando se trate de contratos de venta o adquisición de inmuebles, compruebe la existencia del avalúo efectuado por el IGAC (artículo 15  Decreto 855/94).

1.14
Compruebe que la forma del perfeccionamiento del contrato corresponde a la autorizada por su cuantía (artículo 24 y 39 Ley 80/93 o de la naturaleza del mismo, artículos 7 y 17 Decreto 855/94).

1.15
Compruebe que el objeto del contrato este acorde con el objeto social previsto en el certificado de Cámara de Comercio de la persona jurídica contratista.

1.16
Determine que el contrato celebrado contenga las cláusulas esenciales, accidentales y accesorias, según su naturaleza, conforme a las normas civiles y comerciales, salvo lo previsto en la Ley 80/93.

1.17
Verifique que las estipulaciones contenidas en los contratos correspondan a su esencia y naturaleza de conformidad con las normas civiles y  comerciales y las previstas en la Ley de contratación 

A. ETAPA DE EJECUCION 

1.
RECOMENDACIONES 

1.1
Verifique la fecha en que fue elaborado el contrato (artículo 78 Ley 80/93; Artículo 27 Decreto 679/94).

1.2
Si fue suscrito o el proceso de selección se inició el 28 de marzo de 1994, examínese con base en la Ley 80/93; Decreto 1421/93 y Decreto 679/94.

1.3
Si el proceso de selección o la suscripción del contrato es posterior al 28 de marzo de 1994, revísese conforme a la Ley 80/93; Decreto 1421/93 y Decreto 679/94.

2.
PROCEDIMIENTOS

2.1
Verifique la existencia, constitución y aprobación de la garantía del contrato y del registro presupuestal correspondiente, (artículo 25 numeral 19 y 41 de la Ley 80/93).

2.2
Compruebe que se haya efectuado la publicación del contrato en el diario o gaceta oficial o en cualquier otro medio de divulgación, de conformidad con el artículo 41 parágrafos 2º. Y 3º. De la Ley 80 de 1993, lo mismo que la publicación conforme al artículo 60 de la ley 190 de 1995.

2.3
Verifique que los contratos de obra y demás señalados en el numeral 2 del artículo 14 de la Ley 80/93, contengan las cláusulas excepcionales de caducidad, terminación, interpretación y modificación unilateral del contrato.  Recuerde que para los demás contratos no previstos allí y en especial en los contratos de compraventa, dichas cláusulas no podrán ser pactadas.

2.4
Recuerde que los contratos de obra pública celebrados con las entidades territoriales y/o con entidades descentralizadas del orden municipal, distrital y departamental no pagan I.V.A. (artículo 15 de Ley 17/92).

2.5
Compruebe la constitución de la garantía según la naturaleza del contrato (artículo 17 Decreto 679/94), salvo para los contratos de empréstitos, Interadministrativos, de seguros (artículos 25 numeral 19 y 41 Ley 80/93) o los simplificados cuando la entidad haya considerado prescindir de ella por no existir riesgos (parágrafo artículo 8 Decreto 855/94).

2.6
Compruebe que la póliza única haya sido debidamente aprobada (artículo 18 del Decreto 679/94).

2.7
Tenga en cuenta que el amparo del anticipo será del 100% del mismo; el de cumplimiento, mínimo el 10% del valor del contrato; el de salarios y prestaciones, mínimo el 5% de valor del contrato y por el término de la vigencia del contrato y tres (3) años más, el de estabilidad de la obra mínimo cinco (5) años según los términos del contrato y el valor final de la obra (artículo 17  Decreto 679/94).

2.8
Cuando el contrato sea o exceda los 100 salarios mínimos, examínese la existencia del certificado de calidad en los términos del artículo 2 del Decreto 679/94.

2.9
Verifique el pago del impuesto de timbre correspondiente cuando el contrato sea o exceda la suma determinada por la ley para cada año, así como la publicación del mismo cuando su cuantía corresponda a aquellos que deban celebrarse en forma solemne (artículo 148 Decreto 1421/93; artículos 21 y 24 Decreto 679/94).

2.10
Verifique que el contrato no contenga vicios que constituyan causales de nulidad establecidos por la Ley.  (Artículos 44, 45, 46 y 47  Ley 80/93).

2.11
Si el contrato es de aquellos que conforme el artículo 39 de la Ley 80/93 se legaliza sin formalidades plenas, verifique que las obras, trabajos, bienes o servicios objeto del mismo, estén ordenados previamente y por escrito por el jefe o representante legal de la entidad o por el funcionario en quien se hubiere delegado la contratación (artículo 25 Decreto 679/94); dicha ordenación contendrá como mínimo el objeto contraprestación y registro presupuestal correspondiente (artículos 26  decreto 679/94).

A. ETAPA DE LIQUIDACIÓN:

1.
PROCEDIMIENTOS 

1.1
Verifique que el acto administrativo que ordena la terminación y/o liquidación del contrato, se efectúe en cada caso conforme a los artículos 6, 18, 24 numeral 5 literal f, 25 numeral 19, 45, 56, 60, 61, 70 y 71 de la Ley 80/93.

1.2
Verifique que el acta correspondiente a la liquidación, esté contenida toda la información sobre resultados de la misma, según el artículo 60 de la Ley 80/93.

1.3
En caso de incumplimiento en la ejecución del contrato por parte del contratista, verifique las gestiones adelantadas por la entidad para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y garantías o indemnizaciones a que haya lugar, (artículos 4º. Numeral 2; 7 numeral 2; 18, 22 numeral 1º; 26 numeral 6; 58 y 62 de la Ley 80/93).

1.4
Verifique que los bienes o servicios recibidos sean iguales en especie y calidad a los cotizados y contratados, según el artículo 4 numeral 5 de la Ley 80/93 y el artículo 2 del Decreto 679 de 1994.

1.5
Analice las acciones adelantadas por los interventores de los contratos, examinando sus informes, en atención a lo previsto por los artículos 32 numeral 2 y 53 de la Ley 80 de 1993.

1.6
Verifique si existen contratos pendientes de liquidar, a los cuales se les ha vencido el plazo, conforme a los artículos 60 y 61 de la Ley 80/93.

A. CASOS ESPECIALES 

1.1
Para aquellos contratos que de conformidad con el artículo 24 de la Ley 80/93 sean celebrados mediante contratación directa tenga en cuenta:

1.2
La fecha en que fue elaborado el contrato.

1.3
Si el contrato fue suscrito antes del 13 de mayo de 1994 comprueba que su perfeccionamiento se haya realizado conforme lo dispone la Ley 80/93 y el Decreto 2251 artículo 3 (artículo 21 Decreto 855/94. Si por el contrario, el contrato se suscribió a partir del 13 de mayo de 1994 la legalización del mismo deberá examinarse con base en lo dispuesto en el Decreto 855/94, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

2.
PROCEDIMIENTOS

2.1
Si la contratación directa es consecuencia de la declaratoria desierta de una licitación o concurso en los términos del artículo 12 del Decreto 855/94, compruebe que: a. No se haya variado el objeto del contrato proyectado.   b. No se hayan modificado sustancialmente los términos de referencia.   c. Y que no se haya contratado con quien participó en la licitación presentando propuestas que la entidad hubiere encontrado artificialmente bajas.

En este caso no se requerirá de ofertas.

2.2
Para los contratos que, atendiendo lo dispuesto en los literales a y d del numeral primero del artículo 24 de la Ley 80/93, sean de menor cuantía o de prestación de servicios profesionales, ejecución de trabajos artísticos que solo puedan encomendarse a ciertas personas naturales o jurídicas, o para el desarrollo directo de actividades científicas y tecnológicas (Decreto 591/91 artículo 2)  verifique que la solicitud de la oferta contenga la información básica sobre las características generales y particulares de los bienes, obras o servicios requeridos, condiciones de pago, término para su presentación y demás aspectos que se estime den claridad al proponente sobre el contrato a celebrar.  Dicha solicitud podrá ser verbal o escrita, excepto que la complejidad del objeto a contratar amerita esta última (incisos 1, 2, 3 artículo 3 Decreto 855/94).

2.3
Las ofertas presentadas por los posibles contratistas deberán ser siempre por escrito (inciso 3 artículo 3 Decreto 855/94).

2.4
Verifique que haya obtenido por lo menos dos ofertas, salvo cundo se trate de contratos cuya cuantía no supere el 10% de los montos señalados en el literal a del numeral primero del artículo 24 de la Ley 80/93, o cuando se haya recibido una sola oferta, no existan en el lugar varias personas que puedan proveer los bienes o servicios, se trate de contratos intuito personae, o haya necesidad inminente de adquirir el bien o servicio.  De todas las anteriores excepciones deberá existir constancia escrita.

Para los contratos cuyo objeto corresponde a la de prestación de servicio de salud, corrobore que el contratista este en el registro Nacional de Minsalud (artículo 11 Decreto 855/94).

2.5
Si el contrato es igual o superior a cien (100) salarios mínimos asignada a la entidad compruebe que las invitaciones publicas a presentar propuesta se hayan hecho mediante aviso colocado en lugar visible de la misma entidad, excepto que según constancia escrita se hubiere adquirido los bienes y servicios por necesidad inminente del ente que se controla (inciso 5 artículo 3 Decreto 855/94).  

A. LICITACIONES Y CONCURSOS 

Para aquellos contratos que quieran licitación o concurso, verifique que:

a. ETAPA PRECONTRACTUAL Y DE CELEBRACION:

1.
PROCEDIMIENTOS 

1.1
Examine la existencia de los diseños y proyectos requeridos, así como los estudios que determinen la conveniencia y oportunidad del contrato y su adecuación a los planes de inversión (artículo 30 numeral 1; artículo 25 numeral 12 Ley 80/93).

1.2
Verifique la elaboración de los pliegos de condiciones o términos de referencia (artículo 24 numeral 5 Ley 80/93).

1.3
Corrobore la existencia de la disponibilidad como de la reserva presupuestal (artículo 25 numeral 6 y 13  Ley 80/93).

1.4
Verifique la publicación de los avisos en los términos del artículo 30 numeral3 Ley 80/93.

1.5
Compruebe la existencia del acto administrativo que ordena la apertura de la licitación o concurso.

1.6
Compruebe que las propuestas se hayan presentado dentro del plazo señalado en los pliegos de condiciones (artículo 30 numerales 4 y 5  Ley 80/93).

1.7
Examine que se hayan elaborado  las evaluaciones de las propuestas (artículo 30 numerales 7 y 8) y se hayan puesto a disposición de los proponentes quienes deberán presentar la garantía de seriedad respectiva (numeral 19 artículo 25 Ley 80/93); además del estudio jurídico, técnico, económico, debe someterse a estudio del comité de evaluación.

1.8
Verifique que se haya expedido la resolución motivada de adjudicación por el funcionario competente, en audiencia publica si es el caso y dentro del plazo fijado en el pliego de condiciones o en el acto de prorroga del término de adjudicación.

1.9
Compruebe que la resolución motivada de adjudicación se ajuste a los principios de selección objetiva (artículo 29 Ley 80/93).

1.10
Compruebe que la suscripción del contrato se haya ejecutado dentro del término señalado en los pliegos (artículo 30 numeral 9  Ley 80/93).

1.11
Si el contrato a examinar es de obra publica, verifique que la interventoría haya sido contratada con persona distinta de las partes contratantes (artículo 32 numeral 2  Ley 80/93).   

A. PARA LA ETAPA DE EJECUCIÓN, UTILICE LOS PROCEDIMIENTOS DEL PUNTO III - B


4.  Preparar el informe que contenga:

4.1
Contrato examinado:  numero, naturaleza, cuantía y nombre del contratista.

4.2
Anote las deficiencias advertidas si las hay con las normas que fundamente la observación.

4.3
Disposiciones transgredidas.

4.4
Identificación de los responsables de la inconsistencia.

4.5
Diligencias que se efectuaron para aclara los hecho y sus resultados.

4.6
Conclusiones y recomendaciones.

6.41.4.2 ANEXO 3

6.41.4.2.1 AUDITORIA AMBIENTAL 

6.41.4.2.2 SECTOR REFORESTACIÓN

6.41.4.2.2.1 OBJETIVOS

1. Determinar si los contratos produjeron los documentos soportes requeridos por la Ley. 

2. Validar el objeto e ítems de los contratos a revisar.

6.41.4.2.2.2 PROCEDIMIENTOS

	PERSONAS
	TIEMPO
	
	REF P/T
	PERS
	TIEMPO

	
	
	Desarrolle los procedimientos para corroborar los ítems contratados en el campo. (Anexo No.4).  

En campo si es necesario tomar información adicional debe hacerlo  por medio de cuestionarios y/o declaraciones.

Elabore planilla subsumaria donde compare los ítems contratados Vs los verificados.

Califique hallazgos e irregularidades y denuncias tomadas en campo.

Solicite información necesaria para corroborar hallazgos.

Elabore el informe de auditoría. 
	
	
	


6.41.4.3 ANEXO 4

GUÍA PARA LA EVALUACIÓN DE CONTRATOS Y/O PROGRAMAS DE REFORESTACIÓN EJECUTADOS POR ENTIDADES

 VIGILADAS POR LA CONTRALORIA

DESCRIPCIÓN 

Nombre del Ente público auditado
 ___________________________________________________

Descripción del contrato analizado

Numero del contrato
 
______________________________​​______________________________

Nombre del contrato

_______________________________________________​​_____________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Valor
 



________________________________________​​______________

Nombre del contratista


________________________________________​​______________

Plazo




________________________________________​​______________

Fecha de la firma
 

________________________________________​​______________

Fecha acta de iniciación
 
________________________________________​​______________

Fecha acta de entrega
 
______________________________​​________________________

Pólizas
 


________________________________________​​______________





______________________________​​________________________





______________________________​​________________________

Observaciones
 

______________________________​​________________________





______________________________​​________________________





______________________________​​________________________





______________________________​​________________________





______________________________​​________________________

6.42 Fecha de la auditoría

______________________________​​
METODOLOGÍA  (Procedimientos a desarrollar en campo)
1. Ubicar el área donde se estableció la reforestación, detallando en un croquis a mano alzada los detalles para llegar a ella indicando tiempo de desplazamiento de la cabecera municipal hasta los sitios de la obra.

2. Determinar las áreas reforestadas elaborando para cada una de ellas una planilla donde se consigne el tiempo de desplazamiento al lote, croquis a mano alzada del mismo indicando:

Área contratada __________________
Área estimada
 __________________________________

Plantulas sembradas ______________
Plantulas calculadas
 _____________________________


Sembradas de Bolsa _________
Raíz desnuda _________
Estaca ________________

Distancia de siembra
 ________
Distancia de siembra calculada
 ____________________


Sistema de siembra

Tresbolillo
______
Cuadrado __________________________

Especies sembradas
 (No.) ________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Metros de cerca contratada
 ________
Metros de cerca calculada
 ________________________

Alambre de púa calibre
 ________
Grapa calibre
 __________ _______________________

Número de postes sembrados
 ______
Distancias de siembra
 ____________________

6.43 Número de pie de amigos
 _________
Distancias de pie de amigos _______________

Observaciones __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

PLANILLA DE CAMPO No. 1

Distancia y tiempo ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Croquis a mano alzada mostrando los detalles para llegar a las áreas donde se ejecutó el contrato

PLANILLA DE CAMPO No. 2

Distancia y tiempo ________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Nombre del predio ________________
Nombre del dueño ________________________________

Croquis a mano alzada mostrando los detalles del área donde se ejecutó el contrato

CONTINUACIÓN PLANILLA DE CAMPO No. 2  


Área contratada __________________
Área estimada ___________________________________

Plantulas sembradas ______________
Plantulas calculadas_______________________________

Sembradas de Bolsa _________
Raíz desnuda _________
Estaca ________________

Distancia de siembra _________
Distancia de siembra calculada ______________________

Sistema de siembra


Tresbolillo
______
Cuadrado ____________________

Especies sembradas (No.) _________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Metros de cerca contratada ________
Metros de cerca calculada __________________________

Alambre de púa calibre ________
Grapa calibre ____________________________________ 

Número de postes sembrados ______
Distancias de siembra _____________________________

6.44 Número de pie de amigos _________
Distancias de pie de amigos ______________________

Verificar el Estado de mantenimiento y Fitosanitario _____________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Observaciones __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Si es necesario se levanta un acta con los dueños y vecinos relacionando el desarrollo de las obras del contrato firmada por todos.

Nombre del responsable de la auditoría y Fecha ________________________________________

ASPECTOS GENERALES DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN

El proceso contractual que realizan las entidades estatales a las cuales se aplican las reglas y principios contenidos en la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios se expresa a través de las actividades y operaciones conducentes a los estudios de prefactibilidad, factivilidad y operatividad del proyecto, pliegos de condiciones o términos de referencia de la licitación o concurso, selección objetiva de los contratista, perfeccionamiento y legalización de los contrato, su ejecución terminación y liquidación.

El anterior proceso comprende las etapas Precontractual, Contractual y Postcontractual, regidas por el derecho privado (civil y comercial), normas especiales, teniendo en cuenta la naturaleza jurídica de algunas entidades o el objeto de los contratos celebrados (ciencia y tecnología, servicios de salud, exploración y explotación de recursos naturales renovables y no – renovables, servicios públicos domiciliarios, entre otros) y la autonomía de la voluntad de las partes.

a) Etapa Precontractual

Esta etapa se inicia con la consulta de la existencia de la disponibilidad presupuestal, los análisis de conveniencia o inconveniencia del objeto a contratar, las autorizaciones requeridas (licencias ambientales, licencias de construcción, por ejemplo), los estudios de prefactibilidad, factibilidad de los proyectos, todo lo cual debe estar reflejado en el pliego de condiciones o términos de referencia elaborados.

Concluido el anterior proceso se llevará a cabo la apertura de la licitación o del concurso, invitación a cotizar, avisos públicos, etc.  (contratación directa).  A partir de este evento se realizan actividades relacionadas con la consulta, venta y aclaración de pliegos, recepción y evaluación de propuestas.

La etapa contractual culmina con la notificación del acto administrativo que adjudica la licitación o concurso el cual es irrevocable, no susceptible de recursos por vía gubernativa y obliga a la entidad estatal y al oferente seleccionado (Artículos 24.2.5, 25, 29 y 30 Ley 80/93).

b) Etapa Contractual 

Se inicia con el perfeccionamiento y legalización del contrato, se traba la relación contractual y empieza a contarse el término previsto para el cumplimiento de los derechos y deberes de las partes (Artículos 4, 5 y 41 de Ley 80/93).

De acuerdo con lo previsto en Artículo 65 de la Ley 80 de 1993, es el momento en el cual se inicia el control por parte de la Contraloría, con el propósito  de verificar el cumplimiento de los principios de transparencia, economía y selección objetiva del contratista, perfeccionamiento y legalización del contrato.

En esta primera fase el control no se limita a un simple estudio de verificación mecánica de las disposiciones contractuales, sino que debe centrarse en el análisis del cumplimiento de las reglas y principios que rigen la contratación estatal y los postulados de la función administrativa, contenidos en el Artículo 209 de la Constitución Política.

En la etapa de ejecución, el control se realiza sobre las cuentas canceladas para el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato, con el objeto de establecer su conformidad con las disposiciones presupuestales y con el cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo (ejecución idónea y oportuna, calidad y cantidad ofrecidas, entre otras).  Lo anterior teniendo en cuenta que el contrato es ley para las partes.

c) Etapa Postcontractual  

Esta fase se inicia cuando el objeto del contrato se ha ejecutado o cuando el plazo previsto se ha vencido o en los casos de terminación anticipada:  nulidad absoluta, aplicación de cláusulas excepcionales, entre otras cosas.

En esta etapa se verifica si con la ejecución del objeto del mismo se atendió adecuadamente el servicio publico a cargo de la entidad, si el interés colectivo estuvo debidamente protegido, si se cumplió de manera idónea y oportuna el objeto contratado, etc., Artículo 3º Ley 80/93.

La liquidación se realiza en los términos previstos en el artículo 60 de la Ley 80 y su objetivo es saber quien le debe a quien y cuanto.  El acta de liquidación bilateral ó la resolución de liquidación unilateral del contrato, son reflejo de todas las situaciones ocurridas desde el momento en que la entidad tomó la decisión de su celebración, hasta su terminación, es decir, hasta cuando expiró el término de ejecución o cuando venció su plazo o cuando ocurrió la terminación anticipada del contrato, (aplicación de cláusulas excepcionales, declaratoria de nulidad, etc.).

En esta etapa se incluyen aspectos relacionados con las actas de recibo – parcial o total – de las obras, bienes o servicios, pagos al contratista, amortización de anticipos, sanciones por incumplimiento, restablecimiento de la ecuación económica o financiera, entre otras.

En esta etapa, para el ejercicio del control fiscal se aplicarán los diferentes sistemas de control, en forma individual o en forma integral.

d) Normatividad Aplicable a los Contratos Estatales 

Antes de iniciar el control al proceso de contratación, de cualquier entidad estatal, el auditor debe tener claro el sector administrativo al cual pertenece la entidad, a fin de establecer el régimen legal aplicable a los actos jurídicos, celebrados para el cumplimiento de la gestión administrativa.

Lo anterior, por cuanto la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios no son el único régimen legal aplicable a los contratos celebrados por las entidades estatales; existen, como ya se indicó, regímenes especiales, establecidos en consideración a la naturaleza de las funciones ejercidas por ciertas entidades y al objeto de los contratos celebrados: tal es el caso de las Entidades Prestadoras de Servicios Públicos (Ley 142 de 1994), las Universidades Públicas (Ley 30 de 1992), Servicio Público de Salud (Ley 100 de 1993), Empresas Industriales y Comerciales del Estado y entre estas las del sector Minas y Energía, sector Telecomunicaciones, etc.

No obstante, el hecho de que la ley otorgue a estas entidades un régimen especial para la selección de los contratistas, con el objeto de garantizar la libre competencia con los particulares, no significa que puedan obviar el cumplimiento de los principios rectores de la contratación pública:  transparencia, economía, y responsabilidad y los de la función administrativa, contenidos en el artículo 209 de la Constitución Política y el la Ley 489 de 1998, en razón a que la celebración de cualquier contrato está implícito el interés público.  

Las entidades no sujetas a regímenes especiales, deberán observar en la selección de los contratistas los procedimientos de licitación o concurso público y de contratación directa, establecidos en el Artículo 24 de la Ley 80, en consideración a la cuantía de los mismos.

A manera de orientación, consignamos algunos de los procedimientos y estrategias que se podrán seguir en la vigilancia de la gestión fiscal de la administración.

PROCEDIMIENTOS Y ESTRATEGIAS APLICABLES EN EJERCICO DE LA VIGILANCIA FISCAL EN CADA ETAPA CONTRACTUAL

a) Etapa Precontractual

En virtud del Artículo 268, numeral 4 de la Constitución Política y del Artículo 65 de la Ley 80/93 el Contralor está facultado para solicitar información a los servidores públicos de cualquier orden, en este caso sobre la gestión contractual.  La cual peritirá determinar lo siguiente:

1. Verificar la capacidad y competencia de quienes expidieron el acto administrativo que ordena el acto administrativo que ordena la apertura de la licitación, el concurso de méritos o de quien ordenó la contratación directa de acuerdo con los Artículos 11 de la 80/93, 1502 1503 del Código Civil.

2. Analizar y verificar la autorización legal para contratar, determinando la delegación si existe y la cuantía correspondiente y los estudios realizados por la entidad en cuanto a la conveniencia y oportunidad de la viabilidad del contrato de acuerdo con los planes de inversión o de compra, teniendo en cuenta el presupuesto y la Ley de apropiaciones, Artículos 6º, 11º y 12º de la Ley 80 de 1993.

3. Constatar en los presupuestos de las entidades de cualquier orden, los recursos destinados a la contratación: de mayor, menor y mínima cuantía (selección de contratistas a través de licitación o concurso público o de contratación directa), así como los eventos en que es posible celebrar contratos sin solicitar varias ofertas, Artículos 24 de la Ley 80, 1º, 2º y 3º del decreto 855/94.

4. Constar la existencia de disponibilidad presupuestal, excepto que se trate de contratos celebrados para ejecutarse con recursos de vigencias futuras, Artículo 41 Ley 80/93, Decretos 111/96, Artículo 71 y 568/96, Artículo 19. 

5. Comprobar que el acto administrativo que ordena la apertura de la licitación o concurso esté debidamente motivado de conformidad con el numeral 1, Artículo 30 de la Ley 80 de 1993 o que las invitaciones a presentar ofertas hayan sido suscritas por el funcionario competente.

6. Determinar que los pliegos o términos de referencia se hayan elaborado según las reglas previstas en el numeral 5, Artículo 24 de la Ley 80 de 1993.  De igual manera los adendos que puedan presentarse, con ocasión de las audiencias de aclaración de pliegos o de las solicitudes de los interesados en presentar ofertas, numeral 4, Artículo 30.

7. Verificar la publicación de los tres avisos exigidos por el Artículo 30 numeral 3 de la misma Ley.  Y que estos contengan la información sobre el objeto y características de la respectiva licitación o concurso.

8. Cuando la adjudicación se lleve a cabo en audiencia pública se verificará que las deliberaciones y decisiones adoptadas en ella y consignadas en el acta, correspondan a las condiciones establecidas en el pliego y/o términos de referencia, en concordancia con el Artículo 273 de la Constitución y Artículo 30.10 de la Ley 80 de 1993.

9. Determinar la existencia del registro presupuestal de cada contrato celebrado con el fin de que los recursos no sean desviados a ningún otro fin de que los recursos no sean desviados a ningún otro fin, verificando el valor y el plazo de las prestaciones convenidas.  Decreto 111/96, Artículo 71 y 568/96, Artículo 20.

10. Constar que el valor total de la propuesta (básica o alternativa) sea mayor al K residual de contratación, calculado según lo indicado en el Artículo 1º del Decreto 92/98.

11. Constar que las diferentes propuestas tengan la garantía de seriedad de la oferta que ampare el cumplimiento de cada una de las obligaciones derivadas de las propuestas, en los términos del Artículo 16 del Decreto 679 de 1994.

12. Verificar que los proponentes que participaron en la licitación o concurso o en la contratación directa no hayan incurrido en las causales de inhabilidades o incompatibilidades previstas en la Ley 80/93, Artículo 8 y demás normas pertinentes.

13. Comprobar que los componentes que participaron en los procesos licitatorios o de concurso de méritos, estén debidamente inscritos, calificados y clasificados en el registro de proponentes que para tal efecto lleva la Cámara de Comercio con jurisdicción en el domicilio del interesado.  Esto, únicamente, cuando se trate de contratos de obra, consultoría, compraventa y suministro de bienes muebles, tal como lo indican el Artículo 22 y S.S. Ley 80 y los Decretos 856 de 1994 y 92 de 1998 entre otros.

14. Verificar que la autorización dada por el comité o funcionario de la dependencia correspondiente para la contratación directa esté de conformidad con los estudio o programas previamente establecidos.

El estudio de esta fase nos permitirá verificar la conformidad de los procesos de selección de los contratistas con las disposiciones contractuales y presupuestales y detectar las presuntas irregularidades en que hubiere incurrido.

a) Etapa Contractual 

Analizada la etapa Precontractual, perfeccionado y legalizado el contrato se entrará a ejercer la vigilancia fiscal mediante los siguientes sistemas de control de legalidad y de gestión consistente en lo siguiente:

1. Constatar el número del contrato, clase de contrato, fecha de iniciación o legalización y terminación.

2. Comprobar que la existencia de las personas jurídicas nacionales o extranjeras no sea inferior a la del plazo del contrato y un año más. (Artículo 6 inciso 2 de la Ley 80/93).

3. Verificar que las estipulaciones contenidas en los contratos correspondan a su esencia y naturaleza, de conformidad con las normas civiles, comerciales, normas especiales y las previstas en la Ley de contratación administrativa.

4. Comprobar que se haya constituido y aprobado la garantía única, amparando los riesgos derivados del contrato celebrado, en los términos de los Artículos 25 numeral 19 y 41 de la Ley 80 y 17 del Decreto 679 de 1994.

5. Verificar que se haya cancelado el impuesto de timbre, teniendo en cuenta la cuantía del contrato.  Solamente se exceptúan del pago aquellos contratos que tengan que ver con las operaciones de crédito de la nación.

6. Constatar que se haya efectuado la publicación del contrato en el diario único de contratación pública y las Gacetas Departamentales y municipales según el caso.  El cumplimiento de ese requisito es consecuencia de los principios de transparencia y publicidad, que rigen la actividad contractual del estado.

7. Verificar que las cuentas correspondientes a los pagos originados en la ejecución de los contratos, contengan los soportes necesarios conforme a las estipulaciones contenidas en los mismos, determinadas por la Ley, sus reglamentarios y la autonomía de la voluntad de las partes.

8. Verificar que el contrato no contenga vicios que constituyan causales de nulidad de conformidad con las causales previstas en el derecho común y en los Artículos 44, 45, 46, 47, 48 y 49 de la Ley 80 de 1993.

9. Verificar que los contratos de obra y en los demás en que se designe interventor, esta función se haya realizado de acuerdo con lo establecido en el contrato y en las disposiciones que así la reglamenten.

10. Verificar que en los casos de cesión de los contratos, ésta haya sido, debidamente autorizada por escrito por la entidad contratante, previo el agotamiento del procedimiento adoptado en el contrato.

11. Verificar la ejecución idónea y oportuna del objeto contratado y que las obras, bienes y servicios cumplan con las condiciones de calidad y cantidad ofrecidos por los contratistas.

12. Verificar la existencia de circunstancias ocurridas durante la ejecución del contrato que lo hayan desequilibrado económicamente, así como la aplicación de las cláusulas excepcionales, destinadas a evitar la paralización del objeto contratado y la afectación grave del servicio público que se pretende satisfacer con el objeto contratado, al igual que la utilización de los mecanismos de solución directa de las controversias contractuales.

13. Verificar el seguimiento que las entidades, de los distintos ordenes territoriales hayan realizado a las obras, desde su inicio hasta su terminación.

14. Verificar que durante la ejecución del contrato se hayan observado las condiciones técnicas, económicas y financieras, teniendo en cuenta los mecanismos y revisión de precios por parte de la entidad estatal.

15. Comprobar que los actos administrativos o documentos que modifiquen, adicionen o aclaren los contratos están debidamente sustentados, perfeccionados y legalizados, al igual que la ampliación y prorroga de las garantías.

16. Determinar que se le haya pagado oportunamente al contratista la remuneración o contraprestación, pactada en el contrato.  Lo anterior para evitar el pago de intereses moratorios y el consecuente desequilibrio del contrato; siempre y cuando se haya producido independientemente del PAC.

17. Verificar que el contratista haya informado a la entidad contratante cuando se hubiese presentado amenaza o coacción para omitir lo estipulado en el contrato o en la Ley. El incumplimiento de esta obligación será causal para la declaratoria de caducidad del contrato.

18. Cuando la Entidad del orden nacional o territorial haya pactado el pago de anticipos o pago anticipado, verificar que éstos no excedan el 50% del valor del contrato.  En el caso de anticipos que se haya pactado la forma como éste va a ser amortizado y garantizado su buen manejo y correcta inversión, esta última previsión también debe observarse en el caso de pago anticipado.

19. Comprobar que las adiciones no sean superiores al 50% del valor del contrato inicial, calculado en salarios mínimos legales vigentes.

20. Evaluar la procedencia de los acuerdos suscritos entre las partes en caso de rompimiento del equilibrio financiero y verificar la forma de pago de gastos adicionales, reconocimiento de costos financieros e intereses, disponibilidades de la apropiación y las cuentas pagadas, con el fin de establecer si se ajustan a las normas legales; Artículos 4.8, 5.1 y 27 de la Ley 80/93.

El control realizado en esta etapa, nos permite establecer las irregularidades detectadas en la fase Precontractual y las anomalías que se presentan en la ejecución del contrato.  De igual manera se identifican los presuntos responsables y posible detrimento fiscal.

a) Etapa Postcontractual  

Ejercida la vigilancia en la etapa contractual y liquidado el contrato se continua con la aplicación de los sistemas de control en los cuales se determinará lo siguiente:

1. Constatar si la terminación del contrato estatal se dio de manera normal o anormal.  Es normal, cuando ocurre por la realización del objeto contratado en la forma pactada por las partes, cumpliendo cada una de ellas con las obligaciones a su cargo.  Es anormal, cuando se da por terminado el contrato por motivos imputables tanto al contratista como al contratante o cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito.

2. En caso de incumplimiento en la ejecución del contrato por parte del contratista, verificar las gestiones adelantadas por la Entidad para imposición de sanciones, declaratoria de incumplimiento y de caducidad si fuere el caso, y su consecuente reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y garantías e indemnizaciones a que haya lugar.

3. Verificar que los bienes o servicios recibidos sean iguales en especie a los cotizados y contratados. 

4. Constatar las acciones adelantadas por los interventores de los contratos, examinando sus informes parciales y final del contrato.

5. Establecer si existen contratos pendientes de liquidar, a los cuales se les haya vencido el plazo, (Artículo 60 Ley 80/93).

6. Determinar en el acta de liquidación si las partes llegaron a un acuerdo sobre el contenido de la misma o si, por el contrario, dicha liquidación fue practicada unilateralmente por la entidad contratante.

7. Verificar si el contratista y el contratante se encuentran a paz y salvo por todo concepto relacionado con la ejecución del contrato.

8. Establecer que en el acta de liquidación consten los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que hayan llegado las partes para el paz y salvo respectivo; y determinar si dichos acuerdos se encuentran dentro de la Normatividad vigente del contrato y no ocasionan perjuicio a la entidad.

9. Constatar que en la liquidación del contrato se haya exigido al contratista la extensión o ampliación, según el caso, de las garantías y demás situaciones establecidas en el inciso 4º del Artículo 60 de la Ley 80/93.

10. Determinar las multas y/o cláusula penal pecuniaria, impuestas a los contratistas, determinando su causa y valor conforme al contrato.  Así mismo, que se hayan descontado las sumas adecuadas al contratista y que se especifique en las actas parciales y en las cuentas de pago.

11. Evaluar el impacto ambiental y la gestión fiscal como resultado de la ejecución de los contratos seleccionados en la muestra.

12. Verificar que los contratos de explotación o concesión de bienes estatales, se haya pactado la cláusula de revisión en los términos del Artículo 19 de la Ley 80/93.

13. Por último, en cada contrato deberán tenerse en cuenta las circunstancias propias del negocio a fin de establecer los hechos que puedan constituir un hallazgo de auditoría, relevante para el proceso de responsabilidad fiscal.

Dentro del proceso de control de esta etapa, se analizarán los aspectos financieros, de gestión y de resultados, así como lo relacionado con el cumplimiento o incumplimiento del contrato, a fin de instaurar las acciones necesarias para establecer la responsabilidad fiscal en los eventos en que sea posible establecer un detrimento patrimonial en el erario público, sin perjuicio de las demás acciones de la Ley.

CONTROL A LOS CONTRATOS CELEBRADOS POR URGENCIA MANIFIESTA

Para su control deben observarse las siguientes reglas:

1. Verificar que el acto administrativo de declaratoria de urgencia manifiesta y los contratos realizados como consecuencia de la misma, hayan sido enviados al Organismo de Control dentro de los términos y condiciones exigidas por el Artículo 43 de la Ley 80/93.

2. Analizar la Resolución por medio de la cual la Contraloría se pronunció sobre la Urgencia Manifiesta y hacer la evaluación de los contratos celebrados, tomando como referencia el pronunciamiento aludido.

3. En lo que respecta a la ejecución, terminación y liquidación de estos contrato se aplicará el procedimiento dispuesto en la etapa contractual y Postcontractual, ya contemplados.

Estas estrategias y procedimientos, implementarán las directivas del 18 de diciembre de 1998, 1º y 4º de marzo de 1999 y la circular del 9 de febrero del presente año en el cumplimiento estricto de la vigilancia y del control fiscal sobre la contratación estatal, tanto a los entes del orden nacional como a los del orden territorial.

· Que en el acta de mesa de trabajo se informe el porcentaje de avance de la auditoría de acuerdo con el cronograma de actividades previsto.

· Las mesas de trabajo deben ser convocadas semanalmente

6.  ACTIVIDADES

	No. 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Organizar y convocar semanalmente mesa de trabajo. 
	Coordinador de Auditoria.
	 
	 

	2
	Iniciar mesa de trabajo 
	Coordinador de Auditoría.
	 
	Presentando el orden del día y los objetivos de la reunión                                                                                                                                                            Lectura del Acta anterior                                                                                                                    Realiza seguimiento a los compromisos adquiridos en la mesa de trabajo anterior.

	3
	Aplicar metodología de trabajo                                                                  
	Equipo Auditor.
	F01-PR-AUD-007 

Mesa de Trabajo 


	Presentación y sustentación de temas por cada integrante de la mesa.                                          Redacción en consenso de las conclusiones de acuerdo con los temas tratados.

Expresar las ideas, los puntos de  vista y los aportes de manera concisa, coherente y ordenada.

	4
	Elaborar conclusiones y determinación de hallazgos. 
	Coordinador de Auditoría.
	 
	Los hallazgos y conclusiones se presentarán en el espacio señalado en el acta de mesa  de trabajo.

	5
	Elaborar el acta de mesa de trabajo
	Relator.
	F01-PR-AUD-007 

Mesa de Trabajo 
	Recoger firmas y dar inicio a la siguiente mesa de trabajo. Efectuar  lectura del acta anterior.


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· F01-PR-AUD-007 Mesa de Trabajo 

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción
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61. OBJETIVO:

Definir el método para Elaborar el Informe de Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral y Cierre de Auditoria.

62. ALCANCE:

El  procedimiento inicia con la estructuración del informe de auditoria y termina con el envió del mismo al sujeto de Control.

63. BASE LEGAL:

· Constitución Política de Colombia

· Ley 42 de 1993

· Decreto Ley 1421 de 1993

· Normas de Auditoría Gubernamental Colombianas.

64. DEFINICIONES

DICTAMEN INTEGRAL:  Expresión de las conclusiones finales a las que ha llegado el equipo de auditoria, luego de realizar el proceso auditor, en torno de la gestión y los resultados, la opinión de los estados contables, el cumplimiento de las normas y el funcionamiento y la evaluación del sistema de control interno.  Es integral por cuanto se ha hecho una evaluación conjunta al aplicar en forma articulada los diferentes sistemas de control.

FENECIMIENTO: Acto por el cual se pone fin a la revisión de la cuenta rendida a la Contraloría por los sujetos de control. Si con posterioridad a la revisión de cuentas de los responsables del erario público aparecieren pruebas fraudulentas o irregulares relacionadas con ellas se levantará el fenecimiento y se iniciará el Proceso de Responsabilidad Fiscal.

INFORME PRELIMINAR: Es el producto de la consolidación de las actas de mesa de trabajo retomando los diferentes hallazgos agrupados por línea de auditoria, los cuales han sido validados en mesa de trabajo y comunicados al sujeto de control.

INFORME DE AUDITORIA: Documento final del proceso auditor que sintetiza el resultado de los objetivos definidos en el memorando de planeación.

PLAN DE MEJORAMIENTO: Documento que suscriben los representantes legales de las entidades u organismos públicos sujetos de control de la Contraloría Departamental del Tolima;  con el propósito de realizar acciones que subsanen,  corrijan o prevengan  situaciones detectadas en los informes finales de auditoria gubernamental  con enfoque integral.

65. CONDICIONES GENERALES

a. El auditor debe tener en cuenta al elaborar este informe que se cumpla los requisitos para la presentación del informe

b. Que contenga introducción, análisis sectoriales hechos relevantes del período o línea auditada

c. El Dictamen integral  debe contener: párrafo  introductoria, alcance, síntesis de los hallazgos relevantes que soportan: La Evaluación  del SCI, Opinión de los Estados contables y el concepto de gestión y resultados (donde se incluya  el número y tipo de hallazgos detectados) Concepto sobre la eficiencia y calidad del SCI, Concepto sobre la gestión  y resultados.

d. Párrafo de fenecimiento  y suscripción  del Plan de Mejoramiento, el fenecimiento debe estar sustentado en la opinión de estados contables y concepto de gestión

e. Que la opinión Estados Contables esté soportada en hallazgos de auditoría 

f. Que el concepto de la gestión este soportada  en hallazgos de auditoría sobre actividades misionales del sujeto de control.

66. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Estructurar la presentación del Informe de Auditoría, elaborar su carátula, hoja de presentación, tabla de contenido e introducción (incluyendo párrafos que describan antecedentes, cubrimiento, alcance y comunicación de hallazgos), según modelo.
	Coordinador de Auditoria.
	A01-PR-AUD-009  Modelo Presentación del informe
	Apartes del informe según modelo y la   distribución  se realiza  considerando  los perfiles, competencias y a y aptitudes de auditores.

	2
	Elaborar el Análisis Sectorial, describiendo la relación de la entidad con el entorno y su importancia para el municipio, el departamento y el país.
	Equipo de Auditoria
	 
	En la Auditoría modalidad especial describa únicamente el análisis estratégico del tema dentro de la entidad y el sector.

	3
	Describir los hechos relevantes del periodo auditado más significativos para la entidad: negocios, cambios de normatividad, situación financiera y presupuestal.
	Equipo de Auditoria.
	 
	Para las auditorías especiales se registra solamente si hay cambios normativos o financieros del ciclo, área o proceso, presentados desde la última auditoría.

	4
	Elaborar el Dictamen Integral
	Equipo de Auditoría
	 A02-PR-AUD-009  Modelo Opinión Estados Contables.  

A03-PR-AUD-009  Modelos de Concepto y Opinión.


	Para la Auditoría Modalidad Especial corresponde a las conclusiones a las que ha llegado el Equipo Auditor en torno al concepto de gestión y resultados en términos  de los principios de la gestión fiscal, del cumplimiento de las normas y el concepto sobre evaluación cualitativa del Control Interno, del ciclo, área, proceso o actividad objeto de evaluación.  

	5
	Relacionar los Resultados de Auditoría, así: Seguimiento al Plan de Mejoramiento, Evaluación del Sistema de Control Interno y los hallazgos encontrados en la aplicación de los procedimientos.
	Equipo de Auditoria.
	Borrador del informe preliminar.
	 

	6
	Consolidar y estructurar  el informe preliminar
	Coordinador de Auditoría.
	 
	 

	7
	Llevar a cabo mesa de trabajo para revisar el Informe Preliminar con la asistencia del Director DTCFMA.,  y el Equipo Auditor.
	Coordinador de Auditoría.
	F01-PR-AUD-007 

Mesa de Trabajo 

.
	 

	8
	Revisar el informe  preliminar para aprobación
	DTCFMA
	
	Si no es aprobado se realizan los ajustes y se ejecuta la actividad 7

	9
	Elaborar oficio con informe preliminar para firma del Contralor.


	Coordinador de Auditoría.
	 
	Se conceden 15 días hábiles para que la entidad presente sus comentarios.

	10
	Analizar los comentarios presentados por la Entidad  y realizar los ajustes al informe preliminar.
	Coordinador de Auditoría Equipo Auditor.
	
	El Equipo tiene hasta tres (3) días para realizar los ajustes.

	11
	Definir; Hallazgos en  firme                                                                                                                                                Hallazgos desvirtuados por la entidad.                                                                                                                                                     Análisis y conclusión a nuevas pruebas aportadas por la   entidad.                                                                                  Términos para la elaboración del Plan de Mejoramiento.                   
	Coordinador de Auditoria.
	F01-PR-AUD-007 

Mesa de Trabajo 

o documento que evidencie la reunión con el sujeto  de control.

F01-PR-AUD-009 Cuadro de Hallazgos detectados y Comunicados

A04-PR-AUD-009 Modelo Párrafo Plan de Mejoramiento.
	 

	12
	Remitir Informe Final al Director Técnico de Control Fiscal  en copia dura y medio magnético. 
	Coordinador de Auditoria.
	
	

	13
	Presentar el Informe Final al Comité Operativo Institucional en una sola presentación y enviar copia al Contralor Auxiliar.
	Director DTCFMA.
	 
	Consolida todos los informes de la vigencia y realiza una sola presentación al C.O.I con ocasión del inicio de elaboración del PGA de la próxima vigencia.


67. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-AUD-009  Cuadro de Hallazgos detectados y Comunicados. 

· A01-PR-AUD-009  Modelo de Presentación Informe de Auditoria.   

· A02-PR-AUD-009  Modelo Opinión Estados Contables.  

· A03-PR-AUD-009  Modelos de Concepto y Opinión.

· A04-PR-AUD-009  Modelo Párrafo Plan de Mejoramiento.

· A05-PR-AUD-009  Modelo de Fenecimiento – Criterios. 

· A06-PR-AUD-009  Modelo de Ficha Técnica. 

· A07-PR-AUD-009  Flujograma de actividades 

68. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PAPELES DE TRABAJO

DEL EQUIPO AUDITOR EN EL PROCESO ASIGNADO
	CODIGO: PR-AUD-010


	ELABORADO POR: LYDA FERNANDA TRUJILLO – PROFESIONAL UNIVERSITARIA
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: NEIRO GUEVARA Q.- DIRECTOR TECNICO DE CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR. – 

                               representante de la direccion en el sgc.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




69. OBJETIVO:

Estandarizar a través de los elementos de Identificación, referenciación, conclusiones y clasificación, la elaboración y entrega de los papeles de trabajo, que en archivo duro y/o magnético, deba entregar al concluir el Proceso Micro, cada uno de los integrantes del equipo auditor, de acuerdo con la labor desarrollada.

70. ALCANCE:

Inicia en el momento en que el Coordinador de Auditoria, recibe el memorando de encargo de auditoria y los documentos que integran la cuenta y demás insumos documentales que le sean suministrados y termina con la elaboración del índice final y  entrega de los papeles de trabajo a la secretaria de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente para el Archivo correspondiente.

71. BASE LEGAL:

· Constitución Política de  Colombia

· Ley 42 de 1993

· Decreto Ley  1421 de 1993

· Normas de Auditoría  Gubernamental Colombianas: Manejo y Custodia de los Papeles de Trabajo.

72. DEFINICIONES

ARCHIVO: Ordenamiento clasificado de documentos y archivos magnéticos, que correspondan al proceso Micro.

ARCHIVO CORRIENTE: Documentos que soportan la labor y evidencias del Proceso Micro.

ARCHIVO GENERAL: Correspondencia Interna recibida y enviada durante el tiempo de realización  del Proceso Micro.

ARCHIVO PERMANENTES: Documentos del Sujeto de Control o aplicables a éste, tales como: Normas, Reglamentos, disposiciones, Manuales, entre otros, que son susceptibles de cambio frecuente, que constituyen fuente de consulta en posteriores auditoria.

CONCLUSION: Juicios de carácter profesional, basados en las observaciones resultantes del examen  efectuado.

MARCAS  DE  AUDITORIA: Símbolos, numéricos, alfabéticos, gráficos registrados en los papeles de trabajo, con el propósito de facilitar y abreviar la clasificación, archivo y para explicar el trabajo realizado.

PAPELES DE TRABAJO:  Conjunto de documentos, y/ o planillas elaboradas y/o  utilizadas por el auditor en forma manual o medio magnético, que registran, soportan, evidencian  e identifican la labor de auditoria realizada, así como las conclusiones a las que se ha llegado en el desarrollo de su trabajo.  Sirven para sustentar los hallazgos y como punto de apoyo para verificaciones y futuras auditorias.  Los papeles de trabajo están conformados por los documentos contenidos en el Archivo Corriente, Archivo General y Archivo Permanente.

REFERENCIACION: Identificación alfanumérica colocada en la parte superior derecha de los papeles de trabajo.  Se asignará en mesa de trabajo, según criterio seleccionado para agrupar por líneas o componentes de integralidad, como por ejemplo:  C= Contratación.  P= Presupuesto.

REFERENCIACION CRUZADA:  Se refiere a la interrelación de asuntos contenidos en uno o varios documentos analizados o papel de trabajo, con las anotaciones de datos, cifras, etc, incluidos en otros papeles de trabajo.

73. CONDICIONES GENERALES

Con el fin de que los papeles de trabajo sustenten debidamente las conclusiones y recomendaciones y  demuestren tanto la naturaleza! como el alcance del trabajo realizado! deben tener las siguientes características:

· Ser completos exactos, comprensibles, concisos, integrales, legibles y ordenados.

· Deben identificarse claramente a través de un encabezamiento que incluya:

· Nombre completo de la entidad auditada.

· Título de la cuenta sujeta a análisis o prueba a realizar.

· Período cubierto o fecha en la cual se practica el examen.

· Deben codificarse para fines de su ordenamiento e identificación de acuerdo a los índices preestablecidos.

· Deben prepararse objetivamente en lápiz negro utilizando el anverso de la hoja y por ningún motivo se efectuarán anotaciones al dorso.

· Debe anotarse claramente la fuente de donde se obtuvo la información.

· Debe evitarse el uso de abreviaturas, utilizándolas en caso excepcionales.

· Deben incluir la extensión y alcance de las pruebas selectivas aplicadas indicando los

· procedimientos de muestreo y el porcentaje de transacciones examinadas de la muestra.

· Para expresar cifras negativas se utilizará lápiz negro, colocando la cifra respectiva entre paréntesis.

· Los índices, las referencias y las muestras de auditoría deben efectuarse con lápiz rojo.

· Debe incluirse en ellos los datos pertinentes.

· Los índices deben anotarse en la parte superior derecha.

· La referencia debe mostrarse al lado derecho de las cifras, o de los datos, que debe cruzar con la información contenida en otros papeles de trabajo.

74. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recibir el memorando de encargo de auditoria 
	Coordinador de Auditoría.
	 
	Con los documentos que hacen parte integral de la cuenta a auditar u otros insumos que tanto el C. Auxiliar como el Director DTCFMA., consideren necesarios.

	2
	Concertar en mesa de Trabajo de la fase de planeación.
	Coordinador de Auditoría y Equipo de Auditoría.
	IT01-PR-AUD-010  Instructivo para marcas de auditoria  e índices de referenciación.

 A01-PR-AUD-010 Modelo Referenciación Papeles de Trabajo.
	Como se va a realizar la referenciación y las marcas de la auditoría a utilizar en la elaboración de papeles de trabajo

	3
	Registrar en la parte superior del papel de trabajo que elabore, el encabezado indicando en el anexo 3, registrando la fecha inicial y la referenciación previamente definida.
	Coordinador de Auditoría y Equipo de Auditoría.
	A02-PR-AUD-010 Modelo de Papeles de Trabajo
	

	4
	Anotar registros, cálculos, resumen de lecturas y/o análisis de documentos y fuentes de información 
	Coordinador de Auditoría y Equipo de Auditoría.
	 
	Que han servido para comprobar y verificar, así como las conclusiones a las que ha llegado. Otro documento que soporte lo indicado en el papel de trabajo.

Firma el responsable de la ejecución del trabajo e indica la fecha de terminación, anexando cualquier 

	5
	Realizar aleatoriamente supervisión de las evidencias de la labor de auditoría a través de los papeles de trabajo
	Coordinador de Auditoría.
	
	Verificando los procedimientos establecidos en los programas de auditoría que se evidencien, dejando constancia mediante firma y fecha. 

	6
	Solicitar, en forma aleatoria los papeles que consideren necesarios 
	Director DTCFMA.
	
	 Para ejercer el control o monitoreo de las actividades de Control fiscal realizadas en el proceso de auditoría, en los que consignará la firma y fecha.

	7
	Archivar papeles de trabajo 
	Coordinador de Auditoría y Equipo de Auditoría.
	
	Debidamente foliados y clasificados según corresponda en archivo permanente o corriente.

	8
	Actualizar el Archivo Permanente con la normatividad recopilada 
	Coordinador de Auditoría y Equipo de Auditoría.
	A03-PR-ADU-010  Archivos de Papeles de Trabajo.
	Durante el proceso de auditoría y referenciada de  y de conformidad con el procedimiento de control de documentos externos. 

	

9
	Elaborar el Índice 
	Equipo de Auditoria.
	Papeles de trabajo y Memorando.
	 Según la clasificación y número de folios por cada línea de auditoría y entrega al auditor de ella.

	10
	Revisar papeles de trabajo.
	Coordinador de Auditoría.
	 
	Para asegurarse de que cumple los requisitos de calidad y verifica que en los papeles de trabajo  esté el soporte de los hallazgos contenidos en el informe de auditoría.

	11
	Elaborar Índice final y entregar papeles de trabajo a la DTCFMA..
	Coordinador de Auditoría.
	 
	Según tabla de retención documental.

	12
	Elaborar Índice final y  remitirlo al Archivo de la dirección, codificados según tabla de retención documental.
	Director DTCFMA.
	Memorando remisorio.
	Permanecerán bajo custodia del Director DTCFMA por un tiempo no superior a un periodo fiscal, realizando actas de entrega y recibo en caso de cambio del Director.

	13
	Verificar conformidad de la entrega 
	Secretaria DTCFMA.
	 
	 Remite con el memorando firmado por el Director DTCFMA., al funcionario encargado del Archivo de la Dirección.


1. 7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· IT01-PR-AUD-010  Instructivo para marcas de auditoria e índices de refereniación.   

· A01-PR-AUD-010  Modelo de Referenciación Papeles de Trabajo.

· A02-PR-AUD-010  Modelo de Papeles de Trabajo

· A03-PR-AUD-010  Modelo Archivos de Papeles de Trabajo.
· A04-PR-AUD-010  Modelo Hoja de  Trabajo Sobre el Balance General

· A05-PR-AUD-010  Modelo Hoja de Trabajo Comparativo de Tesorería.

· A06-PR-AUD-010  Modelo  Programa de Auditoria de Presupuesto  Cierre Vigencia

· A07-PR-AUD-010  Modelo  Programa de Auditoria de Presupuesto  Cierre Vigencia

· A08-PR-AUD-010  Modelo  Programa Auditoria de Contratación.

· A09-PR-AUD-010  Modelo Hoja de Trabajo Verificación Contratación

· A10-PR-AUD-010  Modelo Hoja de Trabajo para Arqueo 

· A11-PR-AUD-010  Modelo Conciliación Bancaria

· A12-PR-AUD-010  Modelo Cuentas y Documentos por Cobrar

· A13-PR-AUD-010  Modelo para Evaluar Préstamos a Empleados

· A14-PR-AUD-010  Modelo Análisis de Provisión

· A15-PR-AUD-010  Modelo Análisis de Inversiones

· A16-PR-AUD-010  Modelo Análisis de Almacén

· A17-PR-AUD-010  Modelo Análisis de Inventario

· A18-PR-AUD-010  Modelo Análisis Prueba Selectiva

· A19-PR-AUD-010  Modelo Análisis Propiedad Planta y Equipo

· A20-PR-AUD-010  Modelo Análisis de Terrenos 

· A21-PR-AUD-010  Modelo Análisis de Bienes Inmuebles Depreciables

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMIDAD Y SEGUIMIENTO 

AL PLAN DE MEJORAMIENTO
	CODIGO: PR-AUD-011 


	ELABORADO POR: mariana de jesus santacruz ÑUSTES.-    

                                  pROFESIONAL UNIVERSITARIA 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: NEIRO GUEVARA Q. - DIRECTOR TECNICO DE  CONTROL FISCAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR.- 

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC                                                                                   

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir para dar conformidad y realizar seguimiento al Plan de Mejoramiento.

2. ALCANCE:

Este inicia  con la recepción  del Plan de Mejoramiento o solicitud de prorroga, por parte del sujeto de control y termina con la aprobación  de las acciones propuestas.

3. BASE LEGAL:

· C.G.R. – Resolución 5580 Mayo 18 de 2004.

· Resolución 036 de 2007  de la Contraloría Departamental del Tolima.

4. DEFINICIONES

PLAN DE MEJORAMIENTO: Es el documento que suscriben, los representantes legales de las entidades u organismos públicos, particulares y/o  representantes legales de entidades de carácter privado que manejen bienes del estado y demás Sujetos de Control de la Contraloría Departamental del Tolima, con el propósito de realizar acciones que subsanen o corrijan situaciones detectadas  a través  de procedimientos de control y que hacen parte de los informes finales de Auditoria,  tanto de la Contraloría Departamental como de la Contraloría General de la Republica. (Control excepcional).
SEGUIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO: Son los procedimientos de verificación que deberá programar y ejecutar el quipo Auditor, durante la auditoria siguiente a la de suscripción del Plan de Mejoramiento, para verificar la efectividad y/o  avance de las acciones realizadas de acuerdo a los compromisos   y plazos establecidos por el Sujeto de Control.
Actividades que permiten determinar el avance porcentual y/o  el  cumplimiento  de las acciones de mejoramiento previstas por el representante legal que suscribió el Plan de Mejoramiento.

5. CONDICIONES GENERALES

· Durante el proceso de revisión  del documento pueden  requerirse aclaraciones  y/o ajustes, así  como  el inicio del Proceso Administrativo Sancionatorio por el incumplimiento  de los compromisos acordados en el Plan de Mejoramiento  al momento de ejecutarse el seguimiento.  

· Verificar que las fechas de presentación del Plan de mejoramiento  coincidan con las que inicialmente se acordaron

· Confrontar   que  las actividades del Plan de mejoramiento propuesto estén de acuerdo  con las normas vigentes.

· El Auditor encargado deberá verificar si el plan de mejoramiento presentado contenga los siguientes puntos:

· Períodos fiscales que cubre.

· Relación de los hallazgos debidamente codificados y clasificados.

· Descripción de las acciones  correctivas que se desarrollarán para subsanar y corregir cada uno de los hallazgos administrativos negativos formulados en el informe de auditoría, con sus correspondientes objetivos, metas de acción, plazos y fechas de iniciación y terminación.

· Tener  en cuenta el método de evaluación del cumplimiento de los planes de mejoramiento establecidos en la resolución 5580 de mayo 18 de 2004 Capitulo VI

· Controlar términos para dar respuesta de conformidad o no y hacer las correcciones necesarias si es el caso.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recibir  plan de mejoramiento  o solicitud de prórroga  para presentarlo.
	Despacho del Contralor
	Oficio de solicitud de aprobación, o de prórroga del Plan  de Mejoramiento.
	 Responsable Secretaria del Despacho.

	2
	Estudiar justificación de prórroga.  Aprobar o desaprobar
	Despacho del Contralor
	Oficio de solicitud de aprobación, o de prórroga del Plan  de Mejoramiento.
	 

	3
	Trasladar Plan de Mejoramiento a la DTCFMA.,  para su revisión.
	Secretaria del Despecho.
	F01-PR-AUD-011

Información sobre los planes de mejoramiento - presentación
	Recibido el Plan de Mejoramiento, el Director TCFMA., cuenta con Treinta (30) días para comunicar la conformidad o inconformidad.

	4
	Recibir el Plan de Mejoramiento y asignar para revisión a profesionales del Equipo que adelantaron la Auditoría Gubernamental  con Enfoque Integral en donde se origino el Plan.
	Director DTCFMA.
	
	 

	5
	Revisar de acuerdo con las normas vigentes la conformidad de los aspectos formales del Plan de Mejoramiento.
	Comisión Auditoria
	 
	 

	6
	Comunicar al Director DTCFMA.,  la conformidad o inconformidad al Plan con proyecto de oficio para la firma del Contralor Departamental. 
	Coordinador de Auditoría
	Oficio de inconformidad o conformidad para firma del contralor.
	 

	7
	Revisar Plan de Mejoramiento y proyecto de oficio para firma.


	Director DTCFMA.
	Revisión y visto bueno en  oficio proyectado.
	 

	8
	Firmar y comunicar al Sujeto de Control la conformidad o inconformidad de los aspectos formales al Plan de Mejoramiento.
	Contralor Departamental.
	 
	Sujeto de control cuenta con 7 días hábiles  para ajustes al Plan  si se requieren

	9
	Recibir el Plan de Mejoramiento ajustado y lo traslada a la DTCFMA., para que se cumplan las actividades No.4 al No. 8.
	Contralor Departamental.
	
	 Contraloría  dispone  de 5 días hábiles para pronunciarse  sobre ajustes formulados si persiste la inconformidad el Contralor  delegará a un funcionario o equipo de trabajo pone que dirima la controversia levantando acta sobre el particular.   

	10
	Entregar  Plan de Mejoramiento  aprobado a Secretaría  de la dirección para ser tenido en cuenta  en auditoria  de seguimiento.
	Director DTCFMA.
	
	 

	12
	Archivar el Plan de mejoramiento en su correspondiente carpeta.
	Secretaria DTCFMA
	 
	Para efectos de ser incluido en el PGA., de la vigencia siguiente.


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-AUD-011 Información sobre los planes de mejoramiento - presentación
· F02-PR-AUD-011 Información sobre los planes de mejoramiento – avance

· A01-PR-AUD-011 Flujograma  de actividades 

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME ESTADO DE LA 

DEUDA PÚBLICA  Y SEGUIMIENTO A LA INVERSIÒN CON RECURSOS DL CREDITO  DEL DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
	CÓDIGO: PR-AUD-012 


	ELABORADO POR: ELICA  DEL PILAR LIBRADO VIRU

                                 TÉCNICO 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: NEIRO GUEVARA Q. - DIRECTOR TECNICO DE CONTROL FISCAL.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR. -  

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para elaborar el informe de la Deuda Pública del Sector Central, entidades descentralizadas, municipios y demás entidades públicas del Departamento del Tolima.

2. ALCANCE:

El proceso de elaboración del informe de Deuda Publica y seguimiento a la Inversión con Recursos del Crédito se llevará  a cabo, con base en los criterios y procedimientos de control fiscal, establecidos en el MAFISTOL  y presentados en el formato SEUD Sistema Estadístico Unificado de Deuda.

3. BASE LEGAL:

· Constitución Política de Colombia,  artículo 189, numeral 25; artículo 268. Numeral 3; artículo 272; artículo 364.

· Ley 80 del 28 de octubre de 1993,  por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la administración pública, artículo 41. Parágrafo 2.

· Ley 185 del 27 de enero de 1995, artículos 12, 13, 15, 16, 19, 20 y 21.

· Ley 358 del 30 de enero de 1997,  por la cual se reglamenta el artículo 364 de la constitución y se dictan otras disposiciones en materia de endeudamiento.

· Ley 448 de julio 21 de 1998, por medio del cual se adoptan medidas en relación con el manejo de las obligaciones contingentes de las entidades estatales  y se dictan otras disposiciones en materia de endeudamiento público.  Artículo 1

· Ley 617 de Ajuste Fiscal de 2001, por medio de la cual se reforma parcialmente la ley 136 de 1994, el decreto extraordinario 1222 de 1986, se adiciona a ley orgánica de presupuesto, el decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas para la racionalización del gasto público nacional.

· Decreto 2360 de 1993, por medio del cual se dictan normas sobre límites de crédito.

· Decreto 2187 del 3 de septiembre de 1997, por medio del cual se dictan normas sobre el crédito de las entidades territoriales,  artículo 1 al 4 (deroga los decretos 1156 de 1995, 1937 de 1995 y 2070 de 1996).

· Decreto No. 610 del 5 de abril de 2002, por medio del cual se reglamenta la ley 358 de 1997.

· Resolución Orgánica No. 05289 de noviembre 27 de 2001,  por la cual se reglamenta la rendición de la cuenta, su revisión y unifica la información que se presenta a la Contraloría General de la República, artículo 61 al 66.

· Ley 819 de 2003 – Marco Fiscal de Mediano Plazo.

· Resolución 036 de 2007. Rendición de la Cuenta Anual e Informes Intermedios a la Contraloría Departamental del Tolima por parte de los sujetos de control.
4. DEFINICIONES

AJUSTE: Proceso necesario para rectificar un error cometido en el procesamiento de una transacción / Corrección de un desequilibrio.

AMORTIZACION DE  DEUDA: Cancelación mediante una serie de pagos que incluyen o no capital e intereses, dependiendo de la modalidad del préstamo y de la forma como se causan los intereses.

CAPACIDAD DE PAGO: La Ley 358 de 1997, define la capacidad de pago como “Flujo mínimo de ahorro operacional que permite efectuar cumplidamente el servicio de la deuda en todos los años, dejando un remanente para financiar inversiones “.

La capacidad permitida por la Ley se establece a través de los siguientes indicadores: Existe capacidad de pago, cuando la relación interés/ahorro operacional es igual o inferior a 40% y la relación saldo de la deuda / ingresos corrientes es igual o inferior a 80%.

CONTRATOS DE EMPRESTITO: Son contratos de empréstitos los que tienen por objeto proveer a la entidad estatal contratante de recursos en moneda nacional o extranjera con plazo para su pago.

CREDITO PUBLICO: La capacidad que tiene el Estado para endeudarse con el objeto de atender sus necesidades de financiamiento.

CUPO DE ENDEUDAMIENTO: El cupo de Endeudamiento es la autorización para adquirir capital mediante operaciones de crédito público interno y/ o externo u operaciones asimiladas, de conformidad con el numeral 17 del Artículo 12 del Decreto Ley 1421 de  1993.

DEVALUACION: Pérdida del valor adquisitivo de una moneda, fuera del país que la emite.

EVALUACION DE LA CAPACIDAD DE PAGO: De conformidad con el artículo 6º del Decreto 696, reglamentario de la Ley 358 de 1997, para celebrar cada operación de crédito se deben calcular los dos indicadores: Intereses/ahorro operacional, saldo deuda /ingresos corrientes.  La evaluación de éstos lleva la entidad territorial a ubicarse en una de las tres instancias de endeudamiento que determina la Ley.

GARANTÍA: Son aquellas seguridades accesorias que se dan para la seguridad de una obligación.

INDICADORES DE ENDEUDAMIENTO: Relación de dos variables que miden en que grado y forma, participan los acreedores dentro del financiamiento de la empresa (Intereses sobre ahorro operacional y saldo de la deuda sobre los ingresos corrientes).

INFLACION: Fenómeno económico que se expresa en reducción del poder adquisitivo por el aumento de los precios.

INTERESES DE LA DEUDA: Es la suma pagada por el uso del dinero durante un tiempo dado, o como el retorno obtenido de una inversión productiva. Incluye los pagados durante la vigencia más los causados que  van a ser pagados por el resto de la vigencia más los de crédito de corto plazo más los de sobregiro más los de mora más los del nuevo crédito que deban ser cancelados en la vigencia.

LÍMITE DE ENDEUDAMIENTO: Es el tope máximo permitido por la Ley para que las entidades se endeuden y su formula es la siguiente: Indicadores Límite de Endeudamiento LEY 358/97 (Aplicables para la Administración Central) así:

Límite de Endeudamiento:  (1) Intereses Deuda Pública / (2) Ahorro Operacional Ajustado Intereses Deuda Pública = Intereses pagados durante la vigencia.

Intereses por pagar durante la vigencia, Intereses de los nuevos créditos y Ahorro Operacional Ajustado.

Determinación de los Intereses de la Deuda: Para determinar el monto de los intereses de la deuda que ha de emplearse en el cálculo del indicador intereses / ahorro operacional, se suman los intereses pagados durante la vigencia fiscal; los causados  cuyo pago debe efectuarse dentro  de la misma vigencia; los de la nueva operación de crédito público; los intereses de mora; los créditos de corto plazo y los sobregiros.

Ahorro Operacional: Se define el ahorro Operacional como el resultado de restar de los Ingresos Corrientes, los Gastos de Funcionamiento  y las Transferencias pagadas y gastos de funcionamiento clasificados como inversión.  

Determinación de los Ingresos Corrientes (Decreto 696 de 1998): Para efectuar el cálculo de los indicadores intereses / ahorro operacional y saldo de la deuda/ingresos corrientes, a los que se refiere la Ley 358  de 1997, la información sobre ingresos corrientes corresponde a los ingresos presupuestados  y efectivamente recibidos en la vigencia fiscal inmediatamente anterior, incluidos los ingresos por recuperación de cartera tributarios y no tributarios.  Para determinar los ingresos corrientes no se tienen en cuenta los siguientes conceptos:

· Los recursos de cofinanciación

· Los ingresos percibidos a favor de terceros que, por mandato legal convencional, las entidades territoriales estén encargadas de administrar, recaudar o ejecutar.

· Los activos, inversiones y rentas titularizadas.

· El producto de los procesos de titularización

· El producto de la venta de activos fijos; y

· Los excedentes financieros de las entidades descentralizadas que se transfieren a la Administración Central.

OPERACIONES DE CRÉDITO PÚBLICO: Se consideran operaciones de crédito público las que tienen por objeto dotar a la entidad de recursos con plazo para su pago, entre las que se encuentran la contratación de empréstitos, la emisión, suscripción y colocación de bonos y títulos valores, los créditos de proveedores y el otorgamiento de garantías para obligaciones de pago a cargo de las entidades estatales.

OPERACIONES DE MANEJO DE LA DEUDA PUBLICA: Constituyen operaciones propias del manejo de la deuda pública que no incrementan el endeudamiento neto de la entidad estatal y contribuyen a mejorar el perfil de la deuda misma.  Estas operaciones, en tanto no constituyen un nuevo financiamiento, no afectan el cupo de endeudamiento.

PLAZO: Es la duración total de un préstamo o de una inversión y se mide en términos de tiempo.

RECURSOS DEL CRÉDITO: Son los valores presupuestados en una vigencia que recibe la entidad en virtud de Operaciones de Crédito Público.  Se denominan también desembolsos y se clasifican en internos y externos según la naturaleza del acreedor.

SALDO DE DEUDA PUBLICA: Suma algebraica de la situación original de una cuenta u obligación y sus variaciones positivas o negativas durante un periodo de  abonos y pagos. 

SERVICIO DE LA DEUDA: Erogaciones que efectúa una entidad con el propósito de pagar las obligaciones adquiridas por la Contratación de Operaciones de Crédito Público.  Esta compuesto por las amortizaciones, intereses y otros.

TASAS DE INTERÉS: Es el factor que se aplica al capital, y que se expresa en términos decimales o en términos porcentuales.

5. CONDICIONES GENERALES

Conocimiento en matemáticas financieras, Finanzas, manejo de fórmulas en Excel,   dar aplicación a  lo estipulado  en Resolución  036 de  2007 de la CDT y Resolución 5544 de 2003 CGR.

 Registro Mensual  de Deuda Pública
	DESCRIPCION

ACTIVIDAD 
	TIEMPO 
	DISPOSICION A

APLICAR 
	DOCUMENTO

PRODUCIDO
	SE ENVIA A 

 
	NORMA APLICADA 

	CALCULO DE LA TASA CAUSADA Y PAGADA
	3 DIAS 
	PAGARES/CONTRATO DE EMPRESTITO 
	REQUERIMIENTO
	SUJETO DE CONTROL 
	ART.13 RESO. 036

	VERIFICACIÓN DE LOS ACUERDOS DE PAGO 
	3 DIAS
	PAGARES/CONTRATO DE EMPRESTITO 
	REQUERIMIENTO
	SUJETO DE CONTROL 
	ART.13 RESO. 036

	VALIDACIÓN DE LOS PAGOS ACUMULADOS 
	1 DIA 
	NINGUNA
	REQUERIMIENTO
	SUJETO DE CONTROL 
	ART.13 RESO. 036

	ELABORACIÓN DEL REQUERIMIENTO
	1 DIA 
	NINGUNA
	 
	SUJETO DE CONTROL
	 

	AJUSTES A LA INFORMACION 
	1 DIA 
	NINGUNA
	REGISTRO SEUD
	ARCHIVO PERMANENTE
	 


PROCEDIMIENTO APLICADO A CADA UNO DE LOS SUJETOS DE CONTROL

Informe Trimestral de Deuda Pública

	DESCRIPCIÓN 

ACTIVIDAD
	TIEMPO DURACIÓN
	DOCUMENTO PRODUCIDO
	SE ENVÍA A 
	CUMPLIMIENTO NORMA APLICADA 

	IMPRESIÒN DEL MOVIMIENTO TRIMESTRAL
	2 DIAS
	PAPELES DE TRABAJO
	ARCHIVO
	NINGUNA

	DILIGENCIAMIENTO DEL FTO SEUD
	5 DÍAS
	INFORME
	CGR
	RESOLUCIÓN 5544/03

	ELABORACIÓN CUADRO RESUMEN SALDOS DEUDA PUBLICA
	1 DIA
	INFORME
	CGR
	RESOLUCIÓN 5544/03

	REVISION DEL INFORME 
	1 DIA 
	
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO/  JEFE INMEDIATO DTCFMA
	NINGUNA

	OFICIO REMISORIO
	1 DIA
	
	CGR
	RESOLUCIÓN 5544/03

	ENVIÓ Y ARCHIVO DE LA INFORMACIÓN
	1 DIA
	
	EXPEDIENTE
	


*El tiempo de duración  se  promedia en cada uno de los sujetos de control 

Expedición del Certificado de Registro de Deuda Publica

	DESCRIPCIÓN

ACTIVIDAD 
	TIEMPO 
	DOCUMENTO

PRODUCIDO
	SE ENVIA A 

 
	NORMA APLICADA 

	ANALISIS DE   DOCUMENTOS SOPORTES ENVIADOS POR EL ENTE TERRITORIAL
	1 DIA 
	REQUERIMIENTO 
	SUJETO DE CONTROL 
	RESO. 036/07 CDT

	ESTUDIO RESPUESTA DEL  REQUERIMIENTO 
	1 DIA 
	REGISTRO 
	JEFE INMEDIATO/CONTRALOR DEPARTAMENTAL 
	ART.268 ENCISO 3 C.N

	ELABORACION  OFICIO REMISORIO 
	1 DIA 
	 
	DIRECTOR CFMA
	NINGUNA

	ARCHIVO DE   INFORMACION EN  EL EXPEDIENTE DEL SUJETO DE CONTROL
	1 DIA
	 
	ARCHIVO  PERMANENTE
	NINGUNA


Seguimiento a la Inversión con los Recursos del Crédito

	DESCRIPCIÓN

ACTIVIDAD 
	TIEMPO 
	DOCUMENTO

PRODUCIDO
	SE ENVIA A 

 
	NORMA APLICADA 

	RECOLECCIÒN CLASIFICACION  Y ESTUDIO DE LA INFORMACIÒN 
	15 DIAS
	PAPELES DE TRABAJO
	ARCHIVO CORRIENTE
	CONSTITUCION

LEY 42/

	REALIZACIÒN DEL 

TRABAJO DE CAMPO
	5 DIAS
	MESA DE TRABAJO

ACTA DE VISITA
	ETAPA DE PLANEACIÒN
	MAFISTOL

	ELABORACIÒN  DE ACTA  DE VISITA, IDENTIFICACIÒN  HALLAZGOS PRELIMINARES
	15 DIAS 
	TRASLADOS
	ENTIDADES COMPETENTES
	MAFISTOL

	ANALISIS  RESPUESTA AL ACTA DE VISITA
	5 DIAS 
	BORRADOR DEL INFORME
	DTCFMA
	MAFISTOL

	INFORME DEFINITIVO
	3 DIAS 
	
	ENTIDAD AUDITADA, DTP CONTRATOLIMA
	MAFISTOL

	PROCESO DE TRASLADO DE HALLAZGOS
	2 DIAS
	OFICIO DE REMISION ENTIDAD COMPETENTE
	ENTIDAD PERTINENTE
	MAFISTOL

	ORGANIZACIÒN, CLASIFICACIÒN Y ARCHIVO DE LOS PAPELES DE TRABAJO Y ARCHIVO PERMANENTE
	5 DIAS 
	ARCHIVO
	ARCHIVO DTCFMA
	MAFISTOL


6. ACTIVIDADES

RECIBO DE INFORMACIÓN  MENSUAL DEL SEUD

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recepcionar los informes de la Deuda Pública  de todos los Sujetos de Control que deban rendir este tipo de información.
	Técnico de  Control  Fiscal
	
	5 primeros días calendario. (Art. 13 Resolución 036 de 2007).

	2
	Verificar la información con los soportes y acuerdos de pago.  
	Técnico de  Control  Fiscal
	 
	Realiza calculo  de tasa  causada y pagada, ajustes (si es el caso)

	3
	Efectuar el registro mensual  de la deuda pública. 
	Técnico de  Control  Fiscal
	F03-PR-AUD-012- Estado Deuda Pública.
	 


ACTIVIDADES PARA EL RECIBO DE INFORMACIÒN MENSUAL DEL SEUD

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recibir los informes de la Deuda Pública  de todos los Sujetos de Control que deban rendir este tipo de información 
	Técnico de  Control  Fiscal
	
	Dentro de los Cinco (5) primeros días calendario de cada mes en el formato CDT- CFMA-SEUD con los respectivos documentos soportes, registrando  la información en la planilla de control.

De conformidad el Art. 13. Resolución 036 de 2007.

	2
	Verificar la información con los soportes, expedidos  por las entidades financieras minhacienda entre otros.
	Técnico de  Control  Fiscal
	 
	 

	3
	Organizar la información archivarla en el expediente de cada municipio
	Técnico de  Control  Fiscal
	 
	 

	4
	Verificar  la rendición de la información con la planilla de registro 
	Técnico de  Control  Fiscal
	Planilla de registro
	La Secretaria de la Dirección recibe en primera instancia, el técnico encargado de la Deuda Publica  verifica el recibo de la información para la elaboración del acta 

	5
	Realizar el traslado a sancionatorio por incumplimiento en la entrega de la información.
	Técnico de  Control  Fiscal
	Oficio remisorio para inicio de proceso sancionatorio.
	 


ACTIVIDADES PARA VERIFICACIÓN DE LA INFORMACION MENSUAL SEUD



	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Revisar, verificar, analizar y evaluar los soportes de la información contenida en los formatos SEUD para elaborar el consolidado de Deuda Pública.
	Técnico de  Control  Fiscal
	 
	 

	2
	Efectuar los registros de Deuda pública 
	Técnico de  Control  Fiscal
	Papeles de trabajo
	Procesando cuadros consolidados en los que se realizan los cálculos de tasas causadas y pagadas, verificando los mismos con los acuerdos de pago suscritos. 

	3
	Validar los  pagos acumulados para cada sujeto de control. (K,  IC, IM.)
	Técnico de  Control  Fiscal
	F01-PR-AUD-012  Condiciones Financieras de los Créditos
	 

	4
	Elaborar requerimientos de información en los casos que se ameriten con base en el análisis de la información presentada en los formatos SEUD.
	Técnico de  Control  Fiscal
	F02-PR-AUD-012  Información Financiera Deuda Pública.
	 

	5
	Realizar los ajustes de la información presentada en los formatos con la respuesta del requerimiento para la elaboración del consolidado de Deuda Pública.
	Técnico de  Control  Fiscal
	 
	 


ACTIVIDADES PARA ELABORACIÓN DEL INFORME TRIMESTRAL DE DEUDA PÚBLICA SEUD

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Consolidar la información por sujeto de control y realizar los ajustes pertinentes, se procede a imprimir el movimiento mensual por cada sujeto de control.
	Técnico de  Control  Fiscal
	
	 

	2
	Preparar informe preliminar sobre Deuda Pública con el diligenciamiento del formato SEUD de la Contraloría General de la República.
	Técnico de  Control  Fiscal
	Papeles de trabajo
	 

	3
	Elaborar  cuadro  resumen   saldo de Deuda Pública de los sujetos de control.
	Técnico de  Control  Fiscal
	SEUD
	 

	4
	Revisar, realizar cambios (si es del caso) y aprobar el informe preliminar.
	Director DTFCMA/Profesional Universitario Contador
	 
	 

	5
	Enviar por correo electrónico y medio físico el informe trimestral.
	Técnico de  Control  Fiscal
	 
	 

	6
	Archivar  la información en la correspondencia

despachada para la C.G.R.
	Técnico de  Control  Fiscal
	 
	 


ACTIVIDADES PARA EL SEGUIMIENTO A  LA INVERSION CON LOS  RECURSOS    DEL CREDITO


	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Elaborar el plan de trabajo detallado 
	Director DTFCMA y funcionario asignado a Deuda Pública.
	 
	Incluirlo en el PGA de la DTCFMA

Para efectuar seguimiento a la inversión realizada con los recursos de crédito, para presentar al C.O.I.

	2
	Programar Procedimiento Especial 
	Director DTFCMA
	Comisión de Auditoria
	El DTCFMA comisiona al Técnico  encargado y otro funcionario para realizar la labor encomendada


ACTIVIDADES PARA EXPEDICIÓN DE CERTIFICADOS DE DEUDA PÚBLICA

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recibir  y radicar el oficio de solicitud de certificación de Deuda Pública. 
	Secretaria DTCFMA
	 
	Solicitud realizada al Contralor Departamental y asignada al DTCFMA

	 2
	Asignar la elaboración del certificado de deuda publica de de acuerdo a la solicitud realizada por el sujeto de control
	Director DTCFMA
	 
	 

	3
	Efectuar el estudio de los documentos enviados por el entre territorial
	Técnico de  Control  Fiscal
	Papeles de trabajo
	Se elabora requerimiento cuado  el caso lo amerite

	4
	Analizar la respuesta del requerimiento
	Técnico de  Control  Fiscal
	 
	 Si se encuentra incumplimiento a la Resolución

 036 de 2007 se realizan traslados de hallazgos a las entidades competentes

	5
	Elaborar el certificado de Deuda Pública 
	Técnico de  Control  Fiscal
	A01-PR-AUD-

012 

Modelo Certificado de Deuda pública
	

	6
	Revisar y firmar el certificado de Deuda Pública y el oficio remisorio.
	Contralor Departamental.
	Oficio remisorio
	 Se envía certificado de registro para la firma del Contralor VoBo Jefe  DTCFMA

	7
	Archivar el resultado del procedimiento en el expediente correspondiente.
	Funcionario asignado a Deuda pública.
	 
	 


7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-AUD-012  Condiciones Financieras de los Créditos

· F02-PR-AUD-012  Información Financiera Ejecución Deuda Pública.

· F03-PR-AUD-012  Estado de Deuda Pública

· A01-PR-AUD-012  Modelo Certificado Deuda Pública

· A02-PR-AUD-012  Flujograma de Actividades

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR EL SISTEMA 



DE CONTROL INTERNO
	CODIGO: PR-AUD-013.


	ELABORADO POR: omar calderon. – profesional universitario              
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: NEIRO GUEVARA Q.  - DIRECTOR TECNICO DE CONTROL FISCAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR.– 

                               representante de la direccion en el sgc.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Definir las actividades para la evaluación del Sistema de Control Interno de los Sujetos recontrol.

2. ALCANCE:

Inicia en el momento en el que el Coordinador de Auditoria convoca al equipo auditor a mesa de trabajo, para poner a disposición la información obtenida, informes y documentos de procesos anteriores, Plan de Mejoramiento, SERI, la cuenta de vigencia a auditar y el Memorando de Encargo, y termina, con la consolidación de resultados para ser incluido en el producto informe final.

3. BASE LEGAL:

· Constitución Nacional

· Ley 87 de 1993

· Ley 42 de 1993

· Decreto 1421 de 1993

· Ley 190 de 1995

· Ley 489 del 29 de diciembre de 1998 crea el Sistema Nacional de Control.

· Decreto 2145 de 1999

· Decreto 1826 de 1996

· Circulares Externas No. 042 y 048 de 2001, expedidas por la CGN

· Circular Externa 031 de 2000 de la CGN

· Decreto 2539 de 2000.

· Resolución No. 196 de Julio 23 s 2001 de la Contaduría General de la Nación.

· Decreto 1537 del 26 de julio de 2001 del Departamento Administrativo de la Función Pública.

· MECI1000: 2005

4. DEFINICIONES

CALIFICACION DEL SCI: El SCI podrá evaluarse y calificarse a través de la metodología definida en los formatos anexos clasificada en 5 fases y componentes.

COMPONENTES: Son elementos del SCI, que permiten  evaluar cada fase.

FASES DEL SCI: Permite evaluar aspectos globales y específicos de la organización en todos sus niveles: Ambiente de Control, Administración del Riesgo, Operacionalización de los elementos, Documentación y Retroalimentación.

AMBIENTE DE CONTROL: Representa la forma de ser y operar de una organización, caracterizada por la actitud y compromiso de la alta dirección en el SCI, así como por las pautas de comportamiento de los servidores públicos en la institución que obran como regulación para que sus actuaciones sean consecuentes con los valores adoptados en la concertación estratégica para el logro del cometido estatal.

ADMINISTRACION DEL RIESGO: Es un proceso interactivo que se hace sobre la marcha y es componente crítico de un SCI efectivo.  El nivel directivo se debe centrar cuidadosamente en los riesgos de todos los niveles de la entidad y realizar las acciones necesarias para administrarlos.  La entidad puede encontrarse en riesgo por causa de factores internos  y/o externos, que a su turno pueden afectar tanto los objetivos establecidos como los implícitos.

OPERACIONALIZACION DE LOS ELEMENTOS:  Hace referencia a la articulación e interrelación del esquema organizacional, la planeación, los procesos y procedimientos, el  desarrollo del talento humano, los sistemas de información, la democratización de la administración pública y los mecanismos de verificación y evaluación, elementos que componen entre otros, el Sistema de Control Interno y que para efectos de la estandarización se han considerado como los mínimos a tener en cuenta en cualquier sistema de control.

DOCUMENTACION:  Es la descripción por escrito de su ejercicio,  es decir, la elaboración de manuales de funciones (Ley 190/95), procesos y procedimientos por constituirse en el elemento aglutinador de los demás componentes, sin poderse descuidar la documentación de la planeación, esquema de organización, normas, principios y valores, especialmente este último si que necesita declaración  expresa puesto que constituye los valores compartidos a partir de los cuales la organización actúa y toma decisiones.  Esto implica que las funciones y procedimientos deben ser aprobados por la alta dirección y fundamentalmente, que sean fruto del conocimiento de los funcionarios que los deben ejecutar.

RETROALIMENTACION: Tiene que ver con la efectividad de la comunicación de la entidad y es la fase final y dinamizadora del S.C.I. que busca precisamente generar al interior una Cultura de Autocontrol que permita mejorar la gestión y resultados de la organización.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO:  Sistema integrado por el esquema de organización y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificación y evaluación adoptados, por una Entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, así como la administración de la información y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las políticas trazadas por la Dirección y atención a las metas u objetivos previstos.

TABLA DE AGREGACION: Es donde se consolidan los resultados de cada una de las fases, clasificadas en componentes y factores de valoración.

5. CONDICIONES GENERALES

El auditor en cargo debe:

a. Obtener o actualizar el conocimiento sobre la entidad y sus operaciones o negocios y su entorno como insumo principal de esta evaluación · Obtener o actualizar el conocimiento específicamente sobre la estructura de control interno y por tipos importantes de transacciones o actividades  sensibles  

b. Identificar los errores o irregularidades que pudieran ocurrir en cada ciclo, proceso o actividad sensible para determinar los riesgos inherentes y controles inoperantes 

c. Verificar mediante pruebas de cumplimiento y técnicas de auditoría el conocimiento alcanzado.

d. Evaluar la estructura de control interno

e. Diseñar dentro de los programas de auditoría la evaluación del control interno.

· El Alcance del trabajo que haya realizado el Auditor para analizar el Control interno Financiero y para evaluar el riesgo correspondiente. Dicho alcance puede variar de un examen a otro y dentro de los diferentes elementos de la estructura de control interno de la entidad dependiendo de la comprensión que tenga el Auditor de esa estructura, como de su criterio respecto a formas alternativas de evidencia.

· Los controles internos de la entidad auditada que sean significativos, incluyendo los que haya estab1ecido para garantizar el cumplimiento de leyes y reglamentos cuya inobservancia pueda tener un efecto importante en los estados financieros.

· Las situaciones respecto de las cuales deba informarse, al examinar y evaluar los riesgos del control, incluyendo las deficiencias importantes que haya descubierto

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Convocar al equipo auditor a mesa de trabajo para: 

Comunicar sobre la información y documentación obtenida. 

Lectura y análisis del memorando de encargo.  

Leer, analizar la información y documentación puesta a disposición.  Proyectar requerimientos de información complementaria al Sujeto de Control. 

Registrar en papeles de trabajo la síntesis del conocimiento adquirido.  

Preparar propuestas o    alternativas de evaluación preliminar del Sistema de Control Interno.
	Coordinador de Auditoría.
	F01-PR-AUD-007  

Mesa de Trabajo

Papeles trabajo.
	Informes, documentos y papeles de trabajo de procesos anteriores, Plan de Mejoramiento, Informes de la vigencia a auditar y Memorando de Encargo, entre otros.

	2
	Socializar en mesa de trabajo la síntesis del conocimiento adquirido a través de la lectura y breve análisis de la información y documentación.

Presentar para discusión la propuesta para la evaluación preliminar del Sistema de Control Interno.  

Distribuir las tareas, el alcance y los responsables. 

Acordar las convenciones para la referenciación de los papeles de trabajo.
	Coordinador y                   Equipo de Auditoría.
	 
	 

	3
	Elaborar plan de trabajo a través de la preparación de cuestionarios y/o otras pruebas, para la fase de Planeación. 

Aplicar las pruebas.                             Elaborar los papeles de trabajo. 

Elaborar informe de evaluación preliminar del SCI.                              Armonizar los resultados para la definición del memorando de planeación.                      
	Coordinador y Equipo de Auditoría.
	F01-PR-AUD-007  

Mesa de Trabajo

Papeles trabajo.
	Para la preparación de las pruebas a realizar se deberá tener en cuenta la metodología que se encuentra registrada en los anexos que son parte integral del procedimiento adaptada según la especificidad de cada sujeto.

	4
	Planear el complemento de las pruebas a realizar armonizadas con los programas de Auditoría.

Definir en mesa de trabajo el alcance y responsable.
	Coordinador de Auditoría.
	 
	 


FLUJO DE ACTIVIDADES PARA LA EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - EJECUCIÒN
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	5
	Ejecutar pruebas que validen aspectos relevantes de los determinados en la evaluación preliminar. 

Adicionar pruebas sobre elementos no tenidos en cuenta en la evaluación preliminar, pero necesarias para los pronunciamientos de Ley.

Socializar resultados y Consensan opiniones para emitir los conceptos para la calificación final sobre el tema.
	Equipo de Auditoría.
	F01-PR-AUD-007  

Mesa de Trabajo

Papeles trabajo.
	 

	6
	Orientar al equipo auditor y requerir ajustes sobre algún aspecto en particular si es necesario.
	Director DTCFMA.
	F01-PR-AUD-007  

Mesa de Trabajo
	 

	7
	Ejecutar las pruebas complementarias y/o realizar los ajustes requeridos.
	Coordinador de Auditoría
	 
	 


FLUJO DE ACTIVIDADES PARA LA EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO – INFORME

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	8
	Elaborar la síntesis por línea de auditoria sobre el tema de Control Interno con base en los resultados obtenidos clasificados por fase del Sistema de Control  debidamente calificada.                                            El líder consolida con base en los informes recibidos de los auditores e incluye en el capítulo de resultados.  

El líder elabora la tabla de agregación de resultados y propone para consenso la calificación y emisión del concepto final sobre la calidad y eficiencia del sistema de control Interno.                                              
	Coordinador de Auditoría
	F01-PR-AUD-007  

Mesa de Trabajo

A02-PR-AUD-013  Evaluación del S.C.I -Tabla de Agregación de Resultados.

Papeles de Trabajo
	 

	9
	El equipo auditor determina la de la evaluación con respecto al tema de  control interno en incidencia de los resultados la gestión del sujeto de control como elemento del dictamen integral dentro del proceso de Auditoria.
	Equipo Auditor.
	F01-PR-AUD-007  

Mesa de Trabajo


	 


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-AUD-007  Mesa de Trabajo
· A01-PR-AUD-013 Sistema de Control Interno S.C.I (Fases, componentes y factores de valorización)

· A02-PR-AUD-013  Evaluación del S.C.I. - Tabla de Agregación General de Resultados 

· A03-PR-AUD-013  Modelo de Cuestionario Ambiente de Control

· A04-PR-AUD-013  Modelo de Procedimientos Ambiente de Control 1

· A05-PR-AUD-013  Administración del Riesgo – Modelo de Cuestionario

· A06-PR-AUD-013 Modelo de Procedimientos Ambiente de Control 2
· A07-PR-AUD-013 Mapa de Riesgo – Área Gerencial  Administración de Riego
· A08-PR-AUD-013 Modelo de Cuestionario – S.C.I. Operacionalización de los Elementos

· A09-PR-AUD-013 Modelo de Procedimientos – Operacionalización de los Elementos 

· A10-PR-AUD-013 Modelo de Cuestionario – Documentación – Anexo 10

· A11-PR-AUD-013 Modelo de Procedimientos – Documentación

· A12-PR-AUD-013 Modelo de Cuestionario – Retroalimentación

· A13-PR-AUD-013 Modelo  de Procedimientos – Retroalimentación

· A14-PR-AUD-013 Flujograma de actividades 

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA EL SISTEMA DE EVALUACIÓN DE  RIESGOS INSTITUCIONALES  
 “SERI”

	CÓDIGO: PR-AUD-014 


	ELABORADO POR: MARIANA DE JESÚS SANTACRUZ ÑUSTES.-

                                  PROFESIONAL UNIVERSITARIA

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: NEIRO GUEVARA Q.- DIRECTOR TÉCNICO DE CONTROL FISCAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR.-

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Orientar al auditor para que a través de los parámetros definidos en los anexos, obtenga información que advierta sobre aspectos del Sujeto de Control que requieran la atención,  para focalizar  el proceso Auditor y orientar tanto el alcance como el tipo de pruebas a realizar durante el mismo y para evaluaciones futuras.

2. ALCANCE:

Inicia con la entrega por parte del Contralor Auxiliar de la evaluación de Riesgos institucionales del sector al  Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente, quien entrega al coordinador de Auditoria el documento “ SERI “ (Realizado o actualizado con el proceso auditor anterior),  y termina con la entrega del documento actualizado.

3. BASE LEGAL:

· Constitución  Política de Colombia,

· Ley 42 de 1993 

· Decreto Ley 1421 de 1993

· Mafistol

4. DEFINICIONES

RIESGO INSTITUCIONAL: Es la existencia de una mayor o menor probabilidad de que una entidad en desarrollo de sus funciones pueda ser victima de prácticas corruptas.

SERI: Sistema de evaluación de Riesgos Institucionales, dirigido a que los auditores en concordancia con los parámetros definidos para la evaluación del sistema de control  interno y los programas de auditoria programen y ejecuten, durante todo el proceso auditor, el análisis y pruebas que de acuerdo con las circunstancias sean posibles y que permitan vislumbrar la situación y obtener el mapa de riesgos de la entidad auditada a fin de que sirvan como herramienta y criterio para la formulación de programas para evaluaciones futuras.

5. CONDICIONES GENERALES

El auditor debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

· Clase de entidad 

· Normatividad que la rige

· Informes de Auditorias de vigencias anteriores

· Denuncias, Derechos de Petición, Solicitudes, recepcionadas en la entidad.

· Descripción de la organización (procesos, presupuesto, sistema de control interno).

El Auditor deberá identificar por áreas, sectores, actividades o tareas, de conformidad con las particularidades de la institución, lo siguiente:

· Los eventos que podrían afectar de forma significativa el cumplimiento de los objetivos institucionales. Estos deberán organizarse de acuerdo con la estructura de riesgos institucional previamente establecida.

· Las posibles causas, internas y externas, de los eventos identificados y las posibles consecuencias de la ocurrencia de dichos eventos sobre el cumplimiento de los objetivos.

· Las formas de ocurrencia de dichos eventos y el momento y lugar en el que podrían incurrir.

· Las medidas para la administración de riesgos existentes que se asocian con los riesgos identificados.

· La identificación de riesgos debe vincularse con las actividades institucionales de planificación-presupuesto, estrategia, evaluación y monitoreo del entorno.

· El equipo auditor, para su trabajo de campo debe de programar y aplicar la encuesta SERI por áreas. Luego de lo anterior tabula estos resultados mediante la herramienta TABULACIÓN Y RESULTADOS SERI.xls, por medio de la cual se obtienen automáticamente los resultados y ubicación del sistema de evaluación de riesgos para la entidad.

· Los resultados anteriores, deben ser alimentados a la base de datos del SICF por entidad, así como entregados a la Contraloría Auxiliar, para que hagan parte de los criterios a tener en cuenta para la aplicación de futuros procedimientos auditores.

6. ACTIVIDADES:

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Entregar al DTCFMA., la evaluación sectorial de Riesgos Institucionales.
	Contralor Auxiliar.
	Memorando de Entrega.
	Con el apoyo de los comités técnicos sectoriales de la DTCFMA

	2
	Entregar al coordinador de auditoria el "SERI" del proceso anterior y los formatos para el diligenciamiento del " SERI" Ajustado.
	Director DTCFMA.
	Memorando de Entrega.
	

	3
	Presentar en mesa de trabajo para análisis, discusión y asignación de tareas y responsabilidades el SERI y entregar los formatos para diligenciar el SERI ajustado según las pruebas y análisis realizados.
	Coordinador de Auditoría
	F01-PR-AUD-007 

Mesa de Trabajo 


	

	4
	Analizar programas y ejecutar en concordancia con los demás procedimientos pruebas que conduzcan a resultados para actualizar los anexos del SERI y entrega al coordinador de auditoria los resultados para consolidación.
	Equipo Auditor
	Papeles de Trabajo.
	Si alguna pregunta contenida en los anexos no es pertinente al Sujeto de Control se anota NA y si no hay información ND.

	5
	Consolidada la información, efectuar el análisis del sector y la alimentación de resultados en el SICF, asi como la entrega de resultados al Contralor Auxiliar.
	Coordinador de Auditoria
	
	Contralor Auxiliar -Comité Tec. Sectorial -actualizan análisis sectoriales.

	6
	Entregar documento SERI actualizado al Director DTCFMA.
	Coordinador de Auditoria
	
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-AUD-014 Formulario de Evaluación Administración

· F02-PR-AUD-014 Formulario de Evaluación Manejo Financiero

· F03-PR-AUD-014 Formulario de Evaluación Control Interno

· F04-PR-AUD-014 Formulario de Evaluación Factores de Mercado

· F05-PR-AUD-014 Formulario de Evaluación Varios

· A01-PR-AUD-014 Flujograma de actividades

· F01-PR-AUD-007 Mesa de Trabajo 

NOTA: Estos formularios, como los que el equipo auditor diseñe para cada entidad,  quedan a criterio del mismo, para su ajuste y aplicación dependiendo del tipo de entidad auditada. Al realizar lo anterior, se debe de ajustar de igual manera la herramienta para TABULACIÓN Y RESULTADOS SERI.xls a fin de guarde coherencia con la preguntas de la encuesta.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL INFORME 

CONSOLIDACION DE ESTADOS CONTABLES
	CÓDIGO: PR-AUD-015 


	ELABORADO POR: CARLOS JULIO JIMÉNEZ PAREJA.-

                                  PROFESIONAL ESPECIALIZADO 
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: NEIRO GUEVARA Q.-  DIRECTOR TECNICO DE  CONTROL FISCAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR – representante de la direccion en el sgc.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1.   OBJETIVO:
Establecer los pasos necesarios para elaborar el informe de consolidación de Estados Contables para presentarlo a la Contraloría General de la República en cumplimiento de la Resolución 5544 de 2003.

2. ALCANCE:

Este procedimiento comienza con la elaboración del plan de trabajo detallado para la consolidación del informe presentado a la Contraloría General de la República en cumplimiento de la Resolución No. 5544 de 2003.

3.  BASE LEGAL:

· CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

· Ley 42 de 1993 “ Sobre la organización del Control Fiscal financiero y los organismos que lo ejercen.

· Resolución No. 5544 de 2003.

4. DEFINICIONES

ABSTENCION  DE OPINION: En la cual no expresa una opinión sobre los Estados Financieros, la cual se presenta cuando la importancia potencial de las limitaciones en el alcance, o en los casos donde la incertidumbre son tan importantes y generalizadas que no es apropiado un dictamen con excepciones.

ACTIVIDADES DE CONTROL ESPECÍFICAS PARA EL PROCESO CONTABLE: Las actividades de Control Interno Contable ayudan a garantizar que las políticas y directrices administrativas se ejecuten.  Las actividades de control deberán ser efectivas y eficientes al cumplir los objetivos que para su consecución se apoyan en los procesos financieros y contables.  Se deberán tener en cuenta como mínimo los siguientes factores: Políticas, procedimientos técnicos  y mecanismos que desarrollan los procesos de orden financiero y contable, establecimiento de controles.
AMBIENTE DE CONTROL:  La administración pública y los funcionarios de las áreas financieras y contable, deberán establecer y mantener un entorno a través  de la organización que genera una actitud positiva, apoye un control interno contable y una administración con conciencia, debiendo tener en cuenta como mínimo los siguientes factores:  Integridad y valores éticos, compromiso con la competencia, estructura organizacional de la entidad, determinación de autoridad y niveles de responsabilidad, políticas de dirección y administración de personal, entre otras.

AUDITORIA A LOS ESTADOS CONTABLES: Es el examen objetivo, sistemático, profesional e independiente, efectuado con posterioridad a las operaciones y de conformidad con las normas de Auditoría Gubernamental, con el fin de evaluar, verificar y comprobar las transacciones que han dado lugar a los estados contables para emitir una opinión respecto a si se presentan razonablemente la situación financiera del Sujeto de Control, los resultados de sus operaciones y las variaciones en la posición financiera, todo ello en concordancia con las normas y principios de Contabilidad prescritos por la Contaduría General de la Nación y demás disposiciones gubernamentales  vigentes.

CONTROL INTERNO CONTABLE: Proceso que se adelanta en las entidades públicas con el fin de lograr la existencia y efectividad de mecanismos de control y verificación en las actividades propias del proceso contable, que garantice que la información financiera, económica y social cumpla con las  normas conceptuales, técnicas y procedimientos  establecidas en el Plan General de Contabilidad Pública, revelando sin ambigüedades y con adecuada precisión en la información generada, tanto la situación como los resultados de las operaciones efectuadas de manera confiable, oportuna y útil socialmente.
DICTAMEN INTEGRAL: Es la expresión de las conclusiones finales a la que ha llegado el equipo de auditoria, luego de realizar el proceso auditor, en torno de la gestión y los resultados, la razonabilidad de los Estados Contables, el cumplimiento de las normas y el funcionamiento y evaluación del Sistema de Control Interno Contable.
ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO CONTABLE : Según la Resolución 048 de 2004 de la Contaduría General de la Nación, los elementos de Control Interno contable son:  Ambiente de Control, Valoración de Riesgos Contables  y financieros, Actividades de control específicas para el proceso contable, Información y comunicación  y Monitoreo y evaluación de control interno contable.
ESTADOS CONTABLES Y ECONOMICOS: Son producto del proceso contable, revelan la situación, actividad y flujos del ente o entes públicos a una fecha y periodo, en cumplimiento de los fines financieros, económicos y sociales , y responden al interés y necesidad de los usuarios, enmarcados en los postulados, principios, objetivos, características, requisitos, y normas técnicas.  Los estados contables Básicos:  Balance General, Estado de Actividad Financiera, Económica y Social, Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de Flujos de Efectivo.

ESTRUCTURA ECONOMICA: Corresponde al análisis de los activos, que representan la capacidad productiva  que tiene la entidad.

ESTRUCTURA FINANCIERA: Corresponde a las obligaciones con terceros o pasivos y el patrimonio o recursos propios, es decir representa la forma como se financie las entidades.

HALLAZGOS DE AUDITORIA: Corresponde a las debilidades, anomalías, inconsistencias o incumplimiento de normas, principios o procedimientos, errores en las cifras  (sobrestimación, Subestimación, Incertidumbre), registros y resultados, detectados en el desarrollo de la auditoría.

INCERTIDUMBRE: Valor de las cuentas  sobre las cuales no se pudo establecer su saldo real y en consecuencia no se tiene certeza sobre su razonabilidad.

INDICADORES DE ENDEUDAMIENTO: Miden el grado de participación de los acreedores dentro de la financiación de la empresa.
INDICADORES DE LIQUIDEZ: Miden la capacidad de la empresa para cancelar sus obligaciones a corto plazo.
INDICADORES DE RENDIMIENTO: Miden la efectividad de la entidad para controlar sus costos, gastos y obtener utilidades.

INDICADORES DE ROTACION O ACTIVIDAD: Miden la eficiencia en la utilización de sus activos según la velocidad de recuperación.

INDICADORES FINANCIEROS: Es la relación entre dos cuentas de los estados financieros que permiten analizar aspectos básicos como: Liquidez, rentabilidad, endeudamiento, complementarios de actividad.

MONITOREO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO CONTABLE: La  evaluación del Control Interno Contable debe asegurar la calidad del desempeño a través del tiempo de los procesos financieros y contables, así como de los sistemas que lo soportan, garantizando que los resultados de las evaluaciones así como de las auditorías practicadas por las oficinas de Control Interno contable o relacionadas con el Control Fiscal, se acojan oportunamente.  Se deberán contemplar como mínimo los siguientes factores: Supervisión permanente a los funcionarios responsables, Evaluaciones independientes, Auditorías Externas realizadas por los  órganos de control, elaboración de planes de mejoramiento continuó.

OPINION ADVERSA O NEGATIVA: En la cual se declara que los estados financieros no presentan una situación financiera razonable, ni los resultados de operación, ni los cambios en el patrimonio, ni los cambios en la situación financiera de la entidad, de conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados.

OPINION CON SALVEDADES: En la cual se declara que a excepción del asunto (s) a los que éste se refiere, los estados financieros presentan razonablemente en todos los aspectos importantes, la situación financiera, los cambios en el patrimonio, los resultados de operación y los cambios en la situación financiera de la entidad, de conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados.
OPINION DE ESTADOS CONTABLES: Relaciona los hallazgos mas significativos que afectan la razonabilidad de los Estados Contables y sustentan la opinión expresada.  Existen cuatro clases de opiniones: Limpia, Con salvedades, Adversa o negativa y Abstención de Opinión.

OPINION LIMPIA: En la cual se declara que los Estados Financieros presentan razonablemente en todos los aspectos significativos, la situación financiera, los cambios en el patrimonio, los resultados de operaciones y los cambios en la situación financiera de la entidad, de conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados.
SUBESTIMACION: Valor de las diferencias establecidas al comparar los saldos registrados por la entidad y los obtenidos durante el proceso de auditoría.  En este caso los valores de la entidad se encuentran por debajo de los valores determinados en la etapa de ejecución de la auditoría.
5. CONDICIONES GENERALES

Verificar que  la información suministradas este debidamente discriminada y sustentada, con las notas, anexos y comentarios que sean del caso, indicando si existe superávit o déficit.

Tener en cuenta que el informe  lleve lo siguientes elementos:

· Tomando en cuenta, entre otros, los siguientes factores: 

· Ingresos y gastos totales. 

· Superávit o déficit fiscal y presupuestal. 

· Superávit o déficit de tesorería y de operaciones efectivas. 

· Registro de la deuda total. 

	MODELO OPINION ESTADOS CONTABLES



	SITUACIÓN
	OPINIÓN
	EXPLICACIÓN
	EFECTO 

	FINANCIERA
	 
	 
	FISCAL

	 
	 
	 
	 

	Sin observaciones 
	LIMPIA
	Estados Contables 
	Contribuye a

	conforme al análisis
	 
	razonablemente
	Fenecer la cuenta

	 
	 
	presentados
	Fiscal

	 
	 
	 
	 

	Errores o inconsistencias
	 
	Los Estados Contables
	 

	que sumadas no son 
	 
	excepto por dichos errores
	Contribuye a

	representativas en términos
	CON SALVEDADES
	presentan razonablemente
	Fenecer la cuenta

	cuantitativos frente al conjunto
	 
	la situación financiera
	Fiscal

	de los estados contables
	 
	presentada
	 

	examinados
	 
	 
	 

	Errores o inconsistencias
	 
	 
	 

	que sumadas son 
	 
	Los Estados Contables
	Contribuye al no

	representativas en términos
	ADVERSA O
	no representan 
	Fenecimiento de

	cuantitativos frente al conjunto
	NEGATIVA
	razonablemente la situación
	la cuenta fiscal.

	de los estados contables
	 
	financiera de la entidad
	 

	examinados
	 
	 
	 

	 
	 
	La información no permite
	

	Limitaciones en la información
	ABSTENCION DE
	al Auditor darse una idea 
	Contribuye al no

	incompleta e inoportuna
	OPINION
	de la cantidad y calidad de
	Fenecimiento de

	 
	 
	las cifras
	la cuenta fiscal.

	
	 
	
	 


6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Emitir el Memorando de Encargo conforme al Plan General de auditoría de cada vigencia fiscal y a las directrices del COI.
	Contralor Auxiliar.
	Acta de Comité Operativo Institucional.
	Previamente el COI, ha establecido las entidades a auditar.

	2
	Conformar grupos de trabajo para la realización de las Auditorias Financieras.
	Director DTCFMA.
	Plan de Trabajo detallado
	 

	3
	Elaborar oficios de comisión, especificando el coordinador de la auditoria y tiempo limite para la entrega del trabajo.
	Secretaria DTCFMA.
	Oficios de Comisión
	 

	4
	Entregar Oficios de Comisión al Director DTCFMA., para revisión, aprobación y firma.
	Secretaria de Control Fiscal
	Oficios de Comisión Firmados.
	 

	5
	Entregar oficios de comisión a los grupos de auditoria.
	Secretaria DTCFMA.
	Oficios de Comisión Firmado el recibido.
	 

	6
	Entregar  información a cada grupo de Auditoria (Cuenta Anual, Informes Anteriores, quejas, denuncias y planes de Mejoramiento).
	Secretaria de Control Fiscal
	 
	 

	7
	Evaluar la información de la entidad auditada, en caso de que falte alguna información se solicita a la entidad.
	Grupo Auditor
	 
	 

	8
	Elaborar  Memorando de Planeación y validación del Encargo según instrucciones para estos procedimientos.
	Grupo Auditor
	A01-PR-AUD-005 Contenido memorando de Planeación 

Validación del Encargo.
	 

	9
	Elaborar los programas de auditoria y definición de procedimientos.
	Grupo Auditor
	F01-PR-AUD- 007 

Mesa de trabajo
	 

	10
	Entregar  los programas y procedimientos de Auditoria Financiera por parte del Coordinador de Auditoria a cada integrante del grupo.
	Coordinador Auditoria
	Oficios remisorios
	 

	11
	Requerir Información: El coordinador de auditoría proyecta el oficio de solicitud de información y documentación necesaria para la realización de los procedimientos de Auditoría  Financiera. 
	Coordinador Auditoria
	Oficio Requerimiento de Información. 
	 

	12
	Entregar la proyección del oficio (Requerimiento de Información) para la revisión y firma del Director DTCFMA.
	Coordinador Auditoria
	 
	 

	13
	Revisar, aprobar y firmar el requerimiento de información.
	Director DTCFMA.
	 
	 

	14
	Enviar el oficio de requerimiento de información y documentación necesaria para la realización de la auditoria financiera.
	Secretaria DTCFMA.
	Oficio Requerimiento  de información. 
	 

	15
	Una vez recibida la respuesta al requerimiento el grupo auditor procede a confrontar la información recibida con la requerida.


	Equipo Auditor
	 
	 

	16
	Desarrollar los programas de Auditoria, aplicando técnicas y evaluaciones para la obtención de evidencias.


	Equipo Auditor
	Papeles de Trabajo.
	 

	17
	Realizar  Mesa de Trabajo para la evaluación de hallazgos.
	Equipo Auditor y Director DTCFMA
	F01-PR-AUD- 007 

Mesa de trabajo
	 

	18
	Elaborar el Informe Preliminar teniendo en cuenta los resultados arrojados en la aplicación de los programas de auditoría y la obtención de hallazgos.


	Equipo Auditor
	Informe Preliminar
	 

	19
	Presentar Informe Preliminar al Director Técnico CFMA., para su revisión y aprobación.
	Coordinador Auditoria
	 
	 

	20
	Revisar y aprobar el informe preliminar. En caso de no presentarse correcciones continúa con la actividad No. 21 . Si se presentan inconsistencia  en hallazgos que modifican el informe o sugerencias de modificaciones, se remite el informe preliminar al coordinador para los ajustes pertinentes.
	Director TDTCFMA.
	 
	 

	21
	Realizar las correcciones pertinentes y presentar el informe corregido para la revisión y aprobación.
	Equipo Auditor
	 
	 

	22
	Elaborar el oficio remisorio del informe preliminar, el cual es puesto a consideración del Director para su revisión y aprobación.
	Coordinador de Auditoría y Equipo Auditor.
	 
	 

	23
	Enviar el oficio remisorio y el informe preliminar para firma del Contralor Departamental.
	Secretaria DTCFMA.
	 
	 

	24
	Recibir respuesta del informe preliminar: Analizar en mesa de trabajo con el grupo auditor la respuesta del informe preliminar de la entidad sujeta de control, teniendo en cuenta los soportes que enviaron.
	Coordinador de Auditoria
	F01-PR-AUD- 007 

Mesa de trabajo
	 

	25
	Proyectar respuesta a las objeciones y elaborar informe definitivo de auditoria financiera, resaltando que las  observaciones que no tuvieron objeciones quedan en firme.
	Equipo Auditor
	Informe Definitivo Auditoria Financiera
	 

	26
	Quedando en firme el informe definitivo, la comisión elabora oficio remisorio, solicitándole a la entidad auditada la suscripción de un Plan de Mejoramiento en los términos que señala la resolución orgánica 5580 de 2004 de la Contraloría G. de la República. 
	Equipo Auditor
	F01-PR- AUD -011-Información sobre los planes de mejoramiento - Presentación.
	 El plazo establecido para la elaboración del Plan de Mejoramiento es 15 días hábiles contados a partir de la recepción del oficio remisorio.

	27
	Recibir Informes definitivos para ser incorporados al informe final.
	Secretaria DTCFMA.
	 
	De acuerdo con la estructura del mismo establecido en este mismo manual.

	28
	Consolidar resultados de Auditorias Financieras,  los cuales deben incluir dictamen sobre la razonabilidad de los Estados Financieros de las entidades auditadas junto con el informe conceptual de control interno. Información en  medio magnético.
	Secretaria DTCFMA.
	 
	 

	29
	Elaborar oficio de remisión de la información para la firma del Contralor. Una vez firmado se envía a la Contraloría General de la República .
	Director DTCFMA.
	 
	A mas tardar el 29 de abril de cada vigencia.

	30
	Recibir del Plan de Mejoramiento:  La entidad auditada envía el Plan de Mejoramiento, el cual es revisado por la comisión con la finalidad de constatar si contiene  todos los hallazgos administrativos dejados en el informe definitivo.
	Comisión de Auditoria
	 
	 

	31
	Clasificación y Calificación de Hallazgos: En mesa de trabajo, la comisión de auditoria clasifica y califica los hallazgos administrativos determinando los de alcance de responsabilidad fiscal, disciplinario, penal y los que conduce a procesos administrativos sancionatorios.
	Comisión de Auditoría
	F01-PR-AUD- 007 

Mesa de trabajo 

Papeles de Trabajo.
	Teniendo en cuenta los papeles de trabajo, evidencias debidamente soportadas. - Se activa el procedimiento para concluir hallazgos de auditoria.

	32
	Trasladar los Hallazgos: Se realiza formalmente el traslado de hallazgos a las entidades de control y vigilancia del Estado en los formatos establecidos con su respectivo material probatorio y el oficio remisorio.
	Comisión de Auditoría
	F01-PR-AUD-008 

F02-PR-AUD-008 

F03-PR-AUD-008 

Traslado de Hallazgo (copia)

Copia Oficio Remisorio de Traslados.
	 

	33
	Organizar y entregar los archivos corriente y permanente mediante oficio remisorio al Director DTCFMA.
	Comisión de Auditoria
	Oficio remisorio de entrega de archivos y papeles de trabajo.
	La secretaria de la DTCFMA recepciona la documentación.


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· F01-PR-AUD-015 Matriz de consolidación de datos a nivel de grupos – Balance General
· F02-PR-AUD-015 Matriz de consolidación de datos a nivel de grupos – Balance General, Variaciones absolutas y relativas.
· F03-PR-AUD-015 Matriz de consolidación de datos a nivel de grupos – Estado de actividad financiera, económica y social 1.
· F04-PR-AUD-015 Matriz de consolidación de datos a nivel de grupos – Estado de actividad financiera, económica y social 2.
· F05-PR-AUD-015 Planilla de control de presentación del informe de auditoria a los estados contables y formularios.
· F06-PR-AUD-015 Matrices de consolidación hallazgos por sector – Consolidación sobreestimaciones.
· F07-PR- AUD-015 Modelo para presentación opinión estados contables por sector.
· F08-PR-AUD-015 Matrices de consolidación de hallazgos Departamento del Tolima - Consolidación sobreestimaciones.
· F09-PR-AUD-015  Planilla de seguimiento. 
· A01-PR-AUD-015 Flujograma de actividades
· F01-PR-AUD-007 Mesa de trabajo.
· F01-PR-AUD-008 Traslado a la Procuraduría General de la Nación
· F02-PR-AUD-008 Traslado a la Dirección Técnica de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva

· F03-PR-AUD-008 Traslado a la Fiscalía General de la Nación 

· F01-PR- AUD-011 Información sobre los planes de mejoramiento - Presentación. 

· A01-PR-AUD-005 Contenido memorando de Planeación 

· Auditorias Financieras de las entidades seleccionadas
8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA  REVISIÓN PRESUPUESTAL Y ELABORACION

DEL INFORME FISCAL Y FINANCIERO
	CÓDIGO: PR-AUD-016



	ELABORADO POR: JEANNETTE DAVEIVA RUIZ OLAYA.-

                                  PROFESIONAL ESPECIALIZADA

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: neiro guevara q.- 

                              director TÉCNICO de control fiscal
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: romulo diaz salazar.–

                               Representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Elaborar el Informe Fiscal y Financiero del Departamento del Tolima, con  base en la  revisión presupuestal de la información aportada por los  sujetos de control en  cada vigencia. Dado que el presupuesto es el instrumento por excelencia de la gestión de las finanzas públicas, se hace necesario el estudio sobre el nivel y la composición de los ingresos y del gasto público, para determinar la situación de las finanzas del Departamento del Tolima en un período determinado. Así mismo emitir el informe  que por Ley el Contralor Departamental  debe presentar a la Honorable Asamblea Departamental.

2. ALCANCE:

El análisis de la ejecución del presupuesto se ejercerá sobre los registros de las transacciones, actos o eventos constitutivos del proceso de ejecución presupuestal, verificando el cumplimiento de las normas y determinando la situación presupuestal.

El procedimiento inicia con el plan detallado de trabajo, desde la recepción de la información en la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente hasta la aprobación del informe final por parte del Contralor Departamental.

El producto final corresponde al  “Informe Fiscal y Financiero “ que se realiza a 31 de diciembre de cada vigencia donde se consolidan las cifras por entidades, y por cada sujeto de control.  Sin embargo en el transcurso de la misma se realizan la revisión presupuestal que pueden generar pronunciamientos en cuyo caso se adoptará el procedimiento correspondiente.

3. BASE LEGAL:

El marco legal en que se sustentan los productos (informes) son:

Carácter Obligatorio

· Constitución Política de Colombia

· Ley 42 de 1993 sobre la Organización del Sistema de Control Fiscal, Financiero y los   

    Organismos que lo ejercen.

Normas adicionales aplicables al área:

· 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 Orgánica de presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralización, y se dictan normas para la racionalización del gasto público nacional “.

· Ley 715 de 2001, “Por la cual se dictan otras normas orgánicas en materia de recursos y competencias de conformidad con los artículos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones para organizar la prestación de los servicios de educación y salud, entre otros.

· Decreto 111 de 1996, “Por la cual se compilan la Ley 38 de de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Orgánico del Presupuesto. “

· Ley 819 del  9 de julio de 2003, de responsabilidad fiscal, que modifica los porcentajes de Reservas presupuéstales a ser atendidos con el presupuesto de cada vigencia fiscal.

· Resolución Orgánica Nº.5678, por medio de la cual se establece el Sistema de Vigilancia Especial al Sistema General de participaciones para la Contraloría General de la República y las Contralorías Territoriales.

· Ordenanza No. 042 de Noviembre 20 de 2001, por medio del cual se aprobó el Estatuto Orgánico del Presupuesto del Departamento del Tolima.

· Decreto de liquidación del presupuesto de cada vigencia fiscal de cada sujeto de control.

· Resolución 036 de 2007 de la Contraloría Departamental del Tolima.

4. DEFINICIONES

REVISION Y ANALISIS PRESUPUESTAL DE LAS FINANZAS DEL DEPARTAMENTO:                                                                                                                                                     Es el estudio del comportamiento de los diferentes rubros del presupuesto en un periodo determinado por entidad y global, para establecer la eficiencia y eficacia de la gestión fiscal de todos los entes a nivel departamental y hacer un pronunciamiento.
CIERRE PRESUPUESTAL: Es el procedimiento que realizan los Sujetos de Control al finalizar cada vigencia fiscal con el propósito de determinar la ejecución presupuestal de ingresos y gastos, las cuentas por pagar, el estado de tesorería, los excedentes financieros y la disponibilidad final.
CUENTAS POR PAGAR: Son aquellas obligaciones constituidas para amparar los compromisos  que se haya derivado de la entrega de los bienes, obras y servicios y de su recibido a satisfacción antes del 31 de diciembre de cada año; y de anticipos y pagos por anticipado pactados en los contratos no ejecutados.

EJECUCIÓN ACTIVA: Se define como el recaudo de los ingresos del presupuesto anual, constituidos por los Ingresos Corrientes o Recursos Propios de las Empresas, las Transferencias y los Recursos de Capital.

EJECUCIÓN  PASIVA: Se realiza mediante la adquisición de compromisos y la ordenación de gastos que cumpla con los requisitos señalados en las disposiciones legales y vigentes.

EJECUCIÓN PRESUPUESTAL: Es el proceso mediante el cual se efectúa la asunción de compromisos los cuales se respaldan con la expedición previa de certificados de disponibilidad presupuestal y con la operación del registro presupuestal que perfecciona el compromiso, afecta en forma definitiva la apropiación y garantiza que esta no será desviada a ningún otro fin.
ENTIDADES CONTROLADAS: Entes que manejan recursos del Departamento y por consiguiente requieren ser vigiladas por la Contraloría Departamental del Tolima.
ESTADO DE TESORERÍA: Corresponde a la suma de los valores en caja, bancos e inversiones temporales a 31 de diciembre. De este estado harán parte los saldos reportados por el tesorero como propiedad de terceros, los fondos especiales, los fondos con destinación especifica, los recaudos por concepto de empréstitos, los acreedores varios, las cuentas por pagar y en general todo recurso que este a disposición de las tesorerías de cada entidad.
GASTOS: Son aquellas erogaciones que tiene por objeto atender las necesidades de los órganos y entidades para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en la Constitución y la Ley, se clasifican en funcionamiento, servicio de la deuda e inversión.
GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Apropiaciones necesarias para el normal desarrollo de las actividades administrativas, técnicas y operativas.  Comprende los gastos por Servicios Personales, Gastos Generales, Aportes Patronales y Transferencias de Funcionamiento.
INFORMACION PROCESADA: Producto terminado del Grupo de Estadísticas, que sirve de insumo para el desarrollo del análisis Presupuestal.

INFORMES PRESUPUESTALES: Informes de Presupuesto y Ejecución de Ingresos, de Gastos e Inversión, Ejecución de Reservas y PAC.
INGRESOS: Son aquellos recursos que tienen por objeto atender las necesidades de los órganos y entidades para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en la Constitución y la Ley.
INGRESOS CORRIENTES: Recursos que percibe los Sujetos de Control en el desarrollo de lo establecido en las disposiciones legales, por concepto de la aplicación de impuestos, contribuciones, tasas, multas.  De acuerdo con su origen se identifican como tributarios y no tributarios.
INGRESOS NO TRIBUTARIOS: Son las rentas generadas por la actividad propia de la entidad en cumplimiento de su objetivo social y se clasifican en venta de bienes y servicios, rentas contractuales y contribuciones.  Son ejemplo de ellos los recursos obtenidos por la prestación de servicios, en el desarrollo de contratos y otros.

INGRESOS  TRIBUTARIOS: Agregado que está conformado por aquellos recursos que perciben los Sujetos de Control, sin contraprestación directa alguna, fijados en virtud de norma legal, provenientes de impuestos directos o indirectos.
INVERSIÓN: Gasto en que incurren los Sujetos de Control para el desarrollo económico, social y cultural  de cada región, es decir, aquellos que contribuyen a mejorar el índice de calidad de vida de los ciudadanos.
MODIFICACIONES PRESUPUESTALES: Es el procedimiento mediante el cual se aumentan, trasladan o disminuyen las cuantías de las apropiaciones.
PRESUPUESTO ANUAL: Es el instrumento para el cumplimiento de planes y programas de desarrollo económico y social y se conforma por los presupuestos de la Administración Central, los Organismos de Control y los Establecimientos Públicos.
PRESUPUESTO GLOBAL: Se  compone del Presupuesto Anual más el de las Empresas Industriales y Comerciales y el de las Empresas Sociales del Estado.
PRESUPUESTO PÚBLICO: Es el estimativo de la totalidad de los ingresos y gastos del ente territorial o entidad para la vigencia fiscal correspondiente.  Herramienta de planeación que permite determinar el cumplimiento de metas y objetivos anuales definidos por la administración en los planes y programas de desarrollo económico y social y de obras públicas, permite detallar y formalizar la financiación del gasto para un tiempo determinado, en procura de optimizar resultados concretos (bienes y servicios), a través del manejo adecuado de los recursos públicos.  El presupuesto, se puede definir como el instrumento de manejo financiero donde se programa y se registra el gasto público y su forma de financiación.  Así mismo,  se establecen las reglas para su ejecución en un período fiscal que por lo general es de un año.
PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA (PAC): Instrumento mediante el cual se define el monto máximo mensual de fondos disponibles con el fin de cumplir los compromisos que no deben exceder el total del PAC de la vigencia.  La ejecución de los gastos del Presupuesto Anual de cada Sujeto de Control se hará a través del PAC.
RECAUDOS DE TERCEROS: Los Recaudos que las entidades efectúen por cuenta de otras entidades públicas o de terceros al igual que los giros de los mismos, no se incorporan en los presupuestos, solo se efectuaran los registros contables correspondientes.
RECONOCIMIENTOS: Entendido como los ingresos que al cierre de la vigencia fiscal no han ingresado a la tesorería, pero de los cuales se tiene certeza que se recaudaran en una fecha posterior al 31 de diciembre, se registraran como ejecutados o causados en el presupuesto de ingresos de la vigencia fiscal que se cierra.  Deben estar certificados por parte de la persona natural o jurídica, pública o privada en la cual se originan los recursos, o mediante los cálculos efectuados con base en las disposiciones legales vigentes.
RECURSOS DE CAPITAL: Son ingresos que perciben las entidades, provenientes entre otras de las siguientes fuentes: Operaciones de Crédito Público con vencimiento mayor a un año, los Recursos del Balance, los Rendimientos por Operaciones Financieras, las Donaciones, Diferencial Cambiario, los Excedentes Financieros de los Establecimientos Públicos del orden Departamental  y Municipal  y de las Empresas y Otros Recursos de Capital diferentes.
RESERVAS PRESUPUESTALES: Son las obligaciones y compromisos adquiridos que a 31 de diciembre de cada vigencia fiscal no se hayan cumplido.  Es decir que el bien no se haya recibido, que la obra no se haya terminado o que el servicio no se haya prestado, pero que estén legalmente contraídas, se hayan registrado presupuestalmente y desarrollen el objeto de la apropiación.
SERVICIO DE LA DEUDA: Gastos que tienen por objeto atender el cumplimiento de las obligaciones contractuales originadas en operaciones de crédito público, conexas, asimiladas, operaciones de manejo de deuda y procesos de titularización, realizadas conforme a las normas respectivas cuyos vencimientos ocurran durante la vigencia fiscal respectiva.  Los gastos de Servicio de la Deuda incluyen los pagos de capital, intereses, comisiones e imprevistos derivados de estas observaciones.
SISTEMA PRESUPUESTAL: Es el conjunto de todos los actos e instrumentos que se llevan a cabo y se utilizan en la formulación, ejecución y seguimiento y control del presupuesto.  También debe considerarse como el mecanismo que prevé las fuentes y montos de los recursos monetarios y su asignación anual en la financiación de los planes, programas y proyectos para cada administración.
SITUACION FISCAL O EXCEDENTE FINANCIERO A 31 DE DICIEMBRE: Es la diferencia entre la disponibilidad  neta en tesorería y el monto de las obligaciones y compromisos presupuéstales legalmente adquiridos y pendientes de pago a 31 de diciembre.  En el caso de la Administración Central la situación fiscal se denomina superávit o déficit fiscal.  En el caso de los establecimientos Públicos se denomina excedentes o déficit financiero.

SITUACION PRESUPUESTAL: Resultado que se obtiene de restar el total de Ingresos Recaudados los Giros más Reservas.  Cuando este indicador se calcula al finalizar la vigencia fiscal, los ingresos están constituidos además de los recaudos efectivamente recibidos por los Reconocimientos.
El cálculo de la Situación Presupuestal permite establecer si la gestión presupuestaria generó Superávit o Déficit.

Si existe Superávit el total ingresado es mayor que lo comprometido.  En este caso se debe establecer entre otros: Si esos mayores ingresos son respecto a lo presupuestado, que proporción del total ingresado corresponde a Reconocimientos y el nivel de efectividad de los gastos principalmente de inversión.

Si existe Déficit los giros y reservas son mayores que el monto ingresado (recaudo más Reconocimientos). En este caso se establecerán principalmente porque se ordenaron mayores gastos frente a las expectativas de ingresos, cual es el grupo de gastos que más presiona el déficit, cual concepto de ingresos presenta menor ejecución respecto a lo presupuestado y características de lo causado. (Giros más reservas).

TRANSFERENCIAS: Son dineros de un presupuesto que percibe otro presupuesto por mandato legal, en uno es un gasto y en el otro es un ingreso, como es el caso de los provenientes de la Nación por participación de sus Ingresos Corrientes, Sistema General de Participaciones  y de las Entidades Descentralizadas por pago de compromisos.  También se incluyen los recursos que se obtengan para Cofinanciación de Proyectos de Entidades Públicas o Privadas, al igual que los provenientes del Fondo Nacional de Regalías de conformidad con lo establecido en la Ley 141 de 1994.

5. CONDICIONES GENERALES

El  auditor debe 

· Tener conocimiento financiero y manejo de acuerdo de Hoja de Cálculo Excel.

· Corroborar que lo actos administrativos coincidan con lo plasmado en las ejecuciones.

· Verificar de acuerdo a la ley 617 según la categoría  del sujeto de control no sobrepasen los topes establecidos.

· Verificar que los informes presentados estén de acuerdo a los formatos establecidos en la Resolución 036 de 2007

· Constatar  que los recaudos y giros presupuestales no sean inferiores al periodo ( trimestre )  anterior.

· Verificar el correcto registro de los actos administrativos en las ejecuciones presupuestales. Para tal efecto tenga en cuenta en el caso de los ingresos las columnas de adiciones y de reducciones y en los egresos las adiciones, reducciones, créditos, contra-créditos y aplazamientos, estableciendo las posibles diferencias entre el total de las modificaciones  de la ejecución presupuestal frente a los actos administrativos.

· Verificar en la ejecución presupuestal de ingresos el recaudo por concepto del sistema general de participaciones frente a la certificación expedida por la Dirección del Tesoro Nacional.

· Verificar  que el total de giros no supere el PAC acumulado. De igual forma que los compromisos no superen el presupuesto definitivo.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	
	Elaborar el Plan de Trabajo para la revisión presupuestal y elaboración del Informe Fiscal  y financiero.
	
	Plan de Trabajo detallado
	 

	2
	Recibir la información proveniente de las  entidades controladas, de acuerdo a lo establecido en la Resolución 036 de 2007
	Secretaria DTCFMA
	 
	Ejecuciones Presupuesta les con los correspondientes Actos Administrativos de acuerdo a la Resolución 036 de 2007 ó aquella que este en  vigencia

	
	Recibir, analizar y verificar la información suministrada por las Entidades para la revisión  presupuestal de las entidades sujetas de control de acuerdo al instructivo para la revisión.
	Funcionarios asignados  a presupuesto.
	 
	Los papeles de trabajo se elaboran de acuerdo a la necesidad del informe  como base de análisis y soporte del mismo.

	3
	Preparar el informe preliminar por entidades  para entregar al Director Técnico de Control
	Funcionarios asignados 
	 
	 

	4
	Revisar informe y efectuar comentarios
	Director TCFMA
	Planilla de Seguimiento
	Anotaciones en el Informe y si es el caso se discuten los ajustes con el profesional asignado.

	5
	Realizar ajustes y entregar informe corregido
	Funcionarios asignados a presupuesto. 
	 
	 

	6
	Revisar correcciones y compilar informe
	Coordinador de Presupuesto. 
	Planilla de Seguimiento
	 

	7
	Entregar informe a la Dirección de Planeación a más tardar el 31 de Septiembre de cada vigencia.
	Director TCFMA
	 
	Para efectos de consolidar la información y estructurar el informe en archivo y medio magnético.

Luego de lo anterior se emiten por parte de la DTCFMA, las copias magnéticas (CDs) requeridas. 

	
	La información debe ser entregada en medio magnético y contener : 

· Ejecuciones Presupuéstales de Ingresos y egresos

· Resúmenes (Ingresos - Egresos )

· Reserva Presupuestal

· Análisis Presupuestal 

· Consolidado de las ESE de segundo Nivel

· Análisis Presupuestal Hospital de 3 Nivel y demás entidades descentralizadas.

· Revisa el contenido y diseña la presentación  del informe para  su posterior reproducción en CD lo cuales serán entregados en la dirección.

· Técnica de Control Fiscal y a las  respectivas

· Entidades y personas que lo soliciten.
	
	F01-PR-AUD-016  Información Financiera -Ejecución Presupuestal de Ingresos 

F02-PR-AUD-016  Información Financiera - Ejecución Presupuestal de gastos o egresos 
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· IT01-PR-AUD-016 Revisión presupuestal y elaboración del informe fiscal y financiero.

· F01-PR-AUD-016  Información Financiera - Ejecución Presupuestal de Ingresos. 

· F02-PR-AUD-016  Información Financiera -  Ejecución Presupuestal de gastos o egresos.

· A01-PR-AUD-016  Flujograma  de actividades.
8. HISTORIAL DE CAMBIOS
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACIÓN DEL TALENTO  HUMANO
	CODIGO: PR-AUD-017


	ELABORADO POR: NANCY PUENTES CRUZ. - TECNICO 
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: NEIRO GUEVARA Q. - DIRECTOR TECNICO DE CONTROL FISCAL 
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR.- 

                               representante de la direccion en el sgc                                                                                  

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Verificar el cumplimiento de las normas relacionadas con los procesos de vinculación, desvinculación, incentivos, capacitación, salud ocupacional, actividades relacionadas con el bienestar social, administración de salarios  y prestaciones sociales establecidos por la normatividad vigente y que permite garantizar la transparencia y equidad en cada uno de ellos, a fin de evaluar la gestión adelantada por los sujetos de control

2. ALCANCE:

Desde la evaluación de todos los rubros relacionados con lo concerniente al talento humano de los sujetos de control hasta determinar los hallazgos.
3. BASE LEGAL:

· Constitución Política de Colombia de 1991

· Ley 43 de 1993.

· Decreto Ley 272 de 2000.

· Sentencia 1339 de 2000

4. DEFINICIONES

CONTABILIDAD DE LA EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO Y DEL TESORO:  Información debidamente discriminada y sustentada con las notas, anexos o comentarios que sean del caso, indicando si existe superávit o déficit, que incluye la opinión del Auditor sobre la razonabilidad y la racionalidad de la ejecución del presupuesto. Además, comprende la información relacionada con cada sujeto de control sobre el rubro de rentas y gastos. 

CONTRATO: Pacto o convenio entre partes que se obligan sobre materia o cosa determinada y a cuyo cumplimiento pueden comprometerse. Requiere consentimiento libre y sin vicios, objeto cierto y posible, causa lícita y verdadera de la obligación

HALLAZGO ADMINISTRATIVO: Hecho que demuestra que la gestión fiscal de una entidad no se está desarrollando de acuerdo con los principios generales establecidos. 

MANUAL DE FUNCIONES: Documento que describe las labores  a realizar y la determinación de los requisitos  por cada funcionario de una entidad u organización. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento que describe la forma de realizar las diferentes actividades en una organización. Descripción de las actividades a realizar con indicación de los pasos a seguir, la forma especial de realizarlos y las dependencias y empleos responsables de su preparación, ejecución y revisión.  Los procedimientos sirven para guiar la acción administrativa y exigir responsabilidades. 

PRESTACIONES SOCIALES:  Las prestaciones sociales son los dineros adicionales al salario que el empleador debe reconocer al trabajador por sus servicios prestados. Es el reconociendo a su aporte en la generación de ingresos y utilidad en la empresa o unidad económica.      

PRIMA DE SERVICIOS: Toda empresa debe pagar a cada empleado un salario mensual, del cual, quince días se deben pagar, por tardar el ultimo día del mes de junio y los restantes quince días en los primeros 20 días del mes de diciembre

CESANTÍAS:   El trabajador tiene derecho a que se le pague un salario mensual  por cada año de trabajo o proporcionalmente a la  fracción de año  trabajado. Para liquidar el auxilio de cesantía se toma como base el último salario mensual devengado por el trabajador, siempre que no haya tenido variación en los tres (3) últimos meses. En el caso contrario y en el de los salarios variables, se tomará como base el promedio de lo devengado en el último año de servicios o en todo el tiempo servido si fuere menor de un año.  En este caso también se tiene en cuenta el auxilio de transporte como base para el caculo de las cesantías.
5. CONDICIONES GENERALES

Referirse al instructivo IT0-PR-AUD-017- Instructivo para evaluación al talento humano.

6. ACTIVIDADES

	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Seleccionar  una muestra representativa de la planta de personal 
	Equipo Auditor

 
	Anexos pertinentes del  PR-AUD-010 Papeles de Trabajo
	Debe analizar  los procesos de vinculación, desvinculación, y composición por niveles.

	2
	Solicitar el manual de funciones y requisitos, al igual que el de procedimientos 
	
	
	Determina  si se encuentra actualizado.

	3
	Verificar el cumplimiento de requisitos para cada cargo con los respectivos soportes.
	
	
	 

	4- 
	Solicitar la relación de los contratos de prestación de servicios y las ordenes de trabajo 
	
	
	 Para establecer las necesidades reales así como la existencia o no de nominas paralelas; verificando su objeto, cumplimiento de los requisitos de Ley y la idoneidad para el desarrollo del mismo.

	5
	Verificar la implementación de procedimientos y normatividad interna para la recepción, trámite y respuesta de quejas, reclamos, derechos de petición, tutelas, solicitudes de pruebas judiciales, procesos disciplinarios internos, y demás de carácter laboral.
	
	
	 

	6
	Remitirse al Manual de Procedimientos de Control Interno para realizar los estudios y verificaciones que tengan relación con los procesos disciplinarios adelantados contra funcionarios de la entidad.
	
	
	 

	7
	Observar el número de funcionarios vinculados y los desvinculados para cada uno de los tipos de nombramientos.
	
	
	Debe comparar  a fin de establecer el nivel de rotación que se presentó en la entidad.  Si el nivel de rotación de la entidad es alto confronte con el plan indicativo donde deben aparecer enunciadas las acciones que se siguieron y que generaron esta situación.

	8-
	Solicitar los estudios técnicos de necesidades que se adelantaron para la realización de concurso de meritos.
	
	
	 Si el personal vinculado en su mayoría son funcionarios en carrera y verifique que se haya dado cumplimiento a lo establecido en la Ley 909/04 y demás normatividad vigente.

	9-
	Verificar que las indemnizaciones se hayan realizado 
	
	
	De acuerdo con los parámetros establecidos en la Ley.

Si observa que la mayoría de los funcionarios desvinculados eran de carrera administrativa y establece la oportunidad con que se realizaron los pagos

	10-
	Establecer si se ha llevado a cabo en la entidad auditada un proceso de reestructuración y analiza si se dio cumplimiento a los objetivos que lo motivaron.
	
	
	 Si se adelantó el proceso de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente en lo relacionado con supresión de cargos e incorporación de los funcionarios de carrera.

	11
	Solicitar el programa a desarrollar que enuncie las políticas de adaptación laboral adelantadas para los funcionarios que se desvincularon, que los pre-pensionados se hayan capacitado de manera que al ser desvinculados puedan iniciar su desempeño en otro tipo de labores.  Solicitar el listado de funcionarios que se encuentran próximos a la pensión y verificar que no fueron indemnizados.
	
	
	 

	12-
	Verificar el grado de profesionalización de la planta de personal.
	
	
	Calcula el grado de participación porcentual de funcionarios que laboran en el área misional y en el área administrativa.  

De la muestra determina cuáles son las profesiones que presentan un mayor grado de participación y la conveniencia de las mismas para el desarrollo de la misión de la entidad auditada.

	16
	Verificar que los salarios  cancelados se encuentren acordes  con lo establecido 
	
	
	En la normatividad respectiva vigente

Para el periodo fiscal rendido, que se reconozcan y paguen los beneficios laborales reconocidos para los empleados

	17
	Verificar que el costo de las horas extras, auxilio de transporte y auxilio de alimentación, no sobrepase el tope autorizado en la normatividad vigente 
	
	
	Que solo se le reconozcan a los funcionarios autorizados para recibir  tal prestación.

	18
	Tomar una muestra y verificar los conceptos por los que se realizan deducciones a los funcionarios.
	
	
	 Verifica que se apliquen de acuerdo con las tablas y valores que la normatividad establece.

	19
	Comprobar que se realice el pago de las cesantías y demás transferencias con la oportunidad que establece la ley para cada vigencia.
	
	
	 

	20
	Verificar si existe y se practica algún procedimiento claro para reconocer cesantías parciales solicitadas por los funcionarios.
	
	
	 

	21
	Verificar el perfil profesional de los responsables de la elaboración de la nomina y sus reemplazos.
	
	
	 

	22
	Verificar que los funcionarios que gozan de prima técnica o cualquier otra prima reúnan los requisitos de ley.
	
	
	 Que el % asignado estén acorde con la normatividad vigente.

	23
	Solicitar el plan indicativo de la capacitación y verificar que los programas adelantados estén de acuerdo con el desarrollo de las labores misionales de la entidad.
	
	
	Estableciendo  el grado de cumplimiento de este, analice las desviaciones presentadas y establezca la causa de las mismas. 

	24
	Verificar  que los funcionarios beneficiados con la capacitación o que recibieron auxilios por este concepto,  hayan cumplido con la normatividad interna de la entidad.
	
	
	 

	25
	Determinar que los incentivos de capacitación otorgada a los funcionarios se hayan asignado teniendo en cuenta las diferentes modalidades de nombramiento.
	
	
	 De manera equitativa y de acuerdo con la normatividad vigente.

	26
	Establecer la existencia de requisitos internos para acceder a la capacitación, por cada una de las áreas de la entidad.
	
	
	 

	27
	Verificar que los recursos asignados a capacitación coincidan con los reportados en la cuenta de gastos y del pasivo del catalogo de cuentas enviado.
	
	
	 

	28
	Analizar la distribución porcentual  del número de funcionarios capacitados del área misional con respecto al área administrativa y el nivel de cobertura sobre el total de la planta de personal.
	
	
	 

	29
	Analizar si se han adoptado en el desarrollo de las labores, conocimientos recibidos en las capacitaciones que permitan optimizar los resultados.
	
	
	 

	30
	Verificar la conformación y funcionamiento de los comités establecidos en la normatividad interna relacionada con los estímulos para los funcionarios.
	
	
	 

	31
	Verificar  la conformación de la comisión  de personal para los aspectos relacionados con los funcionarios de carrera tales como: periodicidad y seguimiento de sus reuniones, revisión del proceso de elección del representante de los empleados ante la comisión de personal y en caso de que en la entidad se haya llevado a cabo un proceso de reestructuración, su participación en ella.
	
	
	 

	32
	Establecer el cumplimiento de la Ley de Carrera Administrativa de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Departamento Administrativo de la Función Pública, 
	
	
	En lo referente a la evaluación del desempeño.

	33
	Determinar que la periodicidad de las evaluaciones de desempeño se hayan realizado de acuerdo a la normatividad vigente aplicable a la entidad, y si se está haciendo el seguimiento al proceso de evaluación.
	
	
	 

	34
	Verificar que las hojas de vida se encuentren debidamente archivadas, que en ellas repose la totalidad de los actos administrativos del funcionario, 
	
	
	 Constancias, permisos, certificaciones, soportes de la información académica actualizada, formato único de hoja de vida actualizado, requisitos para posesión, declaración de bienes y rentas etc.  Tanto para funcionarios como para ex - funcionarios, dando cumplimiento a la normatividad vigente.  Establezca el grado de oportunidad al dar trámite a las solicitudes que hacen los funcionarios sobre certificaciones laborales,

	35
	Verificar la existencia de un sistema de notificación, publicación o comunicación de los actos administrativos 
	
	
	 Referentes a las distintas situaciones administrativas laborales o novedades de personal.

	36
	Analizar la frecuencia y número de eventos realizados y programados por la entidad y las ARP, campañas de prevención y demás actividades relacionadas con la salud ocupacional.
	
	
	 

	37
	Verificar que se hayan creado los comités que la ley establece 
	
	
	En lo referente a Salud Ocupacional.

	38
	Verificar la inscripción ante el Ministerio de Trabajo del Comité paritario de salud ocupacional.
	
	
	 

	39
	Verificar que la entidad tenga el programa de riesgos ocupacionales y el programa de P.S.O. debidamente diseñado.
	
	
	 De acuerdo con los riesgos identificados.

	40.
	Verificar que la entidad cuenta con el reglamento de higiene y Seguridad Industrial 
	
	
	 Que  esté publicado en lugar visible.

	41
	Verificar que el Comité para Salud Ocupacional desarrolle capacitación con el personal de la entidad 
	
	
	 A través del Plan general de capacitación que tiene la respectiva A.R.P.

	42
	Determinar el índice de accidentalidad y de lesiones incapacidades (ILI), 
	
	
	 Solicita el panorama de riesgos y verifique la señalización y la existencia de medidas de seguridad.

	44
	Determinar  los puntos críticos de las líneas de comunicaciones
	
	
	 Entre los diferentes niveles establecidos en la planta de personal.

	45
	Determinar la existencia de los procedimientos para asignar a los funcionarios en cada cargo, 
	
	
	De acuerdo con el perfil tanto del profesional como del cargo.


7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

IT01-PR-AUD-017 Instructivo para el Procedimiento de Evaluación del Talento Humano

Anexos PR-AUD-010  Papeles de Trabajo

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción
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1. OBJETIVO

· Verificar el cumplimiento de normas y políticas en el desarrollo de los planes, programas, proyectos, obras y actividades relacionadas con el medio ambiente. 

· Elaborar el informe anual del Estado de los Recursos Naturales de acuerdo al artículo 268 numeral 7º de la Constitución Nacional. 

· Evaluar y conceptuar sobre la gestión ambiental fundamentada en los principios de economía, eficiencia, eficacia, equidad y valoración de los costos ambientales teniendo en cuenta para ello objetivos, metas, resultados, alcance de la cobertura, costos y beneficios sociales. 

· Determinar los costos y beneficios sociales de los proyectos ambientales ejecutados por las entidades sujetos de control con el fin de determinar la efectividad de la inversión, en protección, en prevención, en conservación, en uso, en manejo, en mitigación, en investigación, en seguimiento, en regulación, en evaluación, en contingencia, en monitoreo, en restauración del deterioro y protección de los recursos naturales y del ambiente. 

· Evaluar si el gasto público ambiental se ejecutó conforme a los planes, programas y proyectos en concordancia con el Plan de Desarrollo y el Plan de Acción de la entidad. 

2. ALCANCE

Desde analizar  la información ambiental desde la vigencia anterior hasta la elaboración del informe ambiental.
3. BASE LEGAL:

	 NORMA
	ASUNTO REGLAMENTADO

	Decreto 02 de 1982
	Emisiones atmosféricas de fuentes fijas.

	Decreto 03 de 1982
	El manejo de órganos y líquidos orgánicos diferentes a sangre.

	Decreto 2278 de 1982
	El sacrificio de animales y procesamiento de carnes.

	Decreto 2333 de 1982
	Producción de alimentos; es modificado parcialmente por el Decreto 1801 de 1985.

	Decreto 3489 de 1982
	Atención de desastres.

	Decreto 2104 de 1983
	Residuos sólidos.

	Decreto 2206 de 1983
	Procedimientos y sanciones de emisiones atmosféricas

	Decreto 2105 de 1983
	Potabilización del agua.

	Decreto 614 de 1983
	Organización de la salud ocupacional en el país.

	Decreto 704 de 1983
	Aplicación del DDT.

	Decreto 617 de 1983
	Disposiciones sobre leches y que fue derogado por el 2437 de 1983, de las normas sanitarias sobre leches.

	Decreto 2103 de 1983
	Medidas sanitarias sobre los aditivos de alimentos.

	Decreto 2162 de 1983
	Normas sanitarias sobre productos cárnicos.

	Decreto 1594 de 1984
	Usos del agua y residuos líquidos; reglamenta algunas normas del Decreto 2811/74.

	Decreto 561 de 1984
	Normas sanitarias relacionadas con productos de la pesca.

	Decreto 1562 de 1984
	Vigilancia y control epidemiológico.

	Decreto 1601 de 1984
	Sanidad en los puertos.

	Decreto 2257 de 1986.
	Prevención y control de zoonosis.


	LEYES
	ASPECTO REGLAMENTADO

	· 093 de 1931
	La explotación de los recursos forestales

	· 129 de 1931
	Ratifica el convenio para el empleo de la cerusa (alba y Alde) en al pintura. Corresponde al convenio 013 de la OIT (Ginebra).

	· 200 de 1936
	Establece la denominada Ley Agraria

	· 202 de 1938
	La repoblación de productos forestales

	· 002 de 1959
	Economía forestal de la Nación y conservación de los Recursos Naturales Renovables 

	· 009 de 1961
	Ratifica la convención sobre la plataforma continental (Ginebra)

	· 119 de 1961
	Ratifica la convención sobre pesca y conservación de los recursos vivos de la alta mar (Ginebra)

	· 135 de 1961
	Ley de reforma Agraria

	· 082 de 1968
	Ratifica la convención internacional de protección fitosanitaria (Roma)

	· 006 de 1969
	Ratifica el tratado por el que se prohíben los ensayos con armas nucleares en la atmósfera, el espacio ultraterrestre y debajo del agua (Moscú)

	· 045 de 1971
	Ratifica el tratado para la proscripción de armas nucleares en América Latina (México)

	· 023 de 1973
	Concede facultades extraordinarias para la expedición del Código de los Recursos Naturales

	· 044 de 1975
	Se aprueba el convenio relativo a la protección contra los riesgos de intoxicación por el benceno. Convenio 136 de la OIT (Ginebra)

	· 005 de 1976
	Aprueba el acuerdo para la conservación de la flora y fauna de los territorios amazónicos de Colombia y Brasil (Bogotá- Colombia)

	· 010 de 1978
	Estatuto de protección marítima

	· 009 de 1979
	Medidas de orden sanitario.  Corresponde al Código Sanitario Nacional

	· 074 de 1979
	Aprueba el Tratado Cooperación Amazónica- TCA (Brasilia)

	· 007 de 1980
	Se adopta el denominado convenio sobre organización de la comisión permanente de la conferencia sobre explotación y conservación de las riquezas marítimas del pacífico sur (Santiago de Chile)



	· 010 de 1980
	Ratifica la convención sobre prohibición del desarrollo, la producción y almacenamiento de armas bacteriológicas, así como el empleo en la guerra de gases asfixiantes tóxicos, similares y medios bacteriológicos (Washington, Londres y Moscú)



	· 029 de 1980
	Aprueba el acuerdo de cooperación amazónica entre Colombia y Ecuador (Quito)

	· 030 de 1980
	Acuerdo para la conservación de la flora y la fauna de los territorios amazónicos de Perú y Colombia (Perú)



	· 012 de 1981
	Aprueba el convenio internacional para prevenir la contaminación por buques (Londres) - Aprueba el protocolo de 1978 relativo al convenio internacional para prevenir la contaminación por buques (Londres, Marpol)

	· 017 de 1981
	Ratifica la convención de comercio internacional de especies amenazadas de flora y fauna- CITES (Washington) 

	· 020 de 1981 
	Aprueba el tratado de Cooperación amazónica  entre Perú y Colombia (Lima)

	· 045 de 1983
	Por medio del cual se aprueba la convención para la protección de Patrimonio Mundial, Cultural y Natural (París)  

	· 061 de 1983
	Acuerdo de cooperación amazónica entre Guyana y Colombia (Bogotá- Colombia)

	
	

	· 045 de 1985
	Convenio para la protección del medio marino y la zona costera del pacífico sudeste (Lima)

Acuerdo sobre la cooperación regional para el combate de la contaminación del pacífico sudeste como consecuencia de derrames de hidrocarburos y otras sustancias nocivas (Lima).

Protocolo para la protección del pacífico sudeste contra la contaminación proveniente de fuentes terrestres (Quito).

Protocolo complementario del acuerdo sobre la cooperación nacional para el combate de la contaminación del pacífico sudeste por derrames de hidrocarburos y otras sustancias nocivas (Quito).

	· 105 de 1985
	Acuerdo de cooperación amazónica entre Perú y Colombia (Lima) 

	· 114 de 1985
	Aprueba la no proliferación de armas nucleares

	· 079 de 1986
	Aspectos relativos a la conservación del agua

	· 056 de 1987
	Aprueba el convenio para la protección y el desarrollo del medio marino en la región del mar caribe (Cartagena de Indias- Colombia

Aprueba el protocolo de cooperación para combatir los derrames de hidrocarburos en la región del caribe (Cartagena de Indias- Colombia)

	· 067 de 1988
	Aprueba el tratado sobre el Antártico (Washington)

	· 265 de 1988
	La adecuada explotación económica y utilización social de las tierras rurales. 

	· 047 de 1989
	Aprueba el convenio internacional de maderas tropicales (Ginebra)

	· 055 de 1989
	Aprueba el convenio internacional sobre responsabilidad civil por daños ocasionados por la contaminación de aguas marinas por hidrocarburos  (Bruselas)

	· 084 de 1989
	Por la cual se establece el estatuto nacional de protección de animales 

	· 009 de 1990
	Corresponde a la denominada Ley de Reforma Urbana

	· 013 de 1990
	Establece el estatuto nacional de pesca y crea el Instituto Nacional de Pesca y Acuicultura- INPA

	· 030 de 1990
	Aprueba la convención de Viena para la protección de la capa de ozono (Viena)

	· 021 de 1991
	Aprueba el convenio sobre pueblos indígenas y tribales en países independientes. Corresponde al convenio 169 de la OIT. (Ginebra)

	· 029 de 1992
	Aprueba el protocolo de Montreal relativo a las sustancias que agotan la capa de ozono (Montreal- 1987) y su enmienda (Londres- 1990) y su enmienda (Nairobi- 1991)

	· 012 de 1992
	El protocolo para la conservación y administración de las áreas marinas y costeras del Pacífico. Prevención de la contaminación por buques- MARPOL (Paipa- Colombia)

	· 051 de 1993
	Ratifica el acuerdo entre Colombia y Brasil en cuanto a la sanidad animal en zonas de fronteras (Bogotá- Colombia)

	· 055 de 1993
	Ratifica la convención sobre la seguridad en la utilización de los productos químicos en el trabajo. Convenio 170 de la OIT. (Ginebra)

	· 099 de 1993
	Crea el Ministerio del Medio Ambiente, reordena el sector público encargado de la gestión y conservación del medio ambiente y los recursos naturales renovables, organiza el Sistema Nacional Ambiental y dicta otras disposiciones.

	· 101 de 1993
	Sobre desarrollo agropecuario y pesquero

	· 128 de 1994
	Ley orgánica de áreas urbanas

	· 134 de 1994 
	Mecanismos de participación ciudadana

	· 136 de 1994
	Sobre organización y funcionamiento de los municipios en Colombia

	· 140 de 1994
	Reglamenta los aspectos relacionados con la publicidad exterior

	· 142 de 1994
	Por la cual se establece el régimen de los servicios públicos domiciliarios y se dictan otras disposiciones. 

	· 160 de 1994
	Última Ley de reforma agraria. Crea el Sistema Nacional de reforma Agraria y reforma el INCORA

	· 164 de 1994
	Ratifica lo aprobado en el convenio marco de las Naciones Unidas sobre cambio climático (New York)

	· 165 de 1994
	Aprueba la convención sobre diversidad biológica, uno de los tres tratados internacionales aprobados en Río de Janeiro 1992.

	· 208 de 1995
	Corresponde al estatuto del Centro Internacional de Ingeniería Genética y la Biotecnología- ICGEB. (Madrid)  



	· 243 de 1995
	Aprueba el convenio internacional para la protección de las obtenciones vegetales- UPOV (Ginebra)

	· 253 de 1996
	Aprueba el convenio de Basilea sobre el control de los movimientos transfronterizos de los desechos peligrosos y su eliminación (Basilea)

	· 257 de 1996
	Aprueba el convenio internacional de constitución de un fondo de indemnización de daños causados por la contaminación de hidrocarburos (Bruselas- 1971) y su protocolo modificatorio (Londres- 1976)

	· 295 de 1996
	Aprueba el protocolo sobre el programa para el estudio regional del fenómeno del El Niño en el pacífico sudeste (Puerto Callao- Perú)

	· 299 de 1996
	Sobre protección de la flora colombiana, los jardines botánicos, expedición botánica y ciencia y tecnología..

	· 304 de 1996
	Aprueba el acuerdo para la creación del Instituto Interamericano para la Investigación del Cambio Global, IAI (Montevideo)

	· 306 de 1996
	Aprueba lo relativo a las sustancias que agotan la capa de ozono

	· 344 de 1996
	Fondo de compensación ambiental

	· 356 de 1997
	Aprueba lo relacionado con fauna silvestre especialmente protegidas del convenio para la protección y el desarrollo del medio marino de la región del gran caribe  (Spaw- Kingston)

Aprueba el protocolo relativo a las áreas de flora y fauna silvestres especialmente protegidas del convenio para la protección y el desarrollo del medio marino de la región del gran caribe  (Spaw- Kingston)

	· 357 de 1997
	Aprueba la convención relativa a los humedales de importancia internacional, especialmente como hábitat de aves acuáticas (Ramsar)

	· 373 de 1997
	Uso eficiente y ahorro del agua

	· 388 de 1997
	El desarrollo territorial. Lo relacionado con los Planes de Ordenamiento Territorial- POT

	· 393 de 1997
	Desarrolla el artículo 87 de la Constitución Política de Colombia en lo relativo a las acciones de cumplimiento

	· 430 de 1998
	Normas prohibitivas en materia ambiental, referentes a los desechos peligrosos 

	· 472 de 1998
	Desarrolla el artículo 88 de la Constitución Política de Colombia en lo relacionado con el ejercicio de las acciones populares y de grupo

	· 491 de 1999
	Lo relacionado con el seguro ecológico y el delito ambiental


4. DEFINICIONES

ACOMETIDA (Artículo 14.1 Ley 142 de 1994): Derivación de la red local que llega hasta el registro de corte del inmueble. Permite al usuario abastecerse del servicio público y debe ser pagada por él. En edificios de propiedad horizontal, la acometida llega hasta el registro de corte general.

ACOMETIDA CLANDESTINA O FRAUDULENTA (Decreto 302 de 2000): Acometida o derivación de acueducto o alcantarillado no autorizada por la entidad prestadora del servicio.

ACOMETIDA DE ACUEDUCTO (Decreto 302 de 2000): Derivación de la red local de acueducto que se conecta al registro de corte en el inmueble. En edificios de propiedad horizontal o condominios la acometida llega hasta el registro de corte general.

ACOMETIDA DE ALCANTARILLADO (Decreto 302 de 2000): Derivación que parte de la caja de inspección y llega hasta el colector de la red local.

ACUEDUCTO: Conjunto de obras, equipos y materiales utilizados para la captación, aducción, conducción, tratamiento y distribución del agua potable para consumo humano.

ACUÍFERO: Formación geológica o grupo de formaciones que contiene agua y que permite su movimiento a través de sus poros bajo la acción de la aceleración de la gravedad o de diferencias de presión.

ADOPCIÓN DE LA ESTRATIFICACIÓN (Artículo 3 Decreto 1538 de 1996): Acto mediante el cual el alcalde o el gobernador expide el decreto por medio del cual, como resultado de la aplicación de las metodologías, se asignan los estratos a los inmuebles residenciales por el término de cinco (5) años.

ADUCCIÓN: Componente a través del cual se transporta agua cruda, ya sea a flujo libre o a presión.

AFLUENTE: Agua, agua residual u otro líquido que ingrese a un reservorio o a algún proceso de tratamiento.

AFORO (Resolución CRA 14 de 1997): Procedimiento por el cual se mide o estima la cantidad de agua que normalmente utiliza un usuario. Se emplea cuando el usuario no tiene instrumento de medición idóneo. Igualmente se emplea este término para estimar la cantidad de basura que produce un usuario.

AGUA CRUDA (Artículo 1 Decreto 475 de 1998): Agua que no ha sido sometida a proceso de tratamiento.

AGUA PARA CONSUMO HUMANO (Artículo 1 Decreto 475 de 1998): Es aquella que se utiliza en bebida directa y preparación de alimentos para consumo.

AGUA POTABLE (Artículo 1 Decreto 475 de 1998): Aquella que por reunir los requisitos organolépticos (olor, sabor y percepción visual), físicos, químicos y microbiológicos, puede ser consumida por la población humana sin producir efectos adversos a la salud.

AGUAS LLUVIAS: Aguas provenientes de la precipitación pluvial.

AGUAS RESIDUALES (O DE ALCANTARILLADO): Desechos líquidos provenientes de residencias, edificios, instituciones, fábricas, industrias y demás inmuebles.

AGUAS SERVIDAS: Aguas de desecho provenientes de lavamanos, tinas de baño, duchas, lavaplatos, y otros artefactos que no descargan materias fecales.

AIREACIÓN: 1. Proceso en el que se produce un contacto entre el aire y el agua con el objetivo de oxigenarla o de excluir gases o sustancias volátiles. 2. Proceso de transferencia de masa, generalmente referido a la transferencia de oxígeno al agua por medios naturales (flujo natural, cascadas, etc.) o artificiales (agitación mecánica o difusión de aire comprimido). Véase también Tanque de aireación.

AJUSTE GRADUAL O GRADUALIDAD TARIFARIA (Resolución CRA 22 de 1996): Ajuste progresivo en las tarifas de tal manera que en cada año se avance en el logro del objetivo de alcanzar las tarifas resultantes de la aplicación de las metodologías definidas por la Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico.

ALCANTARILLADO DE AGUAS COMBINADAS: Sistema compuesto por todas las instalaciones destinadas a la recolección y transporte, tanto de las aguas residuales como de las aguas lluvias.

ALCANTARILLADO DE AGUAS LLUVIAS: Sistema compuesto por todas las instalaciones destinadas a la recolección y transporte de aguas lluvias.

ALCANTARILLADO DE AGUAS RESIDUALES: Sistema compuesto por todas las instalaciones destinadas a la recolección y transporte de las aguas residuales domésticas y/o industriales.

ALCANTARILLADO SEPARADO: Sistema constituido por un alcantarillado de aguas residuales y otro de aguas lluvias que recolectan en forma independiente en un mismo sector.

ALCANTARILLADO: Conjunto de obras para la recolección, conducción y disposición final de las aguas residuales o de las aguas lluvias.

ALIVIADERO: Estructura diseñada en colectores combinados, con el propósito de separar los caudales que exceden la capacidad del sistema y conducirlos a un sistema de drenaje de agua lluvia.

ALMACENAMIENTO (ACUEDUCTO): Acción destinada a almacenar un determinado volumen de agua para cubrir los picos horarios y la demanda contra incendios.

ALMACENAMIENTO DE RESIDUOS SÓLIDOS (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Acumulación o depósito temporal, en recipientes o lugares, de la basura y residuos sólidos de un generador o una comunidad, para su posterior recolección, aprovechamiento, transformación, comercialización o disposición final.

ALMACENAMIENTO DOMICILIARIO: Acción del generador de depositar temporalmente los residuos retenidos en los condominios, edificios multifamiliares, viviendas, etc.

ALMACENAMIENTO NO DOMICILIARIO: Acción del generador de depositar temporalmente los residuos sólidos retenidos en centros comerciales, edificios públicos, edificios privados, bancos, instituciones de interés social, centros de recreación, etc.

ANÁLISIS FÍSICOQUÍMICO DEL AGUA: Pruebas de laboratorio que se efectúan a una muestra para determinar sus características físicas, químicas o ambas.

ANÁLISIS MICROBIOLÓGICO DEL AGUA: Pruebas de laboratorio que se efectúan a una muestra para determinar la presencia o ausencia, tipo y cantidad de microorganismos.

ANÁLISIS ORGANOLÉPTICO DEL AGUA: Se refiere a olor, sabor y percepción visual de sustancias y materiales flotantes y/o suspendidos en el agua.

APLICACIÓN DE LA ESTRATIFICACIÓN (Artículo 3 Decreto 1538 de 1996): Fase en la cual las entidades prestadoras de servicios públicos domiciliarios en el municipio o distrito empiezan a facturar el cobro de éstos con base en las estratificaciones adoptadas.

APORTE SOLIDARIO: Véase Contribución.

APORTES DE CONEXIÓN (Resolución CRA 59 de 1998): Pago que realiza el suscriptor o suscriptor potencial para conectar un inmueble por primera vez, o para cambiar el diámetro de acometida, al sistema o red existente. Está compuesto por los Costos Directos de Conexión y por los Cargos por Expansión del Sistema. Costos Directos de Conexión: Costos en que incurre la entidad prestadora del servicio de acueducto o alcantarillado para conectar un inmueble al sistema o red de distribución existente, por concepto de medidor, materiales, accesorios, mano de obra y demás gastos necesarios. Cargos por Expansión del Sistema (CES): Cobros que la entidad prestadora realiza cuando por razones de suficiencia financiera, sea necesario acelerar la recuperación de las inversiones en infraestructura.

APROVECHAMIENTO (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Proceso mediante el cual, a través de un manejo integral de los residuos sólidos, los materiales recuperados se reincorporan al ciclo económico y productivo en forma eficiente, por medio de la reutilización, el reciclaje, la incineración con fines de generación de energía, el compostaje o cualquier otra modalidad que conlleve beneficios sanitarios, ambientales o económicos.

ÁREAS DE SERVICIO EXCLUSIVO (Resolución CRA 11 de 1996 y artículo 40 Ley 142 de 1994): Zonas otorgadas por las entidades territoriales competentes a una empresa de servicios públicos de acueducto, alcantarillado y aseo, mediante licitación pública, en la cual ninguna otra empresa puede ofrecer los servicios objeto del contrato, durante un tiempo determinado. Estas zonas son determinadas con el fin de que los servicios públicos se puedan extender a las personas de menores recursos económicos.

Asentamiento subnormal. Es aquel cuya infraestructura de servicios públicos domiciliarios presenta serias deficiencias por no estar integrada totalmente a la estructura formal urbana.

ASENTAMIENTO SUBNORMAL (Decreto 302 de 2000): Es aquel cuya infraestructura de servicios públicos domiciliarios presenta serias deficiencias por no estar integrada totalmente a la estructura formal urbana y en el cual las familias viven en condiciones de pobreza crítica. Usualmente se clasifican en el Estrato 1.

AUDITORÍA EXTERNA (Artículo 51 Ley 142 de 1994): Todas las empresas de servicios públicos están obligadas a contratar una auditoría externa de gestión y resultados con personas privadas especializadas. La auditoría externa obrará en función de los intereses de la empresa y de sus negocios y del beneficio que reciben los usuarios. Está obligada a informar a la Superintendencia las situaciones que pongan en peligro la viabilidad financiera, las fallas en el control interno y las apreciaciones de evaluación sobre el manejo de la empresa. Deberá elaborar, al menos una vez al año, una evaluación del manejo de la empresa.

AUTORIDAD AMBIENTAL (Artículo 1 Decreto 475 de 1998): Es la encargada de la vigilancia, conservación, protección, ordenamiento, manejo, uso, aprovechamiento y control de los recursos naturales renovables y del medio ambiente.

AUTORIDAD SANITARIA (Artículo 1 Decreto 475 de 1998): Es la entidad competente del sistema general de seguridad social que ejerce funciones de vigilancia de los sistemas de suministro de agua en cumplimiento de las normas, disposiciones y criterios legales, así como los demás aspectos que tengan relación con la calidad del agua para consumo humano.

BARRIDO Y LIMPIEZA (Artículo 1 Decreto 605 de 1996): Labor realizada mediante el uso de la fuerza humana y elementos manuales, que comprende el barrido de cada cuadra hasta que sus áreas públicas queden libres de papeles, hojas, arenilla y cualquier otro objeto o material susceptible de ser barrido manualmente.

BASURA: Véase Residuo Sólido.

BIODEGRADACIÓN: Degradación de la materia orgánica por acción de microorganismos sobre el suelo, aire, cuerpos de agua receptores o procesos de tratamiento de aguas residuales.

BIOGÁS (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Mezcla de gases, producto del proceso de descomposición anaeróbica de la materia orgánica o biodegradable de las basuras, cuyo componente principal es el metano.

BOCATOMA: Estructura hidráulica que capta el agua desde una fuente superficial y la conduce al sistema de acueducto.

BOTADERO (Resolución CRA 15 de 1997 y Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): 1. Es el sitio de disposición a cielo abierto de los residuos sólidos. La disposición en fuentes de agua no se considera botadero. 2. Sitio de acumulación de residuos sólidos que no cumple con las disposiciones vigentes o crea riesgos para la salud y seguridad humana o para el ambiente en general.

CAJA DE INSPECCIÓN DOMICILIARIA: 1. Cámara localizada en el límite de la red pública de alcantarillado y la privada, que recoge las aguas residuales, lluvias o combinadas provenientes de un inmueble. 2. Caja de inspección (Decreto 302 de 2000). Caja ubicada al inicio de la acometida de alcantarillado que recoge las aguas residuales, lluvias o combinadas, de un inmueble, con sus respectivas tapas removibles y en lo posible ubicadas en zonas libres de tráfico vehicular.

CAJA O UNIDAD DE ALMACENAMIENTO (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Recipiente metálico o de cualquier otro material apropiado, para uso comunal o destinado al servicio de grandes productores, que se ubica en los sitios requeridos para el depósito temporal de residuos sólidos.

CALIDAD DEL AGUA (aaArtículo 1 Decreto 475 de 1998): Conjunto de características organolépticas, físicas, químicas y microbiológicas propias del agua.

CÁMARA DE CAÍDA: Estructura utilizada para dar continuidad al flujo cuando una tubería llega a una altura considerable respecto de la tubería de salida.

CÁMARA DEL REGISTRO (Decreto 302 de 2000): Es la caja con su tapa colocada generalmente en propiedad pública o a la entrada de un inmueble, en la cual se hace el enlace entre la acometida y la instalación domiciliaria y en la que se instala el medidor y sus accesorios.

CANAL: 1. Cauce artificial, revestido o no, que se construye para conducir las aguas lluvias hasta su entrega final en un cauce natural. 2. Conducto descubierto que transporta agua a flujo libre.

CANECAS (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Recipientes para el almacenamiento temporal de los residuos que se generan en la vía pública, áreas de recreo, paseos, parques y plazas.

CAPACIDAD HIDRÁULICA: Caudal máximo que puede manejar un componente o una estructura hidráulica conservando sus condiciones normales de operación.

CAPTACIÓN: Conjunto de estructuras necesarias para obtener el agua de una fuente de abastecimiento.

CARACTERIZACIÓN DE LAS AGUAS RESIDUALES: Determinación de la cantidad y características físicas, químicas y biológicas de las aguas residuales.

CARACTERIZACIÓN DE LOS RESIDUOS SÓLIDOS: Determinación de las características cualitativas y cuantitativas de un residuo sólido, identificando contenidos y propiedades de interés con una finalidad específica.

CARBÓN ACTIVADO: Forma altamente absorbente del carbón usado para remover olores y sustancias tóxicas de líquidos o emisiones gaseosas. En el tratamiento del agua, este carbón se utiliza para remover materia orgánica disuelta del agua residual.

CARGA CONTAMINANTE: Cantidad de un determinado agente adverso al medio, contenido en un residuo sólido.

CARGO FIJO (Artículo 90 Ley 142 de 1994 y Resolución CRA 14 de 1995): Valor unitario por suscriptor o usuario que refleja los costos económicos involucrados en garantizar la disponibilidad permanente del servicio, independientemente del nivel de uso (consumo).

CARGO POR UNIDAD DE CONSUMO (Artículo 90 Ley 142 de 1994 y Resolución CRA 14 de 1995): Valor unitario por metro cúbico que refleja siempre tanto el nivel y la estructura de costos económicos, como la demanda por el servicio.

CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR (Resolución CRA 117 de 1999): Es la ocurrencia de un hecho imprevisible, irresistible, y no derivado de la acción del solicitante que altera significativamente las condiciones de prestación del servicio y atenta contra la capacidad institucional, financiera, técnica y operativa de la empresa para continuar prestando el servicio en las condiciones tarifarias previstas.

CAUDAL DE DISEÑO: Caudal estimado con el cual se diseñan los equipos, dispositivos y estructuras de un sistema determinado.

CAUDAL DE INCENDIO: Parte del caudal en una red de distribución destinado a combatir los incendios.

CAUDAL MÁXIMO DIARIO: Consumo máximo durante veinticuatro horas, observado en un período de un año, sin tener en cuenta las demandas contra incendio que se hayan presentado.

CAUDAL MÁXIMO HORARIO: Consumo máximo durante una hora, observado en un período de un año, sin tener en cuenta las demandas contra incendio que se hayan presentado.

CAUDAL MEDIO DIARIO: Consumo medio durante veinticuatro horas, obtenido como el promedio de los consumos diarios en un período de un año.

CENTRO DE ACOPIO (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Lugar donde los residuos sólidos son almacenados y/o separados y clasificados según su potencial de reuso o transformación.

CENTROS DE GRAN GENERACIÓN (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Lugares en los cuales se genera diariamente una gran cantidad de residuos sólidos, que por sus características, deben almacenarse en forma segura, higiénica y sanitaria.

CLARIFICADOR: Tanque de sedimentación rectangular o circular usado para remover sólidos sedimentables del agua residual.

CLORACIÓN: 1. Aplicación de cloro al agua, generalmente para desinfectar o para oxidar compuestos indeseables. 2. Aplicación de cloro, o compuestos de cloro, al agua residual para desinfección; en algunos casos se emplea para oxidación química o control de olores.

CLORO RESIDUAL: Concentración de cloro existente en cualquier punto del sistema de abastecimiento de agua, después de un tiempo de contacto determinado.

COAGULACIÓN: Aglutinación de las partículas suspendidas y coloidales presentes en el agua mediante la adición de coagulantes.

COBROS INOPORTUNOS (Artículo 150 Ley 142 de 1994): Cobros que se encuentran por fuera de los términos autorizados previstos en la ley. Las empresas no podrán cobrar bienes o servicios que no facturaron por error, omisión o investigación de desviaciones significativas frente a consumos anteriores, al cabo de cinco meses de haber entregado las facturas. Se exceptúa el dolo del suscriptor o usuario.

COBROS NO AUTORIZADOS (artículos 39 Decreto 1842 de 1991 y 148 Ley 142 de 1994): Cobros que la ley no permite. Las empresas no pueden cobrar servicios no prestados, tarifas ni conceptos diferentes a los previstos en el contrato de condiciones uniformes, ni podrán alterar la estructura tarifaria.

COLECTOR PRINCIPAL O MATRIZ: Conducto cerrado circular, semicircular, rectangular, entre otros, sin conexiones domiciliarias directas que recibe los caudales de los tramos secundarios, siguiendo líneas directas de evacuación de un determinado sector.

COLIFORMES: Bacterias gram negativas de forma alargada capaces de fermentar lactosa con producción de gas a la temperatura de 35 o 37º C (coliformes totales). Aquellas que tienen las mismas propiedades a la temperatura de 44 o 44.5º C se denominan coliformes fecales. Se utilizan como indicadores de contaminación biológica.

COMISIONES DE REGULACIÓN (Artículos 68 y 69 Ley 142 de 1994): Unidades administrativas especiales, con independencia administrativa, técnica y patrimonial, adscritas al respectivo ministerio, así: a) Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico, adscrita al Ministerio de Desarrollo Económico; b) Comisión de Regulación de Energía y Gas Combustible, adscrita al Ministerio de Minas y Energía; c) Comisión de Regulación de Telecomunicaciones, adscrita al Ministerio de Comunicaciones. Señalan las políticas generales de administración y control de eficiencia de los servicios públicos domiciliarios.

COMITÉ DE DESARROLLO Y CONTROL SOCIAL DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS DOMICILIARIOS (Artículo 62 Ley 142 de 1994): Constituido por usuarios, suscriptores o suscriptores potenciales en todos los municipios. Su representante es un Vocal de Control, quien actuará como tal ante las personas prestadoras de servicios públicos, las entidades territoriales y las autoridades nacionales.

COMITÉ DE EXPERTOS: Son personas de dedicación exclusiva designadas por el Presidente de la República y tienen como función, entre otras, discutir y definir las propuestas y documentos que deben someterse a consideración de las Comisiones de Regulación, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente. El Comité de la Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico está conformado por cuatro expertos.

COMPACTACIÓN (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Proceso de reducción de volumen normalmente utilizado para incrementar el peso específico (densidad en unidades métricas) de materiales residuales para que puedan ser almacenados y transportados más eficazmente.

COMPENSACIÓN: Véase Tanque de compensación.

COMPOST: Material estable que resulta de la descomposición de la materia orgánica en procesos de compostaje.

COMPOSTAJE: Proceso mediante el cual la materia orgánica contenida en las basuras se convierte a una forma más estable, reduciendo su volumen y creando un material apto para cultivos y recuperación de suelos.

CONDICIONES DE ACCESO A LOS SERVICIOS (Artículo 7° Decreto 302 de 2000): Para obtener la conexión de los servicios de acueducto y alcantarillado, el inmueble deberá cumplir los siguientes requisitos: a) Estar ubicado dentro del perímetro de servicio, tal como lo dispone el parágrafo segundo del artículo 12 de la Ley 388 de 1997. b) Contar con la Licencia de Construcción cuando se trate de edificaciones por construir, o la cédula catastral en el caso de obras terminadas. c) Estar ubicado en zonas que cuenten con vías de acceso o espacios públicos y redes de acueducto o alcantarillado requeridas para adelantar las redes locales y las conexiones domiciliarias que permitan atender las necesidades del inmueble. d) Estar conectado al sistema público de alcantarillado, cuando se pretenda la conexión al servicio de acueducto, salvo que se acredite que se dispone de alternativas que no perjudiquen a la comunidad, a juicio de la Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios. e) Contar con un sistema de tratamiento y disposición final adecuada de aguas residuales debidamente aprobado por la autoridad ambiental competente, cuando no obstante, ser usuario o suscriptor de la red de acueducto, no existe red de alcantarillado en la zona del inmueble. f) Los usuarios industriales y/o especiales de alcantarillado que manejen productos químicos y derivados del petróleo deberán contar con un plan de contingencia que garantice que bajo ninguna condición se corre el riesgo de que estas sustancias lleguen al sistema público de alcantarillado. g) La conexión al sistema de alcantarillado de los sótanos y semi-sótanos podrá realizarse previo el cumplimiento de las normas técnicas fijadas por la entidad prestadora de los servicios públicos. h) Contar con tanque de almacenamiento de agua cuando la Entidad Prestadora de Servicios Públicos lo justifique por condiciones técnicas locales. Los tanques de almacenamiento deberán disponer de los elementos necesarios para evitar los desperdicios y la contaminación del agua y deberán ajustarse a las normas establecidas por la entidad. i) En edificaciones de tres (3) o más pisos, contar con los sistemas necesarios para permitir la utilización eficiente de los servicios.

CONDUCCIÓN: Componente a través del cual se transporta agua potable, ya sea a flujo libre o a presión.

CONEXIÓN (Decreto 302 de 2000): Ejecución de la acometida e instalación del medidor de acueducto.

CONEXIÓN DOMICILIARIA (ALCANTARILLADO): Tubería que transporta las aguas residuales y/o las aguas lluvias desde la caja domiciliar hasta un colector secundario. Generalmente es de 150 milímetros de diámetro para vivienda unifamiliar.

CONEXIÓN ERRADA DE ALCANTARILLADO (Decreto 302 de 2000): Todo empalme de una acometida de aguas residuales sobre la red local de aguas lluvias o todo empalme de una acometida de aguas lluvias sobre la red local de aguas residuales.

CONSULTA (Artículo 25 Código Contencioso Administrativo): Solicitud escrita o verbal a las autoridades en relación con las materias a su cargo y sin perjuicio de lo que dispongan normas especiales. En estos casos, las respuestas no comprometen la responsabilidad de las entidades que las atienden, ni son de obligatorio cumplimiento o ejecución.

CONSUMO BÁSICO (Resoluciones CRA 08 y 14 de 1995, y 14 de 1997): Aquel que se destina a satisfacer las necesidades básicas de las familias, cuyo nivel máximo es definido por la Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico. En acueducto y alcantarillado, el consumo básico fue definido en 20 m3 mes.

CONSUMO COMPLEMENTARIO (Resolución CRA 08 de 1995): Consumo ubicado en la franja entre 20 y 40 m3 mensuales.

CONSUMO DE INQUILINATOS (Artículo 19 Decreto 1842 de 1991): Cada inquilino tiene derecho a ser facturado individualmente. Se considera inquilinato la edificación de estratos 1, 2 o 3 que tiene una entrada común desde la calle y que ha sido adaptada para alojar tres o mas hogares que comparten los servicios. Véase Inquilinato.

CONSUMO DE MULTIUSUARIOS (Artículo 20 Decreto 1842 de 1991): Se refiere a copropiedades y demás multiusuarios distintos de inquilinatos y asentamientos subnormales, con medición colectiva. Se deben cobrar individualmente con base en los coeficientes de copropiedad. Véase Multiusuarios.
CONSUMO PROMEDIO: Véase promedio de consumo.

CONSUMO SUNTUARIO (Resolución CRA 08 de 1995): Es el consumo mayor a 40 m3 mensuales.

CONSUMO: Cantidad del servicio recibido por un usuario en un periodo determinado y registrado en un medidor. Cuando exista medidor, el consumo se determina por la diferencia entre la lectura actual y la anterior, siempre y cuando el medidor funcione correctamente (artículo 16 Decreto 1842 de 1991). En caso contrario, se acude a promedios anteriores del mismo usuario o a aforos.

CONTAMINACIÓN O POLUCIÓN DEL AGUA (Artículo 1 Decreto 475 de 1998): Alteración de sus características organolépticas, física, químicas, radiactivas y microbiológicas como resultado de las actividades humanas o procesos naturales, que producen o pueden producir rechazo, enfermedad o muerte al consumidor.

CONTAMINANTE: Toda materia o energía en cualquiera de sus estados físicos o formas, que al incorporarse o actuar en la atmósfera agua, suelo, flora o fauna, o cualquier elemento ambiental, altere o modifique su composición natural y degrade su calidad.

CONTRATO DE CONCESIÓN: (artículo 32, Ley 80 de 1993). Son aquellos que celebran las entidades estatales con el objeto de otorgar a una persona llamada concesionario la prestación, operación, explotación, organización o gestión total o parcial, de un servicio público, o la construcción, explotación o conservación total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio o uso públicos, así como todas aquellas actividades necesarias para la adecuada prestación o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control de la entidad concedente, a cambio de una remuneración que puede consistir en derechos, tarifas, tasas, valorización o en la participación que se le otorgue en la explotación del bien, o en una suma periódica, única o porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad de contraprestación que las partes acuerden.

CONTRATO DE SERVICIOS PÚBLICOS O DE CONDICIONES UNIFORMES (artículo 128, 129 y 130 Ley 142 de 1994): Es un contrato uniforme, consensual, por el cual una empresa de servicios públicos los presta a un usuario a cambio de un precio en dinero, de acuerdo con las estipulaciones que han sido definidas por ella para ofrecerlas a muchos usuarios no determinados. Existe contrato desde que la empresa define las condiciones uniformes en las que prestará el servicio y el propietario o quien utilice el inmueble solicita recibir el servicio, si el solicitante y el inmueble se encuentran en las condiciones prevista por la empresa.

CONTRIBUCIÓN O APORTE SOLIDARIO (Resolución CRA 15 de 1997 y artículo 89 de la Ley 142 de 1994): Mayor valor cobrado a los usuarios de los estratos 5 y 6 e industriales y comerciales destinado a pagar los subsidios de los usuarios de menores recursos económicos.

CONTROL DE CALIDAD DEL AGUA POTABLE: Análisis organolépticos, físicos, químicos y microbiológicos realizados al agua en cualquier punto de la red de distribución, con el objeto de garantizar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Decreto 475 de 1998.

CONTROL INTERNO (Artículo 46 Ley 142 de 1994): Es el conjunto de actividades de planeación y ejecución realizado por la administración de cada empresa para lograr que sus objetivos se cumplan. El control interno dbe disponer de medidas objetivas de resultado, o indicadores de gestión, alrededor de diversos objetivos, para asegurar su mejoramiento y evaluación.

CORTE DE LOS SERVICIOS, CAUSALES (Artículos 28 y 29 del Decreto 302 de 2000): 1. Son causales de corte del servicio, la reincidencia en las causales de suspensión establecidas en el Capítulo V del Decreto 302 de 2000, durante un período no superior a dos (2) años. Adicionalmente, el incumplimiento reiterado del contrato de prestación de servicios, en las condiciones de tipo y frecuencia que determine la entidad prestadora de los servicios públicos, siempre y cuando no constituya una causal de suspensión del servicio. 2. La entidad prestadora de los servicios públicos, solamente podrá incluir en el contrato de condiciones uniformes las siguientes causales de terminación del contrato y corte del servicio: a) La falta de pago de tres (3) facturas de servicios o la reincidencia en una causal de suspensión dentro de un período de dos (2) años. b) Cuando se verifique la instalación de acometidas fraudulentas por reincidencia en el número de veces que establezca la Entidad Prestadora de los Servicios en virtud de este decreto. c) La demolición del inmueble en el cual se prestaba el servicio, sin perjuicio de los derechos de la entidad prestadora de los servicios públicos a realizar los cobros a que haya lugar. d) La suspensión del servicio por un período continuo superior a seis (6) meses, excepto cuando la suspensión haya sido solicitada por el suscriptor, y/o cuando la suspensión obedezca a causas provocadas por la entidad prestadora de los servicios públicos. e) La reconexión del servicio no autorizada, por más de dos (2) veces consecutivas, sin que se haya eliminado la causa que dio origen a la suspensión. f) La adulteración por más de dos (2) veces de las conexiones, aparatos de medición, equipos de control y sellos, o alteraciones que impidan el funcionamiento normal de los mismos. g) Cuando el constructor o urbanizador haga uso indebido de la conexión provisional.

CORTE DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO (Decreto 302 de 2000): Pérdida del derecho al servicio que implica retiro de la acometida y del medidor de acueducto.

CORTE Y TERMINACIÓN DEL SERVICIO (artículo 35 Decreto 1842 de 1991 y artículo 141 Ley 142 de 1994): Cesación definitiva del suministro de un servicio público originada en situaciones que afecten de manera grave a la empresa. Implica el retiro de la acometida y el medidor. De acuerdo con el artículo 35 del Decreto 1842 de 1991, son causales de corte: a) Suspensión del servicio por un período superior a seis (6) meses, excepto cuando la suspensión haya sido solicitada por el suscriptor, y/o cuando la suspensión obedezca a causas provocadas por la empresa. b) Reconexión del servicio no autorizada por más de dos (2) veces consecutivas, sin que se haya eliminado la causa que dio origen a la suspensión. c) Incurrir por mas de dos (2) veces en la adulteración de las conexiones, aparatos de medición, equipos de control y sellos, o alteraciones que impidan el funcionamiento normal de los mismos. d) Cuando lo solicite el suscriptor, salvo cuando el inmueble se encuentre habitado por un tercero, en cuyo caso se requerirá el consentimiento expreso y escrito de dicho tercero.

COSTO ECONÓMICO DE REFERENCIA DEL SERVICIO: Es el resultante de aplicar los criterios y las metodologías que defina la Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico de acuerdo con las disposiciones de la Ley 142 de 1994.

COSTO MEDIO DE INVERSIÓN DE LARGO PLAZO: Es el precio por metro cúbico ($/m3) que aplicado a la proyección de demanda en un horizonte de largo plazo permite reponer el sistema actual, realizar un plan óptimo de inversiones para atender esa demanda y remunerar el capital invertido.

COSTO MEDIO DE LARGO PLAZO: Es la sumatoria del costo medio de inversión de largo plazo y el costo medio operacional.

COSTO MEDIO DE SUMINISTRO DEL CONSUMO BÁSICO: Es el costo en el que incurre una entidad prestadora del servicio para suministrar el consumo básico incluido el cargo fijo.

COSTO MEDIO OPERACIONAL: Es el precio por metro cúbico ($/m3) calculado a partir de los gastos de operación en un año base asociados con el volumen de demanda de ese año.

CUANTIFICACIÓN DE LOS RESIDUOS SÓLIDOS (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Proceso mediante el cual se determina la proporción de cada uno de los componentes contenidos en los residuos sólidos.

CUBIERTA DIARIA (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Capa de material natural o sintético con que se cubren los residuos depositados en un relleno sanitario durante un día de operación.

CUBIERTA FINAL (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Revestimiento de material natural o sintético que confina el total de las capas de que consta un relleno sanitario.

CUENCA HIDROGRÁFICA: Superficie geográfica que drena hacia un punto determinado.

CUENTA DE COBRO: Véase Factura.

CUERPO RECEPTOR: Cualquier masa de agua natural o de suelo que recibe la descarga del afluente final.

CULTURA DE LA NO BASURA (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Es el conjunto de costumbres y valores de una comunidad que tienden a la reducción de las cantidades de residuos generados por cada uno de sus habitantes y por la comunidad en general, así como al aprovechamiento de los residuos potencialmente reutilizables.

CUNETA: Canal de sección triangular ubicado entre el sardinel y la calzada de una calle, destinado a conducir las aguas lluvias hacia los sumideros.

DEMANDA BIOQUÍMICA DE OXÍGENO (DBO): Cantidad de oxígeno usado en la estabilización de la materia orgánica carbonácea y nitrogenada por acción de los microorganismos en condiciones de tiempo y temperatura especificados (generalmente cinco días y 20 ºC). Mide indirectamente el contenido de materia orgánica biodegradable.

DEMANDA DEL SERVICIO DE ALCANTARILLADO: Es equivalente a la demanda del servicio de acueducto, más el estimativo de la disposición de aguas residuales de aquellos usuarios que posean fuentes alternas o adicionales de abastecimiento de agua que viertan al alcantarillado. La demanda del servicio de acueducto (VPD), deberá ser calculada siguiendo los lineamientos establecidos en el artículo 6o de la resolución 08 de 1995, de la Comisión de Agua Potable y Saneamiento Básico.

DEMANDA QUÍMICA DE OXÍGENO (DQO): Medida de la cantidad de oxígeno requerido para oxidación química de la materia orgánica del agua residual, usando como oxidantes sales inorgánicas de permanganato o dicromato en un ambiente ácido y a altas temperaturas.

DERECHO DE PETICIÓN (Artículo 23 Constitución Política): Derecho constitucional fundamental. Véase Petición.

DERECHOS DE LOS USUARIOS (Artículo 9 Ley 142 de 1994 y Decreto 1842 de 1991): a) A la medición de los consumos, b) A la libre elección del prestador del servicio; c) Obtener los bienes y servicios en calidad o cantidad superior a los normalmente ofrecidos, siempre que asuma los costos y que no se perjudique a terceros; d) Solicitar y obtener información completa, precisa y oportuna sobre las actividades relacionadas con la prestación de los servicios públicos domiciliarios; e) Toda persona tiene derecho a solicitar y obtener los servicios públicos domiciliarios, quedando condicionado al pago de las tarifas de conexión y a la posibilidad técnica de su prestación; f) A recibir la cuenta de cobro oportunamente por lo menos con cinco (5) días de antelación a la fecha de pago oportuno, g) A que se le cobre individualmente; h) A obtener constancia de la lectura; i) A solicitar asesoría o participación de técnicos particulares en los casos de revisión de instalaciones internas y equipos de medición; j) A presentar reclamaciones y quejas en desarrollo del contrato de condiciones uniformes.

DERECHOS E INTERESES COLECTIVOS (Artículo 4 Ley 472 de 1998): Son derechos e intereses colectivos, entre otros, los relacionados con: a) El goce de un ambiente sano, de conformidad con lo establecido en la Constitución, la ley y las disposiciones reglamentarias; b) La moralidad administrativa; c) La existencia del equilibrio ecológico y el manejo y aprovechamiento racional de los recursos naturales para garantizar su desarrollo sostenible, su conservación, restauración o sustitución. La conservación de las especies animales y vegetales, la protección de áreas de especial importancia ecológica, de los ecosistemas situados en las zonas fronterizas, así como los demás intereses de la comunidad relacionados con la preservación y restauración del medio ambiente; d) El goce del espacio público y la utilización y defensa de los bienes de uso público; e) La defensa del patrimonio público; f) La defensa del patrimonio cultural de la Nación; g) La seguridad y salubridad públicas; h) El acceso a una infraestructura de servicios que garantice la salubridad pública; i) La libre competencia económica; j) El acceso a los servicios públicos y a que su prestación sea eficiente y oportuna; k) La prohibición de la fabricación, importación, posesión, uso de armas químicas, biológicas y nucleares, así como la introducción al territorio nacional de residuos nucleares o tóxicos; l) El derecho a la seguridad y prevención de desastres previsibles técnicamente; m) La realización de las construcciones, edificaciones y desarrollos urbanos respetando las disposiciones jurídicas, de manera ordenada, y dando prevalencia al beneficio de la calidad de vida de los habitantes; n) Los derechos de los consumidores y usuarios. Igualmente son derechos e intereses colectivos los definidos como tales en la Constitución, las leyes ordinarias y los tratados de Derecho Internacional celebrados por Colombia.

DERIVACIÓN FRAUDULENTA (decreto 302 de 2000): Conexión realizada a partir de una acometida, o de una red interna o de los tanques de un inmueble independiente, que no ha sido autorizada por la entidad prestadora del servicio.

DESARENADOR: Componente destinado a la remoción de las arenas y sólidos que están en suspensión en el agua, mediante un proceso de sedimentación mecánica.

DESCOMPOSICIÓN ANAEROBIA: Degradación de la materia orgánica en ausencia de oxígeno molecular por efecto de microorganismos. Usualmente va acompañada de la generación de ácidos y gas metano.

DESINFECCIÓN: Proceso físico o químico que permite la eliminación o destrucción de los organismos patógenos presentes en el agua.

DESISTIMIENTO (Artículos 8 y 13 Código Contencioso Administrativo): Acto mediante el cual el interesado pone en conocimiento de la empresa de servicios públicos su intención de no proseguir con la petición, queja, reclamación o recurso. El desistimiento debe hacerse constar por escrito. También se entenderá que el peticionario desiste de su solicitud si hecho el requerimiento por parte de la empresa de completar los requisitos, documentos o informaciones, no da respuesta en el término de dos (2) meses.

DIGESTIÓN AEROBIA: Descomposición biológica de la materia orgánica de un lodo en presencia de oxígeno.

DIGESTIÓN ANAEROBIA: Descomposición biológica de la materia orgánica de un lodo en ausencia de oxígeno.

DISPOSICIÓN FINAL DE RESIDUOS SÓLIDOS (Artículo 1 Decreto 605 de 1996 y Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): 1. Proceso de aislar y confinar los residuos sólidos en forma definitiva de tal forma que no representen daños o riesgos a la salud humana y al medio ambiente. 2. Proceso de aislar y confinar los residuos sólidos en forma definitiva, efectuado por las personas prestadoras de servicios, disponiéndolos en lugares especialmente diseñados para recibirlos y eliminarlos, obviando su contaminación y favoreciendo la transformación biológica de los materiales fermentables, de modo que no representen daños o riesgos a la salud humana y al medio ambiente.

DISPOSICIÓN FINAL DE RESIDUOS SÓLIDOS PELIGROSOS (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Actividad de incinerar en dispositivos especiales o depositar en rellenos de seguridad residuos peligrosos, de tal forma que no representen riesgo ni causen daño a la salud o al ambiente.

DOTACIÓN DEL SISTEMA: Cantidad de agua promedio diaria por habitante que suministra un sistema de acueducto, expresa en litros habitantes por día.

DOTACIÓN: Cantidad de agua asignada a una población o a un habitante para su consumo en cierto tiempo, expresada en términos de litro por habitante por día o dimensiones equivalentes.

DRENAJE: Estructura destinada a la evacuación de aguas subterráneas o superficiales para evitar daños a las estructuras, los terrenos o las excavaciones.

DUREZA: Característica del agua debida a la presencia de varias sales.

EFLUENTE: Líquido que sale de un proceso de tratamiento.

EMISARIO FINAL: Colectores cerrados que llevan parte o la totalidad de las aguas lluvias, sanitarias o combinadas de una localidad hasta el sitio de vertimiento o a las plantas de tratamiento de aguas residuales. En caso de aguas lluvias pueden ser colectores a cielo abierto.

EMISIÓN: Descarga de una sustancia o elemento al aire, en estado sólido, líquido o gaseoso, o en alguna combinación de estos, provenientes de una fuente fija o móvil.

ENTERRAMIENTO (Resolución CRA 15 de 1997): Técnica de tratamiento y disposición final de residuos sólidos que consiste en colocarlos en una excavación, aislándolos posteriormente con tierra u otro material de cobertura.

ENTIDAD PRESTADORA DEL SERVICIO PÚBLICO DOMICILIARIO DE ASEO: Es la persona natural o jurídica, pública, privada o mixta, encargada de todas, una o varias actividades de la prestación del servicio público domiciliario de aseo, en los términos definidos por el artículo 15 de la Ley 142 de 1994.

ENTIDAD TARIFARIA LOCAL (Resolución CRA 117 de 1999): Persona natural o jurídica que tiene la facultad de definir las tarifas de los servicios de acueducto, alcantarillado o aseo. Son entidades tarifarias locales: a) El alcalde municipal, cuando sea el municipio el que preste directamente el servicio o la junta municipal de servicios públicos; b) La junta directiva de la empresa o entidad o quien haga sus veces; c) Quien establezca el contrato en el caso de las entidades prestadoras con vinculación contractual con el municipio.

ESCORRENTÍA: Volumen que llega a la corriente poco después de comenzada la lluvia.

ESTACIÓN DE BOMBEO DE AGUAS RESIDUALES: Componente de un sistema de alcantarillado sanitario o combinado utilizado para evacuar por bombeo las aguas residuales de las zonas bajas de una población. Lo anterior puede también lograrse con estaciones elevadoras de aguas residuales. Una definición similar es aplicable a estaciones de bombeo de aguas lluvias.

ESTACIÓN DE BOMBEO: Componente destinado a aumentar la presión del agua con el objeto de transportarla a estructuras más elevadas.

ESTACIONES DE TRANSFERENCIA (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Son las instalaciones dedicadas al traslado de residuos sólidos de un vehículo recolector a otro con mayor capacidad de carga, que los transporta hasta su disposición final.

ESTRATIFICACIÓN SOCIOECONÓMICA (Art. 101 Ley 142 de 1994): Clasificación de las viviendas de acuerdo con las características de construcción y de disponibilidad de vías, medios de transporte, servicios públicos y demás parámetros adoptados por el DNP. Es deber de cada municipio hacer las estratificación, adoptarla y entregarla a las empresas de servicios públicos para su aplicación con fines de establecer los subsidios y las contribuciones.

ESTRATO SOCIOECONÓMICO (Artículo 102 Ley 142 de 1994): Nivel de clasificación de un inmueble como resultado del proceso de estratificación socioeconómica. Legalmente existe un máximo de seis estratos socioeconómicos: Estrato 1 o Bajo-bajo; Estrato 2 o Bajo; Estrato 3 o Medio-bajo; Estrato 4 o Medio; Estrato 5 o Medio-alto y Estrato 6 o Alto. Ninguna zona residencial urbana que carezca de la prestación de por lo menos dos servicios públicos domiciliarios básicos podrá ser clasificada en un estrato superior al 4.

ESTRUCTURAS DE ENTREGA: Estructuras utilizadas para evitar daños e inestabilidad en el cuerpo de agua receptor de aguas lluvias o residuales.

ESTUDIO DE EVALUACIÓN DE IMPACTO AMBIENTAL (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Estudio destinado a identificar y evaluar los potenciales impactos positivos y negativos que pueda causar la implementación, operación, futuro inducido, mantenimiento y abandono de un proyecto, obra o actividad, con el fin de establecer las correspondientes medidas para evitar, mitigar o controlar aquellos que sean negativos e incentivar los positivos.

FACTURA DE SERVICIOS PÚBLICOS (Decreto 302 de 2000): 1. Es la cuenta que la entidad prestadora de servicios públicos entrega o remite al usuario o suscriptor, por causa del consumo y demás servicios inherentes al desarrollo de un contrato de prestación de servicios públicos. 2. Documento mediante el cual la empresa indica al usuario el monto de sus obligaciones pecuniarias por concepto de los servicios que ella presta durante un periodo determinado y que sirve como instrumento para el recaudo. También recibe la denominación de Cuenta de cobro.

FACTURACIÓN: Conjunto de actividades necesarias para producir la factura o cuenta de cobro, que incluye lectura, determinación del consumo, revisión previa, liquidación del consumo, elaboración de la factura y entrega en el domicilio del usuario.

FALLA EN LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO (Artículos 136 y 137 Ley 142 de 1994): Incumplimiento de la empresa en la prestación continua del servicio. El usuario tiene derecho a las reparaciones que la falla le ocasione, tales como: a) Al no cobro del cargo fijo si la falla se presenta continuamente en un periodo de 15 días o más; b) Al no pago del servicio de aseo si la frecuencia de recolección es inferior al 50% de la prevista en el contrato de condiciones uniformes de aseo; c) A la indemnización de perjuicios, excepto si hay fuerza mayor o caso fortuito.

FILTRACIÓN LENTA (ACUEDUCTO): Proceso de filtración a baja velocidad.

FILTRACIÓN RÁPIDA (ACUEDUCTO): Proceso de filtración a alta velocidad.

FILTRACIÓN: Proceso mediante el cual se remueven las partículas suspendidas y coloidales del agua al hacerlas pasar a través de un medio poroso.

FILTRO ANAEROBIO: Consiste en una columna llena con varios tipos de medios sólidos usados para el tratamiento de la materia orgánica carbonácea en aguas residuales.

FILTRO PERCOLADOR: Tanque que contiene un lecho de material grueso, compuesto en la gran mayoría de los casos de materiales sintéticos o piedras de diversas formas, de alta relación área/volumen, sobre el cual se aplican las aguas residuales por medio de brazos distribuidores fijos o móviles. Este es un sistema de tratamiento aerobio.

FLOCULACIÓN: Aglutinación de partículas inducida por una agitación lenta de la suspensión coagulada.

FLUJO A PRESIÓN: Aquel transporte en el cual el agua ocupa todo el interior del conducto, quedando sometida a una presión superior a la atmosférica.

FLUJO LIBRE: Aquel transporte en el cual el agua presenta una superficie libre donde la presión es igual a la presión atmosférica.

FÓRMULAS TARIFARIAS: Son las metodologías de costos y tarifas así como los parámetros y valores utilizados en ellas y los que defina la Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico mediante resolución, con los cuales se obtienen los costos de referencia base para la definición de las tarifas meta de prestación de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo. Igualmente, se entienden como fórmulas tarifarias las tarifas máximas y mínimas que defina la Comisión.

FUENTE DE ABASTECIMIENTO DE AGUA: Depósito o curso de agua superficial o subterráneo, natural o artificial, utilizado en un sistema de suministro de agua.

FUGA IMPERCEPTIBLE (Decreto 302 de 2000): Volumen de agua que se escapa a través de las instalaciones internas de un inmueble y se detecta solamente mediante instrumentos apropiados, tales como los geófonos.

FUGA PERCEPTIBLE (Decreto 302 de 2000): Volumen de agua que se escapa a través de las instalaciones internas de un inmueble y es detectable directamente por los sentidos.

FUGA: Cantidad de agua que se pierde en un sistema de acueducto por accidentes en la operación, tales como rotura o fisura de tubos, rebose de tanques, o fallas en las uniones entre las tuberías y los accesorios.

GENERADORES (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Personas naturales o jurídicas, habitantes permanentes u ocasionales, nacionales o extranjeros que perteneciendo a los sectores residencial o no residencial y siendo usuario o no del servicio público domiciliario de aseo, generan o producen basuras o residuos sólidos, como consecuencia de actividades domiciliarias, comerciales, industriales, institucionales, de servicios y en instituciones de salud, a nivel urbano y rural, dentro del territorio nacional.

GENERADORES DE RESIDUOS SÓLIDOS HOSPITALARIOS (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Instituciones públicas, privadas o mixtas, hospitales, clínicas, centros y puestos de salud, laboratorios clínicos y patológicos humanos o animales, centros médicos, odontológicos o veterinarios, centros de experimentación e investigación en el área de la salud humana, animal y otras instancias similares.

GEOMEMBRANA (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Material sintético impermeable utilizado para evitar que los lixiviados de los residuos sólidos se filtren hacia las corrientes de agua subterráneas o superficiales.

GESTIÓN INTEGRAL DE RESIDUOS SÓLIDOS (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Conjunto de operaciones y disposiciones encaminadas a dar a las basuras y residuos producidos, el destino global más adecuado desde el punto de vista ambiental, de acuerdo con sus características, volumen, procedencia, costos de tratamiento, posibilidades de recuperación, aprovechamiento, comercialización y disposición final.

GRADUALIDAD TARIFARIA: Véase Ajuste Gradual.

GRANDES PRODUCTORES (O GENERADORES) (Artículo 1 Decreto 605 de 1996 y Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Usuarios no residenciales que generan y presentan para la recolección de residuos sólidos, un volumen superior a un metro cúbico mensual.

GRAVE ERROR DE CÁLCULO: Es la omisión o la incorrecta inclusión de cualesquiera de los parámetros y valores o componentes de ellos, así como la inadecuada aplicación de las fórmulas tarifarias vigentes para obtener los costos de referencia base para el cálculo de las tarifas de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo. Igualmente, se entiende como error de cálculo el inapropiado diseño de las fórmulas tarifarias definidas porque no reflejen o desvirtúen los principios del régimen tarifario vigente.

HIDRANTE PÚBLICO (Decreto 302 de 2000): Elemento conectado con el sistema de acueducto que permite la adaptación de mangueras especiales utilizadas en extinción de incendios y otras actividades autorizadas previamente por la entidad prestadora del servicio de acueducto. 

IMPACTO AMBIENTAL: Afectación del entorno ocasionada por la realización de una obra.

INCINERACIÓN (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Procesamiento térmico de los residuos sólidos mediante la oxidación química con cantidades estequiométricas o en exceso de oxígeno. Proceso de reducir los desechos material inerte (escoria) y a productos gaseosos completamente oxidados mediante la combustión.

INDEPENDIZACIÓN DEL SERVICIO (Decreto 302 de 2000): Nuevas acometidas que autoriza la entidad prestadora del servicio para atender el servicio de una o varias unidades segregadas de un inmueble. Estas nuevas acometidas contarán con su propio equipo de medición previo cumplimiento de lo establecido en el reglamento interno o en el contrato de condiciones uniformes.

INDICADOR CUANTITATIVO DE GESTIÓN (Resolución CRA 12 de 1995): Es una relación numérica de dos o mas variables relevantes en la evaluación del desempeño de una entidad, medidas en un mismo periodo de tiempo. Su análisis dinámico ofrece elementos para evaluar la calidad de la gestión de una organización, de acuerdo con una metodología definida previamente. Son indicadores cuantitativos de gestión: a) Eficiencia del recaudo; b) Rotación de cartera; c) Cobertura; d) Continuidad del servicio; e) Calidad del agua (acueducto); f) Cobertura de medición (acueducto); g) Disposición final de residuos sólidos (aseo); h) Índice de agua no contabilizada (IANC); i) Índice de eficiencia laboral (véase Planes de Gestión y Resultados).

INDICADOR DE PROCESO (Resolución CRA 12 de 1995): Representa acciones específicas dirigidas al fortalecimiento técnico y administrativo de la entidad, al logro de una mayor autonomía gerencial e institucional y al desarrollo de una cultura de planeación estratégica, de acuerdo con los lineamientos de la Ley 142 de 1994. Los indicadores de proceso son: a) Realizar la evaluación de la viabilidad empresarial; b) Efectuar la transformación de su naturaleza jurídica; c) Cuantificar el costo económico del servicio; d) Separar la contabilidad de cada servicio; e) Implantar el Plan Único de Cuentas; f) Organizar el sistema de control interno; g) Garantizar la recepción de las peticiones, quejas y recursos; h) Desarrollar el censo de usuarios; i) Desarrollar un programa de macromedición (véase Planes de Gestión y Resultados).

ÍNDICE COLIFORME: Número estimado de microorganismos del grupo coliforme presentes en cien centímetros cúbicos de agua (100 cm3), cuyo resultado se expresa en términos de número más probable (NMP), por el método de los tubos múltiples, y por el número de microorganismos en el método del filtro de membrana.

INQUILINATO (Decreto 302 de 2000): Edificación ubicada en los estratos Bajo-Bajo (I), Bajo (II), Medio-Bajo (II) con una entrada común desde la calle, adaptada o transformada para alojar varios hogares que comparten servicios.

INSTALACIÓN DOMICILIARIA DE ACUEDUCTO DEL INMUEBLE (Decreto 302 de 2000): Conjunto de tuberías, accesorios y equipos que integran el sistema de abastecimiento de agua del inmueble, a partir del medidor. Para edificios de propiedad horizontal o condominios, es aquel sistema de abastecimiento de agua del inmueble a partir del medidor general o colectivo.

INSTALACIÓN INTERNA DE ALCANTARILLADO: Conjunto de tuberías y accesorios que recogen y conducen las aguas residuales y/o lluvias de las edificaciones hasta la caja de inspección domiciliar.

INSTALACIONES DOMICILIARIAS DE ALCANTARILLADO DEL INMUEBLE (Decreto 302 de 2000): Conjunto de tuberías, accesorios y equipos que integran el sistema de tratamiento, evacuación y ventilación de los residuos líquidos instalados en un inmueble hasta la caja de inspección que se conecta a la red local de alcantarillado.

INSTALACIONES LEGALIZADAS (Decreto 302 de 2000): Son aquellas que han surtido todos los trámites exigidos por la entidad prestadora de los servicios públicos y tiene vigente un contrato de condiciones uniformes. Tienen medición bien sea individual o colectiva, la cual se realiza periódicamente, y su facturación depende de la medición realizada. Estas pueden estar clasificadas en estratos socioeconómicos para los usuarios residenciales y en sectores para los usuarios no residenciales.

INSTALACIONES NO LEGALIZADAS (Decreto 302 de 2000): Son aquellas que no han cumplido con todos los requisitos exigidos por la entidad prestadora de los servicios públicos y que pueden o no tener medición individual.

INTENSIDAD DE PRECIPITACIÓN: Cantidad de agua lluvia caída sobre una superficie durante un tiempo determinado.

INTERCEPTOR: Conducto cerrado que recibe las afluencias de los colectores principales, y generalmente se construye paralelamente a quebradas o ríos, con el fin de evitar el vertimiento de las aguas residuales a los mismos.

LAGUNA AEROBIA O LAGUNA DE ALTA PRODUCCIÓN DE BIOMASA: Estanque artificial al cual se llevan las aguas residuales para sean tratadas mediante un proceso biológico de tipo aerobio de descomposición de la materia orgánica. Son lagunas de baja profundidad, de 30 a 60 centímetros.

LAGUNA AIREADA: Estanque natural o artificial de tratamiento de aguas residuales en el cual se suple el abastecimiento de oxígeno por aireación mecánica o difusión de aire comprimido. Es una simplificación del proceso de lodos activados y según sus características, se distinguen cuatro tipos de lagunas aireadas: a) Laguna aireada de mezcla completa; b) Laguna aireada facultativa; c) Laguna facultativa con agitación mecánica; d) Laguna de oxidación aireada.

LAGUNA ANAEROBIA: Laguna con alta carga orgánica en la cual se efectúa el tratamiento con ausencia de oxígeno con la producción de gas metano.

LAGUNA DE ESTABILIZACIÓN: Estanque construido en tierra, de profundidad reducida (menos de cinco metros), diseñado para el tratamiento de aguas residuales por medio de la interacción de la biomasa (algas, bacterias, protozoarios, etc.), la materia orgánica del desecho y otros procesos naturales (submodelos hidráulicos y factores físicos, químicos y metereológicos). La finalidad de este proceso es entregar un efluente de características múltiples establecidas (DBO, DQO, OD, SS, algas, nutrientes, parásitos, enterobacterias, coliformes, etc).

LAGUNA DE MADURACIÓN: Laguna de estabilización diseñada para tratar efluente secundario o agua residual previamente tratada por un sistema de lagunas (anaerobia - facultativa, aireada - facultativa o primaria - secundaria). Originalmente concebida para reducir la población bacteriana.

LAGUNA FACULTATIVA: Laguna de coloración verdosa cuyo contenido de oxígeno varía de acuerdo con la profundidad y hora del día. En el estrato superior de una laguna facultativa primaria existe una simbiosis entre algas y bacterias, en presencia de oxígeno; en los estratos inferiores se produce una biodegradación anaerobia de los sólidos sedimentables.

LECHOS DE SECADO: Dispositivos que eliminan una cantidad de agua suficiente de lodos para que puedan ser manejados como material sólido.

LIBERTAD DE EMPRESA (Artículo 10 Ley 142 de 1994): Es el derecho de todas las personas a organizar y operar empresas que tengan por objeto la prestación de los servicios públicos, dentro de los límites de la Constitución y la Ley.

LIBERTAD REGULADA DE TARIFAS (artículo 14.10 Ley 142 de 1994): Régimen de tarifas en el cual la Comisión fija los criterios y la metodología con las cuales las empresas de servicios públicos domiciliarios pueden determinar o modificar los precios máximos de los servicios ofrecidos al usuario.

LIBERTAD VIGILADA DE TARIFAS (artículo 14.11 Ley 142 de 1994): Régimen de tarifas mediante el cual las empresas de servicios públicos domiciliarios pueden determinar libremente las tarifas de venta a medianos y pequeños consumidores, con la obligación de informar por escrito a las comisiones de regulación, sobre las decisiones tomadas en esta materia.

LICITACIÓN PÚBLICA: Es el procedimiento que define el artículo 30 de la Ley 80 de 1993, con las características que surgen de ese mismo artículo, y del numeral 8 del artículo 4; del artículo 8, especialmente en los literales "g" y "h"; de los artículos 11 y 12; del numeral 22.7; de los numerales 5 y 6 del artículo 24; del artículo 25, numerales 11 y 18; del numeral 3 del artículo 26; y del numeral 6, artículo 24 de la misma ley. Incluye lo que allí se denomina "concurso".

LIXIVIADO (Artículo 1 Decreto 605 de 1996 y Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998)): 1. Fluido proveniente de la descomposición de los residuos bien sea por su propia humedad, reacción, arrastre o disolución de un solvente o agua al estar en contacto con ellos. 2. Líquido residual generado por la descomposición biológica de la parte orgánica o biodegradable de las basuras bajo condiciones aeróbicas y aneróbicas o como resultado de la percolación de agua a través de los residuos en proceso de degradación.

LODO BIOLÓGICO: Lodo excedente que se genera en los procesos biológicos de las aguas residuales.

LODOS ACTIVADOS: Procesos de tratamiento biológico de aguas residuales en ambiente químico aerobio, donde las aguas residuales son aireadas en un tanque que contiene una alta concentración de microorganismos degradadores. Esta alta concentración de microorganismos se logra con un sedimentador que retiene los flóculos biológicos y los retorna al tanque aireado.

MACRO RUTA (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): División geográfica de la zona para la distribución de los recursos y equipos de recolección de residuos sólidos.

MACROMEDICIÓN: Sistema de medición de grandes caudales, destinados a totalizar la cantidad de agua que ha sido tratada en una planta de tratamiento y la que está siendo transportada por la red de distribución en diferentes sectores.

MACROMEDIDOR (Resolución CRA 14 de 1997): Medidor instalado en uno de los componentes de un sistema de acueducto: captación, entrada y salida de plantas de tratamiento, estaciones de bombeo, tanques de almacenamiento, sectores geográficos de distribución, etc.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Conjunto de actividades que se deben llevar a cabo cuando un equipo, instrumento o estructura ha tenido una parada forzosa o imprevista.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Conjunto de actividades que se llevan acabo en un equipo, instrumento o estructura, con el propósito de que opere a su máxima eficiencia de trabajo, evitando que se produzcan paradas forzosas o imprevistas.

MANTENIMIENTO: Conjunto de acciones que se ejecutan en las instalaciones y/o equipos para prevenir daños o para la repararlos cuando se producen.

MATERIAL DE CUBIERTA (Capítulo F1 Resolución MDE 0822 de 1998): Material de origen natural o sintético, utilizado para cubrir los residuos sólidos depositados en un relleno sanitario.

MEDICIÓN (Resolución CRA 14 de 1997 y artículo 146 Ley 142 de 1994): 1. Conjunto de normas y procedimientos que hacen posible medir, calcular, estandarizar y gestionar el abastecimiento de agua al sistema y el consumo a los usuarios. La medición debe efectuarse mediante instrumentos idóneos (micromedidores). En ausencia de éstos, los consumos se pueden determinar: a) Por el consumo promedio de otros periodos del mismo usuario; b) Consumos promedios de suscriptores o usuarios que estén en circunstancias similares; c) Aforos individuales. 2. También se considera como medición el sistema destinado a registrar o totalizar la cantidad de agua transportada por un conducto.

MEDIDOR (Resolución CRA 14 de 1997): 1. Instrumento destinado a medir o indicar el volumen de agua que pasa a través de un elemento o componente de un sistema de acueducto. Los medidores, excepto los de teléfonos, serán pagados por los suscriptores (artículo 9 Decreto 1842 de 1991). Las empresas son las únicas autorizadas para instalar y revisar los medidores (artículo 28 Decreto 1842 de 1991). 2. Dispositivo mecánico que mide el consumo de agua (Decreto 302 de 2000). Véase también Micromedidor.

MEDIDOR COLECTIVO (Decreto 302 de 2000): Dispositivo que mide el consumo de más de una unidad habitacional, o no residencial independiente que no tiene medición individual. Sirve para medir el consumo de los multiusuarios.

MEDIDOR GENERAL O DE CONTROL (Decreto 302 de 2000): Dispositivo que mide el consumo total de acueducto en unidades inmobiliarias que agrupan más de una instalación con medición individual.

MEDIDOR INDIVIDUAL (Decreto 302 de 2000): Dispositivo que mide el consumo de agua de un usuario del sistema de acueducto.

METALES PESADOS: Elementos metálicos que tienen un peso molecular relativamente alto. Usualmente tienen una densidad superior a 5,0 g/cm3, por ejemplo, plomo, plata, mercurio, cadmio, cobalto, cobre, hierro, molibdeno, níquel, zinc.

MEZCLA LENTA: Agitación suave del agua con los coagulantes, con el fin de favorecer la formación de los flóculos.

MEZCLA RÁPIDA: Agitación violenta para producir dispersión instantánea de un producto químico en la masa de agua.

MICRO RUTA: Descripción detallada a nivel de las calles y manzanas del trayecto de un vehículo o cuadrilla, para la prestación del servicio de recolección de residuos sólidos o del barrido manual o mecánico.

MICROMEDICIÓN: Sistema de medición de volumen de agua, destinado a conocer la cantidad de agua consumida en un determinado período de tiempo por cada suscriptor de un sistema de acueducto.

MICROMEDIDOR (Resolución CRA 14 de 1997): Instrumento de medición instalado en la acometida de un usuario o suscriptor.

MONITOREO: Actividad consistente en efectuar observaciones, mediciones y evaluaciones continúas en un sitio y periodo determinados, con el objeto de identificar los impactos y riesgos potenciales hacia el ambiente y la salud pública o para evaluar la efectividad de un sistema de control.

MORA: Véase Recargo.

MUESTRA PUNTUAL: Muestra tomada al azar en un cuerpo receptor y en una hora determinada para el examen de un parámetro que normalmente no puede preservarse.

MUESTREO AUTOMÁTICO: El que se realiza con equipos apropiados. Los muestreadores automáticos pueden eliminar los errores humanos introducidos en el muestreo manual, reducir los costos, proveer un mayor número de muestreos; su uso se incrementa día a día. Debe asegurarse que el muestreador automático no contamine la muestra.

MUESTREO MANUAL: El que no se realiza con equipos. Puede ser muy costoso y demorado para muestreos a gran escala.

MULTIUSUARIOS (Decreto 302 de 2000): Edificación de Apartamentos, oficinas o locales con medición colectiva o general constituida por dos o más unidades independientes.

NIVEL FREÁTICO: Profundidad de la superficie de un acuífero libre con respecto a la superficie del terreno.

NORMA DE CALIDAD DEL AGUA POTABLE: Conjunto de valores de referencia admisibles para algunas características presentes en el agua potable, que proporcionan una base para estimar su calidad.

NOTIFICACIÓN (Artículo 159 de la Ley 142 de 1994 y artículo 42 del Decreto 266 de 2000): Acto de hacer saber al interesado la decisión sobre una petición, queja, reclamación o recurso, con el fin de que ejerza su derecho de defensa. 

NOTIFICACIÓN PERSONAL (Artículo 44 Código Contencioso Administrativo): La que exige la presencia del interesado, o en su defecto, de su representante o apoderado. Para hacer la notificación personal se envía al interesado una citación por correo certificado a la dirección que haya anotado al intervenir por primera vez en la actuación, o en la que indique. El envío de la citación se hará dentro de los cinco (5) días siguientes a la expedición de la decisión. Al hacer la notificación personal se entregará al notificado copia íntegra, auténtica y gratuita de la decisión, si ésta es escrita.

NOTIFICACIÓN POR EDICTO (Artículo 45 Código Contencioso Administrativo): Si no se pudiere hacer la notificación personal al cabo de cinco (5) días del envío de la citación, se fijará edicto en lugar público de la respectiva empresa por el término de diez (10) días hábiles, con inserción de la parte resolutiva de la providencia.

NUEVO SERVICIO POR FUERA DE LA JURISDICCIÓN (Decreto 302 de 2000): El que se presta por fuera del área de jurisdicción de la entidad prestadora en desarrollo de un contrato con la persona natural o jurídica que lo solicite.

OFICINA DE PETICIONES, QUEJAS Y RECURSOS (Artículo 153 Ley 142 de 1994): Dependencia de las empresas de servicios públicos encargada de recibir, atender, tramitar y responder las peticiones o reclamos y recursos verbales o escritos que presenten los usuario, suscriptores o los suscriptores potenciales en relación con el servicio o los servicios que preste la empresa. Las peticiones y recursos se tramitarán de acuerdo con las normas vigentes sobre el derecho de petición. En particular, se sujetarán a lo previsto en el Código Contencioso Administrativo. No proceden reclamaciones contra las facturas que tengan más de 5 meses de haber sido expedidas por las empresas de servicios públicos.

OXÍGENO DISUELTO: Concentración de oxígeno medida en un líquido, por debajo de la saturación. Normalmente se expresa en miligramos por litro (mg/l).

PATÓGENOS: Microorganismos que pueden causar enfermedades en otros organismos, ya sea en humanos, animales y plantas.

PEQUEÑOS PRODUCTORES (Artículo 1 Decreto 605 de 1996): Usuarios no residenciales que generan residuos sólidos en volumen menor a un metro cúbico mensual.

PERÍODO DE DISEÑO: Tiempo para el cual se diseña un sistema o los componentes de éste, en el cual su(s) capacidad(es) permite(n) atender la demanda proyectada para este tiempo.

PERMEABILIDAD: Propiedad que tienen los cuerpos de permitir el paso de un fluido a través de él.

PERSONAS QUE PRESTAN SERVICIOS PÚBLICOS (Artículo 15 Ley 142 de 1994 y art. 93 Ley 388 de 1998): Pueden prestar los servicios públicos: a) Las empresas de servicios públicos; b) Las personas naturales o jurídicas que produzcan para ellas mismas, o como consecuencia o complemento de su actividad principal, los bienes y servicios propios del objeto de las empresas de servicios públicos; c) Los municipios cuando asuman en forma directa, a través de su administración central, la prestación de los servicios públicos; d) Las organizaciones autorizadas para prestar servicios públicos en municipios de 5a y 6a categoría, en zonas rurales y en áreas o zonas urbanas específicas de estratos 1 y 2; e) Las entidades descentralizadas de cualquier orden territorial o nacional que estuvieren prestando servicios públicos y hayan adoptado la forma de empresa industrial y comercial del estado.

PETICIÓN (Artículos 152 Ley 142 de 1994 y 5 Código Contencioso Administrativo): Solicitud respetuosa verbal o escrita que los usuarios o suscriptores pueden presentar ante las empresas de servicios públicos en relación con el contrato de servicios públicos. Si fue verbal, la petición se responderá en la misma forma, a menos que quien decide prefiera hacer saber su decisión por escrito. Si fue escrita, se responderá únicamente por escrito. Las peticiones se resolverán o contestarán dentro de los quince (15) días siguientes a la fecha de su recibo (Artículo 6 Código Contencioso Administrativo).

PILA PÚBLICA (decreto 302 de 2000): Fuente de agua instalada por la entidad prestadora del servicio de acueducto, de manera provisional, para el abastecimiento colectivo en zonas que no cuenten con red local de acueducto, siempre que las condiciones técnicas y económicas impidan la instalación de redes domiciliarias.

PLAN DE AJUSTE: Programa de obligatoria elaboración por parte de las empresas de servicios públicos con el fin de aproximar, en un plazo máximo establecido por la ley, las tarifas vigentes a las tarifas que resulten de aplicar las metodologías de costos que definan las Comisiones de Regulación. Para acueducto y alcantarillado, el plazo máximo es el 31 de diciembre de 2004; para aseo, el 31 de diciembre de 2001 (Leyes 286 de 1996 y 508 de 1999).

PLAN MAESTRO DE ACUEDUCTO Y/O ALCANTARILLADO: Plan de ordenamiento de los sistemas de acueducto y/o alcantarillado de una ciudad o localidad para un horizonte de tiempo dado.

PLANES DE GESTIÓN Y RESULTADOS (Resolución CRA 12 de 1995): Es el conjunto de acciones y proyectos que una entidad se obliga a ejecutar durante un periodo de tiempo, con el fin de lograr objetivos de corto, mediano y largo plazo, normalmente expresados en términos de metas e indicadores. Es el instrumento base para ejercer las funciones de control interno, auditorías externa e interna, control fiscal de gestión y evaluación de la gestión financiera, técnica y administrativa de las entidades (véase Programa de Gestión).

PLANTA DE TRATAMIENTO (DE AGUA POTABLE) (Artículo 1 Decreto 475 de 1998): 1. Conjunto de obras, equipos y materiales necesarios para efectuar los procesos que permitan cumplir con las normas de calidad del agua potable. 2. Conjunto de obras, instalaciones, operaciones y procesos que se realizan sobre el agua cruda, con el fin de modificar sus características organolépticas, físicas, químicas y microbiológicas, para hacerla potable de acuerdo a las normas establecidas en el Decreto 475 de 1998.

PLANTA DE TRATAMIENTO (DE AGUA RESIDUAL): Conjunto de obras, instalaciones y procesos para tratar las aguas residuales.

PLANTA DE TRATAMIENTO (DE RESIDUOS SÓLIDOS): Conjunto de obras, instalaciones, operaciones, procesos o técnicas encaminadas a la eliminación, la disminución de la concentración o el volumen de los residuos sólidos o basuras, o su conversión en formas más estables.

PLANTA PILOTO: 1. Modelo para simular operaciones, procesos y condiciones hidráulicas de la planta de tratamiento, utilizando para este efecto el agua de la fuente de abastecimiento. 2. Planta de tratamiento a escala de laboratorio o técnica, que sirve para el estudio de la tratabilidad de un desecho líquido o la determinación de las constantes cinéticas y los parámetros de diseño del proceso.

POBLACIÓN FLOTANTE: Número de habitantes que frecuenta en determinadas épocas el área comprendida por el proyecto, que es significativa para el dimensionamiento de un proyecto de recolección y evacuación de aguas residuales.

POBLACIÓN SERVIDA: Número de habitantes que son servidos por un sistema de recolección y evacuación de aguas residuales.

POLUCIÓN DEL AGUA: Véase Contaminación del Agua.

POZO DE INSPECCIÓN: 1. Estructura de ladrillo o concreto, de forma usualmente cilíndrica, que remata generalmente en su parte superior en forma tronco-cónica, y con tapa removible para permitir la ventilación, el acceso y el mantenimiento de los colectores. 2. Estructura construida para la unión de uno o más colectores, con el fin de permitir cambios de alineamiento horizontal y vertical en el sistema de alcantarillado, entre otros propósitos.

POZO DE SUCCIÓN: Tanque o estructura dentro del cual las aguas residuales son extraídas por bombeo.

PRECIPITACIÓN: Cantidad de agua lluvia caída en una superficie durante un tiempo determinado.

PRESENTACIÓN: Es la actividad del usuario de empacar y envasar todo tipo de residuos sólidos para su almacenamiento y entrega a la entidad prestadora del servicio de aseo para aprovechamiento, recolección, transporte, tratamiento y disposición final.

PRETRATAMIENTO: 1. Proceso previo que tiene como objetivo remover el material orgánico e inorgánico flotante, suspendido o disuelto del agua antes del tratamiento final. 2. Procesos de tratamiento localizados antes del tratamiento primario.

PROCESAMIENTO TÉRMICO DE RESIDUOS SÓLIDOS: Conversión de los residuos sólidos en productos de conversión gaseosos, líquidos y sólidos, con la subsiguiente o simultánea emisión de energía en forma de calor.

PROCESO BIOLÓGICO: Proceso en el cual las bacterias y otros microorganismos asimilan la materia orgánica del desecho, para estabilizar el desecho e incrementar la población de microorganismos (lodos activados, filtros percoladores, digestión, etc.).

PRODUCCIÓN LIMPIA: Reorientación de los sectores productivos, dentro de una dimensión ambiental hacia formas de gestión y uso de tecnologías ambientalmente sanas, aumentando la eficiencia en el uso de recursos energéticos e hídricos, sustitución de insumos, optimización de procesos, modificación de productos y minimización de basuras y residuos sólidos.

PRODUCCIÓN MEDIA MENSUAL POR USUARIO: Es la producción media mensual de residuos sólidos por usuario, expresada en su equivalente a toneladas mensuales, y estimada según datos promedio de producción por habitante para un municipio.

PRODUCCIÓN PER CÁPITA: Cantidad de residuos generada por una población, expresada en términos de kilogramos/habitante-día o unidades equivalentes.

PROFUNDIDAD DEL COLECTOR: Diferencia de nivel entre la superficie del terreno o la rasante de la calle y la cota clave del colector.

PROGRAMA DE GESTIÓN (Resolución CRA 12 de 1995): Es un acuerdo entre la Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios y una entidad prestadora del servicio, mediante el cual ésta última se compromete, durante un periodo determinado, a adelantar acciones para ajustarse a los indicadores definidos por la Comisión de Regulación (véase Planes de Gestión y Resultados).

PROGRAMA PARA EL USO EFICIENTE Y AHORRO DEL AGUA (Artículo 1 Ley 373 de 1997): Conjunto de proyectos y acciones que deben elaborar y adoptar las entidades encargadas de la prestación de los servicios de acueducto, alcantarillado, riego y drenaje, producción hidroeléctrica y demás usuario del recurso hídrico. Las Corporaciones Autónomas Regionales y demás autoridades ambientales encargadas del manejo, protección y control del recurso hídrico en su respectiva jurisdicción, aprobarán la implantación y ejecución de dichos programas en coordinación con otras corporaciones autónomas que compartan las fuentes que abastecen diferentes usos.

PROMEDIO DE CONSUMO (Artículo 25 Decreto 1842 de 1991): Cálculo que se hace sobre los últimos seis consumos si la facturación es mensual o sobre los últimos tres si es bimestral. Se emplea, entre otras razones, cuando el instrumento de medición presenta desperfectos, cuando es inaccesible para la lectura, cuando se retira para efectuarle revisión técnica o cuando existen filtraciones y/o fugas imperceptibles. En este último caso, el usuario tiene un plazo de dos meses para corregirlas, y si no lo hiciere, a partir de ese término se le cobrará el consumo medido (artículo 24 Decreto 1842 de 1991 y artículo 146 Ley 142 de 1994).

PRUEBA DE JARRAS: Ensayo de laboratorio que simula las condiciones en que se realizan los procesos de oxidación química, coagulación, floculación y sedimentación en la planta.

QUEJA (Artículo 45 Decreto 1842 de 1991): Medio por el cual el suscriptor o usuario pone de manifiesto su inconformidad con la actuación de determinado o determinados funcionarios, o su inconformidad con la forma y condiciones en que se ha prestado el servicio. Cuando se trata de empresas o empleados oficiales, la queja también puede interponerse ante la personería municipio o distrital, o ante la Procuraduría General de la nación, según el caso.

REACTOR ANAEROBIO DE FLUJO ASCENDENTE: Proceso continuo de tratamiento anaerobio de aguas residuales en el cual el desecho circula de abajo hacia arriba a través de un manto de lodos o filtro, para estabilizar parcialmente de la materia orgánica. El desecho se retira del proceso en la parte superior; normalmente se obtiene gas como subproducto del proceso.

REALIZACIÓN DE LA ESTRATIFICACIÓN (Artículo 3 Decreto 1538 de 1996): Proceso mediante el cual se aplican los procedimientos técnicos establecidos en las metodologías diseñadas por el Departamento Nacional de Planeación por parte del alcalde o el gobernador.

REBOSADERO: Estructura hidráulica destinada a evitar que el nivel del agua sobrepase una cota determinada; permite la evacuación del agua de exceso en un embalse, tanque o cualquier estructura que almacene agua hacia un lugar conveniente.

RECARGO (O MORA) (artículo 96 Ley 142 de 1994): Sobrecosto por la falta de pago oportuno de las facturas.

RECICLAJE: Procesos mediante los cuales se aprovechan y transforman los residuos sólidos recuperados y se devuelven a los materiales sus potencialidades de reincorporación como materia prima para la fabricación de nuevos productos. El reciclaje consta de varias etapas: procesos de tecnologías limpias, reconversión industrial, separación, acopio, reutilización, transformación y comercialización.

RECLAMACIÓN (Artículo 46 Decreto 18432 de 1991): Actuación preliminar mediante la cual la empresa revisa la facturación de los servicios públicos a solicitud del interesado, para tomar una posterior decisión final o definitiva del asunto, en un todo de conformidad con los procedimientos previstos en el Código Contencioso Administrativo y las disposiciones reglamentarias contenidas en el Decreto 1842 de 1991.

RECOLECCIÓN EN ACERA: Es la que se efectúa cuando los residuos sólidos son presentados por los usuarios para su recolección en el andén ubicado frente a su predio o domicilio.

RECOLECCIÓN EN UNIDADES DE ALMACENAMIENTO: Es la que se efectúa cuando los residuos sólidos generados por los usuarios se presentan para su recolección en cajas de almacenamiento
RECOLECCIÓN Y TRANSPORTE DE RESIDUOS SÓLIDOS: Es la recolección de todos los residuos producidos y presentados por las unidades residenciales o familiares, comerciales e industriales, y a su transporte hasta el sitio de tratamiento y disposición final.

RECOLECCIÓN: Acción y efecto de retirar y recoger las basuras y residuos sólidos de uno o varios generadores, efectuada por su generador o por la entidad prestadora del servicio público.

RECONEXIÓN (Artículo 96 Ley 142 de 1994): Restablecimiento del servicio a un inmueble al cual se le había suspendido. Para este efecto, el usuario debe pagar una tarifa de reconexión.

RECUPERACIÓN: Acción que permite retirar y recuperar de las basuras aquellos materiales que pueden someterse a un nuevo proceso de aprovechamiento, para convertirlos en materia prima útil en la fabricación de nuevos productos.

RECURSO (Artículos 154, 158 y 159 Ley 142 de 1994): Acto del suscriptor o usuario para obligar a la empresa a revisar ciertas decisiones que afectan la prestación del servicio o la ejecución del contrato. Proceden el recurso de reposición ante la empresa y en subsidio el de apelación ante la Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios. La empresa dispone de quince días hábiles para responder las peticiones, quejas y recursos. Pasado este término, salvo que se demuestre que el suscriptor o usuario auspició la demora o que se requirió de la práctica de pruebas, se entenderá que el recurso ha sido resuelto en forma favorable a él, lo cual se denomina silencio administrativo positivo.

RED DE DISTRIBUCIÓN: Conjunto de tuberías, accesorios y estructuras que conducen el agua desde el tanque de almacenamiento o planta de tratamiento hasta los puntos de consumo.

RED INTERNA (Decreto 302 de 2000): Es el conjunto de redes, tuberías, accesorios y equipos que integran el sistema de suministro del servicio público de acueducto al inmueble a partir del medidor. Para edificios de propiedad horizontal o condominios, es aquel sistema de suministro del servicio al inmueble a partir del registro de corte general cuando lo hubiere.

RED LOCAL DE ACUEDUCTO (Decreto 302 de 2000): Es el conjunto de tuberías y accesorios que conforman el sistema de suministro del servicio público de acueducto a una comunidad y del cual se derivan las acometidas de los inmuebles.

RED LOCAL DE ALCANTARILLADO COMBINADO (Decreto 302 de 2000): Conjunto de tuberías y canales que conforman el sistema de evacuación y transporte de las aguas lluvias y residuales de una comunidad y el cual descargan las acometidas de alcantarillado de los inmuebles.

RED LOCAL DE ALCANTARILLADO PLUVIAL (Decreto 302 de 2000): Conjunto de tuberías y canales que conforman el sistema de evacuación de las aguas lluvias de una comunidad y al cual descargan las acometidas de alcantarillado de aguas lluvias de los inmuebles, y al que se deben conectar los sumideros pluviales dispuestos en vías y zonas públicas.

RED LOCAL DE ALCANTARILLADO SANITARIO (Decreto 302 de 2000): Conjunto de tuberías y accesorios que conforman el sistema de evacuación y transporte de las aguas residuales de una comunidad y el cual descargan las acometidas de alcantarillado de aguas residuales de los inmuebles.

RED LOCAL DE ALCANTARILLADO: Conjunto de tuberías y canales que conforman el sistema de evacuación de las aguas residuales, pluviales o combinadas de una comunidad, y al cual desembocan las acometidas del alcantarillado de los inmuebles.

RED MATRIZ (Decreto 302 de 2000): Conjunto de tuberías y equipos accesorios que conforma la malla principal de servicio de acueducto de una población y que transporta el agua procedente de la planta de tratamiento a los tanques de almacenamiento o tanques de compensación.

REGISTRO DE CORTE O LLAVE DE CORTE (Decreto 302 de 2000): Dispositivo situado en la cámara de registro del medidor que permite la suspensión del servicio de acueducto de un inmueble.

RED MENOR DE DISTRIBUCIÓN O TERCIARIA: Red de distribución que se deriva de la red secundaria y llega a los puntos de consumo.

RED PRIMARIA O MATRIZ: Parte de la red de distribución que conforma la malla principal de servicio de una población y que distribuye el agua procedente de la conducción, planta de tratamiento o tanques de compensación a las redes secundarias. La red primaria mantiene las presiones básicas de servicio para el funcionamiento correcto de todo el sistema, y generalmente no reparte agua en ruta.

RED PÚBLICA (Decreto 302 de 2000): Conjunto de tuberías, accesorios y estructuras que conducen el agua desde el tanque de almacenamiento o planta de tratamiento hasta los puntos de consumo.

RED PÚBLICA DE ALCANTARILLADO: Conjunto de colectores domiciliarios y matrices que conforman el sistema de alcantarillado.

RED SECUNDARIA DE ALCANTARILLADO: Conjunto de colectores que reciben contribuciones de aguas domiciliarias en cualquier punto a lo largo de su longitud.

RED SECUNDARIA: Parte de la red de distribución que se deriva de la red primaria y que distribuye el agua a los barrios y urbanizaciones de la ciudad y que puede repartir agua en ruta.

REINSTALACIÓN (Artículo 96 Ley 142 de 1994): Restablecimiento del servicio a un inmueble al cual se le había cortado. Implica el pago de una tarifa de reinstalación.

RELLENO DE SEGURIDAD: Relleno con características especiales para el confinamiento y aislamiento temporal de residuos sólidos peligrosos, hasta tanto se desarrollen tecnologías que permitan su disposición final.

RELLENO SANITARIO (Artículo 1 Decreto 605 de 1996): 1. Confinación y aislamiento de los residuos sólidos en un área mínima, con compactación de tales residuos, cobertura diaria de los mismos, control de gases y lixiviados, y cobertura final. 2. Lugar técnicamente diseñado para la disposición final controlada de los residuos sólidos, sin causar peligro, daño o riesgo a la salud pública, minimizando los impactos ambientales y utilizando principios de ingeniería.

REQUISITOS PARA LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS (Art. 134 LSPD): Los servicios públicos domiciliarios los puede solicitar cualquier persona capaz de contratar que habite o utilice de modo permanente un inmueble. Solo bastará la prueba de habitación de personas. No se podrán exigir requisitos adicionales.

RESIDUO SÓLIDO O BASURA (Artículo 1 Decreto 605 de 1996): 1. Todo objeto, sustancia o elemento en estado sólido, sobrante de las actividades domésticas, recreativas, comerciales, institucionales, de la construcción e industriales y aquellos provenientes del barrido de áreas publicas, independientemente de su utilización ulterior. 2. Cualquier objeto, material, sustancia o elemento sólido que se abandona, bota o rechaza después de haber sido consumido o usado en actividades domésticas, industriales, comerciales, institucionales, de servicios e instituciones de salud y que es susceptible de aprovechamiento o transformación en un nuevo bien, con valor económico. Se dividen en aprovechables y no aprovechables.
RESIDUOS HOSPITALARIOS E INFECCIOSOS: Son los originados por las actividades propias de los centros hospitalarios, de salud, laboratorios y, en general, residuos que pueden ser reservorios o crear posibles focos de infecciones. El servicio para residuos hospitalarios e infecciosos tiene como objetivo su manejo previamente tratados por la empresa generadora, con su respectivo empaque de presentación.

RESIDUOS SÓLIDOS ESPECIALES: Son aquellos que por su naturaleza, composición, tamaño, volumen y peso, no pueden ser manejados, tratados o dispuestos normalmente, a juicio de la entidad prestadora del servicio de aseo.

RESIDUOS SÓLIDOS PELIGROSOS: Son aquellos que por sus características infecciosas, combustibles, inflamables, explosivas, radiactivas, volátiles, corrosivas, reactivas o tóxicas pueden causar daño a la salud humana o al medio ambiente. Así mismo, se consideran residuos peligrosos los envases, empaques y embalajes que hayan estado en contacto con ellos.

RESIDUOS SÓLIDOS URBANOS: Residuos generados en viviendas, parques, jardines, vía pública, oficinas, mercados, comercios, demoliciones, construcciones, instalaciones, establecimientos de servicios y, en general, todos aquellos generados en actividades urbanas que no requieran técnicas especiales para su control.

REVISIÓN PREVIA (Resolución CRA 06 de 1995, Artículo 40 Decreto 1842 de 1991 y 149 Ley 142 de 1994): Obligación de las empresas de investigar las desviaciones significativas que resulten frente a consumos anteriores. Para ello, deben comparar el consumo registrado con el promedio. Es obligación de las empresas investigar las razones y corregir los errores que se presenten. No se podrá enviar cuenta de cobro si previamente no se ha cumplido con la obligación de investigar el alto consumo. En su defecto, se deberá cobrar el promedio mientras se establece la causa. La Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico mediante la resolución 06 de 1995 estableció los siguientes parámetros para definir si existen desviaciones significativas: a) 35% para usuarios con promedio de consumo mayor o igual a 40 m3; b) 65% para usuarios con promedio de consumo menor a 40 m3; c) Para instalaciones nuevas y antiguas sin consumos históricos válidos, el límite superior es 1,65 veces el consumo promedio del estrato o categoría de consumo y el inferior, 0,35 de dicho consumo promedio; d) Para zonas donde exista estacionalidad en el consumo, la comparación podrá hacerse con el mismo mes del año anterior. Si el consumo se encuentra por fuera de los límites señalados, se entiende que existe una desviación significativa.

SANCIONES (que puede imponer la Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios, artículo 81 Ley 142 de 1994): a) Amonestación; b)Multas hasta 2.000 salarios mínimos mensuales; c) Orden de suspender de inmediato todas o algunas de las actividades del infractor y cierre de los inmuebles utilizados para desarrollarlas; d) Orden de separar a los administradores o empleados de una empresa de servicios públicos de los cargos que ocupan y prohibición a los infractores de trabajar en empresas similares hasta por 10 años; e) Solicitar a las autoridades que decreten la caducidad de los contratos que haya celebrado el infractor, o la canciones de licencias, así como la aplicación de las sanciones y multas previstas pertinentes; f) Prohibición al infractor de prestar directa o indirectamente servicios públicos hasta por 10 años; g) Toma de posesión en una empresa de servicios públicos, o las suspensión temporal o definitiva de sus autorizaciones y licencias, cuando las sanciones previstas atrás no sean efectivas o perjudiquen indebidamente a terceros.

SEDIMENTACIÓN: 1. Proceso de clarificación de las aguas residuales mediante la precipitación de la materia orgánica o la materia putrescible. 2. Proceso en el cual los sólidos suspendidos en el agua se decantan por gravedad, previa adición de químicos coagulantes.

SEPARACIÓN EN LA FUENTE: Clasificación de las basuras y residuos sólidos en el sitio donde se generan. Su objetivo es separar los residuos que tienen un valor de uso indirecto, por su potencial de rehuso, de aquellos que no lo tienen, mejorando así sus posibilidades de recuperación.

SERVICIO COMERCIAL (Decreto 302 de 2000): Es el servicio que se presta a predios o inmuebles en donde se desarrollan actividades comerciales de almacenamiento o expendio de bienes, así como gestión de negocios o ventas de servicios y actividades similares, tales como almacenes, oficinas, consultorios y demás lugares de negocio.

SERVICIO DE AGUA EN BLOQUE (Decreto 302 de 2000): Es el servicio que se presta a entidades que distribuyen y/o comercializan agua a distintos tipos de usuarios.

SERVICIO ESPECIAL (Decreto 302 de 2000): Es el que se presta a entidades sin ánimo de lucro que reciban donaciones de entidades oficiales de cualquier orden, o que éstas últimas hayan participado en su constitución, también se incluyen las instituciones de beneficiencia, las culturales y las de servicios sociales. La entidad prestadora expedirá una resolución interna en la cual hará una clasificación de los usuarios pertenecientes a esta categoría de servicio.

SERVICIO ESPECIAL DE ASEO: 1. Es la modalidad de prestación del servicio de aseo relacionada con la recolección, transporte y tratamiento de residuos sólidos que por su naturaleza, composición, tamaño, volumen y peso no pueden ser manejados, tratados o dispuestos normalmente, a juicio del concesionario. La prestación del servicio de aseo para residuos peligrosos, hospitalarios e infecciosos queda incluida dentro del ámbito de aplicación de la modalidad de servicio especial. 2. Servicio relacionado con la recolección, transporte y tratamiento de residuos sólidos que por su naturaleza, composición, tamaño, volumen y peso, no pueden ser manejados, tratados o dispuestos normalmente, a juicio de la entidad prestadora del servicio de aseo.

SERVICIO ESTÁNDAR DE ASEO: Es el servicio integral de aseo prestado puerta a puerta, con una frecuencia de recolección y transporte de residuos sólidos de tres (3) veces por semana, barrido del frente del domicilio o predio de una (1) vez por semana, y barrido y limpieza de las demás áreas públicas del municipio.

SERVICIO INDUSTRIAL (Decreto 302 de 2000): Es el servicio que se presta a predios o inmuebles en los cuales se desarrollen actividades industriales que corresponden a procesos de transformación o de otro orden.

SERVICIO INTEGRAL DE ASEO: Es el constituido por los componentes de recolección y transporte de residuos sólidos, barrido y limpieza, y tratamiento y disposición final.

SERVICIO NO RESIDENCIAL: Es el destinado a satisfacer las necesidades de todos aquellos inmuebles que no sean clasificables como residenciales. Se clasifican principalmente en comercial, industrial, oficial, especial y otros.

SERVICIO OFICIAL (Decreto 302 de 2000): Es el que se presta a las entidades de carácter oficial, a los establecimientos públicos que no desarrollen permanentemente actividades de tipo comercial o industrial, a los planteles educativos de carácter oficial de todo nivel; a los hospitales, clínicas, centros de salud, ancianatos, orfanatos de carácter oficial.

SERVICIO ORDINARIO DE ASEO: Es la modalidad de prestación del servicio de aseo para residuos de origen residencial y para aquellos residuos de origen comercial e industrial que por su naturaleza, composición, tamaño y volumen pueden ser manejados normalmente de acuerdo con la capacidad del concesionario.

SERVICIO PROVISIONAL (Decreto 302 de 2000): Es el servicio que se presta mediante fuentes de suministro de carácter comunitario, en zonas urbanas, sin posibilidades inmediatas de extensión de las redes de suministro domiciliario.

SERVICIO PÚBLICO DOMICILIARIO DE ACUEDUCTO O DE AGUA POTABLE (Artículo 14.22 Ley 142 de 1994 y Decreto 302 de 2000): Es la distribución de agua apta para el consumo humano, incluida su conexión y medición. También forman parte de este servicio las actividades complementarias tales como captación de agua, procesamiento, tratamiento, almacenamiento y transporte.

SERVICIO PÚBLICO DOMICILIARIO DE ALCANTARILLADO (Decreto 302 de 2000): Es la recolección de residuos, principalmente líquidos y/o aguas lluvias, por medio de tuberías y conductos. Forman parte de este servicio las actividades complementarias de transporte, tratamiento y disposición final de tales residuos.

SERVICIO PUERTA A PUERTA: Es la recolección de los residuos sólidos en la vía pública frente al predio o domicilio del usuario.

SERVICIO REGULAR (Decreto 302 de 2000): Es el servicio que se presta a un inmueble de manera permanente para su utilización habitual.

SERVICIO RESIDENCIAL (Decreto 302 de 2000): 1. Es el servicio que se presta para el cubrimiento de las necesidades relacionadas con la vivienda de las personas. 2. Es el destinado a satisfacer las necesidades de los hogares o núcleos familiares. Se diferencia según la estratificación socioeconómica.

SERVICIO TEMPORAL (Decreto 302 de 2000): Es el que se presta a obras en construcción, espectáculos públicos no permanentes, y a otros servicios no residenciales de carácter ocasional, con una duración no superior a un año, prorrogable a juicio de la empresa.

SILENCIO POSITIVO O SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO (Artículo 158 Ley 142 de 1994 y artículo 41 Código Contencioso Administrativo): Beneficio a favor de un usuario o suscriptor cuando, por vencimiento del término de quince días hábiles contados a partir de la fecha de presentación del recurso, no se respondió o decidió de fondo el asunto planteado. No obstante lo anterior, debe tenerse presente que la demora no haya sido auspiciada por el suscriptor o usuario, o que se haya requerido de la práctica de pruebas, caso en el cual el término para decidir se entiende suspendido por el término decretado para dicha práctica. Solamente en los casos expresamente previstos en disposiciones especiales, como la Ley 142 de 1994, el silencio de la administración (en este caso, de la empresa o del prestador del servicio) equivale a decisión positiva. Sin embargo, para acceder al silencio positivo, se debe tener en cuenta: a) Que lo pedido sea concreto y expreso; b) Que no sea ilegal; c) Que no sea imposible de cumplir técnicamente.

SOLIDARIDAD (Artículo 130 Ley 142 de 1994 y artículo 43 Decreto 266 de 2000): El propietario o poseedor a cualquier título, el suscriptor y los usuarios serán solidarios en sus obligaciones y derechos en el contrato de servicios públicos, siempre y cuando el propietario o poseedor haya dado expresa autorización para que sus arrendatarios soliciten los servicios. No operará la solidaridad entre el propietario o poseedor del inmueble y el suscriptor o usuario en caso de que la empresa omita el cumplimiento de este requisito.

SÓLIDOS DISUELTOS: Mezcla de un sólido (soluto) en un líquido solvente en forma homogénea.

SÓLIDOS NO SEDIMENTABLES: Materia sólida que no sedimenta en un período de una hora, generalmente.

SÓLIDOS SEDIMENTABLES: Materia sólida que sedimenta en un periodo de una hora.

SÓLIDOS SUSPENDIDOS: Pequeñas partículas de sólidos dispersas en el agua, no disueltas.

SUMIDERO: Estructura diseñada y construida para cumplir con el propósito de captar las aguas de escorrentía que corren por las cunetas de las calzadas de las vías para entregarlas a las estructuras de conexión o pozos de inspección de los alcantarillados combinados o de lluvias.

SUPERINTENDENCIA DE SERVICIOS PÚBLICOS DOMICILIARIOS (Artículos 14.30, 75 y 76 Ley 142 de 1994): Persona de derecho público adscrita al Ministerio de Desarrollo, de carácter técnico, con personería jurídica, autonomía administrativa y patrimonial. La Superintendencia ejerce el control, inspección y vigilancia de las entidades que presten los servicios públicos domiciliarios y los demás servicios a los que se aplica la Ley 142 de 1994.

SUSCRIPTOR POTENCIAL (Artículo 14l32 (Ley 142 de 1994): Persona que ha iniciado consultas para convertirse en usuario de los servicios públicos.

SUSPENSIÓN DE COMÚN ACUERDO (Artículo 23 Decreto 302 de 2000): En desarrollo del artículo 138 de la Ley 142 de 1994, podrán suspenderse los servicios de acueducto y alcantarillado cuando lo solicite un suscriptor o usuario, si convienen en ello la entidad prestadora de los servicios públicos y los terceros que puedan resultar afectados. De la misma manera podrán las partes terminar el contrato.

SUSPENSIÓN DEL SERVICIO DE ACUEDUCTO (Decreto 302 de 2000): Interrupción temporal del servicio por la falta de pago oportuno o por otra de las causales previstas en la Ley 142 de 1994, en el presente decreto, en las condiciones uniformes del contrato de servicios públicos y en las demás normas concordantes.

SUSPENSIÓN EN INTERÉS DEL SERVICIO (Artículo 25 Decreto 302 de 2000): No es falla en la prestación del servicio la suspensión que haga la entidad prestadora de los servicios públicos con los siguientes fines: a) Realizar reparaciones técnicas, mantenimientos periódicos y racionamientos por motivos de fuerza mayor, siempre que de ello se dé aviso amplio y oportuno a los suscriptores o usuarios. b) Evitar perjuicios que se deriven de la inestabilidad del inmueble o de terrenos, siempre que se haya empleado toda la diligencia posible dentro de las circunstancias para que el suscriptor o usuario pueda hacer valer sus derechos. La entidad prestadora de los servicios públicos deberá informar a la comunidad los términos de la suspensión del servicio, con una anticipación no inferior a veinticuatro (24) horas, salvo en caso fortuito o de fuerza mayor.

SUSPENSIÓN POR INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO DE CONDICIONES UNIFORMES (Artículo 26 Decreto 302 de 2000): SUBSIDIO (Artículo 99.6 Ley 142 de 1994): Descuento que se le hace a un usuario o suscriptor sobre el valor del servicio en el rango de consumo básico para un servicio público domiciliario. Se consideran subsidiables los estratos 1, 2 y 3.

SANEAMIENTO BÁSICO (Artículo 14.19 Ley 142 de 1994): Actividades propias del conjunto de los servicios domiciliarios de alcantarillado y aseo.

SERVICIOS PÚBLICOS DOMICILIARIOS (Artículo 14.21 Ley 142 de 1994): Son los servicios de acueducto, alcantarillado, aseo, energía eléctrica, telefonía pública básica conmutada, telefonía móvil rural y distribución de gas combustible.

SERVICIO PÚBLICO DOMICILIARIO DE ALCANTARILLADO (Artículo 14.23 Ley 142 de 1994): Es la recolección municipal de residuos principalmente líquidos por medio de tuberías y conductos. Se consideran actividades complementarias el transporte, tratamiento y disposición final de tales residuos.

SERVICIO PÚBLICO DOMICILIARIO DE ASEO (Artículo 14.24 Ley 142 de 1994): Es el servicio de recolección municipal de residuos principalmente sólidos. Se consideran actividades complementarias el transporte, tratamiento, aprovechamiento y disposición final de tales residuos.

SUSCRIPTOR (Artículo 14.31 Ley 142 de 1994 y Decreto 302 de 2000): Persona natural o jurídica con la cual se ha celebrado un contrato de condiciones uniformes de servicios públicos.

TANQUE DE AIREACIÓN: Cámara usada para inyectar aire dentro del agua.

TANQUE DE COMPENSACIÓN: Depósito de agua en un sistema de acueducto, cuya función es compensar las variaciones en el consumo a lo largo del día mediante almacenamiento en horas de bajo consumo y descarga en horas de consumo elevado.

TANQUE SÉPTICO: Sistema individual de disposición de aguas residuales para una vivienda o conjunto de viviendas; combina la sedimentación y la digestión. Los sólidos sedimentados acumulados se remueven periódicamente y se descargan normalmente en una instalación de tratamiento.

TARIFA MÁXIMA DE ASEO: Valor máximo mensual que por concepto del servicio ordinario de aseo se podrá cobrar a un usuario, sin perjuicio de cobrar una cuantía menor, si así lo determina la entidad tarifaria local. Las tarifas máximas para cada estrato o tipo de usuario se calculan de acuerdo con lo estipulado por la Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico.

TARIFA MEDIA PONDERADA COBRADA DE ASEO: Es la tarifa media ponderada calculada a partir de las tarifas efectivamente cobradas.

TARIFA MEDIA PONDERADA DE ASEO: Es el promedio ponderado de las tarifas de los usuarios residenciales, pequeños y grandes productores de un municipio, en relación con la totalidad de sus usuarios, sin incluir servicios especiales. La tarifa media ponderada se calculará de conformidad con lo establecido por la Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico.

TARIFA MEDIA PONDERADA MÁXIMA DE ASEO: Es la tarifa media ponderada calculada a partir de las tarifas máximas establecidas por la Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico.

TARIFA PLENA (Resolución CRA 36 de 1998): Valor cobrado mensualmente a un usuario por el servicio de acueducto o de alcantarillado prestado, incluido el cargo fijo, cuando no existe medición de acueducto.

TARIFAS: Sistema de precios que permite el cobro de los servicios públicos domiciliarios. Se consideran integrantes del sistema tarifario las siguientes tarifas y cobros: 

TASA DE DESCUENTO (Resolución CRA 08 de 1995): Tasa máxima definida por la Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico para remunerar el capital vinculado en la prestación del servicio.

TASA RETRIBUTIVA (Artículo 3 Decreto 901 de 1997): Valor que cobrará la autoridad ambiental a las personas naturales o jurídicas por la utilización directa o indirecta de las aguas superficiales, subterráneas, marinas y estuarinas como receptoras de vertimientos puntuales y sus consecuencias nocivas, originadas en actividades antrópicas o propiciadas por el hombre, actividades económicas o de servicios, sean o no lucrativas.

TIEMPO MEDIO DE VIAJE NO PRODUCTIVO (ho): Es el tiempo promedio por viaje que el vehículo recolector gasta en actividades de transporte y descarga. Se calcula como el tiempo empleado en las siguientes rutinas: de la base o sitio de parqueo al inicio de operación, del lugar donde termina la recolección al sitio de descargue, tiempo de descargue, y de descargue a base.

TOMA DE POSESIÓN (artículos 59 81 y Ley 142 de 1994): Una de las sanciones que la Superintendencia puede imponer a las empresas de servicios públicos, en los siguientes casos: a) Cuando no quiera o no pueda prestar el servicio público con la continuidad y calidad debidas; b) Cuando sus administradores persistan en violar en forma grave las normas a que están sujetos; c) Cuando sus administradores hayan rehusado dar información veraz, completa y oportuna a una comisión reguladora o a la Superintendencia; d) Cuando se declare la caducidad de uno de los permisos, licencias o concesiones que la empresa de servicios públicos haya obtenido para adelantar sus actividades; e) En caso de calamidad o de perturbación del orden público; f) Cuando sin razones técnica, legales o económicas de consideración de sus administradores no quisieren colaborar para evitar a los usuarios graves problemas derivados de la imposibilidad de otra empresa de servicios públicos para desempeñarse normalmente; g) Si en forma grave la empresa ha suspendido o se teme que pueda suspender el pago de sus obligaciones mercantiles; h) Cuando la empresa entre en proceso de liquidación.

TRATAMIENTO ANAEROBIO: Estabilización de un desecho por acción de microorganismos en ausencia de oxígeno.

TRATAMIENTO AVANZADO: Proceso de tratamiento fisicoquímico o biológico usado para alcanzar un grado de tratamiento superior al de tratamiento secundario. Puede implicar la remoción de varios parámetros, como remoción de sólidos en suspensión, complejos orgánicos disueltos, compuestos inorgánicos disueltos o nutrientes.

TRATAMIENTO BIOLÓGICO: Procesos en los cuales se intensifican la acción natural de los microorganismos para estabilizar la materia orgánica presente. Usualmente se utilizan para la remoción de material orgánico disuelto.

TRATAMIENTO CONVENCIONAL: Procesos de tratamiento bien conocidos y utilizados en la práctica. Generalmente se refiere a procesos de tratamiento primario o secundario. Se excluyen los procesos de tratamiento terciario o avanzado.

TRATAMIENTO DEL AGUA (Artículo 1 Decreto 475 de 1998): Conjunto de operaciones y procesos que se realizan sobre el agua cruda con el fin de modificar sus características organoléopticas, físicas, químicas y microbiológicas para hacerla potable de acuerdo con las normas establecidas legalmente.

TRATAMIENTO PRIMARIO: Tratamiento en el que se remueve una porción de los sólidos suspendidos y de la materia orgánica del agua residual. Esta remoción normalmente es realizada por operaciones físicas como la sedimentación. El efluente del tratamiento primario usualmente contiene alto contenido de materia orgánica y una relativamente alta de DBO.

TRATAMIENTO SECUNDARIO: Es aquel directamente encargado de la remoción de la materia orgánica y los sólidos suspendidos.

TRATAMIENTO Y DISPOSICIÓN FINAL: Proceso mediante el cual se modifican las características de los residuos sólidos con el objeto de incrementar sus posibilidades de reutilización y además darle una tratamiento y disposición final adecuada mediante el aislamiento y confinamiento de los mismos en forma definitiva, cumpliendo con los controles ambientales necesarios que garanticen que no se presenten daños o riesgos a la salud humana ni al medio ambiente.

TURBIEDAD: Propiedad óptica del agua basada en la medida de luz reflejada por las partículas en suspensión.

UNIDAD INDEPENDIENTE (Decreto 302 de 2000): Apartamento, casa de vivienda, local u oficina independiente con acceso a la vía pública o a las zonas comunes de la unidad inmobiliaria.

USUARIO (artículo 14.33 Ley 142 de 1994 y Decreto 302 de 2000): Persona natural o jurídica que se beneficia con la prestación de un servicio público, bien como propietario del inmueble en donde se presta o como receptor directo del servicio. Se le denomina también consumidor.

USUARIO DE MENORES INGRESOS: Aquel clasificado en el estrato 1 ó 2 de la estratificación socioeconómica y, eventualmente, en el 3.

USUARIOS ESPECIALES DEL SERVICIO DE ALCANTARILLADO (Decreto 302 de 2000): Es todo aquel usuario que pretenda descargar a la red de alcantarillado efluentes en caudales superiores a los máximos establecidos por la entidad prestadora de los servicios públicos y/o que contengan sustancias de interés sanitario en concentraciones superiores a las contempladas en el artículo 74 del decreto 1594 de 1984, o las normas que lo complementen, adicionen, modifiquen o sustituyan.

USUARIOS NO RESIDENCIALES (Resolución CRA 14 de 1997): Los que se clasifican en comercial industrial, oficial, provisional, especial y bloque.

USUARIOS RESIDENCIALES (Resolución CRA 14 de 1997): Personas que forman parte de los núcleos familiares que se benefician con la prestación de los servicios de acueducto y alcantarillado.

VARIACIÓN POR ACTUALIZACIÓN TARIFARIA (INDEXACIÓN) (Artículos 73.20 y 125 de la Ley 142 de 1994 y Resolución CRA 03/96): Incremento mensual determinado por la Comisión de Regulación de Agua Potable y Saneamiento Básico que reconoce a las empresas el efecto negativo de la inflación en los ingresos y que permite mantener el poder adquisitivo de las tarifas cobradas.

VARIACIÓN POR AJUSTE TARIFARIO (Artículo 73.20 de la Ley 142 de 1994 y Resolución CRA 03/96): Modificación en las tarifas, diferente a la indexación, que resulta de la aplicación de la Metodología de Costos y Tarifas definida por la CRA, con el objeto de llevarlas al costo económico de prestación del servicio.

VECTORES: 1. Organismos, generalmente insectos o roedores que transmiten enfermedades. 2. Medio de transmisión de un patógeno de un organismo a otro.

VIDA ÚTIL: Tiempo estimado para la duración de un equipo o componente de un sistema sin que sea necesaria la sustitución del mismo; en este tiempo solo se requieren labores de mantenimiento para su adecuado funcionamiento.

VERTIMIENTO (Artículo 3 Decreto 901 de 1997): Cualquier descarga final de un elemento, sustancia o compuesto, que esté contenido en un líquido residual de cualquier origen, ya sea agrícola, minero, industrial de servicios, aguas negras o servidas, a un cuerpo de agua, canal, al suelo o al subsuelo.

VERTIMIENTO BÁSICO: Corresponde a la porción del consumo básico de acueducto que se vierte a la red de alcantarillado.

VERTIMIENTO COMPLEMENTARIO: Corresponde a la porción del consumo complementario de acueducto que se vierte a la red de alcantarillado.

VERTIMIENTO SUNTUARIO: Corresponde a la porción del consumo suntuario de acueducto que se vierte a la red de alcantarillado.

5. CONDICIONES GENERALES

Tener conocimiento en normatividad existente y su aplicabilidad.

6. ACTIVIDADES

	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Elaborar el POAM (Plan Operativo  Anual Ambiental)
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Plan  Operativo Anual Ambiental
	Contiene programación de las actividades ambientales           (auditorias. Seguimiento a la normatividad, procedimientos especiales, ), solicitud de información, recepción , tabulación, análisis )

Informes de Auditorias, traslados de hallazgos, cálculos de costos 

	2.
	Elaborar guía de diagnóstico ambiental 
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Guía de Diagnóstico Ambiental.
	Encuesta realizada al sujeto de control  (46 municipios) anexo información presupuestal de ingresos y egresos del sector de agua potable y saneamiento básico y regalías.

	3.
	Extraer información  de la ejecución presupuestal  del sector agua potable y saneamiento básico del sujeto de control 
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Ejecución Presupuestal de Ingresos y egresos sujeto de control.

Formatos Resolución No. 380 de 2003
	

	4.
	Realizar auditoria  ambiental 
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Papeles de trabajo


	De acuerdo a la programación trazada  (de acuerdo al procedimiento  general de auditoria )

	5.
	Elaborar informe final 
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	Informe 
	Se entrega en primera instancia al sujeto de control 

	6.
	De acuerdo a los hallazgos se hace traslado a la entidad relacionada.
	Técnico y Profesional de Control Fiscal
	
	Procuraduría, Fiscalía, Contraloría de Responsabilidad Fiscal


7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· Plan  Operativo Anual Ambiental 

· Guía de Diagnóstico Ambiental.

· Ejecución Presupuestal de Ingresos y egresos sujeto de control.

· Formatos Resolución No. 036 de 2007
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3. OBJETIVO:

Estandarizar el método que facilite y agilice la sanción efectiva y en la proporción justa para que los servidores públicos o particulares que manejen fondos o recursos públicos la reciban, cuando estos incurran en las faltas señaladas por la ley.  

1. ALCANCE:

Inicia oficiosamente cuando se realiza la solicitud de apertura del Proceso Sancionatorio, por medio del requerimiento de explicaciones y termina, luego del traslado para cobro por jurisdicción coactiva, con el reporte de la Secretaria Administrativa y Financiera a Jurisdicción Coactiva de la relación de  sancionados y montos cancelados.

2. BASE LEGAL:

· Constitución Política.  Articulo 268 numeral 5.0

· Código Contencioso Administrativo.  Articulo 38

· Ley 42 de 1993.  Artículos 8°,  99 a 104 

· Decreto Ley 1421 de 1993.  Artículo 109 numeral 5

· Decreto Ley 111 de 1996, Artículo 44

· Decreto 714 de 1996.  Articulo 89

· Jurisprudencia Honorable Corte Constitucional. (Sentencias  C-054/1994,  C-484 y C-661/2000 entre otras).

3. DEFINICIONES

AUTO: Acto Administrativo en el cual se da a conocer la decisión administrativa de un funcionario.

AMONESTACIÓN:  Es una exhortación escrita dirigida al servidor público o particular que maneje fondos o bienes públicos para poner en su conocimiento que ha incurrido en una de las causales presentes en la Ley 42 de 1993 y Resolución 380/03 y demás normas concordantes.

CCA: Código Contencioso administrativo.

CADUCIDAD DE LA ACCION SANCIONATORIA FISCAL: Término que tiene la Contraloría Departamental del Tolima, para imponer la sanción administrativa fiscal, caduca a los tres (3) años de producido el acto que pueda ocasionarla.

De acuerdo con el Consejo de Estado- Sección Cuarta, sentencia de Junio 15 de 2001, C.P  Ligia López Díaz, estima que “es la notificación del acto sancionatorio lo que permite establecer si se obró oportunamente por parte de la administración “.

COMPETENCIA: Facultad constitucional y legal de que goza el Contralor Departamental del Tolima, para imponer sanciones a los sujetos de vigilancia y control fiscal.

DECISION: Acto por el cual el funcionario competente, adopta una determinación que, de acuerdo con las circunstancias demostradas dentro del plenario, procede a aplicar.

EDICTO: Escrito que se fija en la secretaria de un despacho judicial de una oficina pública,  con el fin de notificar providencias o decisiones cuya notificación personal no haya sido posible.

EJECUTORIA: El oficio que se libra por el funcionario competente, declarando la firmeza del acto administrativo a fin que pueda llevarse a efecto.

NOTIFICACION: Acto por el cual se da a conocer a una persona, determinado acto jurídico realizado o a realizarse.  Existen varias formas de notificación, por ejemplo: notificación personal, notificación por edicto, notificación por conducta concluyente, entre otros.

MULTA:  Es la sanción pecuniaria que se impone a los servidores públicos o particulares que manejen fondos o bienes del estado; se determina de acuerdo con la gravedad de la misma y se tasará acorde con lo dispuesto en la Resolución  180/01/2000 y demás normas concordantes, teniendo en cuenta la remuneración mensual del sancionado al momento de incurrir en la falta o de ocurrir el último acto constitutivo de la misma según el caso y se pueda cuantificar hasta cinco veces el valor del salario mensual.

OBLIGACION FISCAL:  Es el conjunto de deberes establecidos en la Constitución Política, en las leyes u otras normas jurídicas que tiene por objeto regular los recaudos o percepciones, conservaciones, adquisiciones, enajenaciones, gastos, explotaciones, inversiones o disposiciones realizadas con cargo a recursos o bienes y garantizar su protección.

PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO FISCAL:  Es el conjunto de actuaciones administrativas que adelanta la Contraloría Departamental, que busca facilitar el ejercicio de la vigilancia fiscal,  dirigida a impulsar el correcto y oportuno cumplimiento de ciertas obligaciones que permiten el adecuado, transparente y eficiente control fiscal.  Con este proceso no se pretende resarcir, ni reparar el daño, sino se busca un medio conminatorio que se fundamenta en el poder correccional del Estado.

PRUEBA DE OFICIO: Las que decreta y recauda el funcionario ejecutor que considere conducentes y pertinentes para soportar la decisión sin necesidad de ser solicitada por el implicado.

PRUEBA DE PARTE: Las que solicita el implicado o allega y que deben ser valoradas por el funcionario ejecutor

RECURSO: Es la oportunidad procesal que tiene el implicado para controvertir la decisión  que se adopte dentro del proceso Sancionatorio fiscal.  

A través del ejercicio del recurso se agota la vía gubernativa y es el medio que ofrece la Constitución Política y la Ley,  como mecanismo de defensa del implicado en aras a la observancia de la garantía constitucional del debido proceso.

RECURSO DE REPOSICION:  Oportunidad procesal que tiene el implicado para presentar por escrito dentro de los cinco (5) días siguientes a la notificación  personal o a la desfijación del edicto según el caso, ante el mismo funcionario que profirió la decisión del proceso administrativo sancionatorio fiscal,  los argumentos con los cuales controvierte y pretende desvirtuar el contenido de la Resolución.

Este recurso deberá resolverse por el funcionario ejecutor dentro de los Dos (2) meses siguientes a la fecha de su presentación.

REQUERIMIENTO DE EXPLICACIONES: Es el acto de trámite por medio del cual la Contraloría Departamental del Tolima, solicita explicaciones al servidor público o particular que maneje fondos o bienes públicos, para advertirse la presunta comisión de conductas fiscalmente sancionables.

El requerimiento de explicaciones deberá contener como mínimo:

· Identificación del implicado: Nombre y Apellidos completos, documento de identidad,  como la calidad (cargo) que ostentaba en el momento de producirse la conducta sancionable y su lugar de residencia.

· Individualización de los cargos, señalando normas de carácter  general o particular que se estiman transgredidas, las disposiciones en donde se encuentre relacionada  la causal de sanción u omisión que permita considerar que la conducta asumida es constitutiva de falta.

· Síntesis del trámite adelantado por la Contraloría Departamental que permite presumir la comisión de una conducta sancionable.

· Información al requerido de que cuenta con el término de cinco (5) días siguientes a la notificación para responder a cada uno de los cargos imputados, mediante escrito haciendo  referencia expresa a cada uno de ellos y que podrá aportar y solicitar las pruebas que acrediten sus descargos.

· La advertencia al requerido que de no dar respuesta en el término señalado se continuará con el  proceso.

TERMINOS: Lapso que permite ejercer derechos a los implicados y expedir actuaciones a los ejecutores del proceso.

4. CONDICIONES GENERALES

	ACTUACION
	PUBLICIDAD
	ARTICULO
	RECURSOS

	Auto de Iniciación
	Se notifica personalmente
	Artículos 44  y 45 del C.C.A
	No es recurrible ( artículo 49 del C.C.A)

	Auto que decreta pruebas de oficio
	Se notifica personalmente
	Artículo 321 del

C.P.C.
	No es recurrible

(Artículo 49 del

C.C.A.)

	Auto que niega pruebas
	Se notifica personalmente
	Articulo 44 y 45 del C.C.A
	Apelación numeral 3 del artículo 35 del CPC

	Resolución que resuelve  el recurso de reposición.
	Se notifica personalmente
	Articulo 44 y 46 del C.C.A
	No es recurrible ( Artículo 49 de C.C.A)


En cuanto a los términos en los cuales deben adelantarse las diferentes etapas que constituyen el Proceso Administrativo Sancionatorio Fiscal,  se debe tener en cuenta:

	ACTUACION
	ARTICULO
	TERMINO

	Auto de Iniciación
	Artículo 8 de la Resolución 180 de junio 1 de 2000
	Tan pronto como se tiene conocimiento de la presunta infracción del investigado

	Notificación del Auto de Iniciación


	Artículos 44 y 45, C.C.A.


	5 días – para presentar derecho de defensa.

	Presentación de descargos 
	Artículo 9 y 10 de la Resolución 180 de junio 1 de 2000
	5 días – para presentar derecho de defensa

	Periodo Probatorio
	Artículo 58, C.C.A
	30 días

	Resolución que toma decisión de fondo
	
	Sin término, se sugieren 20

días

	Notificación de la Resolución.
	Artículos 44 y 45, C.C.A.
	


· En la recepción de descargos no es necesario  que el implicado  realice presentación personal.  
· Cada Requerimiento de explicaciones da lugar a un expediente que se va formando con los descargos del requerido, las pruebas solicitadas, aportadas y practicadas, así como los actos administrativos que se profieran dentro de cada proceso.

· De igual manera, se lleva un libro radicador de proceso sancionatorio, en el que se registra cada requerimiento y a cada uno de estos las actuaciones que se vayan surtiendo.

· Cuando se determine la responsabilidad del implicado y se imponga sanción de multa, se indicarán los recursos que proceden (Reposición, Artículo 50 del C.C.A), el funcionario ante el cual se deben presentar y el término para dicha presentación. 
· Cada Requerimiento de Explicaciones da lugar a un expediente que se va formando con los descargos del requerido, las pruebas solicitadas, aportadas y practicadas, así como los actos administrativos que se profieran dentro de cada proceso.

· De igual manera, se lleva un libro radicador de proceso sancionatorio, en el que se registra cada proceso  y a cada uno de estos las actuaciones que se vayan surtiendo.
5. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Solicitar iniciación de Procesos  administrativo sancionatorio 
	Auxiliar Administrativo, Director DTCFMA.
	
	

	2
	Suscribir  el requerimiento de explicaciones. 
	Profesional especializado responsable.
	Libro Radicador de Proceso Sancionatorio. 

A01-PR-ADS-001 
	 Por medio del cual se solicita al servidor público o particular que maneja fondos o bienes públicos para que se pronuncie sobre la presunta comisión de conductas fiscalmente sancionables.

	3
	Notificar al implicado del acto administrativo de requerimiento de explicaciones. 
	Profesional especializado responsable.
	A04-PR-ADS-001 

Documento escrito del acto de la notificación.
	Advirtiendo que dentro de los cinco (5) días siguientes a la fecha de la notificación del mismo podrá dar respuesta, solicitar y aportar las pruebas que estime necesarias para controvertir el contenido del acto.

	4
	Recibir el documento de  descargos.  
	Profesional especializado responsable.
	A08- PR-ADS-001 
	Debe ir  firmado por el requerido

	5
	Suscribir auto que decreta de oficio o a petición de parte las pruebas que se consideran conducentes 


	Contralor Departamental
	A03- PR-ADS-001 
	Pertinentes para el esclarecimiento de los hechos y rechazar la practica de pruebas que no reúnan las condiciones anteriores.

	6
	Suscribir acto administrativo que decide el proceso administrativo sancionatorio
	Contralor Departamental
	A05- PR-ADS-001 Resolución.
	 Archivando o imponiendo sanción al implicado.



	7
	Notificar al implicado del acto decisorio del proceso administrativo sancionatorio,
	Secretaria General 
	
	 Advirtiéndole que contra el mismo procede el recurso de reposición.

	8
	Recibir el escrito que contiene el recurso interpuesto por el sancionado, 
	Secretaria General 
	El escrito que contiene el recurso, con el recibido respectivo.
	Debe de ir  con la respectiva nota de presentación personal y  lo remite al Despacho del Señor Contralor Dptal.

	9
	Remitir el proceso sancionatorio a la Oficina de Control Fiscal y Medio Ambiente. 
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente
	
	Para que sustancie y proyecte la providencia que resuelve el recurso.

	10
	Sustanciar y proyectar la resolución que resuelve el recurso.
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente.
	A12-PR-ADS-001 

Proyecto de Resolución.
	 



	11
	Remitir el proyecto de Resolución para la firma del Contralor 
	Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente.
	Oficio Remisorio.
	 Previa numeración entregada por la Secretaria General.

	12
	Suscribir el acto administrativo que resuelve el recurso, 
	Contralor Departamental.
	A10- PR-ADS-001 
	Confirmando o revocando la decisión dictada por el ejecutor de primera instancia

Lo remite para la notificación a la Secretaria General. 

	13
	Notificar al implicado del acto que resuelve recurso de reposición.
	Secretaria General.
	Documento escrito del acto de la notificación.
	 

	14
	Declarar la ejecutoria del Acto administrativo 
	Secretaria General.
	A13- PR-ADS-001 
A14-PR- ADS-001 
	Que resuelva el recurso para efectos del pago voluntario o del cobro por jurisdicción coactiva.

	15
	Enviar copia del expediente 
	Secretaria General.
	Oficio Remisorio envío resolución.
	Con la debida ejecutoria del Acto Administrativo que resuelve el recurso a la Oficina  de Responsabilidad Fiscal.

Para realizar la Causación a nombre del sancionatorio.

	16
	Enviar copia de la Resolución a la DTRF- Jurisdicción Coactiva. 
	Secretaria General.
	Oficio Remisorio envío resolución
	Para que se libre mandamiento de pago y seguridad. Se ejecute el proceso de ejecución de costo.

	17
	Reportar a la Secretaria Administrativa y financiera  novedades presentadas.
	DTRF. Jurisdicción coactiva.
	
	Relación escrita de novedades.

Novedad por aumento del valor definitivo por efecto de intereses liquidados dentro del acuerdo de pago.

	18
	Reportar a DTRF.- Jurisdicción coactiva los nombres de los sancionados 
	Secretaria Administrativa y Financiera
	
	Relación escrita de nombres y montos recaudados.

Con los montos efectivamente cancelados por los mismos.


7.  DOCUMENTOS Y REGISTROS:

· A01-PR-ADS-001 Modelo requerimiento de explicaciones. 

· A02-PR-ADS-001 Modelo oficio por el cual se da traslado a otras instancias.  

· A03-PR-ADS-001 Modelo auto de pruebas.  

· A04-PR-ADS-001 Modelo diligencia de notificación personal del requerimiento de explicación.

· A05-PR-ADS-001  Modelo acto administrativo por el cual se archiva un requerimiento 

· A06-PR-ADS-001  Modelo resolución para archivar diligencias.

· A07-PR-ADS-001  Modelo constancia del notificador.

· A08-PR-ADS-001  Modelo presentación personal.

· A09-PR-ADS-001  Modelo auto comisorio.

· A10-PR-ADS-001  Modelo resolución para imponer sanción de multa.  

· A11-PR-ADS-001  Modelo notificación de resolución para imponer sanción.

· A12-PR-ADS-001  Modelo de resolución para decidir un recurso.

· A13-PR-ADS-001  Modelo para una constancia de ejecutoria y firmeza caso primero.

· A14-PR-ADS-001  Modelo para una constancia de ejecutoria y firmeza segundo caso.

· A15-PR-ADS-001  Modelo de un resolución recurso de apelación.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INDAGACION PRELIMINAR
	CODIGO: PR-RPF-001 


	ELABORADO POR: ROSA CANDIDA RAMÍREZ. – 

                                  PROFESIONAL  UNIVERSITARIO.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                     

	REVISADO POR:  FELIX  E. LEYTON M. -  

                              DIRECTOR TECNICO DE RESPONSABILIDAD FISCAL.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________
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                                REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1.  OBJETIVO

Determinar  la ocurrencia del  presunto daño ocasionado al patrimonio del estado e identificar los posibles autores del mismo, en si tiene como finalidad  determinar:
· La competencia del órgano fiscalizador.

· La ocurrencia de la conducta y su afectación al patrimonio estatal.

· La entidad afectada.

· Identificación de los servidores públicos o particulares que hayan causado o intervenido o contribuido al daño patrimonial

6. ALCANCE:

Comienza desde el auto de asignación de  antecedente  hasta el auto de cierre de la misma.
7. BASE LEGAL:

La  ley 610 de  agosto 15 de 2000 

La expedición de la Ley 42 de 1993 es el desarrollo de los siguientes preceptos constitucionales: 

Constitución Política de Colombia: 

Artículo 268.  Atribuciones del Contralor  General de la República. 

Artículo 271. "Los resultados de las Indagaciones Preliminares adelantadas por la Contraloría tendrán valor probatorio ante la Fiscalía General de la Nación y el Juez competente".

Artículo 272. "La vigilancia de la Gestión Fiscal de los Departamentos, Distritos y Municipios, donde haya Contralorías, corresponde a éstas y se ejercerá en forma posterior y selectiva…."

Ordenanza numero 008 de Abril 5 de 2001.

8. DEFINICIONES

INDAGACION PRELIMINAR.- La Indagación Preliminar es el conjunto de actuaciones preprocesales que tienen por objeto verificar la competencia del Órgano Fiscalizador, la ocurrencia de la conducta y su afectación al patrimonio estatal, determinar la entidad afectada e identificar a los servidores públicos y a los particulares que hayan causado el detrimento o intervenido o contribuido a él, al igual que sus bienes o derechos cautelables.

PRUEBAS.- La prueba, ha sido definida como, "todo lo que sirve para darnos la certeza acerca de la verdad de una proposición. La certeza esta en nosotros, la verdad en los hechos. Aquella nace cuando uno cree que conoce ésta; más por la falibilidad humana, puede haber certeza donde no haya verdad y viceversa". (CARRARA, Francesco, Programa, Bogotá, 1957 Tomo II, pag 381)

2. ASEGURAMIENTO DE LAS PRUEBAS.- Tal como lo dispone el Art. 29 de la Ley 610 de 2000, el funcionario competente para adelantar la Indagación Preliminar (o el proceso), en ejercicio de las facultades de policía judicial tomará las medidas que sean necesarias para asegurar que los elementos de prueba no sean alterados, ocultados o destruidos. Con tal fin podrá ordenar entre otras las siguientes medidas: disponer vigilancia especial de las personas, de los muebles, o inmuebles, el sellamiento de éstos, la retención de medios de transporte, la incautación de papeles, libros, documentos o cualquier otro texto informático o magnético.

LA RESERVA EN LA INDAGACION PRELIMINAR.- El artículo 20 de la Ley 610 de 2000, establece que las actuaciones adelantadas durante la indagación preliminar y el proceso de responsabilidad fiscal son reservadas y que por tal razón ningún funcionario podrá suministrar información, ni expedir copias de piezas procesales, salvo que las solicite autoridad competente para conocer asuntos disciplinarios, judiciales o administrativos. 

El incumplimiento de la obligación de guardar la reserva de las diligencias constituye falta disciplinaria, la cual será sancionada por la autoridad competente con multa de cinco (5) a diez (10) salarios mínimos mensuales.

TRAMITE DE LA INDAGACION PRELIMINAR.- Recibida la información (noticia, denuncia, información para trámite oficioso) en la Dirección Técnica de Responsabilidad Fiscal (DTRF), deberá realizarse, previa evaluación para determinar si procede o no la Indagación Preliminar.

3. OBJETO DE LA INDAGACION PRELIMINAR.- 

· La verificación de la competencia del órgano fiscalizador (recursos departamentales, municipales y sus entidades descentralizadas, empresas sociales del estado, instituciones educativas, etc.). 

· La afectación al patrimonio estatal y su cuantificación. 
· La determinación de la entidad afectada. 
· La identificación de los servidores públicos y de los particulares que hayan causado detrimento, intervenido o contribuido a el. 
4. PROCEDENCIA DE LA INDAGACIÓN PRELIMINAR

Cuando no existe certeza acerca de los siguientes elementos: 
· Ocurrencia del hecho. 
· Causación del daño patrimonial con ocasión del acaecimiento del hecho. 
· Entidad afectada. 
· Determinación de presuntos responsables.

5. RECAUDO DEL MATERIAL PROBATORIO.

En la Indagación Preliminar son admisibles todos los medios probatorios reconocidos en la Legislación Colombiana; entre ellos, el testimonio, los documentos, informes técnicos, los que serán evaluados, en su conjunto de acuerdo con las reglas de la sana critica y la persuasión racional, como se indicó en el acápite de pruebas.
6. Prueba documental  

Sin querer incurrir en el desueto sistema de tarifa legal, es preciso enfatizar que la prueba documental es por excelencia la idónea y fundamental, en la que la administración plasma sus decisiones relacionadas con la gestión fiscal.

Resulta del caso considerar que, en desarrollo de la Indagación Preliminar se deben aportar pruebas documentales, pertinentes y conducentes al esclarecimiento de los hechos cuya irregularidad con incidencia fiscal se predica; pues en virtud de los principios de economía procesal, celeridad y eficacia, se evita el desgaste institucional de la Contraloría Departamental del Tolima, que se ocasionará si los funcionarios competentes resultaran practicando pruebas. De otro lado, con su aporte oportuno a la Indagación, se evita que, ante la advertencia de posibles irregularidades, sean ocultados por los implicados.
Constituyen prueba documental, entre otros, los oficios, certificaciones, nóminas, ordenes de ingreso y egreso de almacén, cuentas de pago, cuentas de cobro, contratos y actas. También se consideran documentos: Los escritos, comunicaciones vía fax, impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografías, cintas cinematográficas, discos, grabaciones magnetofónicas, radiografías, contraseñas, cupones, etiquetas, sellos y en general todo objeto mueble que tenga carácter representativo o declarativo y las inscripciones en lápidas, monumentos, edificios o similares. (Art.251 del C.PC.).
Dentro de estos documentos, dada la importancia que revisten para el desarrollo del futuro proceso de responsabilidad fiscal, los funcionarios que realicen Indagación Preliminar, deberán recaudar, entre otros:
· Marcas de escritura sobre las hojas de papel subyacente a la escrita, recados póstumos o anónimos, amenazas escritas o denuncias. 

· Documentos tales como cuentas, facturas, contratos, ordenes de suministro, pólizas, cheques y otros títulos valores. 

· Fotocopias de las hojas de vida de los presuntos responsables fiscales con el fin de indagar sobre los bienes. 

· Declaraciones de bienes y rentas de los presuntos responsables fiscales. 

· Nombramientos y actas de posesión de los servidores públicos o copia de contratos de prestación de servicio para determinar la responsabilidad para la época de los hechos. 

· Certificados de sueldos de los presuntos responsables que se encuentren activos en su cargo.

· Copia de los actos precontractuales, contractuales y postcontractuales (documentos e información sobre obras adicionales, actas de iniciación, terminación y recibo de obra y liquidación de contratos). Desde luego se deberán allegar solamente los referidos al hecho irregular. 

· Cotizaciones o avalúo de bienes y servicios para la fecha de las diversas etapas contractuales a fin de determinar posibles sobrecostos. 

· Actas de juntas directivas o del órgano rector de la entidad. 

· Pólizas de cumplimiento y otras garantías. 

· Pólizas  de manejo de los presuntos responsables.

· Manuales de funciones de los presuntos responsables fiscales. 

· Tarjetas de kárdex, comprobantes de egreso o ingreso de bienes de almacén. 

· Libros, minutas de entrada y salida de bienes de almacén de la entidad, 

· Comprobantes de pago y recibos de caja. 

· Documentos de registro mercantil, de la Superintendencia de Sociedades y de otros organismos de vigilancia y control. 

· Actas o documentos de juntas de socios, aprobación de compras, evaluación de contratos, de entrega y recibo de inventarios. 

· Conceptos jurídicos y técnicos sobre aprobación o idoneidad de garantías para otorgamiento de créditos. 

· Actas de aprobación de créditos.

· Soportes técnicos y/o contables y financieros sobre el patrimonio vigente para la época de la aprobación del crédito y fecha de desembolso. 

· Reestructuraciones efectuadas al crédito, indicando montos, fecha y el órgano que lo aprueba. 

· Estado actual de la operación crediticia, indicando fecha de vencimiento de las cuotas y vencimiento final, si existe recomposición de cartera, ofertas, etc. 

· Establecer los hechos, si es del caso, del por qué se encuentra en cobro jurídico y las acciones adelantadas. 

· Fundamento concreto sobre la lesión patrimonial. 

· Estados financieros. 

· Libros de contabilidad y balances.
· Información y documentos sobre constitución de parte civil u otras acciones iniciadas por la entidad para recuperar faltantes fiscales. 

· Copias de informes de Auditoría anteriores, 

· Actas de visitas especiales practicadas por los órganos de control. 

· Informes sobre pérdidas de bienes. 

· Copias de actuaciones disciplinarias o administrativas de control interno de la entidad, por pérdida o daño de bienes o fondos de la nación. 

· Información y documentos de acciones penales iniciadas por delitos contra la administración pública o conexos. 

· Copia de estatutos, resoluciones, directivas, circulares y otros documentos o actos administrativos que haya proferido la entidad sujeto de control fiscal, que regulen su funcionamiento interno y que tengan relación con el hecho auditado o investigado. 

· Fotografías, cintas magnetofónicas o de vídeo, cuadros, pinturas, y otros documentos relacionados con el hecho sometido a vigilancia fiscal. 

De conformidad con lo dispuesto en el Art. 253 del Código de Procedimiento Civil, modificado por el D.E. 2282 de 1989, Art. 1, numeral 116, los documentos se aportarán al proceso originales o en copia. Esta podrá consistir en trascripción o reproducción mecánica del documento.

Las actuaciones se surtirán desde su inicio en original. En la organización del expediente se agregarán los documentos, en el orden de llegada conformando cuadernos de 200 folios, debidamente numerados en orden consecutivo ascendente sin interrupción, así: 

· Auto de Asignación de Competencia, 

· Auto de Apertura de Indagación Preliminar,

· Antecedente (noticia, denuncia o informe), los demás documentos que soportan las actuaciones en orden cronológico conforme a su expedición o recibo, informe evaluativo y auto de traslado o de apertura de proceso de responsabilidad fiscal, según el caso.

9. CONDICIONES GENERALES

Existen riesgos en los que no debe incurrir el investigador fiscal tales como:

· Iniciar procesos de Responsabilidad Fiscal con hechos inexistentes o que no  sean constitutivos de daño  patrimonial.

· Iniciar procesos de Responsabilidad Fiscal sin la completa identificación de los  presuntos responsables y la entidad afectada.

Se puede presentar recursos de reposición y apelación contra: el auto que deniega la práctica de prueba solicitada y declaratoria de caducidad. 

 

 Se debe declarar la caducidad de la acción fiscal, cuando han pasado cinco años de la ocurrencia del hecho y no se ha iniciado el proceso de Responsabilidad Fiscal (Art. 9 ley 610 de 2000 ).

 

Artículo 9°. Caducidad y prescripción. La acción fiscal caducará si transcurridos cinco (5) años desde la ocurrencia del hecho generador del daño al patrimonio público, no se ha proferido auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal.

 

Este término empezará a contarse para los hechos o actos instantáneos desde el día de su realización, y para los complejos, de tracto sucesivo, de carácter permanente o continuado desde la del último hecho o acto. La responsabilidad fiscal prescribirá en cinco (5) años, contados a partir del auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal, si dentro de dicho término no se ha dictado providencia en firme que la declare.

 

El vencimiento de los términos establecidos en el presente artículo no impedirá que cuando se trate de hechos punibles, se pueda obtener la reparación de la totalidad del detrimento y demás perjuicios que haya sufrido la administración, a través de la acción civil en el proceso penal, que podrá ser ejercida por la contraloría correspondiente o por la respectiva entidad pública.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando después de proferido el auto de archivo del expediente, aparecieren o se aportaren nuevas pruebas que acrediten la existencia de un daño patrimonial al Estado o la responsabilidad del gestor fiscal o se demuestre que la decisión se basó en prueba falsa, procede la reapertura de la indagación (Art. 17 Ley 610 de 2000 ).

 

Artículo 17. Reapertura. Cuando después de proferido el auto de archivo del expediente en la indagación preliminar o en el proceso de responsabilidad fiscal, aparecieren o se aportaren nuevas pruebas que acrediten la existencia de un daño patrimonial al Estado o la responsabilidad del gestor fiscal, o se demostrare que la decisión se basó en prueba falsa, procederá la reapertura de la indagación o del Proceso.

Sin embargo, no procederá la reapertura si después de proferido el auto de archivo, ha operado la caducidad de la acción o la prescripción de la responsabilidad fiscal.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Que no exista certeza sobre la ocurrencia del hecho, la causación del daño patrimonial con ocasión de su acaecimiento, la entidad afectada y la determinación de los presuntos responsables.Es necesario que exista en los investigadores capacitación continua  sobre el proceso de responsabilidad Fiscal.   

Se puede presentar recursos de reposición y apelación contra: el auto que deniega la práctica de pruebas solicitadas y declaratorias de caducidad. 

 

Se debe declarar la caducidad de la acción fiscal, cuando han pasado cinco años de la ocurrencia del hecho y no se ha iniciado el proceso de Responsabilidad Fiscal (Art. 9 ley 610 de 2000 ).

Cuando después de proferido el auto de archivo del expediente, aparecieren o se aportaren nuevas pruebas que acrediten la existencia de un daño patrimonial al Estado o la responsabilidad del gestor fiscal o se demuestre que la decisión se basó en prueba falsa, procede la reapertura de la indagación (Art. 17 Ley 610 de 2000 ) 
Referirse al Mafistol Carpeta de Responsabilidad Fiscal archivo  procesos de Indagación Preliminar y Responsabilidad Fiscal. Referirse al Mafistol archivo  Procedimiento para preservar los productos. 
6.  ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	21. 
	Recibir el antecedente (denuncias,  traslados de otras entidades o dependencias  de la  entidad , informe o noticia)
	Secretaria de DTRF.
	
	

	22. 
	Evaluar los antecedentes y puede tomar dos decisiones: 

1. Con Oficio  asigna el antecedente para su evaluación al investigador respectivo.

2. Emite auto de asignación para sustanciar la indagación preliminar.


	DTRF 
	F01-PR-RPF-001 

F02-PR-RPF-001
	Se analizan las pruebas anexas. Su decisión se basa en la necesidad de profundizar en el análisis de la denuncias. 

	23. 
	Proferir y enviar oficio  al DTRF donde  se declara  impedido.

Pronunciar a través del auto  por el cual se declara un impedimento.
	Investigador.

DTRF
	F03-PR-RPF-001   
F04- PR- RPF- 001   .

	En caso que el investigador  observe un impedimento

	24. 
	Determinar la necesidad de solicitud de pruebas 
	Investigador 
	Oficio Solicitud de Información y Documentación 
	De ser necesario enviando oficios de solicitud de información y documentación (sujeto de control u otras instancias)

	25. 
	Emitir y trasladar informe de evaluación al DTRF, recomendándose Inhibitorio o  Apertura de Indagación Preliminar.


	Investigador – DTRF  
	F05-PR-RPF-001


	Si es asignación  de antecedente para evaluación, el investigador

En este informe  se registra el origen del antecedente,, los hechos, fecha de ocurrencia- caducidad, evaluación del antecedente y recomendaciones / conclusiones, en donde se recomienda o no la apertura a  Indagación Preliminar. 

En caso  que el antecedente de para inhibitorio este será elaborado por el investigador, al cual se le asignó la evaluación.

	26. 
	Proferir Auto Inhibitorio. Donde se decide si es necesario  el traslado a otras instancias. 

DTRF   profiere  Auto de asignación para sustanciar Indagación  preliminar. 


	Investigador – DTRF.
	F06- PR- RPF-001 

F07-PR-RPF-001

F08-PR-RPF-001 

F02-PR-RPF-001
	En caso de no encontrarse mérito  de detrimento al erario  público

Si existe mérito para   dar inicio  a la Indagación Preliminar, 

	27. 
	Emitir Auto apertura de indagación preliminar  donde se ordena  allegar nuevas pruebas al proceso 
	Investigador 
	F09- PR- RPF-001 
	

	28. 
	Ordenar el Auto de suspensión de Términos por  tiempo determinado  para esto emite auto de suspensión y reanudación de términos. 
	Investigador 
	F10- PR- RPF-001

F11- PR- RPF-001 
	Por fuerza mayor u orden superior  

	29. 
	Emitir oficio de citación  para rendir declaración juramentada si es necesario.. 

Recibir declaración para que haga parte del proceso.
	Investigador 
	F12- PR- RPF-001
	En caso de no comparecer en la primera citación se  procede a emitir oficio de citación por segunda  vez, si da a lugar. 

	30. 
	Solicitar a través de oficio  se emita informe técnico, 
	Investigador 

Profesional Especializado. 

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal.
	
	De conformidad  con el antecedente si este lo amerita  (ejecución de contratos de obra pública )

	31. 
	Incorporadas las pruebas pertinentes se analizan  integralmente.
	Investigador. 
	F13- PR- RPF-001  

F14- PR- RPF-001
	Determinándose  si se emite  auto de cesación  de la acción fiscal de la Indagación Preliminar o en su defecto  auto de Cierre  de Indagación preliminar y apertura del Proceso de Responsabilidad Fiscal.

	32. 
	Dictar auto de imputación  de  responsabilidad fiscal 

De lo contrario archivo se profiere el auto de cesación de responsabilidad fiscal el cual se remite al contralor auxiliar  para consulta.
	.
	
	


7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-RPF-001 Auto Asignación de antecedentes para evaluación.

· F02-PR-RPF-001 Auto de Asignación para sustanciar la indagación preliminar

· F03-PR-RPF-001 Auto por el cual se declara un impedimento

· F04-PR-RPF-001 Auto por el cual se decide de plano un impedimento

· F05-PR-RPF-001 Informe de evaluación de antecedentes

· F06-PR-RPF-001 Auto inhibitorio

· F07-PR-RPF-001 Oficio devolución o traslado del antecedente a otras dependencias de la CDT 

· F08-PR-RPF-001 Oficio de traslado a otras entidades

· F09-PR-RPF-001 Auto de apertura indagación preliminar.

· F10-PR-RPF-001 Auto de suspensión de términos.

· F11-PR-RPF-001 Auto de renovación de términos

· F12-PR-RPF-001 Oficio para rendir declaración juramentada

· F13-PR-RPF-001 Auto mediante el cual se decreta la cesación de la acción fiscal 

· F14-PR-RPF-001 Auto de cierre de la diligencia preliminar y apertura del proceso de responsabilidad fiscal
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10. OBJETIVO:

Determinar  la ocurrencia del  presunto daño ocasionado al patrimonio del estado e identificar los posibles autores del mismo. 
11. ALCANCE:

Comienza desde el auto de asignación de indagación preliminar  hasta el auto de cierre de la misma.
12. BASE LEGAL:

f. Constitución Política de Colombia

g. Ley 42 de 1993 (enero 26) 

h. Ley 610 de 2000 (agosto 15)

i. Ordenanza numero 008 de 2001 (abril 5).

j. Ley 610 de  agosto 15 de 2000 

k. Ley 42 de 1993 

l. Ordenanza numero 008 de Abril 5 de 2001.

m. Código contencioso administrativo

n. Resolución orgánica 05149

13. DEFINICIONES

7. Procedencia de la Caducidad.-  Conforme a la jurisprudencia de la Honorable Corte Constitucional, –la cual hace transito a cosa juzgada constitucional–, el fenómeno jurídico de la caducidad opera para el proceso de responsabilidad fiscal, si transcurridos dos (2) años contados a partir del fenecimiento de la cuenta, este no se ha iniciado. En resumen, la caducidad opera de oficio o a petición de parte, si transcurridos dos (2) años contados a partir del fenecimiento de la cuenta, la Contraloría General de la República, no inició diligencias o indagaciones preliminares fiscales o el proceso de responsabilidad fiscal. Aclarando que en desarrollo o ejecución de los procedimientos técnicos –auditorías no es posible tal declaración. 

8. Procedimiento subsiguiente a la declaratoria de caducidad.- El fin que persigue nuestro accionar con la determinación de la responsabilidad fiscal es lograr el resarcimiento del erario, por quienes con su conducta causaron perjuicio patrimonial al Estado; pero este accionar al ser frustrado o detenido por falta de competencia., no debe quedar ahí inane; ya que la Carta Política en su Artículo 268–8 y la Ley 42 de 1993 en sus artículos 81–parágrafo 87, facultan al órgano de control para promover ante las autoridades competentes, aportando las pruebas respectivas, investigaciones penales o disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicio a los intereses patrimoniales del Estado. Igualmente faculta a los Contralores, para que directamente o por conducto de sus abogados se constituyan en parte civil dentro de los procesos penales que se adelanten por delitos contra intereses patrimoniales del Estado y sus conexos o comunique a la respectiva entidad para que asuma esta responsabilidad.
CLASES DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Disciplinaria.- Se refiere a las distintas sanciones que puede imponer la Administración a sus servidores, como consecuencia del incumplimiento de sus deberes o de la inobservancia de las prohibiciones e incompatibilidades que para la Función Pública establecen las leyes (Código Disciplinario, Ley 734 de 2001).

Responsabilidad Penal.- Condiciona la pena a la ocurrencia de un hecho constitutivo de delito. Se predica cuando en el ejercicio de sus funciones o con ocasión de ellas el servidor público comete un hecho punible, de aquellos cuyo bien jurídico pertenece a la protección de la administración y función pública (Códigos Penal y Procedimiento Penal).

Responsabilidad Fiscal .- Tiene por finalidad obtener una declaración jurídica, en la cual se precisa con certeza que un determinado servidor público o particular debe cargar con las consecuencias que se derivan de sus actuaciones irregulares en la gestión fiscal que ha realizado y que está obligado a reparar económicamente el daño causado al erario, por su conducta dolosa o culposa. 

9. Control Fiscal- La Corte Constitucional, en Sentencia C–167 del 20 de abril de 1995, advirtió: "Con la promulgación de la Carta Política de 1991, la función pública del control fiscal adquiere una dimensión en la medida de que la actividad debe orientarse dentro de la filosofía del Nuevo Estado Social de Derecho en general, y específicamente dirigida a la aplicación de los principios de eficacia, economía, equidad y valoración de los costos ambientales". Con ello se dio autonomía a dos funciones, al determinar, en los numerales 1, 2, 4 y 6 del artículo 268, lo correspondiente a los sistemas técnicos de la evaluación de la gestión fiscal, formulando observaciones y recomendaciones sobre los hallazgos determinados, buscando que la gestión de la administración sea eficiente, eficaz, económica y equitativa, sin llegar a la aplicación de medidas represivas; y, en los numerales 5 y 8, la facultad de establecer la responsabilidad fiscal a que haya lugar, buscando determinar las circunstancia de tiempo, modo y lugar del hecho generador del daño o detrimento al erario para lograr que el Estado sea resarcido patrimonialmente.

10. Gestión Fiscal .-  El Consejo de Estado, en Concepto N° 848 del 31 de julio de 1996, formuló la siguiente definición de Gestión fiscal: "Es, entonces, el conjunto de actividades económico–jurídicas relacionadas con la adquisición, conservación, explotación, enajenación, consumo o disposición de los bienes del Estado, así como la recaudación, manejo e inversión de sus rentas en orden a cumplir los fines de éste y realizadas por los órganos o entidades de naturaleza jurídica– pública o por personas naturales o jurídicas de carácter privado."

Acción civil en el proceso penal.- Atribución legal de la CGR para constituirse en parte civil dentro de los procesos penales, que se adelanten por delitos que atenten contra los intereses patrimoniales del Estado.
	Acción Fiscal
	Es la facultad que tiene la Contraloría Departamental para iniciar o continuar con las actuaciones encaminadas a establecer una responsabilidad fiscal y hacer efectivo el resarcimiento del daño patrimonial. 

	Acervo probatorio
	Es todo medio de prueba legalmente incorporado al expediente de la actuación, puede ser documental, mecánico, digital, magnético, etc.

	Acta
	Es el escrito en el cual el funcionario de conocimiento deja constancia de las circunstancias de modo tiempo y lugar, de los documentos examinados o reconocidos y demás circunstancias que tengan relación con el objeto de la diligencia.

	Autos de trámite
	Dan mero impulso a la actuación.

	Auto  definitivos 
	Son los que ponen fin a una actuación administrativa, los que deciden directa o indirectamente el fondo del asunto.

	Actuaciones
	Son las etapas de Antecedente, Indagación Preliminar, Proceso de Responsabilidad Fiscal, Estudio del Título Ejecutivo y Proceso de Jurisdicción Coactiva

	Antecedente
	Es la forma como la Contraloría adquiere el conocimiento de la existencia de un daño del patrimonio del Estado.

	Apoderado de oficio
	Son los estudiantes de consultorio jurídico de las facultades de derecho de las universidades, o los abogados inscritos en la lista de auxiliares de la justicia de la CGR designados por la administración, los cuales representan a los presuntos responsables fiscales o ejecutados.

	Apreciación integral de las pruebas
	Todas las pruebas legalmente aportadas al expediente deben apreciarse en conjunto de acuerdo con las reglas de la sana crítica y la persuasión racional.

	Archivo
	Es la decisión de no iniciar o continuar con una actuación, por inexistencia de daño patrimonial ó la presencia de las causales previstas por la Ley. 

	Asignar
	Es la entrega material del antecedente o del expediente para su evaluación, iniciar o continuar con la acción.

	Auto
	Es el medio para adoptar una decisión de tramite o de fondo

	Auxiliares de la Justicia
	Se trata de oficios públicos que deben ser desempeñados por personas de conducta intachable, de excelente reputación, e imparcialidad absoluta y total idoneidad, en procura de una mayor eficacia y eficiencia en el desempeño de sus funciones dentro del proceso de responsabilidad fiscal y en cada una de las etapas del proceso de jurisdicción coactiva, que son seleccionados mediante resolución de la CGR y en caso excepcional por la lista del Consejo Superior de la Judicatura.

	Avalúo
	Para establecer el valor del bien o bienes que han sido objeto de las medidas cautelares, se practica un dictamen pericial el cual sigue los lineamientos generales de ese medio probatorio. El dictamen es el paso siguiente a la realización de las medidas cautelares y previo al remate, por constituir la base de éste en el proceso JC.

	Bienes del implicado
	Se refiere a los muebles e inmuebles de propiedad de la persona implicada en la indagación preliminar o proceso de responsabilidad fiscal y del ejecutado.

	Caducidad
	Es el fenómeno jurídico que impide iniciar o continuar con la indagación preliminar o el proceso de responsabilidad fiscal, por haber transcurrido más de cinco (5) años de la ocurrencia del hecho, sin que se haya proferido auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal.

	Caso fortuito
	Lo que acontece inesperadamente o sea lo imprevisible.

	Impedimento
	La ley prevé circunstancias atentatorias de la garantía de imparcialidad, en la acción de responsabilidad fiscal, las cuales se encuentran invocadas en los Art. 33, 34, 35 de la ley 610 de 2000, en virtud de las cuales el funcionario competente debe declararse impedido para continuar conociendo de la Indagación Preliminar o Proceso de Responsabilidad Fiscal. Para el proceso de JC los impedimentos y recusaciones los contempla el artículo 30 del CCA en concordancia con el artículo 150 del CPC.

	Cesación de la acción fiscal
	Es dar por terminada la acción fiscal cuando se presente alguna de las causales previstas en la ley y lleva implícito el archivo del expediente

	Citación
	Es el escrito por medio del cual el funcionario de conocimiento o de secretaría común, solicitan a los implicados o los testigos, para que se acerquen al despacho a fin de surtir alguna diligencia o notificación.

	Competencia concurrente
	Es la competencia de la Contraloría para ejercer vigilancia y control fiscal sobre bienes y recursos de la nación, transferidos a cualquier título a las entidades territoriales.

	Conducta
	Comportamiento activo u omisivo, doloso o gravemente culposo, que provoca un daño al patrimonio público, atribuible a un agente que realiza gestión fiscal o con ocasión a esta.

	Conexidad
	Es la íntima relación sustancial entre hechos generadores de daño patrimonial.

	Correr traslado del expediente 
	Es poner a disposición de los intervinientes el expediente para que puedan examinar el contenido del mismo y poder ejercer las acciones correspondientes autorizadas por la ley, a manera de ejemplo: el traslado del auto de imputación para efectos de los descargos, el traslado para objetar el dictamen pericial, el traslado para objetar la liquidación del crédito y las costas. Etc. 

	Cuantía
	Suma liquida de dinero que corresponde al daño o merma del patrimonio del Estado, o la contenida en el título ejecutivo.

	Curador Ad litem
	Es un auxiliar de la justicia que se nombra, cuando no ha sido posible notificar personalmente al ejecutado del mandamiento de pago y se hace indispensable su notificación para poder continuar con el proceso hasta la concurrencia del ejecutado.

	Daño
	Propiamente es la lesión del patrimonio público, representado por el menoscabo, disminución, perjuicio, detrimento, pérdida, uso indebido o deterioro de los bienes o recursos públicos, o a los intereses patrimoniales del Estado, producida por una gestión fiscal antieconómica, ineficaz, ineficiente, inequitativa, e inoportuna, que en términos generales, no se aplique al cumplimiento de los cometidos y de los fines esenciales del Estado, particularizados por el objetivo funcional y organizacional, programa o proyecto de los sujetos de vigilancia y control de las contralorías.

	De oficio
	Son aquellas determinaciones que adopta el funcionario competente sin que medie solicitud alguna, para impulsar el proceso o para tomar una decisión de fondo.

	De tracto sucesivo
	Conducta o hecho que se repite en el tiempo

	Debido proceso
	Garantía esencial del derecho legal humanitario, tiene un alcance amplio, debe aplicarse a toda clase de actuaciones judiciales o administrativas y comprenden los siguientes derechos cuya violación genera nulidad de origen constitucional: a la presunción de inocencia, defensa de su causa, juzgamiento sin dilaciones injustificadas y con sujeción a la formalidades propias del juicio, a presentar pruebas y controvertirlas en su contra, a impugnar las decisiones recurribles, a no ser juzgado dos veces por el mismo hecho, y al principio de la favorabilidad.

	Decisión de fondo
	Es la providencia que decide de fondo el asunto y pone fin a la actuación.

	Decisión de trámite
	Es la acción adoptada para impulsar el trámite procesal

	Decretar
	Ordenar mediante auto determinada actuación y es procedente de oficio o a solicitud de parte.

	Dependencia
	Corresponde a una oficina, despacho o área de la Contraloría  del nivel central o desconcentrado.

	Desembargo de bienes
	Es el levantamiento o cancelación de la medida cautelar previo al cumplimiento de constitución de garantía real, bancaria o expedida por una compañía de seguros, suficiente para amparar el pago del presunto detrimento o de la obligación del título ejecutivo y sus intereses y aprobada por quien decretó la medida o cuando se profiera archivo o fallo sin responsabilidad fiscal, o en el proceso de JC, se cancele la obligación o se archive el proceso por cualquier otra circunstancia. 

	Designar
	Es seleccionar el funcionario para la evaluación o sustanciación de la actuación.

	Desvincular
	Consiste en excluir del proceso a una persona natural o jurídica de derecho privado, cuando se evidencie que contra ella no se configura elementos para imputarle responsabilidad fiscal, sin que ello signifique que la actuación procesal se de por terminada, pues esta debe continuar con los demás sujetos implicados.

	Días
	Cuando la ley cita o hace alusión a términos en días, estos se deben entender que son hábiles de conformidad con el Régimen Político y Municipal y el Código Civil. 

	Diligencia
	Es toda actividad desarrollada por el funcionario competente, decretadas de oficio o solicitadas a petición de parte, tales como declaraciones juramentada, injuradas, visitas especiales, secuestro, remate, etc.

	Ejecutoria de las providencias
	Las providencias quedan ejecutoriadas en los siguientes casos: Cuando contra ellas no procede ningún recurso, cinco días hábiles después de la última notificación cuando no se interponen  los recursos o cuando se renuncia expresamente a ellos y cuando los recursos interpuestos hayan sido decididos. Cuando se trata de los fallos con o sin RF se debe expedir una nota secretarial en la cual se deja constancia expresa que la providencia ha adquirido firmeza. En el Proceso JC, las providencias quedan ejecutoriadas y son firmes tres días después de notificadas, cuando carecen de recursos o han vencido los términos sin haberse interpuesto los recursos que fueren procedentes, o cuando queda ejecutoriada la providencia que resuelve los interpuestos.

	Embargo
	Es un acto encaminado a sacar del comercio fondos y bienes de propiedad del implicado, responsable fiscal o ejecutado para garantizar el resarcimiento de las obligaciones fiscales.

	Entidad Afectada
	Es aquella entidad estatal en donde por acción u omisión se produce un daño al patrimonio del estado.

	Entidad Garante
	Es la que ampara las obligaciones de los presuntos responsables como de los ejecutados, como compañías aseguradoras o fondos, igualmente éstas garantizan el levantamiento de las medidas cautelares, prestan cauciones, etc.

	Entidades territoriales
	Están definidas por la Constitución Política y son: los departamentos, los distritos, los municipios y los territorios indígenas.

	Erario
	Son los bienes o fondos que pertenecen al Estado, son de carácter público que pueden ser del orden nacional, departamental, distrital o de empresas industriales o comerciales del estado o de economía mixta

	Etapa preprocesal
	Es la actuación previa al proceso, en el cual se realiza una indagación preliminar para determinar los requisitos de procedibilidad del PRF. 

	Expediente RFJC
	Es el compendio de documentos incorporados a una indagación preliminar, un proceso de RF o JC.

	Fallo
	Es el medio por el cual se adopta una decisión de fondo, que pone fin al proceso de responsabilidad fiscal, el cual puede ser fallo con o sin responsabilidad fiscal.

	Fallo con responsabilidad fiscal
	Es aquella decisión que declara la responsabilidad fiscal del presunto responsable fundada en la certeza de la existencia del daño al patrimonio publico, de su cuantificación y de la conducta con culpa grave del gestor fiscal y evidencia de la relación de causalidad entre el comportamiento y el daño causado y como consecuencia de su declaración se establece la obligación de pagar una suma liquida de dinero actualizada a valor presente a cargo del responsable.

	Fallo sin responsabilidad fiscal
	Es aquella decisión que se profiere cuando se han desvirtuado las imputaciones de responsabilidad fiscal, o ante la inexistencia de pruebas que conduzcan a la certeza de algún elemento estructural de la responsabilidad fiscal

	Falta disciplinaria
	Es aquella conducta o comportamiento que conlleven incumplimiento de deberes, extralimitación de derechos y funciones, prohibiciones y violación del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusión de responsabilidad.

	Fecha de ocurrencia
	Fecha en la cual se produce el hecho generador del daño patrimonial.

	Firmeza
	Las providencias quedan ejecutoriadas en los siguientes casos: Cuando contra ellas no procede ningún recurso, cinco días hábiles después de la última notificación cuando no se interponen  los recursos o cuando se renuncia expresamente a ellos y cuando los recursos interpuestos hayan sido decididos. Ver la definición de ejecutoriedad de las providencias para el Proceso de JC.

	Folio
	Página que conforma un documento o conjunto de documentos del expediente de la indagación preliminar, proceso de responsabilidad fiscal y proceso de jurisdicción coactiva.

	Fuerza mayor
	Alude a lo irresistible o lo inevitable. Como por ejemplo terremoto.

	Funcionario Competente
	La competencia en términos generales puede ser de única, primera o segunda instancia. En la Contraloría existen los siguientes funcionarios competentes: el Contralor, , los Directores de Investigaciones. En los Procesos de Jurisdicción Coactiva los funcionarios competentes son los funcionarios ejecutores (son quienes tienen las mismas funciones que le corresponde al juez en los procesos ejecutivos de mayor, menor y mínima cuantía establecidos en el CPC)

	Funcionario de Conocimiento
	Tiene la dirección y el manejo integral de la Indagación Preliminar o el proceso de Responsabilidad Fiscal.

	Funcionario Sustanciador
	Es aquel funcionario que da impulso a la actuación y proyecta autos, fallos, providencias y resoluciones para la firma del funcionario de conocimiento o ejecutor.

	Garantía
	Significa afianzamiento, prenda, seguridad, protección, promesa; es la obligación de responder por la legitimidad, calidad y buen funcionamiento de ciertos productos. Las garantías tienen varias acepciones en el CC se define en el artículo 1061 "se entenderá por garantía la promesa en virtud de la cual el asegurado se obliga a hacer o no determinada cosa, o a cumplir determinada exigencia, o mediante la cual afirma o niega la existencia de determinada situación de hecho".

	Gestión Fiscal
	Es el conjunto de actividades económicas, jurídicas y tecnológicas, que realizan los servidores públicos y las personas de derecho privado que manejen o administren recursos o fondos públicos, tendientes a la adecuada y correcta adquisición, planeación, conservación, administración, custodia, explotación, enajenación, consumo, adjudicación, gasto, inversión y disposición de los bienes públicos, así como a la recaudación, manejo e inversión de sus rentas en orden a cumplir los fines esenciales del Estado, con sujeción a los principios de legalidad, eficiencia, economía, eficacia, equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y valoración de costos ambientales.

	Gestor Fiscal
	Es el servidor público o particular que maneje o administre fondos o recursos públicos.

	Grado de Consulta
	Es la revisión por parte del superior jerárquico o funcional del auto de archivo, del fallo sin responsabilidad fiscal, o del fallo con responsabilidad fiscal cuando el responsable hubiera estado representado por un apoderado de oficio, con miras a garantizar y defender el interés público, el ordenamiento jurídico y  los derechos y garantías fundamentales.

	Grupo de trabajo
	La Ley 610 de 2000 prevé que se puedan organizar grupos de trabajo interinstitucionales, en forma temporal con las Contralorías, Personerías Fiscalía, Procuraduría  y demás entidades de control de la administración. 

	Hallazgo de Auditoria
	Documentos resultantes durante la Auditoria y que sustentan un detrimento al erario, adjunto a estos se encuentra un formato resumen del hallazgo. Actividad desarrollada en el ejercicio de la aplicación de los diferentes sistemas técnicos de control fiscal.

	Hecho punible
	Es aquella conducta activa u omisiva descrita por la ley como un delito o infracción penal o de policía.

	Hechos
	Circunstancias de modo, tiempo y lugar en que se presentan los sucesos que originan un daño o merma patrimonial al Estado.

	Hechos conexos
	Son aquellos hechos que tienen intima relación sustancial con el hecho generador del daño patrimonial. 

	Heredero
	De conformidad con las normas de derecho civil, son aquellas personas que tienen vocación hereditaria frente a los derechos u obligaciones del implicado o ejecutado, que puede ser consanguínea como ascendente o descendentes o colaterales y no sanguínea como segundo de afinidad y primera civil.

	Impedimento
	A efectos de la preservación de la garantía de imparcialidad en el proceso de responsabilidad, el funcionario sustanciador o de conocimiento de primera o segunda instancia, deberá declararse impedido cuando incurra en una causal de recusación prevista en el artículo 34 de la Ley 610.

	Implicado
	Persona natural o jurídica de derecho privado que soporta la acción de responsabilidad fiscal.

	Impugnación
	Son los medios de defensa, con los que cuentan los implicados y sus garantes, si los hay, para ejercer el derecho de defensa y el debido proceso, o para desvirtuar los cargos a ellos imputados. 

	Imputación de RF
	Es la atribución de RF basada en la demostración objetiva del daño y en la existencia de testimonios, indicios, documentos, peritación o cualquier otro medio probatorio que comprometa la responsabilidad del implicado.

	Incorporar hecho 
	Es cuando en una actuación adelantada con ocasión a un hecho generador de daño patrimonial, se le incorporan otros hechos conexos que tienen intima relación sustancial.

	Indagación preliminar
	Es una actuación preprocesal encaminada a determinar la existencia de un daño patrimonial, la entidad afectada, la competencia del órgano fiscalizador y de ser posible la identificación de los presuntos responsables fiscales.

	Indicio
	Un hecho del que se infiere lógicamente la existencia de otro hecho.

	Informe de evaluación de antecedente
	Documento donde queda registrado el estudio y apreciación del evaluador, con respecto al antecedente que le fue asignado, de igual forma debe indicar las acciones a seguir.

	Iniciación a solicitud 
	El proceso de responsabilidad fiscal se inicia a solicitud que en tal sentido formulen las: organismos de control, entidades vigiladas, denuncias o quejas presentadas por cualquier persona u organización ciudadana, 

	Iniciación de Oficio
	El proceso de responsabilidad fiscal se inicia de oficio como consecuencia del ejercicio de los sistemas de control y donde se advierte la existencia de un daño patrimonial.

	Interviniente
	Son las personas naturales o jurídicas de derecho privado debidamente representadas, que tienen algún interés jurídico en el proceso de responsabilidad fiscal.

	Libertad de pruebas
	Para efectos de demostrar el daño patrimonial al Estado y la responsabilidad del implicado, se puede demostrar con cualquiera de los medios de pruebas legalmente reconocidos y autorizados por la Ley.

	Líder de grupo de trabajo
	Funcionario del área de responsabilidad fiscal a quien se le asigna específicas labores de coordinación de un grupo de trabajo.

	Medidas cautelares
	Con el fin de asegurar el resarcimiento del daño patrimonial producido, la Ley prevé la posibilidad de excluir del comercio los bienes muebles o inmuebles o derechos económicos propiedad del presunto responsable. Igualmente se aplican en el Proceso JC, para asegurar el pago de la obligación y de sus intereses.

	Medio de prueba
	Es aquel con que se muestra y hace patente la verdad o falsedad de alguna cosa y adicionalmente es el medio para hacer conocido del juez de un hecho

	Mes
	Días calendario (30 días).

	Motivar
	Es la acción de consignar los argumentos de orden jurídico que dan fundamento a una decisión.

	Necesidad de la prueba
	Toda providencia dictada en el PRF debe fundarse en pruebas legalmente producidas y allegadas o aportadas al proceso. 

	Notificación
	Es dar a conocer las decisiones asumidas en el proceso a las personas intervinientes en el mismo, con el objeto de dar cumplimiento al principio de publicidad.

	Notificación personal
	Es la que se surte de manera directa con el sujeto intervimiente.
Es poner en conocimiento del interesado una providencia, fallo o resolución, de ello se levantará un acta, por lo cual se surte de manera directa con el sujeto intervimiente.

	Notificación por conducta concluyente
	Es una manera especial de tener por notificada una providencia y exige varios requisitos a saber:
- Una manifestación expresa de que conoce determinada providencia el interviniente.
- Que dicha manifestación se haga por escrito que lleve su firma o verbalmente durante una audiencia o diligencia. En este último caso, debe quedar constancia escrita en el acta.

	Notificación por Edicto 
	Es una forma subsidiaria de notificación, se presenta cuando no es posible realizar la notificación personal al cabo de cinco (5) días del envío de la citación, fijándose este en un lugar público del respectivo Despacho.

	Notificación por Estado 
	Procede cuando la Ley considera que el acto procesal no es necesario notificarlo personalmente. La notificación de los autos que no deba hacerse personalmente, se cumplirá por medio de anotación en estados que elaborará el secretario.

	Nulidades Procesales
	Consiste en la ineficacia de los actos procesales que se han realizado con violación del debido proceso o por alguna otra causal establecida por la Ley, que deja sin efectos mediante una providencia las actuaciones procesales que se hayan adelantado. 

	Radicación
	Número de identificación  de las diligencias fiscales.

	Oficio
	Documento contentivo de la expresión de la voluntad de la administración.

	Origen del antecedente
	Refleja la procedencia del antecedente. Se tiene definido los siguientes orígenes: Dirección Técnica de Participación Ciudadana – Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente, Control Excepcional y otras autoridades.

	DTPC
	Sistema de Participación Ciudadana, quien envía una denuncia a DTRF y JC para ser evaluada.

	Persona Jurídica
	Una persona ficticia capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones civiles y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

	Persona Natural
	Son personas todos los individuos de la especie humana cualquiera que sea su edad, sexo, estirpe o condición. Capaces de tener derechos y contraer obligaciones.

	Personas Jurídicas Públicas
	O entidades públicas son aquellos organismos de origen estatal, cuyo capital o patrimonio también es estatal o público, a las cuales el ordenamiento jurídico les ha reconocido el carácter de personas jurídicas y que por regla general se encuentran sometidos al derecho público, salvo las excepciones legales.

	Persuación racional
	Para la toma de decisiones se debe hacer alusión al acervo probatorio indicando cual es la percepción del funcionario de conocimiento frente a cada prueba. A través de la sana crítica se efectúa una labor de ponderación probatoria con justo criterio lógico, de manera racional y valorativa, aplicando las reglas de la lógica, la experiencia, y del reconocimiento objetivo de los conceptos, equivale a la sana crítica.

	Petición de pruebas
	El implicado que haya rendido versión libre y espontánea, las compañías aseguradoras, los apoderados y sus representantes legales, podrán solicitar la practica de las pruebas que estime conducentes o pertinentes o aportarlas.

	Pieza procesal
	Es aquel documento que hace parte del expediente de la actuación y que goza de reserva sumarial inicialmente.

	Plantilla
	Formato o modelo de un documento.

	Policía Judicial
	Facultad administrativa de la CGR para el aseguramiento de pruebas, solicitar información a las entidades oficiales o particulares, denunciar bienes de los presuntos responsables y en general recabar datos que interesen a una Indagación Preliminar o un Proceso de Responsabilidad Fiscal.

	Póliza
	Es la garantía de indemnización por la ocurrencia del siniestro asegurado. Es un documento que expiden las compañías aseguradoras para amparar la fidelidad, protege a la persona o empresa contra la falta de honorabilidad del empleado o de los particulares que manejen bienes o fondos del Estado o para amparar el cumplimiento y demás aspectos relacionados con los contratos estatales y a la administración pública en general.

	Póliza colectiva
	Como su nombre lo indica, esta destinada a incluir bajo un solo documento a varios afianzados y sus condiciones son iguales a las de la póliza individual, se utiliza también entre particulares y para empresas que cuentan con numero plural de personas.

	Póliza global
	Se aseguran los cargos de una Entidad, que según el ramo se clasifican en cargos clase "A", "B", "C" y todo el personal de empleados debe quedar incluidos en la póliza, lo que no sucede en la colectiva, pues en ella figuran únicamente los afianzados que desee el beneficiario o patrono.

	Primera instancia
	De acuerdo con el principio de la doble instancia, el proceso de responsabilidad fiscal se surte en una primera instancia ante el funcionario competente, cuyas decisiones de acuerdo con la Ley serán recurribles en reposición y/o apelación.

	Preprocesal
	Actuaciones previas del proceso de responsabilidad fiscal (antecedente, indagación preliminar).

	Prescripción del PRF
	Es el fenómeno jurídico que impide iniciar o continuar con el proceso de responsabilidad fiscal, cuando transcurrido el termino de cinco (5) años, contados a partir del auto de apertura no se ha producido una decisión de fondo y que se encuentre en firme

	Prestar caución
	Significa generalmente cualquier obligación que se contrae para la seguridad de otra obligación propia o ajena. Las clases de caución son en dinero, reales, bancarias u otorgadas por compañías de seguros o de entidades de crédito legalmente autorizadas para esta clase de operaciones. 

	Principio de economía procesal
	Las normas de procedimiento se utilizan para agilizar las decisiones, que los procedimientos se adelanten en el menor tiempo y con la menor cantidad de gastos que se causen en ellos, que no exijan más documentos y copias que los estrictamente necesarios, ni autenticaciones, ni notas de presentación personal sino cuando la ley lo ordene en forma expresa.

	Principio de publicidad
	Las autoridades tienen él deber de dar a conocer sus decisiones mediante las comunicaciones, notificaciones o publicaciones que ordene la Ley.

	Probar
	Es una actividad dirigida a la verificación de un hecho o un juicio, que se surte a través de los medios de prueba

	Procesal
	Es una serie de actividades encaminadas a determinar o no la Responsabilidad Fiscal y hacer efectiva la obligación contenida en el título ejecutivo. 

	Proceso
	Es un conjunto de actos procesales sucesivos realizados por las partes y los funcionarios competentes, quienes dirimen los conflictos de intereses entre las partes a través de providencias, que una vez notificadas y ejecutoriadas, faculta al perjudicado con la decisión, para interponer los recursos y concluir con una decisión de fondo.

	Proceso de jurisdicción coactiva
	Es un privilegio exorbitante de la Contraloría, que consiste en la facultad de cobrar directamente sin que medie intervención judicial, las deudas a su favor, adquiriendo la doble calidad de juez y parte.

	Proceso de responsabilidad fiscal
	Es el conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por las Contralorías, con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los servidores públicos y de los particulares, cuando en el ejercicio de la gestión fiscal o con ocasión de ésta, causen por acción u omisión y en forma dolosa o culposa un daño al patrimonio del Estado.

	Prorroga
	Es un lapso que se adiciona después de vencido el término

	Prorrogar
	Es la decisión de ampliar él termino antes de su vencimiento.

	Providencia en firme
	Es aquella contra la cual no procede ningún recurso ó cuando siendo recurrible han transcurrido cinco (5) días hábiles después de la ultima notificación sin la interposición de recursos o se exprese renuncia a ellos, o cuando los recursos interpuestos se hayan decidido. En el proceso JC, ver la definición de ejecutoriedad de las providencias.

	Providencias
	Son decisiones del funcionario competente que toma dentro del respectivo proceso de RF y JC de acuerdo a la Ley, en las que se tiene los autos, actos administrativos y los fallos.

	Proyecto
	Es la forma como la administración dadas las circunstancias particulares, trata de superar las situaciones de orden público, político, económico, social, cultural, etc.

	Prueba para responsabilizar
	La decisión de fondo o el fallo con RF, solo es procedente cuando exista prueba que conduzca a la certeza del daño patrimonial y de la responsabilidad del implicado.

	Pruebas inexistentes
	Son aquellas pruebas recaudadas que no reúnan las formalidades sustanciales o en forma tal que afecten derechos fundamentales del implicado.

	Pruebas trasladadas
	Las pruebas que obran válidamente en un proceso penal, administrativo, disciplinario, judicial o PRF, podrán de oficio o a petición de parte trasladarse en copia o fotocopia al PRF y apreciarse de acuerdo con las reglas preexistentes de acuerdo a la naturaleza de cada medio probatorio.

	Reanudación de términos
	Una vez superados los eventos de fuerza mayor o caso fortuito ó agotado el tramite del impedimento o recusación, se debe reanudar el computo de los términos de la indagación preliminar o del proceso de responsabilidad fiscal, mediante auto debidamente motivado. 

	Reapertura
	Cuando la IP o el PRF se encuentra archivado y apareciere o se aportare nuevas pruebas que acrediten la existencia del daño patrimonial o la responsabilidad, o se demuestre que la decisión se basó en prueba falsa procede la reapertura de la IP o PRF.

	Recurso de apelación
	Es el que se surte ante el superior jerárquico o funcional con el propósito de que se aclare, modifique o revoque la decisión del funcionario de primera instancia. El recurso de apelación podrá interponerse directamente o como subsidio al de reposición.

	Recurso de reposición
	Se interpone ante el mismo funcionario que tomó la decisión o profirió la providencia, con el objeto de que la aclare, modifique, o revoque la decisión.

	Recusación 
	Cuando a petición de los intervinientes se solicita el cambio del funcionario sustanciador o de conocimiento, ya sean de primera o segunda instancia, cuando incurra en una de las causales de recusación de que trata el artículo 34 de la Ley 610.

	Reintegro
	Es la obligación de todo funcionario público, empleado oficial de hacer la devolución cuando se demuestre que a percibido doble asignación por parte del erario, pues es una prohibición constitucional. 

	Relación de causalidad
	Entre la conducta y el daño debe existir una relación determinante y condicionante de causa-efecto, de tal manera que el daño sea el resultado de una conducta activa u omisiva del gestor fiscal en ejercicio de la gestión fiscal o con ocasión a esta.

	Remisión
	Es la condonación de una deuda, no tiene valor sino en cuanto el acreedor es hábil para disponer de la cosa que es objeto de ella.

	Resarcimiento
	Indemnización de carácter pecuniario, que compense el perjuicio o daño patrimonial del Estado.

	Reserva sumarial
	Es aquella obligación de carácter legal de los funcionarios públicos que adelanten una IP o PRF y a los intervinientes en la misma, para no dar a conocer al público en general, aquella información o documentación que se allegue o aporte a la actuación. La reserva se puede levantar en aquellos casos consagrados por la ley.

	Resolver de plano
	Consiste en tomar una decisión con las pruebas que se tienen al momento de la misma.

	Responsabilidad Fiscal
	Es aquel tipo de responsabilidad de carácter patrimonial, autónomo e independiente y resarcitorio, que se predica y se atribuye con ocasión de un daño patrimonial al Estado.

	Responsabilidad Fiscal Conjunta
	Es aquella responsabilidad que recae en más de una persona natural o jurídica de derecho privado, o en ambas, y la cual es divisible por partes iguales.

	Responsabilidad Fiscal Individual
	Es aquella responsabilidad en cabeza de una persona natural o jurídica de derecho privado, la cual recae única y exclusivamente sobre cada una de ellas.

	Responsabilidad Fiscal Solidaria
	Habrá lugar a declarar la responsabilidad solidaria para reparar el daño patrimonial, cuando éste se genere por la acción u omisión de una o varias personas naturales o jurídicas de derecho privado, en el ejercicio de la gestión fiscal o con ocasión de esta y cuando la responsabilidad común no sea susceptible de individualizarse.

	Sana crítica
	Es la apreciación integral de las pruebas aportadas en la acción, sin ceñirse al principio de la tarifa legal de las pruebas. A través de la sana crítica se efectúa una labor de ponderación probatoria con justo criterio lógico, de manera racional y valorativa, aplicando las reglas de las lógica, la experiencia, y del reconocimiento objetivo de los conceptos.

	Saneamiento de las nulidades
	En cualquier estado de la actuación, de oficio ó a petición de parte se deben subsanar las nulidades, las cuales pueden ser saneables o insaneables y que están consagradas en la Ley 610 de 2000; la providencia que decida las nulidades ordenará reponer la actuación parcial o totalmente a partir del momento en que se configuro la causal. El auto que decida favorable o desfavorable la nulidad es interlocutorio y por ende admite los recursos de reposición y apelación. En el proceso de JC, las causales de nulidad están consagradas en el artículo 140 y 141 del CPC, los casos de saneamiento de la nulidad los consagra el artículo 144 del CPC, siendo por regla general que la gran mayoría son saneables.

	Sector
	De acuerdo al principio de universalización y sectorización, la Contraloría  del Tolima clasifica a las entidades sujetas de control por sectores. Ejemplo: Sector Central de Departamento, Sector Municipal

	Segunda Instancia 
	De conformidad con el principio de la doble instancia, se busca la que la decisión del funcionario de primera instancia sea examinado por su superior jerárquico o funcional a través del recurso de apelación. 

	Sentencia que ordena seguir adelante la ejecución
	Si no se propusieren excepciones oportunamente, el funcionario ejecutor dictará sentencia que ordene el avalúo y remate de los bienes embargados y de los que posteriormente se embarguen, si fuere el caso, o seguir adelante con la ejecución, para el cumplimiento de las obligaciones determinadas en el título de mandamiento de pago, practicar la liquidación del crédito y condenar en costas al ejecutado.

	Sucesión
	De acuerdo con la vocación hereditaria existen dos formas de sucesión una testada y otra intestada y significa aquellos derechos y obligaciones que tienen las personas respecto a sus herederos.

	Sujetos procesales
	Son las personas naturales o jurídicas de derecho privado debidamente representadas, que pueden verse involucradas como: presuntos responsables fiscales, imputados fiscales, responsables fiscales, terceros civilmente responsables y ejecutados.

	Superior Funcional
	De acuerdo a las funciones desplegadas por la Contraloría  , siempre existirá una jerarquía así: Contralor Departamental,   Directores, Profesionales,  Técnicos  y  Auxiliares.

	Suspensión de términos
	Cuando se dan las causales previstas en la Ley 610 tales como: la fuerza mayor o caso fortuito, tramitación de un impedimento y recusación, se suspenderá el computo de los términos tanto de la indagación preliminar como del proceso. Tanto la suspensión como reanudación se debe realizar mediante auto. 

	Tercero Civilmente Responsable
	Aquella persona que sin ser autor del daño patrimonial al Estado, tiene una obligación de indemnizar los perjuicios en razón a la póliza extendida para amparar al presunto responsable, el bien o el contrato objeto del proceso.

	Término
	Es un lapso dado por Ley para cumplir con determinada actuación.

	Tiempo
	Es el lapso que demora el ejecutado en cancelar la obligación, para efectos de liquidar el crédito y está representado por la letra T.

	Traslado externo
	Cuando en la actuación se evidencia la necesidad de que otra autoridad de control tenga competencia, se podrá ordenar el traslado de copias del expediente o cualquier auto o providencia para sus tramites respectivos.

	Traslado interno
	Cuando en la actuación se evidencia la necesidad de que otra dependencia de la CGR deba conocer del asunto, se podrá compulsar copia del antecedente o piezas procesales para su tramite respectivo.

	Traslado por competencia
	Puede darse el caso que el antecedente no contenga arraigo fiscal y por lo tanto debe ser conocido por otra autoridad

	Unidad procesal
	Por cada hecho generador de responsabilidad fiscal se adelantará una sola actuación procesal cualquiera que sea el número de los implicados, si se estuviera adelantando más de una actuación por el mismo asunto o hecho, se dispondrá mediante auto de trámite la agregación de las diligencias a aquellas que se encuentren mas adelantadas.

	Vincular
	Es someter a la persona natural o jurídica de derecho privado a la acción de responsabilidad fiscal, mediante notificación del auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal, o de aquel auto por el cual se vincula a una nueva persona al proceso de RF, para que a partir de este momento el presunto responsable ejerza su derecho de defensa, controvierta y aporte pruebas, una vez haya sido escuchado en versión libre y espontánea.

	Visitas especiales
	Es la aprehensión directa del funcionario de conocimiento sobre documentos, hechos y demás circunstancias que tengan relación con el objeto de la diligencia cuyo desarrollo es plasmado en un acta en la cual se anota pormenorizadamente el examen y las manifestaciones que bajo la gravedad del juramento hagan sobre ellos las personas que intervienen.


 

14. CONDICIONES GENERALES

Aplicar normas decretos y leyes existentes relacionadas al procedimiento. 

Que el investigador fiscal posea la suficiente habilidad y experiencia para aplicar la normatividad relacionada para la realización de la indagación preliminar.  

Que no exista certeza sobre la ocurrencia del hecho, la causación del daño patrimonial con ocasión de su acaecimiento, la entidad afectada y la determinación de los presuntos responsables. Es necesario que exista en los investigadores capacitación continua sobre el proceso de responsabilidad Fiscal.   

15. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	33. 
	Recibir oficios comisorios y soportes (Información sobre antecedentes que ameritan auto de apertura a proceso de responsabilidad fiscal: Resultado indagación preliminar, Denuncias, Hallazgos auditoria, etc.).
	Auxiliar Administrativo -(Secretaria) DTRF.
	F01-PR-RPF-002

Auto de asignación del proceso de Responsabilidad Fiscal 
	

	34. 
	Proferir Auto de apertura del proceso de Responsabilidad Fiscal y Decreto de pruebas.
	Director, Profesional Universitario / Técnico.
	F15-PR-RPF-001 Auto de cierre de la diligencia preliminar y apertura del proceso de responsabilidad fiscal


	

	35. 
	Emitir Auto decretando medidas cautelares.
	Director, Profesional Universitario / Técnico DTRF.
	F02-PR-RPF-002 

Auto que decreta medidas cautelares
	

	36. 
	Notificar Auto de apertura a Responsabilidad Fiscal y librar oficios de Medidas cautelares. (Si procede
	Director, Profesional Universitario / Técnico DTRF.
	F07-PR-RPF-002 Notificación personal.

F08-PR-RPF-002 Notificación por edicto
	

	37. 
	Nombrar apoderado de oficio (si se requiere.)
	Director, Profesional universitario / técnico DTRF.
	F03-PR-RPF-002

Auto designando apoderado de oficio

F04-PR-RPF-002

Auto de reconocimiento de personería del apoderado.

F05-PR-RPF-002 Diligencia de posesión de apoderado de oficio
	

	38. 
	Practicar de pruebas decretadas en el auto de apertura al proceso.
	Profesional Universitario / Técnico DTRF
	
	

	39. 
	Se agota etapa probatoria de investigación Fiscal.
	Profesional Universitario / Técnico DTRF.
	
	

	40. 
	Proferir auto de cesación de Responsabilidad Fiscal
	Profesional Universitario / Técnico DTRF.
	F14-PR-RPF-001 Auto mediante el cual se decreta la cesación de la acción fiscal


	Si no existe mérito para proferir auto de imputación de responsabilidad fiscal, entonces procede la cesación o archivo del proceso, Auto que se traslada a grado de consulta

	41. 
	Proferir Auto de Imputación de Responsabilidad Fiscal
	Director, Profesional Universitario / Técnico DTRF.
	F06-PR-RPF-002 Auto de imputación de  Responsabilidad Fiscal
	.

	42. 
	Notificar Auto de Imputación de Responsabilidad Fiscal.
	Auxiliar Administrativo DTRF.
	F07-PR-RPF-002 Notificación personal.

F08-PR-RPF-002 Notificación por edicto
	

	43. 
	Resolver nulidades (si se proponen).
	Director, Profesional Universitario / Técnico DTRF.
	F10-PR-RPF-002 Auto interlocutorio mediante el cual se decide la nulidad de una actuación
	

	44. 
	Decretar las pruebas solicitadas o de oficio.
	Director, Profesional Universitario / Técnico DTRF.
	F12-PR-RPF-002 Auto que decreta la práctica de pruebas
	

	45. 
	Notificar por estado el Auto que decreta  pruebas.
	Auxiliar Administrativo DTRF.
	F09-PR-RPF-002 Notificación por estado
	

	46. 
	Resolver recursos de reposición, apelación o queja interpuestos por el auto que deniega pruebas.
	Director, Profesional Universitario / Técnico DTRF
	F11-PR-RPF-002 Auto interlocutorio mediante el cual resuelve el recurso de reposición.
	

	47. 
	Practicar pruebas.
	Profesional Universitario / Técnico DTRF.
	
	

	48. 
	Emitir  Informe Técnico.
	Profesional Universitario / Técnico, Investigador asignado 

Profesional Especializado

Director Técnico de Responsabilidad Fiscal
	
	De conformidad  con el origen de los hechos si estos lo ameritan  (ejecución de contratos de obra pública )

	49. 
	Notificar a los presuntos responsables el Informe Técnico.
	Profesional Universitario / Técnico, Investigador aginado.
	F07-PR-RPF-002 Notificación personal.

F08-PR-RPF-002 Notificación por edicto
	

	50. 
	Proferir fallo 
	Director, Profesional Universitario / Técnico DTRF.
	Fallo 


	Si el fallo dado, es sin responsabilidad fiscal, se concede el grado de consulta o, si el fallo el fallo es con responsabilidad fiscal y el implicado está representado por un apoderado de oficio, y este no interpone recursos, también procede el grado de consulta

	51. 
	Notificar el fallo.
	Profesional Universitario / Técnico.
	F07-PR-RPF-002 Notificación personal.

F08-PR-RPF-002 Notificación por edicto
	

	52. 
	Resolver recurso de reposición. Se traslada el expediente al superior jerárquico para resolver el recurso de apelación o queja y/o en grado de consulta, según el caso.
	Director, Profesional Universitario / Técnico.
	F11-PR-RPF-002 Auto interlocutorio mediante el cual resuelve el recurso de reposición.
Expediente.
	

	53. 
	Notificar Auto que decide el recurso de reposición
	Investigador
	F07-PR-RPF-002 Notificación personal.

F08-PR-RPF-002 Notificación por edicto
	

	54. 
	Ejecutoriar fallo
	Secretaria General

Secretaria de la DTRF
	
	Si contra el fallo se interponen recursos de ley, la ejecutoria del mismo, se profiere en Secretaría General.  Si no se interponen recursos de ley, la constancia de ejecutoria se expide en la Secretaría de la DTRF

	55. 
	Trasladar el titulo ejecutivo a sección de Jurisdicción Coactiva para inicio de cobro coactivo.
	Secretaria, Auxiliar Administrativo DTRF.
	PR-JRC-001
	

	56. 
	Reportar lista de responsables fiscales para envío a Contraloría General de la Republica.
	Auxiliar Administrativo Jurisdicción Coactiva  DTRF.
	Lista de responsables fiscales
	

	57. 
	Proferir Revocatoria directa si no se interponen recursos ante el mismo funcionario o el superior.
	Director, Profesional Universitario y Técnico DTRF.
	
	


16. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

F01-PR-RPF-002 Auto de asignación del proceso de responsabilidad fiscal

F02-PR-RPF-002 Auto que decreta medidas cautelares

F03-PR-RPF-002 Auto designando apoderado de oficio

F04-PR-RPF-002 Auto de reconocimiento de personería del apoderado.

F05-PR-RPF-002 Diligencia de posesión de apoderado de oficio 

F06-PR-RPF-002 Auto de imputación de  Responsabilidad Fiscal 

F07-PR-RPF-002 Notificación personal.

F08-PR-RPF-002 Notificación por edicto 

F09-PR-RPF-002 Notificación por estado

F10-PR-RPF-002 Auto interlocutorio mediante el cual se decide la nulidad de una actuación
F11-PR-RPF-002 Auto interlocutorio mediante el cual resuelve el recurso de reposición.
F12-PR-RPF-002 Auto que decreta la práctica de pruebas

F14-PR-RPF-001 Auto mediante el cual se decreta la cesación de la acción fiscal

F15-PR-RPF-001 Auto de cierre de la diligencia preliminar y apertura del proceso de responsabilidad fiscal.

PR-JRC-001 Procedimiento para Jurisdicción Coactiva

17. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO DE GRADO DE CONSULTA.
	CODIGO: PR-RPF-003


	ELABORADO POR: MARIA CONSUELO QUINTERO - 

                                 AUXILIAR  ADMINISTRATIVA
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: FELIX  E. LEYTON M. -  

                              DIRECTOR TECNICO DE RESPONSABILIDAD FISCAL.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR – 

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




18. OBJETIVO:

Determinar que se hayan brindado todas las garantías a los implicados, proporcionando un grado  consulta de manera objetiva ajustada a la normatividad que  lo rige.
19. ALCANCE:

Desde que el expediente este en cualquiera de las etapas de Responsabilidad Fiscal, exceptuando Indagación preliminar hasta la emisión de la providencia correspondiente o el fallo en firme.
20. BASE LEGAL:

· Ley  610 DE 2000 

21. DEFINICION:

GRADO DE CONSULTA: Se establece el grado de consulta en defensa del interés público del ordenamiento jurídico, de los derechos y de las garantías fundamentales. Procederá la consulta cuando se dicte auto de archivo, cuando el fallo sea sin responsabilidad fiscal  o cuando el fallo sea con responsabilidad fiscal

22. CONDICIONES GENERALES

o. Para efectos de la consulta, e funcionario que haya proferido la decisión, deberá enviar el expediente dentro de los tres días  siguientes a su superior funcional o jerárquico, según la estructura y manual de funciones de cada órgano fiscalizador.

p. Si transcurrido un mes de recibido del expediente  por el superior  no se hubiere proferido la respectiva providencia,  quedará en firme el fallo o auto materia de la consulta, sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria del funcionario moroso.

q. Si es un fallo sin o con responsabilidad fiscal y con apoderado de oficio se proporciona  grado de consulta.

r. Cuando es un auto de archivo y con apoderado se recibe para grado de consulta.

23. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	58. 
	Recibir el proceso (Expediente)  con oficio remisorio.
	Auxiliar Administrativa 
	Expediente

Oficio Remisorio
	Dicho expediente se radica, 

	59. 
	Realizar el Auto Secretarial 
	Auxiliar Administrativa 
	
	Se avoca conocimiento  pasando dicho expediente, dirigido al Contralor Auxiliar.

	60. 
	Verificar la providencia emitida por  la DTRF
	Contralor Auxiliar 
	Providencia 
	Estudia el expediente respecto a la decisión y determina si existen las pruebas que desvirtúen  el cargo imputado y si se han guardado las garantías sustanciales al  (los) implicado(s).

	61. 
	Si esta de acuerdo  con la decisión tomada por el investigador emitir una  nueva providencia confirmado dicha decisión.

De lo contrario remite nuevamente el expediente  al DTRF  con oficio con una providencia, no confirmando la actuación dando razones del por que no y sugerencias con el fin  que se decreten  nuevas pruebas.
	Contralor Auxiliar 
	Providencia
	

	62. 
	Una vez emitida la providencia confirmada o no  se procede a notificar a los implicados y apoderados de oficio de esta con el fin que tengan conocimiento   de la decisión tomada en el grado de consulta.
	Auxiliar Administrativa 
	F01-PR-RPF-003

Notificación Personal 

Copias de envío notificaciones.
	Enviadas por correo certificado. Se da un término de cinco días (5) hábiles  para  que se presenten al despacho



	63. 
	Si el correo es devuelto  por los  diferentes motivos de devolución  se  realiza la notificación por edicto.
	Auxiliar. Administrativa.
	Notificación por edicto.
	Si transcurrido los (5) días no se presenta se fijará (durante 10 días hábiles)el edicto, siendo notificados de esta forma, en cumplimiento a la ley.  

	64. 
	Desfijar el edicto  (pasados los 10 días)
	Auxiliar Administrativa. 
	
	

	65. 
	Devolver  el expediente a la DTRF 
	Auxiliar Administrativa.
	Oficio.
	


24. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· F01-PR-RPF-003 Notificación Personal

· F02-PR-RPF-003 Consolidado Grados de Consulta de la Vigencia

· Expedientes

· Oficio Remisorio

· Providencias 

· Copias de envío notificaciones.

· Notificación por edicto.

25. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA JURISDICCIÓN COACTIVA.
	CÓDIGO: PR-JRC-001 


	ELABORADO POR: MARIA AÍDA FAJARDO REYES.-

                                 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: FÉLIX ESTEBAN LEYTON MURILLO.-

                              DIRECTOR TÉCNICO DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCIÓN COACTIVA

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: RÓMULO DÍAZ SALAZAR.-

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN EN EL SGC
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO

Desarrollar la actividad ejecutiva para cobrar las deudas fiscales claras, expresas y actualmente exigibles que consten en documentos que presten mérito ejecutivo, de conformidad con lo establecido en el título II capítulo IV de la Ley 42 de 1993 y normas que desarrollan el proceso ejecutivo en el Código de Procedimiento Civil.

2. ALCANCE:

Desde la radicación del titulo ejecutivo hasta el archivo del proceso bien sea por pago,  revocatoria, prescripción, pérdida de fuerza ejecutoria o nulidad.

3. BASE LEGAL:

· Constitución Política de Colombia

· Ley 6 de 1992

· Ley 610 de 2000 

· Ley 42 de 1993 

· Ordenanza 008 de  2001 

· Código de Procedimiento Civil 

· Código Contencioso Administrativo.

4.   DEFINICIONES

Los procesos de Jurisdicción Coactiva en la Contraloría Departamental del Tolima, son de naturaleza administrativa, para hacer efectivo el cobro de los siguientes créditos fiscales:

· Los fallos con responsabilidad fiscal contenidos en las providencias debidamente ejecutadas, proferidas por la Contraloría Departamental del Tolima.

· Resoluciones que impongan multa en procesos sancionatorios fiscales y/o disciplinarios, contenidas en providencias expedidas por la Contraloría Departamental del Tolima y que se encuentren debidamente ejecutoriadas. 

MANDAMIENTO DE PAGO: Es la providencia que ordena al ejecutado el pago de la obligación en el término de 5 días con los intereses desde que se hicieron exigibles hasta la cancelación de la deuda, señalando su tasa y demás modalidades; igualmente se señala el término para interponer los recursos y excepciones a la misma.

NOTIFICACIÓN : Es el acto procesal mediante el cual se entera o se da a conocer a las partes y demás interesados en forma real o presunta, las providencias, siendo el punto de partida para el cómputo de términos. Según lo estipulado en el artículo 120 del Código de Procedimiento Civil: "Todo término comenzará a correr desde el día siguiente al de la notificación de la providencia que lo conceda; si fuere común a varias partes, será menester la notificación a todas". Empezará en todo caso a correr a partir del día siguiente a la última notificación.

NOTIFICACIÓN PERSONAL: Es la que tiene carácter de principal pues de poderse realizar, se prefiere a cualquier otro tipo de notificación, por cuanto garantiza el debido proceso, así como que el contenido de determinada providencia fue conocido por la persona a quien iba dirigido o a quien interesaba. Se surte de manera directa e inmediata enterándole del contenido de determinada providencia al sujeto de derecho respectivo. ( Art. 314, 315 y 564 del C.P.C y en concordancia con la Ley 794 de 2003)

NOTIFICACIÓN POR COMISIONADO.
El artículo 568 del C.P.C. faculta a los funcionarios investidos de jurisdicción coactiva para conferir comisiones cuando haya lugar a ellas, es decir cuando las diligencias deban surtirse fuera de la sede del funcionario ejecutor de conocimiento; excepcionalmente se podrá conferir para la práctica de pruebas según el artículo 181 del C.P.C..

Se puede comisionar a los funcionarios de igual o inferior categoría; la providencia que confiera una comisión indicará su objeto con precisión o claridad, al despacho comisorio se le acompañará copia de aquella y de las piezas que haya ordenado el comitente, en ningún caso se enviará el expediente original.

El comisionado tendrá las mismas facultades del comitente con relación a la diligencia que se le delegue. Sin embargo, toda actuación que exceda las funciones del delegante será nula pero tal nulidad deberá ser alegada por alguna de las partes dentro de los cinco (5) días siguientes a la notificación del auto que ordena agregar al expediente el despacho comisorio. La nulidad por falta de competencia territorial del comisionado solo se podrá alegar al iniciarse la diligencia.

Con relación a la comisión para notificar personalmente el auto de Mandamiento de Pago al ejecutado, además de lo aquí mencionado, la providencia que confiere la comisión deberá establecer según el artículo 316 del C.P.C., un término no superior al quince (15) días para que el ejecutado una vez notificado comparezca al proceso, cumplido éste plazo comenzará a correr los respectivos términos. 

NOTIFICACIÓN POR MEDIO DE UN CURADOR.  En el Proceso de Jurisdicción Coactiva una vez librado el auto de mandamiento de pago, se procede a su notificación personal. Cuando no ha sido posible notificar personalmente al demandado sobre el mandamiento de pago y se hace indispensable su notificación para poder continuar con el proceso, una vez agotados todos los trámites, se le nombra al ejecutado curador ad - litem para que lo represente garantizando así su defensa. 

NOTIFICACIÓN POR CONDUCTA CONCLUYENTE.
Es una manera especial de tener por notificada a una de las partes en el proceso y exige ciertos requisitos a saber: Una manifestación de que la parte conoce determinada providencia o que la mencione en escrito que lleve su firma o verbalmente durante una audiencia o diligencia, caso en el cual, se dejará constancia escrita en el acta respectiva.

NOTIFICACION DEL MANDAMIENTO DE PAGO A LOS HEREDEROS : Cuando dentro de un proceso coactivo se tiene certeza de la muerte del demandado, el título que le dio origen es exigible contra los herederos, conforme lo preceptúa el art. 1434 del Código Civil Colombiano que reza: "Los títulos contra el difunto lo serán igualmente contra los herederos; pero los acreedores no podrán entablar o llevar adelante la ejecución sino pasados ocho (8) días después de la notificación judicial de sus títulos". (Ver art.. 330 C.P.C) reformado art. 330 DEL C.PC reformado art. 33 Ley 794 / 03.

LIQUIDACIÓN DEL PROCESO: Una vez halla voluntad de pago, se ordenará la liquidación del crédito que incluye la obligación del capital y de los intereses moratorios que se causen  desde la fecha de la ejecutoria hasta  el pago de la primera cuota.

ACUERDOS DE PAGO: Esta figura dispone la realización de un convenio entre el funcionario ejecutor y el ejecutado, para cancelar la obligación y las costas por cuotas, en cualquier etapa del proceso coactivo.

CUOTA FIJA MENSUAL: Es la amortización que se fija para la deuda mediante una serie de pagos uniformes que incluyen intereses y capital para el caso de acuerdos de pago.

CUOTA VARIABLE MENSUAL: Es la amortización que se fija para la deuda mediante una serie de pagos variables que incluyen intereses y capital para el caso de acuerdos de pago. Se calcula sobre los saldos a medida que se van amortizando los pagos parciales.

CURADOR AD LITEM: Es un auxiliar de la justicia que se nombra, cuando no ha sido posible notificar personalmente al ejecutado del mandamiento de pago y se hace indispensable su notificación para poder continuar con el proceso hasta la concurrencia del ejecutado.

DEDUCIBLE: Es el porcentaje por el cual la aseguradora deduce del valor asegurado por la ocurrencia de un siniestro.

EXCEPCIONES: Es la oposición y defensa invocada por el ejecutado para atacar la decisión que se tiene en su contra, o bien destruir, modificar o aplazar los efectos de las pretensiones de los títulos ejecutivos. Se clasifican en previas y de mérito o de fondo. Entre las excepciones de Fondo o de mérito se tienen las siguientes: Pago. Compensación; confusión; novación, remisión, prescripción o transacción. Las excepciones Previas se relacionan en el art. 97 del CPC.
FIRMEZA: Las providencias quedan ejecutoriadas en los siguientes casos: Cuando contra ellas no procede ningún recurso, cinco días hábiles después de la última notificación cuando no se interponen  los recursos o cuando se renuncia expresamente a ellos y cuando los recursos interpuestos hayan sido decididos. Ver la definición de ejecutoriedad de las providencias para el Proceso de JC.

INTERÉS: Es el porcentaje ordenado por la ley, que se cobra por mes o fracción sobre el capital cuando no se ha cancelado el valor de la obligación.

INTERESES MORATORIOS. 
Es el interés causado por el no pago de una obligación en el momento que se hace exigible hasta el pago total de la obligación. 
NÚMERO DE CUOTAS. 
Se refiere a la cantidad de pagos que se acuerden para cancelar la deuda.
PERDIDA DE FUERZA EJECUTORIA
De acuerdo con el numeral 3 del articulo 66 del CCA los actos administrativos perderán su fuerza ejecutoria cuando al cabo de cinco (5) años de estar en firme la administración no ha realizado los actos que le correspondan para ejecutarlos.
PRESTAR CAUCIÓN Significa generalmente cualquier obligación que se contrae para la seguridad de otra obligación propia o ajena. Las clases de caución son en dinero, reales, bancarias u otorgadas por compañías de seguros o de entidades de crédito legalmente autorizadas para esta clase de operaciones. 
REMATANTE Es la persona que resulta como adjudicataria en la subasta pública (remate) por ser el mejor postor.
REMATE Es la venta forzada que el funcionario judicial o administrativo hace de un bien mueble o inmueble, sustituyendo la voluntad del propietario, a quien formula la mejor oferta o postura, con el fin de cancelar la obligación contenida en el titulo.
PROVIDENCIA QUE FALLA LAS EXCEPCIONES Y ORDENA SEGUIR ADELANTE LA EJECUCIÓN Esta se refiere a la decisión tomada por el funcionario ejecutor, con relación a las excepciones presentadas, para impugnar la validez de los títulos ejecutivos señalados en el art. 92 de la ley 42 de 1993.
SECUESTRE Es un Auxiliar de la Justicia, encargado del depósito o administración de los bienes embargados dentro de un PRF o PJC
SECUESTRO Es la aprehensión material que se hace de un bien o conjunto de bienes que se entregan a una persona denominada secuestre, para que los tenga en depósito o como administrador, a nombre y órdenes del Funcionario Competente, para ser entregados cuando y a quien éste disponga.
TASA DE INTERÉS MORATORIO Es el porcentaje establecido por ley que se cobra por el incumplimiento de una obligación
ACCIÓN DE PRESCRIPCIÓN DEL PJC Es un modo de extinguir las acciones o derechos por no haberse ejercido dicha acción y derecho, cuando ha transcurrido él termino de cinco años, desde la fecha de ejecutoria del título ejecutivo, sin que se haya notificado el auto de mandamiento de pago, implicando el impedimento para continuar el proceso y el archivo del mismo.

5. CONDICIONES GENERALES

Para el desarrollo adecuado de todo proceso de jurisdicción coactiva es indispensable tener en cuenta los siguientes aspectos:

Documentos que constituyen título ejecutivo

Los documentos que constituyen título ejecutivo para iniciar el proceso de jurisdicción coactiva son:

· Las pólizas de seguros y demás garantías a favor de las entidades públicas que se integren a fallos con responsabilidad fiscal.

· Los fallos con responsabilidad fiscal contenidos en providencias debidamente  ejecutoriadas, proferidos por la Contraloría Departamental del Tolima 

· Las resoluciones ejecutoriadas expedidas por la Contraloría, que impongan multas, una vez transcurrido el término establecido en ellas para su pago.

· Todo acto administrativo ejecutoriado que imponga a favor de los municipios ó entidades descentralizadas del Departamento la obligación de pagar una suma líquida de dinero, en los casos previstos por la ley. 

Cálculo de intereses moratorios para la liquidación del crédito, del ejecutado: 

Formula Alcances compañías    A =  K *  I / Ley 45/90 k * Días
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Responsables Fiscales   A =  K * 12% * Días
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Sancionatorio M  =  K * 12 % * Días
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MONTO TOTAL DE LA DEUDA

	
	Capital Inicial

	+
	Intereses moratorios

	+
	Costas del proceso ( Publicación Aviso de prensa, Diligencias de Secuestro)

	=
	Total a Pagar o a Financiar


5.1  Remitirse a Mafistol Interactivo. Vínculo Proceso Jurisdicción Coactiva.

6.  ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	66. 
	Estudiar  el título  ejecutivo
	Auxiliar   Administrativo de Responsabilidad Fiscal
	
	5 días 

	67. 
	Elaborar nota secretarial 
	Auxiliar   Administrativo de Responsabilidad Fiscal
	F07-PR-JRC-001

Oficio Nota Secretarial
	Se registran las resoluciones, fallos,  y providencias  que hacen parte del título ejecutivo.

	68. 
	Radicar el Título Ejecutivo 
	Auxiliar   Administrativo de Responsabilidad Fiscal
	Oficio Nota Secretarial  radicado
	Lleva la firma del DTRF



	69. 
	Dictar mandamiento ejecutivo.

Si el título ejecutivo es un Fallo, se reporta a la Contraloría General a través de un formulario para que sea vinculado en el Boletín de Responsables Fiscales.


	Auxiliar  y DTRF
	Mandamiento ejecutivo. 

Formulario Información para incluir personas en el boletín de responsables fiscales 001

Formulario Información para excluir personas en el boletín de responsables fiscales 002

Oficio Citación a  responsables fiscales y Cias. Aseguradoras.
	Se explica el origen del mandamiento ejecutivo. 

Se da el número del proceso ordenándose el pago a los responsables fiscales. 

El Formulario es firmado por el Contralor Departamental y el DTRF



	70. 
	Citar y Notificar  del Proceso de Jurisdicción Coactiva al  Responsable Fiscal y a las  Compañías Aseguradoras sea el caso.

Designar curador Ad – Litem  que  haga parte de la lista de auxiliares de la justicia.  Si el ejecutado no concurre a notificarse personalmente.
	Auxiliar   Administrativo de Responsabilidad Fiscal 
	F01-PR-JRC-001 Notificación personal

Aviso de Publicación

F02-PR-JRC-001

Auto por el cual  se designa curador  Ad - Iitem


	Se notifica  con fecha el contenido del mandamiento ejecutivo, el número del Proceso  de Jurisdicción Coactiva del cual es responsable el notificado.



	71. 
	Emitir Auto que resuelve los recursos  (excepciones si las presentan)
	Auxiliar   Administrativo de Responsabilidad Fiscal
	 Providencia.
	Garantizar el derecho a la defensa. 

	72. 
	Citar y notificar personalmente a os responsables para notificar la providencia que resuelve excepciones propuestas contra el mandamiento ejecutivo de pago. 
	Auxiliar   Administrativo de Responsabilidad Fiscal
	
	

	73. 
	En caso que el responsable tenga voluntad de pago se elaborar liquidación y firma acuerdo de pago.

En caso contrario se indaga bienes   y dicta la medida cautelar. (Auto de Embargo)

Enviar oficio de solicitud de reporte de bienes, Oficinas de Instrumentos Públicos y Tránsitos. Si el responsable labora en una entidad se envía Oficio solicitando la fecha de vinculación y la clase de relación laboral.
	Auxiliar   Administrativo de Responsabilidad Fiscal
	Liquidación 

Acuerdo de Pago.

F08-PR-JRC-001

Oficio de Solicitud de Información de Bienes 

Oficio Solicitud de vinculación laboral con entidad.


	

	74. 
	Si el responsable  firmó  acuerdo de pago, revisa el cumplimiento a dicho acuerdo. 

Cuando se registra el embargo, se ordena el secuestro del bien y posterior remate del mismo.

En el caso de embargo de salarios, se oficia al pagador para registre y efectúe los respectivos descuentos.
	Auxiliar   Administrativo de Responsabilidad Fiscal
	Auto que declare fecha y Hora para la diligencia del remate.

Auto que  apruebe el remate 


	Si continua el proceso, se profiere auto que ordena el  avalúo de los bienes  y se designa perito, posteriormente se traslada el dictamen pericial 

Se realiza el traslado del dictamen pericial

Se profiere auto de declare el avalúo de los bienes. 

Se profiere auto que declare fecha y Hora para la diligencia del remate.

Auto que  apruebe el remate 

Auto por el cual se acepta el pago total y se archiva el proceso ejecutivo.

Se libran oficios.

Se materializa el archivo.

	75. 
	Proferir Auto que revoque acuerdo de pago, Cuando se incumple este y se  ordena reanudar  el proceso en caso de incumplimiento 

En caso de que el Responsable Fiscal no haya cancelado la cuota, se envía Cuenta de cobro.
	Auxiliar
	Auto que Revoca acuerdo de pago. 

Cuentas de cobros.
	Cuando se  el responsable realiza los pagos se debe tener en cuenta: 

Número del proceso

Nombre del ejecutado

Fecha de la consignación

No de cada título

Detalle de la operación

Cantidad de cada ingreso

Cantidad de cada egreso

Saldo

	76. 
	Archivar el proceso.

Si es proceso de Responsabilidad Fiscal (Alcance), se solicita a la Contraloría General  por Formulario  la desvinculación del responsable.
	Auxiliar   Administrativo de Responsabilidad Fiscal
	Auto de archivo de proceso. 


	


7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-JRC-001 Notificación personal

· F02-PR-JRC-001 Auto por el cual  se designa curador  Ad - Iitem 
· F03-PR-JRC-001 Auto de Embargo bienes
· F04-PR-JRC-001 Auto embargo salario
· F05-PR-JRC-001 Auto embargo vehículo 
· F06-PR-JRC-001 Auto de desembargo 

· F07-PR-JRC-001 Oficio Nota Secretarial 

· F08-PR-JRC-001 Oficio de Solicitud de Información de Bienes

· A01-PR-JRC-001 Flujograma de Actividades
8. HISTORIAL DE CAMBIOS           

	Fecha
	Versión
	Descripción
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1. OBJETIVO:

Describir las actividades para reconocer la contraprestación de los servicios que por la relación laboral tienen derecho los empleados públicos debidamente posesionados en los cargos de la planta de personal de la Contraloría Departamental del Tolima.

2. ALCANCE:

Desde el momento en el cual se adquiere el derecho hasta el pago oportuno.

3. BASE LEGAL:

· Régimen del Empleado Oficial

· Ley  15 de 1959
· Ley 1042 de 1978

· Ley 4 de 1992

· Ley 100 de 1993

· Decreto 1258 de 1959

· Decreto 600 de 2007

· Decreto 627 de 2007

· Ordenanza 042 de 2001

4. DEFINICIONES

SUELDO PERSONAL DE NÓMINA: Es la asignación básica mensual, para retribuir la prestación de los servicios de los empleados públicos debidamente posesionados en los cargos de planta. Correspondiente a cada empleo según su denominación y grado.

GASTOS DE REPRESENTACIÓN: Son emolumentos que se reconocen por el desempeño de excepcionales empleos, cuyo ejercicio puede exigir un genero de vida que implique mayores gastos en relación con el ejercicio común de otros cargos.

Corresponde a un porcentaje de asignación básica mensual que se reconoce a los funcionarios que ocupan cargos del nivel Directivo en los términos que para el efecto señalen los decretos de salarios.

AUXILIO DE TRANSPORTE: Figura creada  con el objetivo de subsidiar el costo de movilización de los empleados desde su casa al lugar de trabajo; que por ley tienen derecho en la cuantía y condiciones establecidas para ello.

SUBSIDIO DE ALIMENTACIÓN: Reconocimiento económico que la administración paga a los funcionarios cuya remuneración no exceda la suma previamente establecida por la ley y los convenios vigentes.

DEDUCCIONES Y DESCUENTOS: Es la autorización que el empleado o trabajador da para que de su  sueldo le sea descontada una suma determinada a favor de un tercero o descuento por  mandamiento judicial, cuotas sindicales, de previsión social, de cooperativas, o de sanciones disciplinarias. 

APORTES AL REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL: Tiene por objeto garantizar a la población el amparo contra las contingencias derivadas de la vejez la invalidez y la muerte, mediante el reconocimiento de las pensiones y  prestaciones  que se determinan en la ley así como propender  por las condiciones de acceso al sistema contributivo en salud a través de los aportes especificados por ley.

5. CONDICIONES GENERALES

Para reconocer, liquidar y pagar los Servicios Personales Asociados con la Nómina mensual se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

· Estar vinculado como empleado público de la Contraloría Departamental del Tolima

· Disponibilidad de recursos económicos

· Factores salariales para la liquidación de Nómina mensual:  

· Días laborados

· Sueldo

· Gastos de Representación

· Auxilio de Transporte

· Auxilio de Alimentación

· Deducciones y Descuentos

· Aportes al régimen de Seguridad Social (%)

6.  ACTIVIDADES

Flujo de actividades para  liquidar y pagar la Nómina Mensual:

	No.
	ACTIVIDAD
	11. RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recepcionar, revisar  y entregar  documentos relacionados con novedades de nómina: Incapacidades, libranzas, afiliaciones, traslados etc. 
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Recursos Humanos
	F01–PR– AYC-001

Formato registro de comunicaciones recibidas 


	Toda Libranza que se tramite para descuento por nómina debe estar revisada y  refrendada previamente por el Auxiliar de nómina y autorizada por el Profesional Universitario, Tesorero.

	
	Revisar y  asignar en la Hoja de trámite de correspondencia SAF (pestaña) al Auxiliar administrativo encargado de nómina para que realice el trámite correspondiente.
	SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO


	Hoja de trámite de correspondencia SAF (pestaña)
	

	2
	Recibir, registrar y aplicar las novedades correspondientes a cada funcionario. 
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(Nómina)
	
	Registro que se lleva a cabo en el archivo magnético de liquidación de nómina.

Toda Libranza que se tramite para descuento por nómina debe estar revisada y  refrendada previamente por el Auxiliar de nómina y autorizada por el Profesional Universitario, Tesorero.

	3
	Liquidar   la  prenómina teniendo en cuenta las novedades, las deducciones, los días laborados y los siguientes factores salariales:

· Sueldo

· Gastos de representación

· Auxilio de Transporte

· Auxilio de Alimentación.

· Deducciones y Descuentos

· Aportes al régimen de Seguridad Social (%)
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(Nómina)


	Prenómina
	Se de entregar a Jefatura la prenómina para revisión.

	4
	Verificar la liquidación de la Nómina para el pago a los funcionarios, según las novedades y los certificados anexos y hacer correcciones en la prenómina para  aprobar impresión definitiva de la Nómina.
	SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO


	
	

	5
	Efectuar correcciones, Imprimir la nómina definitiva, imprimir los desprendibles de pago, relaciones de descuentos a terceros,  relación de cheques para firma en  el recibí por parte de los funcionarios, relacion de funcionarios para abono en cuenta y solicitar Certificado de Registro Presupuestal
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO
	Nómina

F01-PR-GTH-001

Relación para pago de Nómina por Abono en Cuenta

F02-PR-GTH-001

Relación para pago de Nómina mediante cheque girado

F03-PR-GTH-001

Desprendibles  de Nómina

F04-PR-GTH-001
Certificado de Registro   Presupuestal

Relaciones de Descuentos a Terceros

F05-PR-GTH-001
	La nómina debe estar autorizada por el Ordenador del Gasto, el Secretario Administrativo y Financiero, el Tesorero.

El funcionario encargado de presupuesto, expide el Certificado de Registro Presupuestal correspondiente. (Ver  PR-GFI-002)

	6
	Efectuar el Giro Presupuestal
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO de Presupuesto
	Giro Presupuestal 
	El funcionario encargado de presupuesto, realiza el Giro Presupuestal correspondiente. 

 (Ver PR-GFI-002)

	7
	Efectuar el giro de los cheques, pasarlos a firma del Tesorero y Secretario Administrativo y Financiero. 
	TECNICO

Tesorería
	Cheques
	Los cheques que gira la Contraloría Departamental del Tolima, son librados con firma conjunta del Secretario Administrativo y Financiero y Profesional Universitario, Tesorero.

	8
	Elaborar el oficio de solicitud de traslado de fondos para el Banco correspondiente y oficio de solicitud de abono en la cuenta de cada funcionario, para aquellos a  quienes  se les cancela por abono en cuenta.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Tesorero
	Oficio de solicitud de traslado de fondos para el Banco.

Oficio de solicitud de abono en la cuenta de cada funcionario.
	Las solicitudes de traslado de fondos y de abono en cuenta deben ser autorizadas mediante firma conjunta del Secretario Administrativo y Financiero y Profesional Universitario, Tesorero.

	9
	Entregar los cheques a cada funcionario y los desprendibles de Nomina respectivos.
	TECNICO 

Tesorería

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nómina
	Desprendibles  de Nómina

F03-PR-GTH-001
Relación para  pago de Nómina

F02-PR-GTH-001
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:


· F01-PR-GTH-001 Formato de Nomina

· F02-PR-GTH-001 Formato Relación para pago de Nómina por abono en cuenta

· F03-PR-GTH-001 Formato Relación para pago de Nómina mediante  Cheque girado

· F04-PR-GTH-001 Formato Desprendibles de nómina

· F05-PR-GTH-001 Formato Relación de descuentos a terceros

· F01–PR–AYC-001 Formato registro de comunicaciones recibidas 

· Certificado  disponibilidad presupuestal

· Certificado de Registro presupuestal

· Giro Presupuestal

· Cheques

· Oficio de solicitud de traslado de fondos para el Banco

· Oficio de solicitud de abono en la cuenta de cada funcionario.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS:

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN

	
	
	


procedimiento   para  DECRETAR, LIQUIDAR Y PAGAR VACACIONES
	CODIGO: PR-GTH-002


	ELABORÓ: CLARIBEL DURAN – TECNICO

LILIANA PERALTA – AUXILIAR ADMINISTRATIVO

MARBEL TORRES PEREZ – SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FIRMA: _____________________________ FECHA:   _________________ 

FIRMA: _____________________________ FECHA:   _________________

FIRMA: _____________________________ FECHA:   _________________        

                                

	REVISO: MARBEL TORRES PÉREZ.–    SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FIRMA: _____________________________ FECHA:  __________________

	APROBADO POR: RÓMULO DÍAZ SALAZAR.–  REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN SGC.                                               

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Describir las actividades para autorizar el disfrute de quince (15) días hábiles de vacaciones a los funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima, que adquieran el derecho por cada año de servicio y/o proporcional al tiempo laborado.  

2. ALCANCE:

Desde el momento en el cual se adquiere el derecho hasta el pago oportuno y disfrute del periodo vacacional.

3. BASE LEGAL:

· Decreto 1045 de 1978 

· Ley 4ª de 1992

· Decreto 1919 de agosto 27 de 2002

· Decreto 111/96

· Ordenanza 042/01

4. DEFINICIONES

PRIMA DE VACACIONES: Es el valor que se reconoce y cancela por descanso remunerado, equivalente a quince (15) días hábiles a que tienen derechos los funcionarios de la Contraloría departamental del Tolima por cada año de servicio y/o proporcional al tiempo laborado.

5. CONDICIONES GENERALES

Para decretar, liquidar y pagar vacaciones se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

· Adquirir el derecho

· Disponibilidad de recursos económicos

· Factores salariales para la liquidación de vacaciones:  

· Asignación básica mensual

· 1/12 de la Prima de Servicios

· 1/12 de la Prima de Navidad 

6.  ACTIVIDADES

Flujo de actividades para decretar, liquidar y pagar vacaciones:
	No.
	ACTIVIDAD
	12. RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Elaborar el proyecto de plan de vacaciones
	TECNICO 

Recursos Humanos
	Proyecto -    PLAN DE VACACIONES
	Se Se programa en coordinación con los dueños de procesos de la Contraloría Departamental del Tolima, el  dueño del proceso de Gestión del Talento Humano y el TECNICO  de Recursos Humanos, para autorizar conforme a la necesidad del servicio.

	2
	Entregar para aprobación por parte de la Secretaria Administrativa y Financiera el Plan Anual de Vacaciones y/o Plan de Contingencia cuando a ello haya lugar.
	TECNICO 

Recursos Humanos
	
	Se aprueba de acuerdo al presupuesto disponible por ese rubro.

	3
	Incluir el Plan de Vacaciones en el PLAN DE ACCION de la dependencia (SAF).
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
	PLAN DE ACCION
	 

	4
	Establecer el cronograma mensual e Iniciar la ejecución Plan de Vacaciones.
	TECNICO 

Recursos Humanos
	Cronograma 
	Copia de la relación de funcionarios que saldrán a disfrutar vacaciones se entrega al Auxiliar Administrativo encargado para que  liquide.

	5
	Elaborar  la  preliquidación de vacaciones a funcionarios programados, teniendo en cuenta los siguientes factores salariales:

· Asignación básica mensual

· 1/12 de la Prima de Servicios

· 1/12 de la Prima de Navidad
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(Nómina)
	Prenómina
	

	6
	Solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(Nómina)
	Prenómina.

Certificado  Disponibilidad Presupuestal.
	El funcionario encargado de presupuesto, expide el Certificado de Disponibilidad correspondiente. 

(Ver PR-GFI-002)

	7


	Elaborar la  resolución para  decretar  las vacaciones de acuerdo al cronograma.
	TECNICO 

Recursos Humanos


	F01-PR-GTH-002 Resolución para decretar vacaciones
	Resolución para visto Bueno de Secretario Administrativo,  Revisión Jurídica y Ordenador del Gasto y para numeración en Secretaria General y distribución de copias: 

Original: Secretaría  General

Dos (2) Copias:   Secretaría Administrativa para nomina e Historia Laboral.

	8


	Pasar a revisión la prenómina al Secretario Administrativo
	AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
	Prenómina
	

	9
	Verificar la liquidación de la prenómina para el pago de los periodos de vacaciones a los funcionarios, según las novedades 
	SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
	
	Se verifica la liquidación y aplicación de descuentos.

(ver PR-GTH-001)

Revisada la pre nomina entrega al Auxiliar Administrativo para correcciones según el  caso e impresión  definitiva de la nomina de vacaciones.

	10
	Efectuar correcciones, Imprimir la nómina definitiva, imprimir los desprendibles de pago, relación para pago mediante cheque girado y  solicitar Certificado de Registro Presupuestal


	AUXILIAR ADMINISTRATIVO


	Formato de Nómina

F01-PR-GTH-001 
Relación para pago de Nómina mediante cheque girado

F03-PR-GTH-001

Formato Desprendibles de nómina

F04-PR-GTH-001 

Certificado de Registro   Presupuestal
	La nomina debe estar autorizada por el Ordenador del Gasto, el Secretario Administrativo y Financiero, el Tesorero. 

(Ver PR-GTH-001)

El funcionario encargado de presupuesto, expide el Certificado de Registro Presupuestal correspondiente. (Ver PR-GFI-002)

	11
	Efectuar el  Giro Presupuestal
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO de Presupuesto
	Giro Presupuestal 
	El funcionario encargado de presupuesto, realiza el Giro Presupuestal correspondiente. (Ver PR-GFI-002)

	12
	Elaboración de cheques, para firma del Tesorero y Secretario Administrativo y Financiero y  entrega de cheques a cada funcionario. 
	TECNICO

Tesorería
	Cheques
	En coordinación con el Técnico de Recursos Humanos se efectúa la entrega de los cheques y desprendibles a los funcionarios, previa notificación de las vacaciones. Esta  actividad  se realiza simultáneamente con la actividad 14 en cuanto a la notificación.

	 13
	Elaborar comunicación de vacaciones para notificar a los funcionarios.
	TÉCNICO 

Recursos Humanos
	F02-PR-GTH-002

Oficio autorización vacaciones
	Firmada por el Secretario Administrativo y Financiero

	14
	Notificar y archivar en historia laboral de cada funcionario
	TECNICO 

Recursos Humanos
	Historia Laboral 
	Copia de la resolución y de la comunicación de vacaciones para historia laboral.

	15
	Entregar el  cheque del pago de vacaciones  a cada funcionario.
	TÉCNICO 

Tesorería  
	
	Firma y cédula en el recibí del cheque por parte de cada funcionario en el formato correspondiente. (Ver PR-GTH-001)


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:


· F01-PR-GTH-002 Resolución para decretar vacaciones

· F02-PR-GTH-002 Oficio autorización vacaciones

· F01-PR-GTH-001 Formato de Nómina
· F03-PR-GTH-001 Relación para pago de Nómina mediante cheque girado

· F04-PR-GTH-001 Formato Desprendibles de nómina

· Certificado  disponibilidad presupuestal

· Certificado de registro presupuestal

· Plan de Acción Secretaría Administrativa y Financiera

· Plan Anual de Vacaciones de vacaciones

· Historia laboral 

· Giro Presupuestal

· Cheques

8. HISTORIAL DE CAMBIOS:

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN

	
	
	


procedimiento  para elaborar, ejecutar y evaluar el plan anual de capacitacion de los funcionarios
	CODIGO: PR-GTH-003


	ELABORÓ: DEISY ROZO INFANTE. – 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

                    MARBEL TORRES PÉREZ.–

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FIRMA: _____________________________ FECHA: __________________

FIRMA: _____________________________ FECHA:  __________________

                                

	REVISO: MARBEL TORRES PEREZ.–

               SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FIRMA: _____________________________ FECHA:   __________________ 



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR.–

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC                                              

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Describir las actividades para reforzar y complementar la capacidad cognitiva y técnica de los funcionarios mediante la generación de conocimientos y el desarrollo de habilidades con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva a fin de contribuir al cumplimiento de la misión constitucional encomendada a la Contraloría Departamental del Tolima, al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal integral.

2. ALCANCE:

Desde la aplicación de la encuesta a cada funcionario con el fin de determinar las necesidades de capacitación, hasta la evaluación del cumplimiento, eficacia y oportunidad del Plan Anual de Capacitación. 

3. BASE LEGAL:

· Ley 4ª de 1992

· Ordenanzas 007, 008/01

· Decreto 1919 de agosto 27 de 2002

· Decreto 111/96

· Ordenanza 042/01

· Ley 190/95

· Leyes 443, 489/98

· Ley 909/04

· Concepto de la Comisión Nacional de Servicio Civil basado en la sentencia C372 de mayo 26 de 1999.

4. DEFINICIONES:

CAPACITACIÓN: La capacitación es la promoción de habilidades y capacidades en el Talento Humano, orientado hacia una mayor efectividad en la realización de las tareas por parte de los funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima. 

5.  CONDICIONES GENERALES:

Para llevar a cabo el proceso de capacitación de los  funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima, se deben tener en cuenta las siguientes etapas:

I.
ETAPA PREPARATORIA:

· Determinar necesidades de capacitación mediante aplicación de la encuesta 

· Disponer  la información relacionada con las necesidades de formación derivadas de la aplicación de la evaluación de competencias del personal.

· Determinar las áreas y temas hacia los cuales se dirigirá la capacitación

· Disponer de recursos económicos

· Consolidar el Plan Anual de Capacitación

· Divulgar el Plan Anual de Capacitación (mediante el plan de acción de la vigencia)

II.
ETAPA DE EJECUCION

· Solicitar apoyo a otras entidades de capacitación públicas y/o privadas

· Convocar y notificar a los funcionarios que asistirán al evento de capacitación 

· Controlar la asistencia al evento

· Recibir los certificados de asistencia, cuando aplique (Diplomas, etc.)

III.
ETAPA DE EVALUACION

· Evaluar el evento por parte de  los asistentes 

· Evaluar el cumplimiento, eficacia y oportunidad de la capacitación

6. ACTIVIDADES

Flujo de actividades para la capacitación de los funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima:

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES



	1
	Aplicar la encuesta a todos los funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO  

Recursos Humanos
	F01-PR-GTH-003 Formato de encuesta de necesidades de capacitación.
	Se entregan los formatos  mediante comunicación al Jefe de la Dependencia.

	2
	Tabular la encuesta 
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos 


	
	Insumo necesario para elaborar el Plan Anual de Capacitación.

	3
	Disponer o facilitar los resultados de la evaluación de competencias (fortalezas, debilidades y necesidades de formación)
	TECNICO 

Recursos Humanos
	Informe Anual Consolidado de Resultados de Evaluación de Competencias
	Insumo necesario para elaborar el Plan Anual de Capacitación.

	4
	Consolidar el Plan Anual de Capacitación
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos 
	F08-PR-GTH-008

Formato Plan Anual de Capacitación. 
	Ver PR-GTH-008 Procedimiento para Evaluar las competencias del personal

	5
	Incluir el Plan Anual de Capacitación en el PLAN DE ACCION de la Secretaría Administrativa.
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
	Plan de Acción de la Secretaría Administrativa 
	

	6
	Divulgar el Plan Anual de Capacitación (mediante el Plan de Acción de la vigencia)
	DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION
	Resolución de adopción del Plan de Acción de la vigencia
	La Dirección Técnica de Planeación, consolida y proyecta resolución de adopción y divulga el Plan de Acción de la Contraloría del Tolima de cada  Vigencia 

	7
	Solicitar  apoyo a otras entidades de capacitación públicas y/o privadas, cuando la situación lo amerite.


	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO  Recursos Humanos
	Comunicación escrita
	Entidades como: SENA, CGR, AGR, FISCALIA, PROCURADURIA, ESAP, UT. entre otras. 

	8
	Disponer los recursos Físicos necesarios (Logística) para la realización del evento de capacitación
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO  Recursos Humanos
	
	Lugar para a realización del evento y ayudas audiovisuales.

	9
	Elaborar Memorando para convocar y notificar a los funcionarios que asistirán al evento de capacitación. 
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO  Recursos Humanos
	F02-PR-GTH-003

Formato Memorando  para notificación a funcionarios  del evento de Capacitación 
	El memorando   lo Firma el señor Contralor Departamental del Tolima, previo visto bueno del Secretario Administrativo y Financiero.

	10
	Elaborar listado para el registro de participantes y formato de evaluación de la capacitación.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos
	F03-PR-GTH-003

Formato Listado  de Asistencia de Funcionarios a las Capacitaciones.

F04-PR-GTH-003 Formato de Evaluación de la Capacitación
	Los funcionarios participantes deben firmar la asistencia y evaluar el evento de capacitación.

	11
	Ejecutar la capacitación programada
	ENTIDAD CONVOCADA
	
	

	12
	Evaluar el cumplimiento, eficacia y oportunidad del Programa de Capacitación
	DUEÑOS DE PROCESO
	F07-PR-GTH-008

Formato Instrumento para Medir la Eficacia de la Capacitación 
	

	13
	Recibir los certificados (si aplica) de asistencia al evento de capacitación.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Recursos Humanos
	Certificados 

(si aplica)
	

	14
	Tomar fotocopia al certificado de asistencia, para archivar en la historia laboral del participante y devolver el original al funcionario.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO  Recursos Humanos
	 Historia Laboral
	

	15
	Tabular la encuesta de evaluación de capacitación.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos
	
	Relacionando las debilidades y fortalezas del evento

	16
	Elaborar un informe con los resultados que arroje la tabulación de la información derivada de la evaluación de la capacitación y entregarlo  a la Secretaria Administrativa y Financiera.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO  Recursos Humanos
	Informe de Evaluación de la Capacitación
	

	17
	Tomar acciones derivadas de la evaluación de las capacitaciones cuando esta haya resultado desfavorable.
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
	
	Tomando en cuenta los resultados de la evaluación de la calidad de la capacitación y la evaluación del cumplimiento, oportunidad y eficacia del Plan de Capacitación

	18
	Incluir dentro de  las necesidades a tener en cuenta para el Plan de Capacitación del año siguiente, las deficiencias detectadas o la ausencia de algún tema importante, que arroje el  resultado de la encuesta o la evaluación de las competencias de los Servidores Públicos de la Contraloría del Tolima.
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
	Relación de necesidades de Capacitación para la siguiente vigencia.

	Documento anexo al informe periódico de análisis de los indicadores relacionados con el Plan Anual de Capacitación (temas que se hayan escapado o faltado)


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-GTH-003 Formato Encuesta de Necesidades de Capacitación

· F02-PR-GTH-003 Formato Memorando para Notificación a Funcionarios del Evento 

de Capacitación 

· F03-PR-GTH-003 Formato Listado de Asistencia de Funcionarios a las Capacitaciones

· F04-PR-GTH-003 Formato de Evaluación de la Capacitación

· PR-GTH-008 Procedimiento para Evaluar las Competencias del Personal

· F07-PR-GTH-008 Instrumento para Medir la Eficacia de la Capacitación

· F08-PR-GTH-008 Formato Plan Anual de Capacitación

· Historia Laboral

· Plan de Acción Secretaria Administrativa y Financiera

7. HISTORIAL DE CAMBIOS:

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN

	
	
	


procedimiento  PARA la GESTION DEl BIENESTAR SOCIAL de los funcionarios
	CODIGO: PR-GTH-004



	ELABORÓ:  DEISY ROZO INFANTE.-  PROFESIONAL UNIVERSITARIO

                    MARBEL TORRES PÉREZ.–  SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FIRMA: _____________________________ FECHA:________________        

FIRMA: _____________________________ FECHA: ________________       

                           

	REVISO: MARBEL TORRES PÉREZ.–  SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FIRMA: _____________________________ FECHA: 

	APROBADO POR: RÓMULO DÍAZ SALAZAR -    REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN EN EL S.G.C.                     

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Describir las actividades para ejecutar en plan de bienestar social el cual desarrolla actividades orientadas a elevar los niveles de eficiencia, satisfacción, desarrollo y bienestar de los empleados en el desempeño de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados institucionales. 

2. ALCANCE:

Desde el momento en el cual se consolida el plan de bienestar social para la vigencia, hasta la evaluación de las actividades realizadas.

3. BASE LEGAL:

· Ley 4ª de 1992

· Decreto 1568/98

· Ordenanzas 007, 008/01

· Decreto 1919 de agosto 27 de 2002

· Decreto 111/96

· Ordenanza 042/01

· Ley 909/04, Concepto de la Comisión Nacional de Servicio Civil basado en la sentencia C372 de mayo 26 de 1999.

4. DEFINICIONES:

BIENESTAR SOCIAL: Es una herramienta fundamental que persigue  un óptimo desempeño del Talento humano en la Entidad enmarcado en  las satisfacciones  individuales y organizacionales.

5. CONDICIONES GENERALES:

Para llevar a cabo el proceso de bienestar social de los  funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima, se deben tener en cuenta las siguientes etapas:

I.
ETAPA PREPARATORIA

· Determinar los temas hacia los cuales se dirigirán las actividades de bienestar.

· Establecer las debilidades a reforzar de acuerdo con la evaluación de las actividades realizadas.

· Disponibilidad de recursos económicos

· Consolidar el Plan Anual de Bienestar Social

· Divulgación del Plan de Bienestar Social (mediante el plan de acción de la vigencia)

II.
ETAPA DE EJECUCION

· Elaborar el cronograma de actividades de bienestar social

· Solicitar apoyo a otras entidades públicas y/o privadas

· Comunicar a los funcionarios que asistirán al evento de bienestar social

· Controlar la  asistencia al evento

6. ACTIVIDADES

Flujo de actividades para la gestión de bienestar social a los funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima: 

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Elaborar el Programa de Bienestar Social.
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO  
	F01-PR-GTH-004 Formato cronograma de actividades bienestar social.
	Contiene las actividades a desarrollar, su financiación.



	2
	Incluir el Plan de Bienestar Social en el PLAN DE ACCION por procesos de la Secretaría Administrativa.
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA


	PLAN DE ACCION
	

	3
	Divulgar el Plan de Bienestar Social (mediante el plan de acción de la vigencia)
	DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION


	Resolución de adopción del Plan de Acción de la Contraloría Departamental del Tolima para la Vigencia
	La Dirección Técnica de Planeación, consolida y proyecta resolución de adopción y divulga el Plan de Acción de la Contraloría del Tolima de cada  Vigencia.

	4
	Elaborar el cronograma de actividades para el Plan de Bienestar Social.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO


	Cronograma
	Los eventos de Bienestar Social  pueden realizarse con y/o sin costo para la Entidad.

	5
	Solicitar  apoyo a otras entidades públicas y/o privadas


	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
	Comunicación escrita
	Entidades como: ARP y otras de carácter privado.

	6
	Organizar la  logística para realización del evento
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO
	
	Lugar para a realización del evento y ayudas audiovisuales.

	7
	Elaborar comunicación para convocar  y notificar a los funcionarios que asistirán al evento de Bienestar Social
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO
	F02-PR-GTH-004 Memorando para eventos Bienestar social.
	

	8
	Firmar la comunicación de divulgación para los funcionarios.
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
	
	Copia de la comunicación se archiva en el consecutivo de comunicaciones y en el Informe de ejecución del Plan de Bienestar. 

	9
	Elaborar el listado de asistencia.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO
	F03-PR-GTH-003 Listado de asistencia de funcionarios a capacitaciones.
	

	10
	Registrar el evento en informe de ejecución de Plan de Bienestar Social.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO
	 Ejecución en el Cronograma de actividades
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-GTH-004 Formato cronograma de actividades bienestar social.

· F02-PR-GTH-004 Formato Memorando para eventos Bienestar social y/o Salud Ocupacional.

· F03-PR-GTH-003 Formato Listado de asistencia de funcionarios a capacitaciones.

· Resolución de adopción del plan de acción (incluye el plan de Bienestar Social)

8. HISTORIAL DE CAMBIOS:

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


proceDIMIENTO PARA DESARROLLAR EL PLAN DE SALUD OCUPACIONAL
	CODIGO: PR-GTH-005



	ELABORÓ:  DEISY ROZO INFANTE.-   PROFESIONAL UNIVERSITARIO

                    MARBEL TORRES PÉREZ.– SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FIRMA: _____________________________ FECHA:   ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​_________________

FIRMA: _____________________________ FECHA:   _________________   

                                

	REVISO: MARBEL TORRES PÉREZ. – SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FIRMA: _____________________________ FECHA:   __________________



	APROBADO POR: RÓMULO DÍAZ SALAZAR - REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN EN EL S.G.C                                                  
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1. OBJETIVO: 

Describir las actividades para ejecutar en plan de Salud Ocupacional el cual desarrolla actividades orientadas a Preservar y mantener a los funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima, en las mejores condiciones de salud, bienestar y equilibrio en su entorno laboral protegiéndolo de los riesgos generados por el ambiente.

Mejorar las condiciones de trabajo mediante la identificación, evaluación y control de los agentes de riesgo presentes en el ambiente y la organización que puedan producir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. 

2. ALCANCE:

Desde la elaboración del diagnóstico de condiciones de trabajo, salud, perfil epidemiológico, perfil socioeconómico y cultural hasta la elaboración y ejecución del programa de Salud Ocupacional, encaminado a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasión o como consecuencia del trabajo que desarrollan, al igual que el mejoramiento de las condiciones de trabajo.

3. BASE LEGAL:

· Ley 4ª de 1992

· Ordenanzas 007, 008/01

· Decreto 1919 de agosto 27 de 2002

· Decreto 111/96

· Ordenanza 042/01

· Ley  9/79, Resolución 2400/79 (Ministerio de la Protección Social)
· Decreto 614/84, Resolución 2013/86 (Ministerio de la Protección Social)
· Resolución 1016/89, Resolución 6398/91 (Ministerio de la Protección Social)
· Ley 100/93, decreto 1295/94

4. DEFINICIONES:

ACCIDENTE DE TRABAJO: Es un suceso  repentino que sobreviene por causa o con ocasión del trabajo y que produce en el trabajador daños a la salud.

AMBIENTE DE TRABAJO: Es el conjunto de condiciones que rodean a la persona y que directa o indirectamente influyen en su estado de salud y en su vida laboral.

ENFERMEDAD PROFESIONAL: Es el daño a la salud que se adquiere por la exposición a uno o varios  factores de riesgo presentes en el ambiente de trabajo.

FACTORES AMBIENTALES: Conjunto de condiciones que rodean la persona y que directa o indirectamente influyen en su estado de salud y en su vida laboral.

HIGIENE y SEGURIDAD INDUSTRIAL: Su objetivo la identificación, reconocimiento, evaluación y control de los factores ambientales que se originen en los lugares de trabajo y que pueden afectar la salud de los trabajadores.

MEDICINA PREVENTIVA DEL TRABAJO: Tiene como finalidad la promoción, prevención y control de la Salud del trabajador, protegiéndolo de los factores de riesgo ocupacionales, 

PANORAMA DE RIESGO: Es una herramienta que le permite a la organización identificar en que áreas de la empresa se encuentran los mayores riesgos para la salud de los trabajadores, con el fin de dirigir las actividades del programa de Salud Ocupacional, hacia esas áreas o factores de riesgo.

PREVENCIÓN: Son las acciones encaminadas a prevenir la aparición de riesgos que puedan generar un accidente de trabajo o enfermedad profesional.

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL: Consiste en la Planeación, Organización, ejecución y evaluación de las actividades de Medicina Preventiva del Trabajo, Higiene Industrial y Seguridad Industrial.

PROMOCIÓN: Son actividades direccionadas al auto-cuidado del trabajador y su entorno laboral.

RIESGO: Es la probabilidad  de ocurrencia de un  evento.

SALUD: Es un estado de bienestar físico, mental y social.

SALUD OCUPACIONAL: Conjunto de actividades multidisciplinarias encaminadas a la promoción, educación, prevención, control, recuperación y rehabilitación de los trabajadores, para protegerlos de los riesgos de su ocupación y ubicarlos en un ambiente de trabajo de acuerdo con sus condiciones sicológicas y fisiológicas.

La Salud Ocupacional es inminentemente preventiva, a través de las actividades de promoción, educación, prevención y control de los factores de riesgo ambiental con el fin de evitar la ocurrencia de enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.

TRABAJO: Es toda actividad que el hombre realiza de transformación de la naturaleza con el fin de mejorar la calidad de vida.

5. CONDICIONES GENERALES:

Para desarrollar el programa de salud ocupacional para los funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima, se deben tener en cuenta las siguientes etapas:

I.
ETAPA PREPARATORIA

· Elaborar el diagnóstico de condiciones de trabajo, salud, perfil epidemiológico, perfil socioeconómico y cultural.

· Identificar y consolidar los riesgos físicos, mecánicos, ergonómicos, biológicos, eléctricos, sicosociales a que  están expuestos los funcionarios.

· Priorizar y clasificar para elaborar el panorama de riesgos 

· Elaborar el Plan de Salud Ocupacional de la vigencia

· Disponibilidad de recursos económicos

· Divulgar el Plan de Salud Ocupacional (mediante el plan de acción de la vigencia)

II.
ETAPA DE EJECUCION

· Elaborar el cronograma de actividades del Plan de Salud Ocupacional

· Solicitud de apoyo a la Administradora de Riesgos Profesionales

· Publicar en un lugar visible el cronograma de actividades del Plan de Salud Ocupacional.

· Garantizar la logística para la realización de los eventos programados

· Notificar a los funcionarios que asistirán al evento de Salud Ocupacional 

· Control de asistencia al evento

· Certificados de asistencia (Diplomas, etc.)

6. ACTIVIDADES

Flujo de actividades para desarrollar el Plan de Salud Ocupacional para los funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima:

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Realizar inspecciones a los puestos de trabajo y aplicar encuesta de auto- reporte de las condiciones de salud de los funcionarios
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Salud Ocupacional

- ASESOR ARP
	Formato de inspección de seguridad.

Formato de auto- reporte de las condiciones de salud
	Insumo para elaborar o modificar el panorama de riesgos

	2
	Elaborar un diagnostico integral de las condiciones de trabajo y de salud de los funcionarios.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Salud Ocupacional

- ASESOR ARP
	Formato de panorama de riesgos, perfil epidemiológico, perfil socioeconómico y cultural.
	

	3
	Elaborar  o modificar el panorama de riesgos.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Salud Ocupacional

- ASESOR ARP
	Panorama de riesgos
	

	4
	Consolidar la información y elaborar el Programa de Salud Ocupacional.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Salud Ocupacional

- ASESOR ARP
	Programa de Salud Ocupacional
	

	5
	Elaborar el Cronograma de actividades
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Salud Ocupacional

- ASESOR ARP
	F01-PR-GTH-005 Formato Cronograma de Actividades de Salud Ocupacional de acuerdo al Panorama de riesgos
	Las actividades para atender los riesgos psicosociales son apoyadas por la ARP.

	6
	Incluir el Plan Salud Ocupacional en el  PLAN DE ACCION de la Secretaría Administrativa.
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA


	PLAN DE ACCIÓN
	

	7
	Divulgar el Plan de Salud Ocupacional (mediante el plan de acción de la vigencia)
	DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION


	Resolución de adopción del Plan de Acción de la Contraloría Departamental para cada vigencia.
	La Dirección Técnica de Planeación, consolida y proyecta resolución de adopción y divulga el Plan de Acción de la Contraloría del Tolima de cada  Vigencia.

	8
	Coordinar con la ARP la realización de las capacitaciones y actividades.


	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
	Comunicación verbal  
	ARP-Colmena extiende invitación formal al evento.

	9
	Organizar la  logística para la realización  del evento
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO
	
	Sitio para la realización del evento y ayudas audiovisuales.

	10
	Elaborar comunicación para la convocatoria y notificación a los funcionarios que asistirán al evento.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO
	F02-PR-GTH-004 Memorando para eventos Bienestar social y/o Salud Ocupacional.
	Firma del Secretario Administrativo y Financiero.

	11
	Elaborar listado para el registro de participantes. 
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO
	F03-PR-GTH-003 Listado de asistencia de funcionarios a capacitaciones.
	

	12
	Recibir los certificados de asistencia al evento de Salud Ocupacional.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO
	Certificados

(si aplica)
	

	13
	Tomar fotocopia al certificado para la Historia Laboral y entregar el original al funcionario.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO
	Historia laboral
	

	14
	Registrar el evento en el  informe de ejecución (Cronograma). 
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO
	Cronograma de actividades
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-GTH-005 Formato Cronograma de Actividades de Salud Ocupacional

· F03-PR-GTH-003 Listado de asistencia de funcionarios a capacitaciones.

· F02-PR-GTH-004 Memorando para eventos Bienestar social y/o Salud Ocupacional.

· Formato de Auto reporte de las condiciones de salud

· Formato de inspección

· Formato de Panorama de Riesgos

· Plan de acción.

· Historia laboral

8.  HISTORIAL DE CAMBIOS:

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN
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1. OBJETIVO:

Describir las actividades para certificar a los funcionarios y ex funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima, el tiempo  laborado con el fin de realizar los trámites de pensión.
2. ALCANCE:

Desde el momento en el cual las entidades y/o el interesado directamente solicitan la certificación hasta la expedición de la misma.

3. BASE LEGAL:

· Ley 4ª de 1992

· Ordenanzas 007, 008/01

· Decreto 1919 de agosto 27 de 2002

· Decreto 1748/95 modificado por el decreto 1474/97 artículo 14

· Decreto 1513/98 artículo 22

· Decreto 13 de Enero 9 de 2001 artículo 3º del Ministerio de Hacienda y Crédito Público y Ministerio de la Protección Social, por medio del cual adoptan los formatos de Certificación de Información laboral y de Salarios, válidos para la Emisión de Bonos Pensionales y/o para el reconocimiento de Pensiones. 

4. DEFINICIONES:

CERTIFICACION LABORAL PARA BONO PENSIONAL: Es el documento que expide la Secretaria Administrativa y Financiera de la Contraloría Departamental del Tolima, certificando el tiempo laborado por los funcionarios y/o ex funcionarios con el fin de acreditar el tiempo servido y tramitar la pensión correspondiente. 

5. CONDICIONES GENERALES:

Para llevar a cabo el proceso de expedición de certificados de información laboral para bono pensional, se debe presentar solicitud escrita ante la Secretaría Administrativa y Financiera de la Contraloría Departamental del Tolima. 

ACTIVIDADES

Flujo de actividades para la expedición de certificados de información laboral para bono pensional:

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recibir y radicar la solicitud de certificación de información laboral para bono pensional.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Recursos Humanos
	F01-PR-AYC-001 Registro Comunicaciones Recibidas 
	Se asigna un número de radicación consecutivo.

	2
	Revisar y asignar la proyección del certificado al Profesional Universitario de Recursos Humanos. 
	SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
	Hoja de tramite de correspondencia SAF (Pestaña) 
	El plazo de expedición del Certificado es de (15) días hábiles, en caso de presentarse algún inconveniente, se debe requerir dentro de los términos  por escrito y/o vía telefónica al peticionario.

	3
	Recibir la solicitud y firmar en el Formato Registro de comunicaciones. 
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Recursos Humanos
	F01-PR-AYC-001 Formato Registro de comunicaciones recibidas.
	

	4
	Ubicar en el archivo de gestión la Historia Laboral del solicitante. 
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Recursos Humanos
	Historia Laboral
	Insumo necesario para elaborar el certificado de información laboral para bono pensional.

	5
	Recopilar la información laboral como nombre, documento de identidad,  cargo, último salario devengado, licencias y tiempo laborado.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos
	Historia Laboral
	

	6
	Proyectar el certificado de información laboral para bono pensional, con la información recopilada y  asignar un número consecutivo DSAFBP- 
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos
	F1-PR.GTH-006 Formato Tramite bono pensional 1.

F2-PR-GTH-006 Formato Tramite Bono Pensional 2 

(Formatos establecidos por el Ministerio de Hacienda).
	Se consigna la información recopilada de la Historia Laboral, se asigna un número consecutivo y se pasa a revisión de la Jefatura.

	7
	Revisar la proyección del certificado de información laboral para Bono Pensional, frente a la información que reposa en la Historia Laboral, o en el kardex de nómina, o en certificados de tiempo de servicio expedidos con anterioridad.
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos
	
	Secretario Administrativo y Financiero realiza las correcciones a que haya lugar. 

	8
	Efectuar las correcciones que sean necesarias, Imprimir el Certificado en original y tres (3) copias y firmar quien elaboró el documento.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Recursos Humanos
	
	

	9
	Firmar el Certificado de Información Laboral para Bono Pensional 
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -


	
	

	10
	Entregar al peticionario Original y copia del Certificado personalmente y/o por correo con oficio remisorio
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Recursos Humanos
	F02-PR-AYC-001 Registro Comunicaciones  Enviadas 

Oficio remisorio
	Copia del oficio remisorio debe reposar en el consecutivo de la oficina.

	11
	Archivar en la Historia Laboral  del funcionario y/o ex funcionario (1) copia del certificado y/o copia del oficio remisorio.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos
	Historia Laboral 
	

	12
	Archivar en el consecutivo de certificados de información laboral para Bono Pensional (1) copia junto con la solicitud del interesado, y/o copia del oficio remisorio.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos
	Archivo de Gestión  serie documental Certificados Bonos Pensiónales
	

	13
	Descargar en el Formato Registro de comunicaciones recibidas, el trámite dado a la solicitud de Certificado para Bono Pensional.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos
	F01-PR-AYC-001 Formato Registro de comunicaciones recibidas.
	


DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F1-PR.GTH-006 Formato Tramite Bono Pensional 1. Formato de Certificado de Información Laboral para Bono Pensional, establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, para quienes prestaron sus servicios antes de julio 1/92. 
· F2-PR.GTH-006 Formato Tramite bono pensional 2. Formato de Certificado de Información Laboral para Bono Pensional, establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, para quienes se vincularon por primera vez, después de junio 30/92 y NO estuvieron afiliados al ISS. 

· Formato de Certificado de Información Laboral para Bono Pensional, establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, para quienes se vincularon después de 30 de junio de 1995, fecha en la cual entró en vigencia el Sistema General de Pensiones.

· F01-PR-AYC-001 Registro Comunicaciones Recibidas

· F02-PR-AYC-001 Registro Comunicaciones  Enviadas 

· Historia Laboral
HISTORIAL DE CAMBIOS:

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN
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1. OBJETIVO:

Describir las actividades para Certificar a los funcionarios y ex funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima, el tiempo  laborado, con el fin de realizar los trámites de Retiro Parcial de Cesantías, Retiro Definitivo de Cesantías, trámite de Pensión y/o reajuste de la misma.
2. ALCANCE:

Desde el momento en el cual el interesado solicita la certificación hasta la expedición de la misma.

3. BASE LEGAL:

· Ley 4ª de 1992

· Ordenanzas 007, 008/01

· Decreto 1919 de agosto 27 de 2002

· Decreto 055 de Enero 17/07

4. DEFINICIONES:

CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO: Es el documento que expide la Secretaría Administrativa y Financiera de la Contraloría Departamental del Tolima, certificando el tiempo laborado por los funcionarios y/o ex funcionarios con el fin de acreditar el periodo de servicio para realizar el trámite de retiro Parcial y Definitivo de Cesantías, trámite de Pensión y/o reajuste de la misma.
5. CONDICIONES GENERALES:

Para llevar a cabo el proceso de expedición del certificado de tiempo de servicio, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

· Comprar en la Secretaria Administrativa y Financiera de la Contraloría el formulario de solicitud correspondiente.

· Diligenciar el formulario de solicitud  y radicarlo en la Secretaría Administrativa y Financiera. 

· Acreditar  el pago y/o las estampillas exigidas por el Departamento del Tolima, para estos fines. 

ACTIVIDADES:

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recibir y radicar la solicitud de certificación de tiempo de servicio.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Recursos Humanos
	F01-PR-AYC-001 Formato Registro de comunicaciones recibidas
	Se asigna un número de radicación consecutivo.

	2
	Revisar y asignar la proyección del certificado al Profesional Universitario.
	SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
	Hoja de tramite de correspondencia SAF (pestaña)
	El plazo de expedición es de (15) días hábiles, en caso de presentarse algún inconveniente, se debe requerir dentro de los términos y por escrito o vía telefónica al peticionario.

	3
	Recibir la solicitud y firmar en el Formato Registro de comunicaciones recibidas.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Recursos Humanos
	F01-PR-AYC-001 Formato Registro de comunicaciones recibidas 
	

	4
	Ubicar en el archivo de gestión la historia laboral del solicitante y/o el consecutivo de certificados  tiempo de servicio expedidos.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Recursos Humanos
	Historia Laboral y consecutivo de certificados expedidos
	Insumo necesario para elaborar el certificado de tiempo de servicio.

	5
	Recopilar la información laboral como nombre, documento de identidad,  cargo, salario devengado en cada año de servicio y durante el último año de servicio se debe certificar todas las prestaciones sociales canceladas como Prima de Navidad, Vacaciones, bonificaciones, Prima de servicios, etc. licencias y tiempo laborado.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos
	Historia Laboral Consecutivo de certificados expedidos
	

	6
	Proyectar el certificado de tiempo de servicio, con la información recopilada y asignar el número consecutivo, que corresponde al mismo que se encuentra en el formulario de solicitud.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos


	Proyecto de Certificado de Tiempo de Servicio.
	Se pasa a revisión de la Jefatura, el proyecto de certificado de tiempo de servicio.

	7
	Revisar la proyección del certificado de tiempo de servicio, frente a la información que reposa en la Historia Laboral y/o consecutivo de certificados.
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos


	Proyecto de Certificado de Tiempo de Servicio
	Secretario Administrativo y Financiero realiza las correcciones a que haya lugar. 

	8
	Efectuar las correcciones que sean necesarias, Imprimir el Certificado en original y dos (2) copias y firmar quien elaboró el documento.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Recursos Humanos
	Certificado de Tiempo de servicio.  

F01-PR-GTH-007
	

	9
	Firmar el Certificado de Tiempo de Servicio. 
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
	Certificado de Tiempo de Servicio.  

F01-PR-GTH-007
	

	10
	Entregar al peticionario el Original del Certificado personalmente y/o por correo con oficio remisorio, adhiere y anula las estampillas correspondientes.  
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Recursos Humanos
	F02-PR-AYC-001 Formato registro de comunicaciones enviadas

Oficio remisorio, Certificado de Tiempo de Servicio.  

F01-PR-GTH-007
	El peticionario debe firmar en la copia del certificado, el recibí del mismo y/o copia del oficio remisorio debe reposar en el consecutivo de la oficina.

	11
	Archivar en la Historia Laboral  del funcionario y/o ex funcionario (1) copia del certificado y/o copia del oficio remisorio.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos
	Historia Laboral
	

	12
	Archivar en el consecutivo de Certificados de Tiempo de servicio (1) copia junto con el formulario de solicitud del interesado, y/o copia del oficio remisorio.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos
	Archivo serie documental: Certificados Tiempo de Servicio.
	

	13
	Registrar el trámite efectuado en el Formato de Registro Comunicaciones Recibidas, el trámite dado a la solicitud de  Certificado de Tiempo de Servicio.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO Recursos Humanos
	F01-PR-AYC-001

Formato registro de comunicaciones recibidas


	


DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-AYC-001 Formato registro de comunicaciones recibidas.
· F02-PR-AYC-001 Formato registro de comunicaciones enviadas
· Formulario de solicitud establecido por la Contraloría Departamental del Tolima. 

· F01-PR-GTH-007 Certificado de Tiempo de Servicio

HISTORIAL DE CAMBIOS:

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN
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1. OBJETIVO:

Establecer criterios de desempeño y evidencias con base en los objetivos estratégicos de la entidad, que permitan a la misma, la validación de las competencias requeridas por el personal, a partir de la aplicación de los criterios de selección contemplados en el Manual de Funciones y en la Matriz de Perfiles de la Contraloría para facilitar a los funcionarios, el optimo desempeño de su trabajo, a través de la capacitación y el mejoramiento continuo.

2. ALCANCE:

Desde la definición de los criterios de selección del personal, hasta la evaluación de las competencias del personal y la formulación, ejecución y evaluación del Plan Anual de Capacitación. Aplica a todos los funcionarios de la Contraloría.
3. BASE LEGAL:

· NTCGP 1000:2004

· NTCISO 9001:2000

· Ley 4ª de 1992

· Ordenanzas 007, 008/01

· Decreto 1919 de agosto 27 de 2002

· Decreto 111/96

· Ordenanza 042/01

· Ley 190/95

· Leyes 443, 489/98

· Ley 909/04

· Concepto de la Comisión Nacional de Servicio Civil basado en la sentencia C372 de mayo 26 de 1999.

4. DEFINICIONES:

13. COMPETENCIA. Es la habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.
14. CONOCIMIENTO. Es toda aquella información relacionada con una temática específica.
15. HABILIDAD TÉCNICA. Es la pericia en la realización de una tarea.
16. COMPORTAMIENTO. Es la ejecución de una tarea medida en eficacia y eficiencia.
17. MODELO DE COMPETENCIAS. Es el conjunto de competencias que describen características requeridas en una población específica, para el logro de resultados, dentro del contexto de la organización, los roles del personal y sus responsabilidades.
18. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES. Son las características diferenciadas que posee la entidad y son reconocidas por los clientes. Estas competencias son estratégicas a corto, mediano y largo plazo
19. COMPETENCIAS BÁSICAS. Son las competencias que debido a la naturaleza de la entidad son necesarias por la mayor parte de los funcionarios de la Contraloría
20. COMPETENCIAS FUNCIONALES. Son las competencias relacionadas con las responsabilidades, roles y actividades propias de cada cargo.

21. COMPETENCIAS TÉCNICAS. Son los conocimientos y habilidades de pericia que el cargo requiere y que tienen que ver con las tareas, procedimientos, tecnología y herramientas de trabajo.
22. PERFIL DE COMPETENCIAS. Es la lista de competencias que requiere tener el funcionario de un cargo para desempeñarlo con éxito
23. LIDERAZGO. Capacidad de influir para orientar un grupo hacia un propósito común
24. COMUNICACIÓN. Facilidad de expresión tanto verbal como escrita
25. TRABAJO EN EQUIPO. Capacidad de interactuar con los compañeros de trabajo para el logro de objetivos comunes
26. PERTENENCIA Y COMPROMISO. Actuar en beneficio de la Contraloría, teniendo en cuenta las directrices estratégicas establecidas.
27. PROACTIVIDAD. Interés en el desarrollo de nuevas formas de hacer su trabajo y adquisición de conocimientos con el fin de capacitarse y prepararse.
28. EMPODERAMIENTO. Autonomía y confianza para el desarrollo de actividades y la toma de decisiones.
29. ORIENTACIÓN AL CLIENTE. Interpretar necesidades del cliente y estar a su disposición con actitud positiva cuando este lo requiera.
30. ACTITUD POSITIVA. Actitud ante diferentes situaciones así estas sean críticas ó adversas.
31. MOTIVACIÓN. Buena disposición para el desarrollo de las actividades que le sean asignadas.
32. PLANEACION. Capacidad de priorizar objetivos metas y actividades sin improvisar, ejecutar lo planificado y realizar seguimientos y verificaciones que le sirvan para tomar acciones de contingencia.
33. INNOVACIÓN. Búsqueda permanente de nuevas y mejores formas de desarrollar la gestión.
34. CREATIVIDAD. Capacidad para generar soluciones y alternativas a situaciones.
35. TOMA DE DECISIONES. Capacidad de elegir entre varias alternativas de solución a un problema,  con el enfoque adecuado y en el momento preciso
36. RELACIONES INTERPERSONALES. Capacidad de mantener comunicación, dirección y respeto con el cliente interno y externo en busca de obtener mejores resultados.
37. EXPRESIÓN ESCRITA. Capacidad de utilizar reglas gramaticales y semánticas para informar en forma correcta y entendible las ideas.
38. EXPRESIÓN ORAL. Capacidad para transmitir ideas o pensamientos a través del lenguaje oral.
39. MANEJO DE CONFLICTOS. Concertar y lograr consenso ante situaciones adversas de carácter grupal o particular.
40. NEGOCIACIÓN. Capacidad para argumentar efectivamente ideas, intercambiado concesiones y alcanzando acuerdos satisfactorios para las partes.
41. ORDEN. Capacidad de realizar sus actividades conservando en condiciones adecuadas su puesto de trabajo
42. MANEJO DE HERRAMIENTAS TÉCNICAS. Manejo adecuado de herramientas y aplicación de conocimientos técnicos para el desarrollo de su gestión.
5. CONDICIONES GENERALES:

5.1   COMPETENCIAS DEL PERSONAL

Las competencias del personal de la Contraloría Departamental del Tolima se constituyen por aspectos relacionados con la Educación, Formación, Experiencia y Habilidades.

Son evaluadas las competencias del personal de la Contraloría anualmente.

La Evaluación de Competencias del Personal de la Contraloría se aplica a los funcionarios de la entidad con una antigüedad igual o superior de 6 meses.
5.2   EDUCACION 

La evaluación de la competencia de los funcionarios relacionada con la educación, se realiza confrontando las historias laborales de los funcionarios con los criterios establecidos en el Manual de Funciones de la entidad y en el Anexo Matriz de Definición de Perfiles (A01-PR-GTH-008).

El resultado de la confrontación arroja una calificación de 1 si el funcionario no cumple con el requisito y 5 si el funcionario cumple. Este resultado es consignado en los formatos Evaluación de Competencias por Niveles, para lo cual la Contraloría cuenta con una Herramienta para Evaluar las Competencias del Personal.  Se registran los resultados obtenidos para cada funcionario de acuerdo a su nivel jerárquico utilizando los siguientes formatos:

Formato Evaluación de Competencias Nivel Asesor (F01-PR-GTH-008)

Formato Evaluación de Competencias Nivel Directivo (F02-PR-GTH-008)

Formato Evaluación de Competencias Nivel Profesional con personal a cargo (F03-PR-GTH-008)

Formato Evaluación de Competencias Nivel Profesional (F04-PR-GTH-008)

Formato Evaluación de Competencias Nivel Técnico (F05-PR-GTH-008)

Formato Evaluación de Competencias Nivel Asistencial (F06-PR-GTH-008)
Son responsables de la evaluación de esta competencia, el Secretario Administrativo y Financiero  y el Coordinador de Calidad.  

5.3  FORMACION

La evaluación y registro de la competencia de los funcionarios relacionada con la formación, se desarrolla de la misma forma y utilizando las mismas herramientas descritas en el numeral 5.2 Educación.

5.4  EXPERIENCIA

La evaluación y registro de la competencia de los funcionarios relacionada con la experiencia, se desarrolla de la misma forma y utilizando las mismas herramientas descritas en el numeral 5.2 Educación.

5.5  HABILIDADES 

Basados en la planeación estratégica de la Contraloría y en las disposiciones establecidas en el Decreto  2539 de 2005, las habilidades organizacionales de los funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima en todos sus niveles jerárquicos son:

· Orientación a resultados

· Orientación al usuario y al ciudadano

· Transparencia

· Compromiso con la organización

Para cada tipo de nivel jerárquico establecido para aplicar la evaluación de habilidades, se incluyen otras propias de su categoría como:

· Adaptación al cambio

· Aprendizaje continuo

· Colaboración

· Conocimiento del entorno

· Construcción de relaciones

· Creatividad e innovación

· Dirección y desarrollo de personal

· Disciplina

· Experticia profesional

· Experticia técnica

· Iniciativa

· Liderazgo

· Manejo de la información

· Planeación

· Relaciones interpersonales

· Toma de decisiones

· Trabajo en equipo 

5.6  LISTA DE CHEQUEO DE HABILIDADES 

Para cada una de las habilidades definidas se establecen unos aspectos observables en la conducta de los funcionarios para determinar si estas cumplen o no con la habilidad en mención. Cada una de estas habilidades con sus criterios de evaluación, se encuentran consignados en los formatos de Evaluación de Competencias por Niveles (F01-PR-GTH-008, F02-PR-GTH-008, F03-PR-GTH-008, F04-PR-GTH-008, F05-PR-GTH-008 y F06-PR-GTH-008).
Utilizando los anteriores formatos, se califica el grado de cumplimiento que se debe observar en cada una de las habilidades de acuerdo al nivel jerárquico, utilizando los siguientes criterios:

	5
	Experiencia en el dominio de la habilidad, supera los resultados del cargo y nivel

	4
	Tiene habilidades superiores de acuerdo a los requerimientos del cargo y nivel

	3
	Tiene las habilidades requeridas para el logro de los objetivos del cargo y nivel

	2
	No ha desarrollado las habilidades para aplicarlo de acuerdo al cargo y nivel.

	1
	No domina ni aplica las habilidades requeridas de acuerdo a los requerimientos del cargo y nivel.


5.7  EVALUACION DE HABILIDADES A 360 GRADOS

Todos los funcionarios que afecten la calidad en la prestación de los servicios y todos los dueños de proceso, son sujetos de evaluación. Esta información es consignada en los formatos de Evaluación de Competencias por Niveles. 

En una base de datos, se define el grupo de funcionarios que deben evaluar los cargos seleccionados, garantizando así que cada funcionario sea evaluado por un superior, un compañero del mismo nivel y un colaborador, en la medida que sea posible.

5.8 EVALUACIÓN DE LAS HABILIDADES

Cada funcionario seleccionado, es evaluado por el grupo evaluador diligenciando el formato de Evaluación de Habilidades de acuerdo al nivel jerárquico al que pertenece el funcionario a evaluar

5.9 TABULACION Y ANALISIS DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS

El dueño del Proceso de Gestión del Talento Humano realiza la tabulación y análisis de la evaluación de las competencias, lo cual es la principal fuente para la identificación de necesidades de capacitación. Este,  genera un informe consolidado anual de resultados de la Evaluación de Competencias.

5.10 IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN, ESTRUCTURACIÓN Y EJECUCION DEL PROGRAMA DE CAPACITACIÓN

Basados en los resultados de la Evaluación de Competencias y en las necesidades de formación detectadas a través de la Encuesta de Necesidades de Capacitación (F01-PR-GTH-003) (Ver procedimiento para Elaborar, Ejecutar y Evaluar el Plan Anual de Capacitación de los Funcionarios  PR-GTH-003), se procede a estructurar el Plan Anual de Capacitación diligenciando el formato Plan Anual de Capacitación F08-PR-GTH-008.

Al definir el Plan Anual de Capacitación, se establece para cada actividad de capacitación la evaluación de su cumplimiento, eficacia y oportunidad (Ver Tablero de Mando y Hojas de Vida de Indicadores).

La eficacia de la capacitación se mide a través del diligenciamiento del formato Instrumento para Medir la Eficacia de la Capacitación (F07-PR-GTH-008).

Cuando la capacitación se dirige a un número superior de 10 funcionarios, se toma una muestra igual o superior del 40% para aplicar el instrumento de medición de la eficacia.
5.11 ACTUALIZACION DE LA MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DE LOS FUNCIONARIOS DE LA CONTRALORIA

Cada una de las actividades descritas en las Caracterizaciones actualizadas de los procesos se listan en el Anexo Matriz de Autoridad y Responsabilidad (A01-PR-GTH-008) actualizado y se realiza una correlación con todos los cargos establecidos en la Contraloría, indicando el tipo de relación existente entre la actividad y el cargo así; Autoriza (A), Responde (R), Ejecuta (E), Controla (C), Informa (I), Participa (P).
5.12 ACTUALIZACION DE LOS PERFILES DEL PERSONAL DE LA CONTRALORIA

Basados en el Manual de Funciones actualizado de la entidad se diligencia el anexo Matriz de Definición de Perfiles (A02-PR-GTH-008), referenciando todos los cargos que participan en el desarrollo de las actividades contempladas en las Caracterizaciones de los procesos. Esta Matriz, una vez actualizada, tiene por objetivo facilitar la definición de competencias relacionadas con la educación, formación, experiencia y habilidades de cada cargo por parte de los dueños de cada proceso, y en especial, el dueño del proceso de Gestión del Talento Humano.

5.13 ACTUALIZACION DE HISTORIA LABORALES BASADOS EN PERFILES DE COMPETENCIA

Se solicita a cada funcionario actualizar permanentemente su historia laboral.

6. ACTIVIDADES

Flujo de actividades para definir y evaluar Competencias Laborales de los funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima:

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Evaluar anualmente las competencias relacionadas con la educación, formación y experiencia de los funcionarios de la Contraloría
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

COORDINADOR DE CALIDAD
	Formato Evaluación de Competencias Nivel Asesor (F01-PR-GTH-008)

Formato Evaluación de Competencias Nivel Directivo (F02-PR-GTH-008)

Formato Evaluación de  Competencias Nivel Profesional con personal a cargo (F03-PR-GTH-008)

Formato Evaluación de Competencias Nivel Profesional (F04-PR-GTH-008)

Formato Evaluación de Competencias Nivel Técnico (F05-PR-GTH-008)

Formato Evaluación de Competencias Nivel Asistencial (F06-PR-GTH-008)
	

	2
	Evaluar anualmente las competencias relacionadas con las habilidades de los funcionarios de la Contraloría
	GRUPO EVALUADOR DE HABILIDADES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

COORDINADOR DE CALIDAD
	
	

	3
	Tabular y analizar la información derivada de la evaluación de competencias anual (fortalezas, debilidades y necesidades de formación) de los funcionarios evaluados
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TECNICO 

Recursos Humanos 
	
	

	4
	Elaborar informe anual consolidado de resultados
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TECNICO 

Recursos Humanos
	
	

	5
	Consolidar el Plan de Capacitación de la Contraloría con base en los resultados de la evaluación de Competencias y en los resultados de la Encuesta de Necesidades de Capacitación 
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

COMITÉ DE CALIDAD

TECNICO 

Recursos Humanos.
	Formato Plan de Capacitación (F08-PR-GTH-008)
	

	6
	Ejecutar el Plan Anual de Capacitación 
	ENTIDAD CONVOCADA Y RESPONSABLE

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
	PR-GTH-003 Procedimiento para elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Capacitación de los funcionarios
	

	7
	Evaluar el cumplimiento, eficacia y oportunidad del Programa de Capacitación
	DUEÑOS DE PROCESO
	Formato Instrumento para Medir la Eficacia de la Capacitación (F08-PR-GTH-008).
	

	8
	Tomar acciones derivadas de la evaluación de las capacitaciones cuando esta haya resultado desfavorable
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
	
	

	9
	Actualizar la Matriz de  Responsabilidad y Autoridad de todos los funcionarios de la Contraloría
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DUEÑOS DE PROCESO
	Caracterizaciones de los procesos

Anexo

Matriz de Autoridad y Responsabilidad (A01-PR-GTH-008)
	

	
	Actualizar la Matriz de Pperfiles de competencias de todos los funcionarios de la Contraloría 
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DUEÑOS DE PROCESO
	Manual de Funciones

Anexo

Matriz de Definición de Perfiles (A02-PR-GTH-008)
	

	
	Actualizar permanentemente las historias laborales de los funcionarios de la Contraloría
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TODOS LOS FUNCIONARIOS
	
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· PR-GTH-003 Procedimiento para elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Capacitación de los funcionarios

· F01-PR-GTH-008 Evaluación de Competencias Nivel Asesor

· F02-PR-GTH-008 Evaluación de Competencias Nivel Directivo 

· F03-PR-GTH-008 Evaluación de Competencias Nivel Profesional con personal a cargo

· F04-PR-GTH-008 Evaluación de Competencias Nivel Profesional

· F05-PR-GTH-008 Evaluación de Competencias Nivel Técnico 

· F06-PR-GTH-008 Evaluación de Competencias Nivel Asistencial

· F07-PR-GTH-008 Instrumento para Medir la Eficacia de la Capacitación 

· F08-PR-GTH-008 Plan Anual de Capacitación

· A01-PR-GTH-008 Anexo Matriz de Autoridad y Responsabilidad 

· A02-PR-GTH-008 Anexo Matriz de Definición de Perfiles 

· Manual de Funciones de la Contraloría Departamental.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS:

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR, APROBAR Y EJECUTAR EL PLAN ANUAL DE COMPRAS
	CODIGO: PR-GFT-001


	ELABORADO POR: MARBEL TORRES PEREZ.– 

                                 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

                                 GERARDO GÓMEZ.– 

                                 PROFESIONAL  UNIVERSITARIO.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: MARBEL TORRES PEREZ – 

                             SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR – 

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC.                        

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Definir las actividades secuenciales para elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Anual de compras de la Contraloría Departamental del Tolima, definiendo los responsables para cada una de ellas y tomando como base la Ley 80 de 1993 y otros reglamentarios.

2. ALCANCE:

Desde la recolección y registro de las necesidades de bienes y servicios de los funcionarios, pasando por la consolidación de la información en un Plan de Compras aprobado hasta su ejecución a través de la contratación.
3. BASE LEGAL:

· Decreto 111/96

· Ordenanza 042/01

· Ley 80/93

· Decreto 2170/2002

4. DEFINICIONES

PLAN DE COMPRAS- Documento de la Contraloría Departamental del Tolima, en el que se especifican las necesidades de adquisición de bienes y servicios en una determinada vigencia.
SICE- Sistema de Información para la Vigilancia de la Contratación estatal.
CONSULTA PRECIO INDICATIVO- Consulta que realiza la Contraloría para conocer los topes máximos de precios que el gobierno indica para efectuar la contratación estatal.
CUBS- Código Único de Bienes y Servicios.
5. CONDICIONES GENERALES

Para elaborar, aprobar y ejecutar el Plan Anual de Compras  se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

s. Consumo histórico por dependencias

t. Solicitud de cada dependencia 

u. Presupuesto aprobado para la vigencia por cada rubro presupuestal   

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	77. 
	Proyectar para la firma del Secretario Administrativo, el oficio remitiendo a todas las Direcciones, el formato con las estadísticas del consumo interno para que se registren las necesidades de bienes y servicios para el próximo año.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN-SAF
	OFICIO DSAF- F01-PR-GFT-001
	

	78. 
	Distribuir  el formato Necesidades de Bienes y Servicios a partir del 1º. de noviembre de cada año y recibirlos diligenciados.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN-SAF
	Plan de Necesidades por dependencias
	

	79. 
	Analizar y consolidar en forma sistematizada las cantidades de bienes y servicios a adquirir con la información allegada, estableciendo el Proyecto del Plan Anual de Compras, una vez se ha revisado la información aportada por las dependencias.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN-SAF
	F02-PR-GFT-001

Proyecto del Plan Anual de Compras
	

	80. 
	Consolidar un estimativo del valor del  Proyecto del Plan Anual de Compras y ajustar cantidades al valor del  Presupuesto Aprobado
	SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN
	Proyecto del Plan de Compras Valorizado
	

	81. 
	Expedir Certificado de Disponibilidad Presupuestal al Proyecto  del Plan de Compras Valorizado
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO Presupuesto
	F01-PR-GFI -002 
	

	82. 
	Aprobar el Plan Anual de Compras y aprobar las adiciones al Plan de Compras de la vigencia cuando se presente la necesidad.  
	COMITÉ DE COMPRAS
	F04-PR-GFT-001

Acta de Comité de Compras
	Pasar a la Actividad 9. 

	83. 
	Elaborar solicitud o invitación a cotizar a partir del mes de Febrero, estableciendo las especificaciones de los bienes  o servicios, así como las condiciones para presentar las ofertas. Esta actividad no es pre - requisito para desarrollar la actividad No.9)
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN
	Ley 80 de 1993

Comunicación escrita
	Esta actividad aplica para la contratación por debajo del 10% de la menor cuantía (sin formalidades)

	84. 
	Consultar en el SICE cada uno de los Códigos de bienes y Servicios CUBS del Plan de Compras y Registrar en el SICE el Plan Anual de Compras 
	SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
	Certificado de Registro del Plan Anual de Compras en el SICE
	TIEMPO MÁXIMO

Para el Plan Inicial, hasta el 31 de Enero de cada año. (Se debe imprimir el Registro del Plan de Compras que emite el SICE)

	85. 
	Realizar las consultas del Precio Indicativo en el SICE
	ORDENADOR DEL GASTO (Contralor Departamental y/o su delegado)
	Certificados de Registros del Precio Indicativo SICE
	

	86. 
	Elaborar el cuadro comparativo de precios de bienes cotizados
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN
	F03-PR-GFT-001 
	

	87. 
	Aprobar las cotizaciones para  la ejecución del Plan Anual de Compras 
	COMITÉ DE COMPRAS
	Acta de Comité de Compras
	

	88. 
	Ejecutar el Plan de Compras de la Vigencia elaborando  Órdenes de Compra y/o de Prestación de Servicios, firmarlas y pasarlas a firma del Secretario Administrativo, Revisión Jurídica y Ordenador del Gasto.
	SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN 
	Ordenes de Compra y/o de Prestación de Servicios 
	

	89. 
	Realizar Proceso de Contratación con formalidades, tomando como base el procedimiento de Selección, Evaluación y Reevaluación de Proveedores Críticos (PR-GFT-001)
	SECRETARIO GENERAL 
	Ley 80 de 1993

PR-GFT-001


	Esta actividad aplica para la contratación por encima del 10% de la menor cuantía (con formalidades)


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-GFT-001 Necesidades de Bienes y Servicios

· F02-PR-GFT-001 Consolidado Necesidades de Bienes y Servicios

· F03-PR-GFT-001 Cuadro Comparativo de Precios de Bienes Cotizados

· F04-PR-GFT-001  Plan de compras

· PR-GFT-002 Selección, Evaluación y Reevaluación de Proveedores Críticos.
· F01-PR-GFI-002 Certificado de Disponibilidad Presupuestal

· F02-PR-GFI-002 Registro Presupuestal

· Acta de comité

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCIÓN, EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES CRITICOS
	CODIGO: PR-GFT-002


	ELABORADO POR: MARBEL TORRES PEREZ – 

                                 SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

                                 GERARDO GOMEZ – 

                                 PROFESIONAL  UNIVERSITARIO

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: MARBEL TORRES PEREZ – 

                             SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR – 

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC                        

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Describir las actividades para seleccionar, evaluar y hacer seguimiento a los proveedores de suministros de oficina e informáticos, servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de redes informáticas, equipos de comunicación y oficina y vehículos, servicios postales y servicios personales de consultoría, asesorías, capacitación y profesionales por prestación de servicios, considerados críticos,  con el fin de disponer de proveedores calificados, que demuestren su capacidad para efectuar de manera confiable las actividades para las cuales son contratados por la Contraloría Departamental del Tolima.

2. ALCANCE:

Comprende las actividades desde la identificación de los proveedores, pasando por su selección y evaluación, hasta su reevaluación, seguimiento y toma de acciones complementarias derivadas de sus resultados, considerando como base fundamental las disposiciones legales contenidas en la Ley 80 de 1993.
3. BASE LEGAL:

· Ley 80 de 1993

· Ley 598 de 2000 

· Decreto 3512 de 2003

· NTCGP 1000:2004

4. DEFINICIONES

PROVEEDOR - Persona natural o jurídica, aprobada por la Contraloría Departamental del Tolima, para suministrar bienes o servicios, necesarios para su normal funcionamiento.

PROVEEDOR CRÍTICO- Persona natural o jurídica, aprobada por la entidad, para suministrar bienes o servicios, necesarios para su normal funcionamiento y que por el impacto que puede generar sobre la calidad de los servicios prestados es considerado estratégicamente importante.

URGENCIA MANIFIESTA- La ley 80 de 1993 en su artículo 42 estipula:  Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestación de servicios, o la ejecución de obras en el inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepción; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a procedimientos de selección o concursos públicos. “La urgencia manifiesta se declarará mediante acto administrativo motivado”. “Con el fin de atender las necesidades y los gastos propios de la urgencia manifiesta, se podrán hacer los traslados presupuestales internos que se requieran dentro del presupuesto del organismo o entidad estatal correspondiente” 

5. CONDICIONES GENERALES

Este procedimiento no aplica con ocasión de la declaración de Urgencia Manifiesta.

Los proveedores críticos de la Contraloría Departamental del Tolima pueden ser personas naturales o jurídicas.

Este procedimiento no aplica para la contratación cuyo valor sea inferior al 10% de la menor cuantía. 

Antes de contratar con los proveedores críticos, es necesario determinar su capacidad de cumplir con las especificaciones y condiciones requeridas por la Entidad. 
Para todos sus efectos, la contratación por mayor y menor cuantía de la Contraloría Departamental del Tolima, se encuentra regulada por la ley 80 de 1993.

Los contratos por menor cuantía que celebra la entidad, están sujetos a supervisión, cuando por su nivel de complejidad e importancia, así lo decide el Ordenador del Gasto.  La asignación del responsable de la supervisión de estos contratos, es contemplada en el documento contractual. 

Todos los contratos por mayor cuantía que celebra la Entidad, están sujetos a interventoría.

La actividad de interventoría que desarrolla la Contraloría se encuentra regulada por la ley 80 de 1993.

TIPOS DE PROVEEDORES

Se consideran proveedores críticos de la Entidad:

· Proveedores de suministros de oficina e informáticos.

· Proveedores de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de redes informáticas, equipos de comunicación y vehículos.

· Proveedores servicios postales.

· Proveedores de servicios personales de consultoría, asesorías, capacitación y profesionales por prestación de servicios.

MODALIDADES DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN 

El proceso de contratación con los proveedores críticos de la Contraloría Departamental del Tolima puede darse  a través de:

· Contratación directa sin convocatoria pública

· Contratos por convocatoria pública

GUIA PARA LA CONTRATACIÓN

En general la contratación puede darse directamente (sin convocatoria pública), cuando su monto no supera el 10% de la menor cuantía o por convocatoria pública, cuando supera este monto.

Cada año es estipulado, por la Secretaría Administrativa y Financiera, el valor por el cual se realiza la contratación de acuerdo a la mayor o menor cuantía.

SISTEMA DE INFORMACION PARA LA VIGILANCIA DE LA CONTRATACION ESTATAL (SICE)

Una vez aprobado el Plan Anual de Compras, este se registra en el SICE.  La ejecución del Plan de Compras exige que se realice la consulta de los precios indicativos del bien o servicio que la entidad requiere contratar, esto implica que el proceso de selección de proveedores esta sujeto a estas consideraciones.

SELECCION DE PROVEEDORES PARA CONTRATACIÒN POR MENOR CUANTÌA

La selección y evaluación de proveedores críticos de la entidad, no aplica cuando esta requiere la contratación de un bien y/o servicio exclusivo. En este caso se debe acudir a la contratación inmediata y exclusiva. 

La Contraloría Departamental del Tolima posee, como entidad pública, autonomía de contratar directamente cuando el monto de la contratación no supera la menor cuantía. Cuando el monto de la contratación supera el 10% de la menor cuantía, la entidad acude a un procedimiento de convocatoria pública, aunque el estatuto de contratación no lo exija.  En ese sentido la contratación de la entidad, surte un proceso de selección desarrollando las siguientes actividades:

Información para la adquisición de bienes y/o servicios

Un Comité de Compras, conformado a través de Resolución Interna No. 117 de Abril 05 de 2000 por el Director de Planeación, el Director Técnico Jurídico, el Secretario General y el Profesional Universitario con funciones de Almacenista, se encarga de elaborar las condiciones de adquisición y evaluar las propuestas.  Las solicitudes de adquisición de bienes y/o servicios requeridas por cualquier funcionario, son canalizadas a través de la Secretaría Administrativa y Financiera.  Cuando se trata de servicios de reparación y mantenimiento de redes informáticas, las solicitudes deben ser analizadas previamente por el Director de Planeación y estudiadas por el Comité de Compras.  

La información descrita en los pliegos de condiciones, términos de referencia o en las disposiciones aplicables del producto y/o servicio por adquirir, incluye:

- Requisitos para la aprobación del producto y/o servicio, procedimientos, procesos y equipos,

- Requisitos para la calificación del personal, y

- Requisitos del sistema de gestión de la calidad.

Las condiciones establecidas, en los pliegos de condiciones o términos de referencia,  se aúnan a los criterios definidos en el formato Evaluación de Proveedores Criticos F02-PR-GFT-002. La información resultante, se constituye en los requisitos para la adquisición del producto/servicio. 

Los criterios de evaluación que se tienen en cuenta en la etapa de selección de los proveedores y que están incluidas en el formato Evaluación de Proveedores Criticos F02-PR-GFT-002.  son:

· Criterios Estratégicos: 20%

· Criterios Financieros: 20%

· Criterios Técnicos: 15%

· Criterios Comerciales: 15%

· Servicio al Cliente: 30%

Invitación a proponentes

Una vez se tiene establecida la información para la adquisición de bienes o servicios,  se consulta el Cronograma de Evaluación y Reevaluación de Proveedores Críticos y se determina la existencia de un proveedor aceptable, que aunque no tuviera una relación contractual vigente con la Contraloría, su última fecha de reevaluación no excede un (1) año y, a su vez, haya sido calificado como confiable.  En caso de darse estas condiciones y si el proveedor se encuentra dispuesto, se obvian las actividades de selección y evaluación y se procede a contratar directamente.

Cuando no se dan las condiciones estipuladas en el literal (t), se procede a realizar una invitación pública, a través de la inserción de un aviso en la página de Web de la Contraloría Departamental del Tolima.  La invitación se mantiene en estos medios por un periodo de cinco (05) días hábiles.  Esta invitación incluye los pliegos de condiciones iniciales y el formato Información del Proveedor F01-PR-GFT-002, el que debe ser diligenciado por los proponentes y aunado a la documentación que soporta el cumplimiento de los criterios o pliegos previamente establecidos (propuesta).

Recepción, análisis de las propuestas y decisión de contratar

Recibidas las propuestas, con toda la documentación que las soporta, los responsables de su evaluación (Comité de Compras), confrontan los requisitos establecidos con la información enviada por el posible proveedor, de esta manera se determinan los proveedores aceptables. Cuando el número de proveedores aceptables supera los diez (10), se realiza un sorteo al azar donde se preselecciona este número.

Una vez se tiene la lista de los proveedores preseleccionados, se evalúan técnica, financiera y jurídicamente las propuestas de acuerdo a los criterios establecidos en los pliegos de condiciones.  Adicionalmente se diligencia, para cada uno de ellos, el formato Evaluación de Proveedores Críticos F02-PR-GFT-002. Solo aquellos proveedores que igualen o superen una calificación de 3.0 (tres cero), se consideran aceptables. Los resultados derivados, se constituyen en la base para decidir contratar. 

SELECCION DE PROVEEDORES PARA LA CONTRATACION  POR MAYOR CUANTIA

Cuando el proceso de contratación involucre la convocatoria pública, se tomarán los pliegos de condiciones como la información para la adquisición de bienes/servicios y a su vez, como criterios de selección. 

La información descrita en los pliegos de condiciones, términos de referencia o en las disposiciones aplicables del producto y/o servicio por adquirir, incluye:

- Requisitos para la aprobación del producto y/o servicio, procedimientos, procesos y equipos,

- Requisitos para la calificación del personal, y

- Requisitos del sistema de gestión de la calidad.

Los resultados derivados la selección por convocatoria pública, se constituyen en la base para decidir contratar.

EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES PARA LA CONTRATACION POR MENOR CUANTIA

La evaluación a los proveedores críticos de la Contraloría se realiza por primera vez dentro del proceso de selección, utilizando el formato Evaluación de Proveedores Críticos F02-PR-GFT-002. y con base en sus resultados, se programa la reevaluación en el formato Cronograma Evaluación y Reevaluación de Proveedores Críticos F04-PR-GFT-002. 

Aprobación del producto/ servicio

La evidencia de la revisión de los productos/servicios cuyo contrato se encuentre supervisado, es el certificado de recibo a satisfacción, emitido por el supervisor.  Para los productos/servicios cuyo contrato no se encuentre supervisado, la evidencia de la revisión es el comprobante de entrada a almacén (suministros de oficina).

Reevaluación

La reevaluación de los proveedores críticos de la Contraloría Departamental del Tolima, se realiza acorde al cronograma establecido para tal fin.  Para los proveedores electos en cuyo proceso de selección, una vez diligenciado el formato Evaluación de Proveedores Críticos F02-PR-GFT-002, hayan obtenido una calificación entre 4.0 y 5.0, su primera reevaluación se lleva a cabo al año siguiente y para aquellos proveedores electos que hayan obtenido una calificación entre 3.0 y 3.9, su primera reevaluación se efectúa a los seis meses (6) siguientes. 

La reevaluación de los proveedores involucra el diligenciamiento del formato Reevaluación de Proveedores Críticos F03-PR-GFT-002.

Los criterios de reevaluación utilizados son:

· Criterios Técnicos: 30%

· Criterios Comerciales: 40%

· Servicio al Cliente: 30%

Cuando el plazo del contrato suscrito con el proveedor es inferior a la fecha programada para la reevaluación en el formato Cronograma de Evaluación y Reevaluación de Proveedores Criticos F04-PR-GFT-002, esta es realizada con la liquidación del contrato o el pago al proveedor (cuando se realiza la contratación sin formalidades).

Las reevaluaciones siguientes (posteriores a la primera), se ven afectadas por el desempeño del proveedor en la primera reevaluación en donde se califica su grado de confiabilidad, tal como se indica en el formato Reevaluación de Proveedores Críticos F03-PR-GFT-002:

	TIPO DE PROVEEDOR
	CONFIABLE
	MEDIANAMENTE CONFIABLE
	POCO CONFIABLE
	NO ACEPTABLE

	
	
	
	
	

	PUNTAJE REEVALUACION
	5,0 - 4,5
	4,4 - 4,0
	3,9 - 3,0
	Menos de 3,0

	ACCION DE SEGUIMIENTO CONTRATOS DE MENOR CUANTIA
	NO REQUIERE ACCIONES ADICIONALES. 

REALIZAR REEVALUACION DE ACUERDO AL CRONOGRAMA
	REALIZAR ACUERDOS SOBRE ASPECTOS DEBILES 

REALIZAR REEVALUACION DE ACUERDO AL CRONOGRAMA
	REALIZAR UNA NUEVA EVALUACION
	RETIRAR EL PROVEEDOR 


Cuando un proveedor ha obtenido en su primera reevaluación una calificación entre 4.0 y 4.4, el responsable de la reevaluación, por parte de la Contraloría, envía comunicación al proveedor sobre los resultados de su reevaluación, e incluye en ella recomendaciones acerca de los puntos débiles detectados.

Cuando un proveedor ha obtenido en su primera reevaluación una calificación entre 3.0 y 3.9, el responsable de la reevaluación por parte de la Corporación, envía comunicación al proveedor sobre los resultados de su reevaluación y le informa de la necesidad de realizar una nueva evaluación para ser aceptable.

Cuando un proveedor ha obtenido en su primera reevaluación una calificación inferior de 3.0, este será retirado del cronograma de evaluación y reevaluación.

Los resultados de la aplicación de la reevaluación se consignan en el formato Cronograma de Evaluación y Reevaluación de Proveedores Criticos F04-PR-GFT-002.

EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES PARA LA CONTRATACION POR MAYOR CUANTIA

La evaluación a los proveedores críticos de la Contraloría se realiza por primera vez dentro del proceso de convocatoria pública y NO es utilizado el formato Evaluación de Proveedores Críticos F02-PR-GFT-002, por cuanto se considera que el proceso, al estar regulado por la ley, ofrece garantía de otorgamiento del contrato al mejor proponente.

Aprobación del producto/ servicio

La evidencia de la revisión del producto/servicio para su aprobación esta constituida por la aplicación de los parámetros de establecidos en la Ley 80 de 1993 y su registro son las Actas de Interventoría (parciales y final). 

Reevaluación

Una vez surtido el proceso de selección por convocatoria pública, se registra en el formato Cronograma Evaluación y Reevaluación de Proveedores Críticos F04-PR-GFT-002 el resultado de la evaluación con un puntaje de 5.0, debido a las razones expuestas en el literal (kk). 

Cuando el plazo del contrato suscrito con el proveedor es inferior a la fecha programada para la reevaluación en el formato Cronograma de Evaluación y Reevaluación de Proveedores Críticos F04-PR-GFT-002, esta es realizada con la liquidación del contrato.

La reevaluación de los proveedores críticos se realiza acorde a lo programado en el cronograma e involucra el diligenciamiento del formato Reevaluación de Proveedores Críticos F03-PR-GFT-002. Los resultados de la aplicación de esta reevaluación se consignan en el formato Cronograma de Evaluación y Reevaluación de Proveedores Críticos F04-PR-GFT-002. 

Los criterios de reevaluación utilizados son:

· Criterios Técnicos: 30%

· Criterios Comerciales: 40%

· Servicio al Cliente: 30%

Las reevaluaciones siguientes (posteriores a la primera), se ven afectadas por el desempeño del proveedor en la primera reevaluación en donde se califica su grado de confiabilidad, tal como se indica en el formato Reevaluación de Proveedores Críticos F03-PR-GFT-002:

	TIPO DE PROVEEDOR
	CONFIABLE
	MEDIANAMENTE CONFIABLE
	POCO CONFIABLE
	NO ACEPTABLE

	
	
	
	
	

	PUNTAJE REEVALUACION
	5,0 - 4,5
	4,4 - 4,0
	3,9 - 3,0
	Menos de 3,0

	ACCION DE SEGUIMIENTO CONTRATOS DE MAYOR CUANTIA
	NO REQUIERE ACCIONES ADICIONALES.

 REALIZAR REEVALUACION DE ACUERDO AL CRONOGRAMA
	REALIZAR ACUERDOS SOBRE ASPECTOS DEBILES

REALIZAR REEVALUACION DE ACUERDO AL CRONOGRAMA
	RETIRAR EL PROVEEDOR 


Cuando un proveedor ha obtenido en su primera reevaluación una calificación entre 3.0 y 4.4, el responsable de la reevaluación por parte de la Corporación, envía comunicación al proveedor sobre los resultados de su reevaluación e incluye en ella recomendaciones acerca de los puntos débiles detectados.

Cuando un proveedor ha obtenido en su primera reevaluación una calificación inferior de 3.0, este es retirado del cronograma de evaluación y reevaluación.

Los resultados de la aplicación de la reevaluación se consignan en el formato Cronograma de Evaluación y Reevaluación de Proveedores Críticos F04-PR-GFT-002.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA

	90. 
	Identificar la necesidad de proveer un producto o servicio y desarrollar las actividades previas establecidas en el Procedimiento para Elaborar, Aprobar y Ejecutar el Plan Anual de Compras de la Contraloría. (PR-GFT-001)
	Responsables designados en el Procedimiento referenciado.
	PR-GFT-001

	91. 
	Definir la información para la adquisición de bienes o servicios (pliegos de condiciones, términos de referencia, etc,.)
	Comité de Compras
	

	92. 
	Desarrollar las actividades de selección y evaluación de proponentes, acorde a lo estipulado en la ley 80 de 1993 para los contratos por mayor cuantía (convocatoria pública). (Pasar a actividad 7.)
	Comité de Compras
	Ley 80 de 1993

	93. 
	Consultar el Cronograma de Evaluación y Reevaluación de Proveedores Críticos y determinar la existencia de un proveedor aceptable y confiable.  Esta actividad aplica para la contratación por menor cuantía. (Si es positivo, pasar a actividad 7.)
	Comité de Compras
	Cronograma de Evaluación y Reevaluación de Proveedores Críticos

	94. 
	Elaborar y publicar en la página web de la Entidad, la invitación a los proveedores proponentes, cuando la contratación supera el 10% de la menor cuantía.
	Comité de Compras
	F01-PR-GFT-002

F02-PR-GFT-002

	95. 
	Recibir las propuestas y sus soportes, diligenciar el formato F02-PR-GFT-002, analizar las propuestas y resultados de la aplicación de los criterios de selección y decidir contratar.
	Comité de Compras
	F02-PR-GFT-002

F04-PR-GFT-002

	96. 
	Desarrollar las actividades de contratación, acorde a lo estipulado en la ley 80 de 1993.  y a las disposiciones establecidas en el Procedimiento para Elaborar, Aprobar y Ejecutar el Plan Anual de Compras de la Contraloría. (PR-GFT-001)
	Responsables designados en el Procedimiento referenciado.
	PR-GFT-001

	97. 
	Evaluar el desempeño de los proveedores (reevaluación) de la Contraloría
	Comité de Compras Interventores designados
	F03-PR-GFT-002

F04-PR-GFT-002

F01-PR-GFT-003
Certificado de Recibo a Satisfacción



	98. 
	Adelantar acciones de seguimiento con base en los resultados de la reevaluación de proveedores.
	Comité de Compras
	F03-PR-GFT-002

F04-PR-GFT-002

	99. 
	Archivar documentación soporte del Procedimiento de Selección Evaluación y Reevaluación de Proveedores Críticos en el expediente del contrato suscrito con el proveedor
	Comité de Compras
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· PR-GFT-001 Procedimiento para Elaborar, Aprobar y Ejecutar el Plan Anual de Compras 

· F01-PR-GFT-002 Información del Proveedor

· F02-PR-GFT-002 Evaluación de Proveedores Críticos

· F03-PR-GFT-002 Reevaluación de Proveedores Críticos

· F04-PR-GFT-002 Cronograma de Evaluación y Reevaluación de Proveedores Críticos

· F01-PR-GFT-003 Comprobante de Entrada al Almacén
· Ley 80 de 1993

· Ley 598 de 2000 Decreto 3512 de 2003

· Certificado de Recibo a Satisfacción
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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades secuenciales para el manejo y custodia de los bienes muebles de la Contraloría Departamental del Tolima, definiendo los responsables para cada una de ellas.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todos los funcionarios de la Contraloría Departamental del Tolima desde el registro de entrada de los bienes al almacén, pasando por su entrega a los funcionarios, la administración al interior de la entidad y hasta la actualización de los inventarios.

3. BASE LEGAL:

· Decreto 111/96

· Ordenanza 042/01

· Ley 80/93

· Decreto 2170/2002

· Ley 87/93

· Resolución 0281/96

4. DEFINICIONES

INVENTARIO- Es la relación ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes que integran el patrimonio de la Contraloría Departamental del Tolima.     

ELEMENTO DEVOLUTIVO – Agrupa los bienes de carácter permanente de propiedad de la Contraloría Departamental del Tolima, utilizados para el cumplimiento de la función administrativa.
ELEMENTO DE CONSUMO – Agrupa los elementos que se adquieren o se producen para el suministro a las dependencias de la entidad, para el desarrollo normal de las actividades, cuya característica principal es la de que se consumen con el primer uso que se hace de ellos o por que al agregarlos o aplicarlos a otros que extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de otros bienes.      

RESPONSABILIDAD DE BIENES- Son responsables administrativa y fiscalmente todas las personas que administren, custodien, manejen, reciban, suministren o usen elementos de propiedad de la Contraloría Departamental del Tolima, de otras entidades o de particulares puestos al servicio de la entidad.
BAJA DE BIENES – Es el proceso mediante el cual la administración decide retirar un bien definitivamente del patrimonio de la entidad 

BIENES SERVIBLES -  Es el conjunto de bienes devolutivos o de consumo utilizables, tanto nuevos como usados en almacenes y bodegas de la entidad.
5. CONDICIONES GENERALES

Para el manejo de los Inventarios en la Contraloría Departamental del Tolima, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Elaborar las Entradas de Almacén de acuerdo con el pedido y/o factura,  para dar ingreso  a los elementos adquiridos.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN-SAF
	F01-PR-GFT-003 

 (Original: Almacén

Copia: Contabilidad)
	El Comprobante de Entrada al Almacén debe llevar un número de orden secuencial (consecutivo), fecha, número de factura, proveedor y Nit, dependencia, recibido por, código contable, descripción, cantidad, valor unitario, valor total, imputación contable,  firma recibido por el Almacenista.

	2
	Elaborar el Comprobante de Salida del Almacén para hacer la entrega de los elementos de Consumo y/o devolutivo al funcionario responsable. 
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN-SAF
	F02-PR-GFT-003 

(Original: Almacén

Copia: Contabilidad)
	El Comprobante de Salida del Almacén debe llevar un número de orden secuencial (consecutivo), fecha, dependencia, nombre del funcionario, Código contable, descripción, cantidad, unidad de media, valor unitario, valor total, imputación contable, firma del funcionario que los recibe cuando los elementos son de Consumo y/o Devolutivo.

	3
	Registrar en el boletín de almacén las entradas y salidas de almacén
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN-SAF
	F03-PR-GFT-003


	El boletín de Almacén debe contener mes, año, código, denominación, saldo anterior, entradas, salidas, saldo siguiente, registro de los documentos utilizados en el movimiento, firma del Almacenista.  

	4
	Registrar en el módulo de contabilidad las entradas y salidas de almacén
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CONTABILIDAD-SAF
	Modulo de Contabilidad

 (asiento contable)
	Se debe verificar los saldos de contabilidad con el boletín de almacén

	5
	Elaborar el Comprobante de Responsabilidad de Bienes, cuando los elementos son devolutivos,  para hacer la entrega al funcionario responsable que tendrá para su uso y custodia los bienes asignados.
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN-SAF
	F04-PR-GFT-003 

(Original: Almacén

Copia: Funcionario)
	El Comprobante de Responsabilidad de Bienes,  debe llevar un número de orden secuencial (consecutivo), fecha, nombre del funcionario responsable, dependencia, código, descripción, cantidad, valor unitario, valor total, firma del funcionario que los recibe (responsable).

	6
	Reportar las novedades y cambios que se presenten en el manejo y custodia de los bienes asignados, con respecto a la información consignada en el formato comprobante de responsabilidad de bienes F04-PR-GFT-003
	FUNCIONARIOS CONTRALORIA
	Comunicación escrita
	Elaborar un nuevo F04-PR-GFT-001 COMPROBANTE DE RESPONSABILIDAD DE BIENES 

 

	7
	Actualizar el inventario físico y el módulo de activos fijos de los elementos devolutivos, por bajas, cambio de centro de costo, devolución de elementos al almacén, retiro del funcionario o novedades presentadas
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN-SAF
	F05-PR-GFT-003 

Módulo de activos fijos
	El Inventario físico debe contener el código de los elementos, descripción, cantidad, valor unitario, valor total (de Adquisición y/o Comercial y/o Salvamento) y firma del Almacenista.

	8
	Realizar el inventario físico anual
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ALMACÉN-SAF
	Inventario Físico anual actualizado.
	La inspección ocular de los elementos debe corresponder al inventario físico.


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-GFT-003 Comprobante de Entrada al almacén.

· F02-PR-GFT-003 Comprobante de Salida del almacén
· F03-PR-GFT-003 Boletín del almacén
· F04-PR-GFT-003 Comprobante de Responsabilidad de Bienes

· F05-PR-GFT-003 Inventario Físico

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIÓN Y DESPACHO 

DE COMUNICACIONES OFICIALES
	CÓDIGO: PR-AYC-001


	ELABORADO POR: NANCY FRANCO.-

                                 SECRETARIA GENERAL 

                                 JOSÉ JAVIER GUERRERO R.- 

                                  FUNCIONARIO MODULO  RECEPCIÓN ENTIDAD.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: NANCY FRANCO RÍOS.-

                             SECRETARIA GENERAL
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: RÓMULO DÍAZ SALAZAR.– 

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN EN EL SGC.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Establecer pautas y lineamientos para la producción, envió y recepción de correspondencia interna y externa, de la misma manera lo relacionado con las actividades para el archivo documental en la entidad.

2. ALCANCE:

Desde la recepción y/o producción de correspondencia hasta el archivo histórico de los diferentes documentos producidos o tramitados en la entidad.

3. BASE LEGAL:

· CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA, Ley 4 de 1913, Ley 57 de 1985. (Artículos 1, 12, 13, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26 y 27) Sobre publicidad y acceso a los documentos públicos.

· Ley 80 de 1989. Creación del Archivo General de la Nación.

· Ley 190 de 1995. (Artículos 27 y 79) Sobre faltas y delitos en archivos.

· Ley 200 de 1995. (Artículos 40 y 41).

· Ley 527 de 1999. 
· Ley 594 de 2000.
· Ley 734 de 2002. 

4. DEFINICIONES

ARCHIVO. Ordenamiento lógico e identificado de documentos que comprende toda la documentación institucional por procesos y/o dependencias de la entidad

ARCHIVO CORRIENTE. En el proceso auditor, comprende los papeles de trabajo de la revisión efectuada y de la información permanente, así como pruebas o evidencias que el auditor aporta para sustentar sus hallazgos y por ende, el informe final de cada auditoría. 
ARCHIVO PERMANENTE. Suministra información permanente sobre el historial de la entidad. Generalmente se actualiza con las reestructuraciones o nuevas disposiciones gubernamentales y/o legales. Estos archivos se conservarán indefinidamente y constituirán una fuente de consulta para posteriores auditorías. (Legis) 
CORRESPONDENCIA. Es el proceso de comunicación entre dos o más interlocutores en el ámbito interno o externo de la Entidad que genera como soporte un documento escrito. La correspondencia puede ser recibida y producida.
CORRESPONDENCIA RECIBIDA. Es toda comunicación dirigida y recepcionada por la entidad. La correspondencia recibida tiene dos categorías: personal y oficial.
CORRESPONDENCIA RECIBIDA PERSONAL. Es toda comunicación dirigida a nombre de un funcionario que de manera expresa tenga impreso el carácter de privado, personal o confidencial. Dentro de esta categoría clasifican los extractos bancarios y reportes de cesantías, entre otros documentos.
CORRESPONDENCIA RECIBIDA OFICIAL. Es toda comunicación dirigida a nombre de la entidad o cualquier funcionario con indicación de cargo y que no tenga expresa la advertencia de privado, personal o confidencial.
CORRESPONDENCIA PRODUCIDA. Es toda comunicación escrita producto de la gestión diaria de los funcionarios de la entidad. La correspondencia producida tiene dos categorías: externa e interna.
CORRESPONDENCIA PRODUCIDA INTERNA. Es toda comunicación escrita que se produce y se cruza entre las diferentes dependencias de la entidad.
CORRESPONDENCIA PRODUCIDA EXTERNA. Es toda comunicación escrita por un funcionario en nombre de la entidad dirigida a personas o entidades diferentes al mismo.
5. CONDICIONES GENERALES

5.1. CLASES DE DOCUMENTOS GENERADOS POR LA CONTRALORÍA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA:

5.1.1 ESCRITOS ADMINISTRATIVOS

Los escritos administrativos pueden ser clasificados en actos administrativos y comunicaciones internas y externas.

5.1.2 ACTOS ADMINISTRATIVOS

Son las manifestaciones unilaterales de voluntad de la administración, tendientes a modificar una situación. Los actos administrativos elaborados por los funcionarios competentes de la Contraloría Departamental del Tolima son los siguientes: Resoluciones, Circulares, Actas y Autos.

5.1.2.1 RESOLUCIONES

Son actos administrativos de carácter general o particular, expedidas de acuerdo a las facultades legales que la ley o los reglamentos conceden, la facultad de expedirlos es del Contralor Departamental del Tolima o de los funcionarios que tengan la competencia o estén delegados para ello.

5.1.2.2 CIRCULARES 

Son comunicaciones internas de carácter general, que tienen por objeto informar a los funcionarios sobre un mismo asunto. La competencia para expedir estos actos administrativos reposa en el Despacho del Contralor Departamental y en los jefes de dependencias de la entidad. 

5.1.2.3 ACTAS

Son escritos de carácter interno o externo, general o particular, emitidos por los órganos directivos, asesores y técnicos, así como por los comités establecidos al interior de cada dependencia (comités técnicos o mesas de trabajo). En las actas quedan consignadas en forma clara y concisa los acuerdos y compromisos a los que se llegó en la reunión, los términos establecidos y los responsables de la ejecución de los compromisos, su validación se entenderá surtida con la firma de quien preside la reunión y de la Secretaria General o quien haga sus veces en cada comité.

5.1.2.4 AUTOS

Providencias dadas a cualquier actuación y/o tramité frente a la administración, a través de las cuales se da impulso al proceso y se le lleva al estado de ser decidido o en las que se deciden cuestiones importantes de fondo. La facultad de expedir autos corresponde al Señor Contralor y Subcontralor Departamental, Secretaria General y los Directores Técnicos de Control Fiscal y Medio Ambiente, de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva, Jurídica y de Participación Ciudadana.

5.1.3 COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Son los documentos mediante los cuales se informa a los interesados ya sean funcionarios, empleados de entidades externas o ciudadanos en general, sobre las decisiones tomadas sobre un asunto determinado, o para solicitarles su actuación en determinado asunto o para solicitar información. Las comunicaciones internas y externas elaboradas por los funcionarios competentes de la Contraloría Departamental son las siguientes: Conceptos, Memorandos, Oficios y Certificaciones.

5.1.3.1 CONCEPTOS

Son escritos de carácter general o particular, internos o externos, mediante los cuales se precisan, aclaran o resuelven consultas de tipo académico, administrativo, jurídico o técnico. De conformidad con lo establecido en el artículo 25 del Código Contencioso Administrativo, dichos conceptos no comprometen la responsabilidad de la entidad ni son de obligatorio cumplimiento. La facultad para emitir conceptos radica en el Despacho del Contralor Departamental, las Secretarías, las Direcciones Técnicas y Operativas, teniendo en cuenta el desarrollo de sus funciones y las atribuciones legales.

5.1.3.2 MEMORANDOS

Son escritos internos de carácter general o particular, utilizados para transmitir información, orientaciones y pautas entre las diferentes dependencias o procesos de la Contraloría Departamental del Tolima para agilizar la gestión de la misma. La facultad de expedir memorandos radica en el Despacho del señor Contralor, las Dependencias de la entidad (Subcontraloría, Secretarias, Direcciones Técnicas y Operativa), Jefes de División, Coordinadores de Área, Lideres de Auditoria.

5.1.3.3 OFICIOS

Son escritos de carácter general o particular, utilizados para informar, solicitar o consultar entre dependencias y/o procesos de la Contraloría, a otras entidades, empresas, ciudadanos y/o terceros, sobre asuntos específicos relacionados con el desarrollo de las funciones de quien los firma. Están dirigidos y pueden ser elaborados y firmados por todos los funcionarios que conforman la Entidad, siempre y cuando su contenido sea de importancia y/o posterior consulta.

5.1.3.4 CERTIFICADOS

Son documentos de carácter probatorio, que aseguran la veracidad y la legalidad de un hecho o un acto solemne, acompañado de las normalidades necesarias para la validez de un acto judicial, ceremonia, juramento o norma. La competencia para expedir certificados radica en el Despacho del Contralor Departamental, las Secretarias, las Direcciones Técnicas y Operativas, el Tesorero o quienes estén delegados para ello.

5.2 GENERALIDADES DE LA PRODUCCIÓN, RECEPCIÓN, TRAMITÉ Y DISTRIBUCIÓN DE CORRESPONDENCIA EN LA CONTRALORÍA DEPARTAMENTAL DE TOLIMA

El proceso de recepción de correspondencia externa e interna, así como el envío de correspondencia interna se maneja en forma descentralizada en cada dependencia de la entidad; el proceso de envío de correspondencia externa se maneja en forma centralizada (modulo recepción entidad).

El funcionario encargado de cada dependencia debe recibir la documentación que sea dirigida a la misma, al igual realizara el despacho de comunicaciones internas y externas diligenciando los respectivos registros en los formatos establecidos y con su consecutivo propio, de la siguiente forma:

Despacho Contralor Departamental: 


DCD-XXX

Dirección Técnica de Planeación


DTP-XXX

Dirección Operativa de Control Interno


DOCI-XXX

Contraloría Auxiliar:




CA-XXX

Secretaria General:




SG-XXX

Secretaria Administrativa y Financiera:


SAF-XXX

Dirección Técnica de Responsabilidad Fiscal:

DTRF-XXX

Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente:
DTCFMA-XXX

Dirección Técnica Jurídica:



DTJ-XXX

Dirección Técnica de Participación Ciudadana:

DTPC-XXX

Donde: XXX corresponde al consecutivo numérico, el cual será generado y manejado por el funcionario encargado de la correspondencia en cada dependencia.

La fecha de elaboración de un documento puede ser cualquiera, pero para efectos de radicación en la recepción o envío se tiene en cuenta la fecha actual.

Documentos como Resoluciones, Contratos y Certificados de Disponibilidad Presupuestal tienen su propio número consecutivo, el cual es asignado por el funcionario competente.

Todos los funcionarios que participen en la producción, recepción, tramité y distribución de la correspondencia que produce y recibe la entidad deben trabajar enmarcados en principios éticos que garanticen la seguridad, la inviolabilidad y respeto a la confidencialidad de los documentos.

Los funcionarios que producen todo tipo de documentos en las dependencias de la entidad, tendrán el cuidado de ubicar, cuando sea pertinente, el encabezado como el pie de página utilizados por el sistema de gestión de calidad. Para estos últimos, y de acuerdo a las disposiciones que en tal sentido emitan las diferentes administraciones de la Contraloría Departamental del Tolima, se podrá cambiar el eslogan institucional que adopte cada una de las mismas.

La correspondencia como canal de comunicación de la entidad con los ciudadanos y entidades del orden privado y público debe trasmitir una imagen de seriedad, por lo tanto es necesaria la buena redacción y la correcta utilización de la ortografía.

El funcionario responsable en cada dependencia llevara diligenciados los formatos de recepción y envío de comunicaciones teniendo en cuenta los tiempos de respuesta requerimientos.  Cada dependencia llevara control de sus números consecutivos, de la misma manera recepcionara y radicara las comunicaciones externas recibidas, haciéndose responsable por los tramites e información solicitados en las mismas.

Los anexos de una comunicación solamente se envían a los destinatarios, mientras que en el consecutivo de correspondencia solamente se conserva la comunicación (copia) que evidencia el desarrollo del trámite.

Como etapa final en la producción y manejo documental se encuentran las actividades de archivo, tanto para la correspondencia recibida y enviada, como para toda clase de documentación institucional, las cuales se discriminan en el INSTRUCTIVO PARA GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO CÓDIGO: IT-PR-AYC-001 de La Contraloría Departamental del Tolima.

La Contraloría Departamental del Tolima como entidad oficial posee un archivo público que esta conformado por documentos pertenecientes a este tipo de entidades. Además este archivo es de interés público pues la información tiene un valor  para la historia, la investigación, la ciencia y la cultura.

6. ACTIVIDADES

PROCEDIMIENTOS GENERALES DE CORRESPONDENCIA
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1. 
	Controlar la correspondencia recibida y producida interna y externa que involucran de manera conjunta el flujo de información escrita entre los funcionarios de la entidad y otras entidades.
	Funcionario responsable de recepción y envío en cada dependencia
	
	

	2. 
	Al recibir correspondencia de tipo personal, esta no deberá ser abierta ni registrada por el funcionario responsable. En este caso se notificara inmediatamente al destinatario para hacerle entrega de la correspondencia de forma personal.
	Funcionario responsable de recepción y envío en cada dependencia
	
	Para la   correspondencia personal de los funcionarios se recomienda que no entreguen la dirección postal de la Contraloría para recibir documentos relacionados con sus asuntos personales.

	3. 
	Recibir en cada dependencia las comunicaciones dirigidas a la misma, sean de origen interno o externo, donde se pondrá el sello radicador con los siguientes datos: fecha, No consecutivo, persona quien recibe, hora de recibido.
	Funcionario responsable de recepción y envío en cada dependencia
	F01-PR-AYC-001 Formato de registro de comunicaciones recibidas
	No se radican paquetes, sobres (a menos de que sea un documento confidencial), folletos, revistas, libros, tarjetas de invitación, entre otros.

	4. 
	Despachar las comunicaciones de la dependencia, para lo cual los funcionarios  elaboraran la información y oficios pertinentes utilizando el consecutivo correspondiente. 

Cada funcionario responsable podrá llevar sus formatos de radicación en forma manual y en registros sistematizados.
	Funcionario responsable de recepción y envío en cada dependencia y demás funcionarios de la dependencia
	F02-PR-AYC-001 Formato registro de comunicaciones enviadas
	Los formatos de registro de comunicaciones recibidas y despachadas se deben diligenciar en su totalidad.

	5. 
	Radicar la correspondencia recibida, clasificarla e ingresarla al formato de radicación, para seguidamente ser entregada a los funcionarios competentes para el trámite solicitado.
	Funcionario responsable de recepción y envío en cada dependencia
	
	Las comunicaciones se recepcionan en cada dependencia en el horario de atención al público establecido por la entidad.

	6. 
	Notificar inmediatamente al funcionario competente, cuando se presente el caso de una comunicación que tenga términos de vencimiento inmediato. 
	Funcionario responsable de recepción y envío en cada dependencia
	
	El funcionario competente diligenciara el formato correspondiente y realizara inmediatamente la entrega al destinatario.

	7. 
	Desarrollar las actividades correspondientes y relacionadas con la Gestión Documental y de archivo de la entidad.
	Funcionario responsable en cada dependencia
	IT-PR-AYC-001 Instructivo para gestión documental y archivo.

A01-PR-AYC-001 Anexo modelo acta entrega

F07-PR-AYC-001 Formato Tabla de Valoración Documental TVD.

F08-PR-AYC-001 Formato Inventario Documental.

F09-PR-AYC-001 Formato Tablas de Retención Documental TRD
	


CORRESPONDENCIA PRODUCIDA INTERNA

	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1.
	Registrar una vez este elaborado, impreso y firmado en original y copia necesarias, el documento interno que se debe remitir siguiendo el Nº consecutivo correspondiente.
	Funcionario responsable de recepción y envío en cada dependencia 
	F02-PR-AYC-001 Formato registro de comunicaciones enviadas
	Por ningún motivo los funcionarios pueden anotar en el documento un número o una fecha distinta a la correspondiente en el orden de envió.

	2.
	Entregar la comunicación, acompañada de sus anexos, a su destinatario, una vez el documento se encuentre debidamente radicado.
	Funcionario responsable de recepción y envío en cada dependencia y demás funcionarios de cada dependencia
	
	Se debe respetar el principio de turno en la entrega y recibo de documentos en cada dependencia

	3.
	Conformar el consecutivo de correspondencia interna de la dependencia con la copia (sin anexos) del documento en la cual consta el sello de recibido y la información solicitada en el mismo.

Cada dependencia identificara sus comunicaciones con el código asignado a cada una y separado por un guión.
	Funcionario responsable de recepción y envío en cada dependencia
	
	

	4.
	Diligenciar los respectivos registros de préstamo y consulta de documentos cuando se requieran por parte de algún funcionario de la entidad, siempre y cuando estos documentos no sean de reservado acceso, para lo cual debe mediar solicitud y/o autorización de los directivos de las dependencias involucradas.
	Funcionario responsable de recepción y envío en cada dependencia
	F03-PR-AYC-001 Formato para préstamo de documentos.
F04-PR-AYC-001 Formato para consulta de documentos.
	Se diligenciara en su totalidad los campos establecidos en los formatos. Cuando se trate de consultar documentos, se entiende que estos no salen físicamente de la dependencia responsable de los mismos.

	5.
	Desarrollar las actividades correspondientes y relacionadas con la Gestión Documental y de archivo de la entidad.
	Funcionario responsable en cada dependencia
	IT-PR-AYC-001 Instructivo para gestión documental y archivo.

F10-PR-AYC-001 FORMATO ROTULO DE EXPEDIENTES

F11-PR-AYC-001 FORMATO IDENTIFICACIÓN CAJAS
	


CORRESPONDENCIA PRODUCIDA EXTERNA
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTOS DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1.
	Una vez este elaborado, impreso y firmado en original y copias necesarias, un documento para envío externo, los funcionarios encargados deben solicitar el radicado, siguiendo el respectivo orden de fecha y No de consecutivos.

Esta radicación se realiza ante el modulo recepción de la entidad.

Para el caso de comunicaciones a enviar por correo, se recibe únicamente el original acompañado de sus anexos, si los hay, y se devuelven las copias requeridas con la firma de recibido por parte del Funcionario Modulo  recepción entidad.
	Funcionario responsable de recepción y envío en cada dependencia.

Funcionario Modulo  recepción entidad.
	F05-PR-AYC-001 Planilla para consignación – envíos con licencia de crédito
	Por ningún motivo los funcionarios pueden anotar en el documento un número o una fecha distinta a la correspondiente. Solo se tendrá en cuanta la fecha de envío.

	2.
	Para el caso de comunicaciones que sea posible entregar de manera inmediata y personalizada, se reciben el original y las copias, el cual será entregado y las copias necesarias serán firmadas (recibidas) por parte del destinatario. 

El funcionario encargado en cada dependencia se quedara como mínimo con una copia de la comunicación para llevar su consecutivo de comunicaciones enviadas.
	Funcionario responsable de recepción y envío en cada dependencia.

Funcionario Modulo  recepción entidad.
	F06-PR-AYC-001 Planilla para entregas personalizadas.
	Para este caso, la comunicación debe ser llevada de forma personal por el funcionario que realice labores de mensajería, una vez se elabore la Planilla para entregas personalizadas, dentro del perímetro central de la ciudad, sin requerimiento de transporte.

	3.
	Entregar la copia de la comunicación debidamente recibida (Sello o inscripción manual) al funcionario de la dependencia que remite, quien firmara la planilla para entregadas personalizadas.
	Funcionario Modulo  recepción entidad.
	F06-PR-AYC-001 Planilla para entregas personalizadas.
	

	4.
	Si la comunicación no es para entrega dentro del perímetro central de la ciudad, sin requerimiento de transporte, de acuerdo a la solicitud del remitente o según corresponda, la misma será enviada por correo ordinario, para lo cual serán diligenciados los formatos entregados por la empresa de mensajería de acuerdo a cada tipo de correo.

Si es de carácter urgente, de entrega inmediata o que se requiera certificar su entrega, para los casos que así contemple la ley, será enviada por correo Postexpress (Certificado), caso en el cual la empresa de mensajeria aportara posteriormente el respectivo comprobante de entrega al funcionario modulo de recepción, quien los conservara y podrá aportar copia a las dependencias que lo requieran.
	Funcionario Modulo  recepción entidad.
	
	

	5.
	Desarrollar las actividades correspondientes y relacionadas con la Gestión Documental y de archivo de la entidad.
	Funcionario responsable en cada dependencia
	IT-PR-AYC-001 Instructivo para gestión documental y archivo.

F10-PR-AYC-001 FORMATO ROTULO DE EXPEDIENTES

F11-PR-AYC-001 FORMATO IDENTIFICACIÓN CAJAS
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· F01-PR-AYC-001 Formato de registro de comunicaciones recibidas.

· F02-PR-AYC-001 Formato registro de comunicaciones enviadas.

· F03-PR-AYC-001 Formato para préstamo de documentos.
· F04-PR-AYC-001 Formato para consulta de documentos.
· F05-PR-AYC-001 Planilla para consignación – envíos con licencia de crédito

· F06-PR-AYC-001 Planilla para entregas personalizadas.

· F07-PR-AYC-001 Formato Tabla de Valoración Documental - TVD

· F08-PR-AYC-001 Formato Inventario Documental

· F09-PR-AYC-001 Formato Tabla retención Documental - TRD

· F10-PR-AYC-001 Formato Rotulo de Expedientes

· F11-PR-AYC-001 Formato Identificación Cajas

· IT01-PR-AYC-001 Instructivo Gestión Documental y Archivo

· A01-PR-AYC-001 Anexo modelo acta entrega

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
	CODIGO: PR-GFI-001


	ELABORADO POR: LUZ ADRIANA GALLO VANEGAS. 

                                 PROFESIONAL ESPECIALIZADO
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: MARBEL M. TORRES PÉREZ.-

                              SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR.–

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Determinar el monto de los ingresos y gastos a ejecutarse  en una vigencia fiscal.

2. ALCANCE:

Desde el análisis de los presupuestos anteriores para la elaboración y envío del anteproyecto de presupuesto la Secretaría de Hacienda Departamental.

3. BASE LEGAL:

v. Ley de presupuesto (Dec. 111/96)

w. Ordenanza 042 de 2001: Estatuto orgánico del presupuesto Departamental y entidades descentralizadas. 

x. Ley 1157 de 2007

y. Ley 617 de 2000 

z. Manual Presupuestal  elaborado  por  la Secretaria de Hacienda Departamental para cada vigencia fiscal

4. DEFINICIONES

PRESPUESTO: Documento mediante el cual  se relaciona de manera detallada y anticipada los ingresos y se autorizan los gastos de una determinada entidad para una vigencia fiscal; sirviendo de instrumento económico, administrativo y político, para la toma de decisiones de la Alta Dirección.

PERIODO FISCAL O VIGENCIA  FISCAL: Es aquel que inicia  el primero de enero y finaliza el 31 de diciembre de cada año.

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO: Son documentos elaborados  por cada órgano o entidad en los cuales se calcula de forma anticipada  los ingresos, rentas  y recursos de capital así como los gastos de la respectiva entidad.

COMPONENTES DEL PRESUPUESTO: Los componentes de un presupuesto son: El presupuesto de rentas  y recursos de capital,  el presupuesto de gastos o de apropiaciones  y las disposiciones generales. 

5. CONDICIONES GENERALES

A más tardar el 31 de julio de cada año, la Contraloría Departamental del Tolima, deberá presentar  ante la Secretaria de Hacienda del Departamento el Anteproyecto de Presupuesto  para el estudio y consolidación del mismo por dicha secretaría. 

En la elaboración del  anteproyecto se debe tener en cuenta la normatividad vigente.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	100. 
	Solicitar certificación  sobre el valor total de los ingresos corrientes de libre destinación de la vigencia a la Secretaría de Hacienda Departamental y de los ingresos ejecutados en la vigencia anterior por parte de las entidades descentralizadas
	Secretario  Administrativo Financiero 
	Oficio solicitud  información. 
	La solicitud a la Secretaría de Hacienda Departamental y demás entidades  descentralizadas, es realizada hasta el mes de julio

	101. 
	Recibir y calcular la cuota de fiscalización y remitir al Profesional Especializado para consolidación
	Secretario  Administrativo Financiero
	
	

	102. 
	Elaborar informe  detallado de ingresos proyectados para la Contraloría Departamental del Tolima, con base en las certificaciones de las entidades 
	Prof Esp. Contador y Ppto.
	F01-PR-GFI-001  

Informe  de Ingresos proyectados.
	Relacionando  el valor de los ingresos  corrientes de libre destinación y/o ingresos ejecutados  de cada entidad   y calculando el  porcentaje de ley   que deben transferir como cuota de fiscalización.

	103. 
	Elaborar informe  global de ingresos  
	 Prof Esp. Contador y Ppto
	F02-PR-GFI-001 Informe  Global  ingresos. 
	Comparando la vigencia actual con la proyectada 

	104. 
	Proyectar los gastos para la vigencia siguiente
	Secretario  Administrativo Financiero Prof Esp. Contador y Ppto
	F03-PR-GFI-001 Informe de Egresos Proyectado. 
	Desagregando   por rubros el prepuesto de gastos
De acuerdo al informe de ingresos proyectados y  los cálculos de nómina, vacaciones,  plan de compras, dotaciones, entre otras.

Lo realiza en forma comparativa, discriminando  los gastos efectuados con recursos del sector central así como de otras entidades.

	105. 
	Revisar y aprobar Anteproyecto de Presupuesto.
	Secretario Administrativo y Financiero 

Profesional Especializado
	
	La unión del informe de ingresos y egresos proyectado forma el anteproyecto de presupuesto.  

	106. 
	Revisar y aprobar  Anteproyecto de Presupuesto. 
	Contralor 
	
	

	107. 
	Enviar Anteproyecto de Presupuesto a  Secretaría de Hacienda Departamental.
	Secretario Administrativo y Financiero
	Oficio Remisorio.
	Se deben especificar los parámetros con los cuales se calculó.


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· F01-PR-GFI-001 Informe de Ingresos proyectados.
· F02-PR-GFI-001 Informe Global de Ingresos.

· F03-PR-GFI-001 Informe de Egresos Proyectados. 

· Ejecución Presupuestal año anterior.

· Oficio solicitud  información 

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	 
	


PROCEDIMIENTO  PARA LA EMISION  DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD, REGISTRO, GIRO PRESUPUESTAL Y PAGO DE OBLIGACIONES
	CODIGO: PR–GFI-002



	ELABORADO POR: LUZ ADRIANA GALLO VANEGAS.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: MARBEL M TORRES  PEREZ 

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: romulo diaz salazar. 

director tecnico de planeacion.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Comprometer y ejecutar el presupuesto de la Contraloría Departamental del Tolima, con el propósito de atender los gastos de funcionamiento consistentes en el suministro de bienes y servicios que la entidad requiere.
2. ALCANCE:

Desde la generación de la necesidad de un bien o servicio requerido por las diferentes dependencias de la entidad hasta el pago de las obligaciones laborales y/o contractuales de la entidad.

3. BASE LEGAL:

· Ley Presupuesto General de la Nación
· Decreto 111 de 1996
· Decreto 568 de 1996
· Ordenanza 042/01 Estatuto Orgánico de presupuesto del Departamento del Tolima
· Ley 1151/07
· Ordenanzas y Decretos por  medio  de la cual se aprueba  y liquida  el presupuesto 
4. DEFINICIONES

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Es el documento que expide el jefe de presupuesto o quien haga sus veces con el cual garantiza la existencia de apropiación presupuestal disponible y libre de afectación para la asunción de compromisos. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectúa el correspondiente compromiso presupuestal.

REGISTRO PRESUPUESTAL (RP): Es la operación mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiación, garantizando que esta no sea desviada a ningún otro fin. En esta operación se debe indicar claramente el valor y el plazo en que se pretende dar cumplimiento de la obligación.

GIRO PRESUPUESTAL: Es la autorización que se da para el respectivo pago de acuerdo a la programación y saldo del PAC disponible.

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA (PAC): Es un instrumento mediante el cual se define  el monto máximo mensual  de fondos disponibles  y el monto máximo mensual de pagos  con el fin de cumplir sus compromisos.

5. CONDICIONES GENERALES

aa. No se debe efectuar erogación alguna sin que exista  previamente un Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

ab. La emisión del Registro Presupuestal esta soportada con resoluciones, nóminas, contratos u órdenes de compra y/o de prestación de servicios.

ac. Todo comprobante de Egreso y/o nóminas deben  estar respaldados por un giro presupuestal.

ad. La expedición del certificado de disponibilidad, de registro y giro presupuestal, deben obedecer a un orden cronológico y consecutivo.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	108. 
	Solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal  
	SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
	
	Con la solicitud de las dependencias, reporte  vehículos, resolución de viáticos, recibos de teléfonos, liquidación de pago de impuestos de vehículos, nóminas, liquidación de cesantías, certificados ambientales, etc.

	109. 
	Efectuar el registro en la aplicación de presupuesto, afectando temporalmente el rubro correspondiente e imprimir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal y entregar a Tesorería para elaboración del documento contractual.
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO CON FUNCIONES DE CONTADOR Y PRESUPUESTO
	Certificado de Disponibilidad Presupuestal  
	Documento que arroja la Aplicación Sistematizada de Presupuesto.

Esta expedición queda registrada en el libro de presupuesto.

	110. 
	Elaborar la orden de prestación de servicios, de compra y/o Contrato
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO CON FUNCIONES DE TESORERO-ALMACENISTA   


	Orden de Prestación de Servicios

Orden de Compra

Contrato  
	Este documento contempla el nombre del beneficiario, nit o cédula, fecha, objeto contractual, CDP, RP, forma de pago, plazo.

	111. 
	Afectar en forma definitiva el presupuesto, mediante la expedición del Certificado de Registro Presupuestal y entregar a Tesorería los documentos contractuales para la entrega a satisfacción del bien y/o servicio.
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO CON FUNCIONES DE CONTADOR Y PRESUPUESTO
	Certificado de Registro Presupuestal


	Documento que arroja la Aplicación Sistematizada de Presupuesto.

Esta expedición queda registrada en el libro de presupuesto sistematizado, disminuyendo el saldo por comprometer y afectando los compromisos del mes y los acumulados, los cuales se ven reflejados  en la Ejecución Presupuestal de  Egresos

F02-PR-GFI-003  

	112. 
	Efectuar el registro en la aplicación de presupuesto, afectando temporalmente los rubros de servicios personales e imprimir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO CON FUNCIONES DE CONTADOR Y PRESUPUESTO
	Certificado de Disponibilidad Presupuestal


	Las actividades  1 a la 4 no son prerrequisito para las actividades    5, 6 y 7.

	113. 
	Afectar en forma definitiva el presupuesto, mediante la expedición del Certificado de Registro Presupuestal y emitir el Giro Presupuestal para el pago de nomina.
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO CON FUNCIONES DE CONTADOR Y PRESUPUESTO
	Certificado de Registro Presupuestal

Giro Presupuestal
	Se hace la entrega del CDP, RP y la  nomina a Tesorería para el giro de cheques.

	114. 
	Efectuar el giro Tesoral de la nomina de funcionarios. 
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO CON FUNCIONES DE TESORERO-ALMACENISTA     

TECNICO
	Traslado de fondos mediante oficio dirigido al Banco.

Oficio dirigido al Banco para pago a funcionarios por abono en cuenta. 

Cheques
	Se realiza el traslado de fondos para el pago a funcionarios por abono en cuenta y el giro de cheques para los funcionarios de pago por ventanilla. 

	115. 
	Elaborar el Comprobante de Egreso para la cancelación de viáticos, cesantías, descuentos de nómina, pago de aportes a salud, pensión, parafiscales, así como  bienes  y/o servicios contratados  y entregar a la Profesional Especializado con Funciones de Contador y Presupuesto  para el correspondiente Giro Presupuestal, cuando el pago lo amerite.
	TECNICO
	Comprobante de Egreso


	Se debe verificar el cumplimiento de requisitos legales como: Recibí a satisfacción, factura, Comprobante de Entrada al Almacén F01-PR-GFT-003

Orden de Compra, de Prestación de Servicios, Contrato (copia),  CDP, RP, Resolución (copia), relación de descuentos para pagos a terceros, según el caso, debidamente autorizados por el Ordenador del Gasto, Tesorero, Secretario Administrativo y Financiero, Contador, Técnico que elabora el Comprobante. 

	116. 
	Dar Giro Presupuestal 
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO CON FUNCIONES DE CONTADOR Y PRESUPUESTO
	Giro Presupuestal
	Se  asigna  giro presupuestal, teniendo en cuenta el orden consecutivo y  cronológico.

	117. 
	Elaborar el cheque correspondiente y efectuar la cancelación.
	TECNICO
	Cheques 
	Los cheques deben estar firmados por el Secretario Administrativo y el Tesorero.


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· Libro Presupuestal sistematizado.

· Contrato 

· Resolución (Viáticos, cesantías).

· Factura

· Recibí a satisfacción.

· Comprobante de Egreso

· Nóminas

· Oficio dirigido al Banco para el Traslado de fondos 

· Oficio dirigido al Banco para pago a funcionarios por abono en cuenta

· Cheques

· Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

· Registro Presupuestal.

· Orden de Prestación de Servicios  
· Orden de Compra  

· F01-PR-GFT-003  Comprobante de Entrada al Almacén

· F01-PR-GFI-003   Ejecución Presupuestal de Ingresos.

· F02-PR-GFI-003   Ejecución Presupuestal de Egresos. 

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE EJECUCIONES PRESUPUESTALES
	CODIGO: PR – GFI-003


	ELABORADO POR: LUZ ADRIANA GALLO VANEGAS.-

                                 PROFESIONAL ESPECIALIZADO.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: MARBEL M. TORRES PEREZ.-

                              SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: romulo diaz salazar.-

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN EN S.G.C.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Generar, clasificar y presentar la información de Ejecución Presupuestal que registre y refleje las operaciones presupuestales llevadas a cabo mensualmente por la Contraloría Departamental del Tolima durante la vigencia fiscal,  con el propósito de efectuar seguimiento al comportamiento de los ingresos y los gastos  de la entidad.  
2. ALCANCE:

Desde el cierre mensual de presupuesto conformado por los ingresos y gastos de la entidad hasta  la elaboración de la ejecución presupuestal del periodo.
3. BASE LEGAL:

· Ley  de Presupuesto General de la Nación
· Decreto 111 de 1996
· Decreto 568 de 1996
· Ordenanza 042 de 2001 Estatuto Orgánico del Prepuesto del Departamento
· Resolución anual  expedida por la Contraloría Departamental del Tolima por medio de la cual  se adopta el presupuesto para la Contraloría Departamental del Tolima.
· Manual Presupuestal  elaborado  por  la Secretaria de Hacienda  Departamental para cada vigencia fiscal

· Ordenanzas y Decretos por  medio  de la cual se aprueba  y liquida  el presupuesto. 
4. DEFINICIONES

EJECUCIÓN PRESUPUESTAL: Es el documento donde se consolida por rubro los gastos e ingresos de la entidad con el fin determinar  los compromisos, pagos, y recaudos  acumulados durante un periodo.

APROPIACIÓN INICIAL: Es el límite máximo de gastos fijado por ordenanza,  aprobado por la Asamblea General del Departamento, liquidado y adoptado mediante Decreto expedido por el Gobernador del Tolima.

TRASLADO PRESUPUESTAL: Es la operación de crédito y contra – crédito simultáneamente de unas partidas presupuestales. El contra crédito se refiere a una disminución objeto del gasto y el crédito a un aumento  para complementar un rubro presupuestal.

ADICION PRESUPUESTAL: Es la incorporación de recursos al presupuesto de la entidad el cual debe ser aprobada por la Asamblea del Departamento, previa presentación de un proyecto de Ordenanza por parte del Gobernador a solicitud del Contralor del Tolima.

REDUCCIÓN: Es la disminución del presupuesto, originada por la decisión definitiva de no ejecutar determinados gastos cuando se tiene la certeza que los recursos con los que se pretendía financiarlos no van a ingresar, previa presentación de un proyecto de Ordenanza por parte del Gobernador a solicitud del Contralor del Tolima.

APLAZAMIENTO: Consiste en aplazar la ejecución de determinados rubros de gastos  hasta tanto cambien las condiciones que motivaron la medida. Es decir, que si se ordena aplazar la ejecución de unos rubros  en razón a que el comportamiento de los ingresos no corresponde a lo programado por problemas en el recaudo, por ejemplo, la ejecución de gastos quedaría supeditada al ingreso de los recursos, previa presentación de un proyecto de Ordenanza por parte del Gobernador a solicitud del Contralor del Tolima.

APROPIACIÓN DEFINITIVA: Comprende la suma del presupuesto inicial mas las adiciones y créditos, menos las reducciones y contra créditos.

COMPROMISO: Es la actuación que queda en firme mediante afectación definitiva del presupuesto a través del Registro Presupuestal 

GIRO PRESUPUESTAL: Es la autorización que se da en el comprobante de egreso (número consecutivo)  acorde  con el saldo  PAC  disponible y previo cumplimiento de los requisitos legales. 

PAC: (Programa anual mensualizado de caja). Es un instrumento mediante el cual se define  el monto máximo mensual  de fondos disponibles  y el monto máximo mensual de pagos  con el fin de cumplir  los  compromisos.  

5. CONDICIONES GENERALES

Las ejecuciones presupuéstales se deben realizar mensualmente registrando saldos en forma acumulada. Son aprobadas por el Ordenador del Gasto, Secretaría Administrativa y Profesional Especializado con funciones de Presupuesto.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	118. 
	Conciliar mensualmente los ingresos con las áreas de Tesorería y Contabilidad
	Prof. Esp. Contador y Ppto.
	
	Verificación entre boletín de tesorería y los asientos contables

	119. 
	Efectuar el cierre mensual del libro de presupuesto. 
	Prof. Esp. Contador y Ppto.
	Libro Presupuestal
	Por cada uno de los rubros que lo componen.

	120. 
	Trasladar los saldos del libro de ingresos a la ejecución presupuestal. 
	Prof. Esp. Contador y Ppto.
	F01-PR-GFI-003  Ejec. Pptal. Ingresos.


	Detallando el PAC Acumulado, el recaudo del mes en estudio y el acumulado a la fecha; así como el saldo por recaudar.

	121. 
	Trasladar los saldos del libro de egresos a la ejecución presupuestal
	Prof. Esp. Contador y Ppto.


	F02-PR-GFI-003  Ejec. Pptal Egresos 


	Detallando el PAC Acumulado,  los compromisos del mes  y el acumulado a la fecha;  los giros anteriores, los giros de la vigencia, total de giros, saldo por comprometer, cuentas por tramitar y saldo PAC 

	122. 
	Confrontar mensualmente la ejecución presupuestal.
	Prof. Esp. Contador y Ppto
	
	Con los respectivos actos administrativos de  traslado presupuestal

	123. 
	Revisar, y firmar. 
	Prof Esp. Contador y Ppto
	Ejecución Presupuestal  

F01-PR-GFI-003  Ejec Pptal Ingresos

F02-PR-GFI-003  Ejec Pptal Egresos 


	Pasa para aprobación de Secretaria Administrativa y Financiera.

	124. 
	Revisar, y firmar. Pasa para aprobación de Contralor.
	Secretaria Administrativa y Financiera.
	
	

	125. 
	Revisar y Firmar.
	Contralor 
	
	

	126. 
	Reportar trimestralmente la Ejecución Presupuestal a la Dirección Técnica de Planeación y Dirección Operativa de Control Interno
	Secretaria Administrativa y Financiera.
	
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-GFI-003  Ejecución Presupuestal Ingresos

· F02-PR-GFI-003  Ejecución Presupuestal Egresos 

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO  PARA REALIZAR ADICIONES AL PRESUPUESTO.
	CODIGO: PR-GFI-004 



	ELABORADO POR: LUZ ADRIANA GALLO VANEGAS.

                                 PROFESIONAL ESPECIALIZADO
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: MARBEL M TORRES PEREZ. 

                             SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: romulo diaz salazar. 

                               director TÉCNICO de planeacion.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Incorporar recursos al presupuesto de la Contraloría Departamental del Tolima para su posterior ejecución.
2. ALCANCE:

Desde la recolección de todos los documentos soportes hasta el registro en el presupuesto de la Contraloría Departamental del Tolima.
3. BASE LEGAL:

· Ley Presupuesto General de la Nación
· Decreto 111 de 1996
· Decreto 568 de 1996
· Ordenanza 042 de 2001 Estatuto Orgánico de Presupuesto del Departamento
· Ley 1151 de 2007 
· Resolución anual  expedida por la Contraría Departamental Tolima por medio de la cual  se adopta el presupuesto para la Contraloría Departamental del Tolima.
· Manual Presupuestal  elaborado  por  la Secretaria de Hacienda  Departamental para cada vigencia fiscal

· Ordenanzas y Decretos por  medio  de la cual se aprueba  y liquida  el presupuesto. 
4. DEFINICIONES

ADICION: Es la incorporación de recursos al presupuesto de una entidad el cual debe ser aprobado por la Asamblea del Departamento.

5. CONDICIONES GENERALES

Debe llevar los soportes correspondientes para su ingreso tales como:

ae. Norma legal bajo la cual se ampara la adición.

af. Certificación de ingresos corrientes de libre destinación de cada una de las entidades que efectúan  los aportes por concepto de transferencias y cuotas de fiscalización y auditaje.

ag. En el momento que la Asamblea recibe el proyecto de adición se deben considerar los siguientes trámites:  

a. Después que recibe el proyecto de la  Secretaria de Hacienda  lo analiza y decide sobre este en tres debates.

b. Si no aprueba la asamblea comunica y archiva el proyecto.

c. Si lo aprueba en sus tres debates, el Presidente y el Secretario de dicha corporación firman la ordenanza y la remiten al gobernador para que la analice y sancione.

d. Si el gobernador no la sanciona, realiza  las objeciones que considere necesarias y la devuelve a la Asamblea Departamental.

e. Si la Asamblea acoge las objeciones, efectúa las modificaciones pertinentes. 

f. Caso contrario el Gobernador a través de la Secretaría General y Jurídica  la envía para el Tribunal Administrativo, para su fallo.

g. Si se aprueba, el Gobernador sanciona la ordenanza mediante Decreto y la envía para su publicación.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	127. 
	Analizar en conjunto la viabilidad de la adición presupuestal
	Secretaria Administrativa y Financiera

y el Prof Esp. Contador y Ppto
	
	Adjuntan documentos soportes.

	128. 
	Elaborar proyecto de ordenanza
	Secretaria Administrativa y Financiera
	Proyecto de Ordenanza 
	Con asesoría de oficina jurídica

	129. 
	Presentar solicitud de adición presupuestal al contralor
	Secretaria Administrativa y Financiera
	
	Con los respectivos soportes presupuestales y visto bueno de la Oficina Jurídica.

	130. 
	Convocar a comité técnico
	Contralor
	Acta Comité
	Para su consideración.

	131. 
	Aprobar  solicitud de adición 

 
	Contralor


	
	Remite al Despacho del  Gobernador para su respectiva firma  y trámite ante la Asamblea  (Ver condiciones generales)

	132. 
	Proyectar la resolución para adoptar la adición al presupuesto
	Prof Esp. Contador y Ppto
	Resolución de Adición 
	

	133. 
	Aprobar resolución 
	Secretaria Administrativa y Financiera, Contralor
	
	

	134. 
	Registrar la resolución de adopción de la adición al presupuesto 
	Prof Esp. Contador y Ppto
	
	Con la resolución aprobada incorpora en los ingresos la partida.


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

“Para efectos de este documento, éste capítulo no aplica”

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
	CODIGO: PR-GFI-005  


	ELABORADO POR: LUZ ADRIANA GALLO VANEGAS.

                                 PROFESIONAL ESPECIALIZADO.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: MARBEL M TORRES PEREz. 

                              SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR. 

                               DIRECTOR TÉCNICO DE PLANEACION
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1.  OBJETIVO:

Elaborar los estados contables que permitan reflejar la situación financiera, económica, social y ambiental de la Contraloría Departamental del Tolima.
2. ALCANCE:

Desde  la entrada y registro de los documentos soporte, los cuales se codifican contablemente, hasta la elaboración de los estados financieros.

3. BASE LEGAL:

· Plan General  Contaduría Pública.
· Normas expedidas  por la Contaduría General de la Nación. 
4. DEFINICIONES:

ESTADOS FINANCIEROS: Son aquellos que se preparan al cierre de un periodo, en desarrollo de políticas, sobre información institucional, con el fin de proporcionar la relacionada con la situación financiera económica y social del ente, los resultados y la generación de flujos de fondos.

BALANCE GENERAL:   Es el estado contable básico que presenta  en forma clasificada resumida y consistente, la situación financiera económica y social de un ente público, expresada en unidades monetarias a una fecha determinada y revela  la totalidad de sus bienes, derechos, obligaciones y la situación del patrimonio

MODELO CGN2005001:  Es el informe que las entidades públicas deben suministrar a la Contaduría General de la Nación denominado catálogo de cuentas el cual contiene la lista de códigos con sus respectivas clases, cuentas, subcuentas  y valores  relacionando el saldo inicial, los movimientos débitos y créditos y el saldo final clasificado en corriente y no corriente.

MODELO CGN2005002: Se denomina informe de operaciones recíprocas y corresponde tanto a los saldos pendientes de cancelación registrados en el balance, como a los que fueron pagados o causados y que se registraron en el estado de actividad financiera, económica y social 

ESTADOS ACTIVIDAD FINANCIERA, ECONÓMICA SOCIAL: Es el estado contable básico que señala la actividad financiera económica y social del ente público y revela el flujo de recursos percibidos y consumidos en cumplimiento de su función administrativa ó cometido estatal, expresado en términos monetarios, durante un período determinado 

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO: Es el estado contable básico que presenta en forma detallada y clasificada las variaciones que se generan de un ejercicio contable a otro, en las cuentas del patrimonio.

5. CONDICIONES GENERALES

Los estados  Financieros deben presentarse en forma trimestral a la Secretaria de Hacienda  Departamental  para que esta consolide y envíe a la Contaduría General de la Nación.

Es necesario efectuar conciliaciones mensuales con tesorería y almacén con el fin de corroborar la exactitud de la información.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	135. 
	Codificar contable y presupuestalmente los comprobantes de egreso.
	Técnico  Tesorería
	
	La codificación se realiza en el comprobante de egreso

	136. 
	Verificar la codificación contable  y presupuestal de los egresos.
	Prof. Esp. Contador 
	
	

	137. 
	Codificar y registrar contablemente  los ingresos, nómina y demás documentos soportes.
	Prof. Esp. Contador 
	Aplicativo contable
	

	138. 
	Efectuar las causaciones a que haya lugar
	Prof. Esp. Contador 
	Nota Contable
	

	139. 
	Ingresar  los documentos soportes al Sistema
	Contador 
	Aplicativo contable
	

	140. 
	Conciliar mes a mes la información e imprimir libros auxiliares preliminares
	Prof. Esp. Contador 
	Libros auxiliares.
	Con áreas de tesorería y almacén.

Imprime Libros auxiliares.

	141. 
	Realizar ajustes pertinentes.
	Prof. Esp. Contador 
	
	En conjunto con  tesorería si es necesario

	142. 
	Imprimir el Balance de prueba para verificación 
	Prof. Esp. Contador 
	Aplicativo contable
	Consolidado trimestral para rendir informe.

	143. 
	Elaborar los estados financieros que requiera la contraloría
	Prof. Esp. Contador 
	Modelos CGN2005001- CGN2005002

Balance General

F01-PR-GFI-005  Balance General

F02-PR-GFI-005  Estado Actividad Financiera Económica, Social y Ambiental

F03-PR-GFI-005  Estado de Cambios en el patrimonio.
	

	144. 
	Revisar y Firmar estados financieros
	Prof. Esp. Contador 
	
	

	145. 
	Revisar y aprobar estados financieros.
	Contralor , Secretaria Administrativa y Financiera
	
	Una copia de los estados financieros se adjunta al informe de gestión de la Secretaría Administrativa

	146. 
	Enviar informe  de Estados Financieros a Secretaría de Hacienda Departamental.
	Secretaria Administrativa Financiera 
	Oficio
	Secretaria consolida y envía a la Contaduría General de la Nación  

	147. 
	Imprimir libros oficiales de contabilidad así como auxiliares y Balance de Prueba 
	Prof. Esp. Contador 
	
	Se deben archivar mensualmente

	148. 
	Aprobar los libros oficiales de contabilidad.
	Contralor

Secretario Administrativo

Profesional Especializado
	
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· F01-PR-GFI-005  Balance General

· F02-PR-GFI-005  Estado Actividad Financiera Económica, Social y Ambiental

· F03-PR-GFI-005  Estado de Cambios en el patrimonio.

· Libros auxiliares.

· Nota Contable               

· Aplicativo Contable

· Modelos CGN2005001- CGN2005002

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA RENDICIÓN DE INFORMACIÓN EXOGENA
	CODIGO: PR- GFI-006



	ELABORADO POR: LUZ ADRIANA GALLO VANEGAS.

                                 PROFESIONAL ESPECIALIZADA
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: MARBEL M TORRES PEREz.

                             SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR. 

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN EN EL S.G.C.
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1.  OBJETIVO:

Presentar la información requerida por la Dirección de Impuestos Nacionales (DIAN). 
2. ALCANCE:

Desde la recolección, verificación  y consolidación de la información requerida hasta su respectiva entrega. 

3. BASE LEGAL:

a. Estatuto Tributario

b. Resolución  anual expida por la DIAN: Señalamiento del contenido y características técnicas para la presentación de la información exógena y se fijan plazos para la entrega.

4. DEFINICIONES

INFORMACION EXOGENA: Son los formatos  que se diligencian de conformidad con la resolución que anualmente expide la DIAN, donde se relacionan las transacciones económicas que realiza la entidad  durante una vigencia fiscal.

8. CONDICIONES GENERALES

Se debe tener en cuenta los plazos de entrega de la información solicitada por la DIAN

9. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	149. 
	Consultar la resolución de la Pagina Oficial de la DIAN
	Prof Esp. Contador y Ppto
	Resolución.
	

	150. 
	Estudiar condiciones generales para entrega de la información.
	Prof Esp. Contador y Ppto
	
	Teniendo en cuenta requisitos y plazos.

	151. 
	Consolidar y verificar la información 
	Prof Esp. Contador y Ppto
	Papeles de trabajo.
	De todos los pagos, abonos en cuenta  efectuados durante el año gravable. 

Descarga retenciones en la fuente practicadas, tanto a título de renta como a título del impuesto sobre las ventas.

	152. 
	Imprimir auxiliares de la vigencia
	Prof Esp. Contador y Ppto
	Aplicativo

contable.
	Correspondiente a retenciones en la fuente practicadas, cargos diferidos y/o gastos pagados por anticipado.

	153. 
	Realizar informe de salarios, prestaciones sociales y demás pagos laborales de los funcionarios 
	Técnico de Nómina 
	Informe  de Salarios y Prestaciones.
	Lo elabora en hoja Excel. Agregando retenciones en la fuente practicadas.

	154. 
	Diligenciar formatos de la DIAN
	Prof. Esp. Contador y Ppto.


	Formatos de la DIAN:

Pagos ó abonos  en cuenta a terceros.

Retenciones en la fuente practicadas.
	Archivos suministrados por la DIAN.

	155. 
	Enviar información electrónicamente.
	Prof. Esp. Contador y Ppto.


	Página web de la DIAN
	A través de la página web de la DIAN.

Utilizando firma digital.

Siguiendo instrucciones proporcionadas por la DIAN.

	156. 
	Imprimir el registro de presentación de la información exógena a la DIAN
	Prof. Esp. Contador y Ppto
	Página web de la DIAN
	


10.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· Libros auxiliares.

· Aplicativo contable

· Página web DIAN

· Resolución de la DIAN

· Formatos de la DIAN.: Pagos ó abonos  en cuenta a terceros y Retenciones en la fuente practicadas.   

· Informe de Salario y Prestaciones. 

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA PRESTACION DEL SERVICIO 

DE ASESORIA JURIDICA 
	CODIGO: PR–GJR–001.



	ELABORADO POR: EDWIN RIAÑO CORTEZ - PROF. ESPECIALIZADO.

                                   ELIZABETH HERNANDEZ-PROF. UNIVERSITARIO.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                                               

	REVISADO POR: dayan caterine varon BUENAVENTURA- DIRECTORA TECNICA  JURIDICA

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: josue rojas guerrero  – REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

· Propender por la unificación de criterios en la interpretación y aplicación de las disposiciones legales vigentes, absolviendo las consultas relativas al campo de actuación de la Contraloría Departamental del Tolima, que se formulen a la Oficina Jurídica por parte  de Directores de las Dependencias de la CDT, y demás sujetos de control

· Propender por que en los actos administrativos  sobre resarcimiento de los daños y perjuicios causados al erario público en el ejercicio de la gestión fiscal, se reflejen  decisiones ajustadas a derecho.
9. ALCANCE:

Desde la solicitud de la asesoría  por parte del funcionario hasta la asesoría suministrada.

10. BASE LEGAL:

	· Constitución Política
	· Jurisprudencia

	· Código Contencioso Administrativo
	· Doctrina

	· Código Penal
	· Normas sobre control fiscal y 

	· Código de Procedimiento Penal
	      responsabilidad fiscal

	· Código Civil
	· Responsabilidad del estado

	· Código de Procedimiento civil
	· Régimen departamental y municipal

	· Leyes  y Decretos relacionados 
	· Régimen laboral


11. DEFINICIONES

ASESORAR: Suministrar un conocimiento técnico jurídico sobre un tema específico. Esto se puede dar en forma verbal ó escrita.

12. CONDICIONES GENERALES

Se debe tener en cuenta que tanto la normatividad aplicable a cada caso, se encuentre vigente y actualizada, es decir no se encuentra derogada ni declarada inexequible por las altas cortes.
13. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recibir la solicitud de asesoría jurídica
	Director Técnico Jurídico
	
	Puede ser de manera verbal o escrita.

	2
	Orientar al solicitante sobre el tema planteado
	Director Técnico Jurídico, Prof Epecializado o Prof Univ.
	
	

	3
	Contestar por escrito 
	Director Técnico Jurídico
	Oficio remisorio
	Si la solicitud es escrita. 

	4
	Radicar en el libro radicador de la dependencia o proceso y traslada con copia a Ventanilla única.
	Profesional  Epecializado o Universitario.
	Libro Radicador
	Se activa procedimiento  para Recepción y Despacho de Comunicaciones oficiales.
 (PR-AYC-001) –Documentos Producidos internos o externos


14. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· Oficio remisorio

· Libro Radicador

· PR-AYC-001 Procedimiento  para Recepción y Despacho de Comunicaciones oficiales.

15. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	Junio 10 de 2008
	1
	Se documento el nuevo logo de la entidad por cambio de administración


PROCEDIMIENTO PARA ATENDER DEMANDAS 

EN CONTRA DE LA ENTIDAD, RECURSOS DE APELACIÓN 

Y REVOCATORIA DIRECTA
	CODIGO: PR–GJR–002 


	ELABORADO POR: EDWIN RIAÑO CORTEZ- PROF ESPECIALIZADO.

                                  ELIZABETH HERNANDEZ- PROF. UNIVERSITARIO
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                            

	REVISADO POR: dayan caterine varon BUENAVENTURA -  DIRECTORA TECNICA JURIDICA

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: josue rojas guerrero-  representante de la direccion en el sgc
FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

3. Defender los intereses de la CDT  en los procesos en los cuales sea demandada la entidad. Estudio y proyección de los recursos de apelación y revocatoria directa remitidos por el despacho del Señor Contralor.
2. ALCANCE:

Desde  la notificación de la demanda hasta el fallo de primera o segunda instancia si es el caso.

3. BASE LEGAL:

	· Constitución Política
	· Jurisprudencia

	· Código Contencioso Administrativo
	· Doctrina

	· Código Penal
	· Normas sobre control fiscal y 

	· Código de Procedimiento Penal
	      responsabilidad fiscal

	· Código Civil
	· Responsabilidad del estado

	· Código de Procedimiento civil
	· Régimen departamental y municipal

	· Leyes  y Decretos relacionados 
	· Régimen laboral


4. DEFINICIONES

DEMANDA: Toda petición formulada ante un tribunal de justicia y, en sentido estricto, aquel medio a través del cual una persona expone sus pretensiones a un tribunal iniciando así un proceso de carácter civil en sentido amplio (civil, de familia, mercantil, laboral, contencioso-administrativo, etc.), constituyendo el primer acto que inicia la relación procesal.  

RECURSO: Opción o garantía que los ciudadanos tienen frente al Estado para solicitar la revisión o reconsideración sobre cualquier medida que los afecte. 

RECURSO DE APELACIÓN: Se materializa en el principio de la doble instancia y procede generalmente contra de los autos interlocutorios y las sentencias para reformarlas o anularlas. Es un recurso mediante el cual el ejecutado lleva el proceso ante el superior jerárquico. 

REPOSICIÓN: Recurso que se ejerce ante la autoridad que profiere un acto para que lo aclare, modifique o revoque

5. CONDICIONES GENERALES

Se debe tener en cuenta que tanto la normatividad aplicable a cada caso, se encuentre vigente y actualizada, es decir que no se encuentre derogada ni declarada inexequible por las altas cortes.
La dirección técnica jurídica actúa como oficina sustanciadora para el estudio y proyección de los recursos de apelación y revocatoria directa interpuestos ante el Despacho del Señor Contralor por las partes interesadas.

6. ACTIVIDADES

6.1 ACTIVIDADES PARA ATENDER DEMANDAS EN CONTRA DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA.

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Trasladar la demanda al Director Técnico Jurídico.
	Contralor Departamental
	Oficio Remisorio 
	Una vez se notifica la demanda se abre un expediente para el caso.

	2
	Asumir  la defensa de los intereses del órgano de control
	Director Técnico Jurídico 
	
	Se contesta la demanda, se somete a términos e instancias establecidas por la ley para cada acción en particular. 

	3
	Si sale favorable el fallo, se archiva.

De lo contrario se toman medidas pertinentes para dar cumplimiento al fallo.
	Director Técnico Jurídico 
	
	


6.2 ACTIVIDADES  PARA ATENDER RECURSOS DE APELACION Y REVOCATORIAS DIRECTAS

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	OBSERVACIONES

	1
	Recibir expediente contentivo de recurso procedente del Despacho del Contralor
	Director Técnico Jurídico 
	Oficio Remisorio
	

	2
	Radicar recibo expediente
	Prof Especializado- Prof Universitario oficina jurídica 
	Libro radicador
	

	3
	Decretar pruebas, proyectan auto de recurso de apelación o revocatoria
	Prof Especializado- Prof Universitario oficina jurídica 
	Auto de Recursos.
	Si es necesario

	4
	Revisar y firmar

De lo contrario se devuelve para su corrección
	Director Técnico Jurídico 
	
	Si esta de acuerdo

	5
	Descargar del libro radicador
	Prof Especializado- Prof Universitario oficina jurídica 
	Libro radicador
	

	6
	Notificar
	Secretaria General.
	Oficio Remisorio.
	Dando inicio al proceso de notificación, conforme a la ley.


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· Expedientes.

· Libro Radicador.

· Auto de Recursos

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	Junio 10 de 2008
	1
	Se documento el nuevo logo de la entidad por cambio de administración


procedimiento  para la ASESORIA Y ACOMPAÑAMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL 
	CODIGO: PR-EYC-001  



	ELABORADO POR: ALEXANDER BARRERO G. 

                                  DIRECTOR OPERATIVO DE CONTROL INTERNO

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR. 

                              DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION. 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR. 

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Velar por la continuidad y mejoramiento de los  procesos administrativos asesorando a la dirección y a las dependencias y/o proceso de la entidad, mediante la sugerencia de mejores prácticas administrativas para el logro de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE:

Desde la solicitud de la asesoría  por parte del funcionario hasta la asesoría suministrada.

3. BASE LEGAL:

· Ley 87 de 1993  

· Decreto 2145 de 1999 

· Decreto 1537 de 2001 

4. DEFINICIONES

UNIDAD U OFICINA DE COORDINACIÓN DEL CONTROL INTERNO. Es uno de los componentes del Sistema de Control Interno, de nivel gerencial o directivo, encargado de medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economía de los demás controles, asesorando a la dirección en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluación de los planes establecidos y en la introducción de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

ASESORAR: Emitir conceptos sobre determinado tema sin interferir en las acciones o el proceder de quien solicita la asesoria.

5.  CONDICIONES GENERALES

Los funcionarios  de la Dirección Operativa de Control Interno  deben conocer  la normatividad que regula y orienta el sistema de control interno y  el manejo y funcionamiento de la entidad.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	RESPONSABLE

	1
	Atender al funcionario, de manera personal o por escrito
	Comunicación (En caso de ser escrita) 
	Director Operativo de Control Interno

	2
	Analizar en conjunto con el   funcionario solicitante  la situación planteada a través de la comunicación 
	
	Director Operativo de Control Interno

	3
	Asesorar  y orientar sobre las alternativas  de solución a la  inquietud planteada 
	Comunicación 
	Director Operativo de Control Interno

	4
	Realizar seguimiento a la atención  dada por el funcionario respecto a la asesoría u orientación.
	
	Director Operativo de Control Interno




7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Oficio de Contestación 

8.  HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


procedimiento   para la  EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE PLANES estrategico,  DE accion y  DE mejoramiento 
	CODIGO: PR- EYC-002



	ELABORADO POR: ALEXANDER BARRERO G.

                                 DIRECTOR OPERATIVO DE CONTROL INTERNO

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR. 

                             DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION. 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR. 

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Velar por  el cumplimiento  de los planes y programas de la entidad,  asesorando y recomendando acciones de mejoramiento a la alta dirección  para el logro de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE:

Desde la elaboración de los planes hasta el cumplimiento de los mismos.

3. BASE LEGAL:

· Ley 87 de 1993 artículo  

· Decreto 2145 de 1999 

· Decreto 1537 de 2001 

4. DEFINICIONES

EVALUACION Y CONTROL DE GESTION EN LAS ORGANIZACIONES. Como parte de la aplicación de un apropiado sistema de control interno el representante legal en cada organización deberá velar por el establecimiento formal de un sistema de evaluación y control de gestión, según las características propias de la entidad y de acuerdo con lo establecido en el artículo 343 de la Constitución Nacional y demás disposiciones legales vigentes.

PLAN DE ACCION. Documento de planificación anual de la Contraloria Departamental del Tolima, cuyo objetivo es impulsar líneas de trabajo conjunto en cada proceso de la entidad, orientando hacia la visión, permitiendo planear, ejecutar, evaluar y corregir situaciones prioritarias que repercuten en la eficiencia y competitividad. De otra parte permite comprometer al personal incluyendo plazos y responsables bajo el sistema de seguimiento y evaluación de las acciones diseñadas en la entidad. Forma parte de la planeación estratégica de la misma, ya que por medio del plan de acción es que se materializan los objetivos o programas estratégicos previamente aprobados en el Plan Estratégico, dotándolos de elementos cuantitativos y verificables a lo largo del programa o proyecto.
PLAN ESTRATEGICO. Documento técnico en el que se recoge la planificación a largo plazo de la entidad (4 años) y que incluye misión, visión, políticas, objetivos y programas institucionales, etc., con el fin de desarrollar un proceso de dirección estratégica centrado en la toma de decisiones.

PLAN DE MEJORAMIENTO. El plan de mejoramiento comprende el conjunto de acciones que ha decidido adelantar la entidad o una de sus dependencias, para subsanar o corregir los hallazgos de orden administrativo que hayan sido identificados como producto de la Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral practicada por la Auditoria General de la República en el caso de los planes de mejoramiento institucional, o como productos de auditorias internas practicadas por la DOCI. en el caso de los planes de mejoramiento por procesos.
5.  CONDICIONES GENERALES

Los funcionarios  de la Dirección Operativa de Control Interno  deben conocer  la normatividad que regula y orienta el manejo y funcionamiento de la entidad, el sistema de control interno y los diferentes planes y programas de la entidad.

La evaluación del cumplimiento del plan estratégico debe ser llevada a cabo en los meses de julio y enero.

La evaluación del cumplimiento de los planes de acción y de mejoramiento durante los primeros  diez (10) días hábiles de los meses  enero, abril, julio y octubre de cada año.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	RESPONSABLE

	1
	Recibir Planes (Estratégico, de acción o de mejoramiento).
	Plan 

Oficio remisorio
	Director Operativo de Control Interno 

	2
	Solicitar informe periódico establecido al Director de Planeación o a cada responsable (Para el caso de los planes de mejoramiento).
	Oficio  de requerimiento
	Director Operativo de Control Interno

	3
	Remitir informe consolidado de cumplimiento de planes (Estratégico, de acción o de mejoramiento). 
	Informe consolidado de cumplimiento
	Director Técnico de Planeación o responsables

	4
	Evaluar el cumplimiento  del plan o planes
	Informe de Evaluación  
	Director Operativo de Control Interno

	5
	Enviar informe al Despacho del Contralor y al Comité Directivo
	Oficio remisorio.
	Director Operativo de Control Interno


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Manual de control interno

· Instructivos para evaluación de planes (estratégico, de acción y mejoramiento)

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


PROCEDIMIENTO PARA EL DISEÑO  DE MECANISMOS PARA EL FOMENTO DE LA CULTURA DEL AUTO CONTROL 
	CODIGO: PR-EYC-003 



	ELABORADO POR: ALEXANDER BARRERO G. 

                                 DIRECTOR OPERATIVO DE CONTROL INTERNO

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________

                                

	REVISADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR. 

                             DIRECTOR TECNICO DE PLANEACION. 

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________



	APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR. 

                               REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SGC.

FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________




1. OBJETIVO:

Proponer herramientas e instrumentos orientados a sensibilizar e interiorizar el ejercicio del autocontrol y autoevaluación como un hábito de mejoramiento personal y organizacional.

2. ALCANCE:

Desde  el diagnóstico del estado de la cultura de autocontrol hasta la implementación de los mecanismos diseñados para el fomento de dicha cultura.

3. BASE LEGAL:

· Ley 87 de 1993 

· Decreto 2145 de 1999.

· Decreto 1537 de 2001

· Decreto 1826 de 

4. DEFINICIONES

AUTO CONTROL. Es la capacidad que tienen todas las personas que pertenecen a una institución para controlar directamente sus actividades y labores.

5.  CONDICIONES GENERALES

Se debe capacitar al personal de manera constante sobre la filosofía del autocontrol con la finalidad de que cada quien se haga responsable de sus propias acciones midiéndolas y tomando acciones correctivas o preventivas  en torno a ellas.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	RESPONSABLE

	1
	Evaluar  situación actual de la cultura del autocontrol en la CDT
	Diagnóstico
	Director Operativo de Control Interno 

	2
	Elaborar planeación y  estrategias  
	Cronograma

Estrategias 
	Director Operativo de Control Interno

	3
	Divulgar y socializar estrategias con jefes de dependencia y/o responsables de procesos.
	Listado de asistencia
	Director Operativo de Control Interno

	4
	Ejecutar estrategias diseñadas y aprobadas, con la coordinación del Director Operativo de Control Interno
	
	Jefes de dependencia y/o responsables de procesos

	5
	Evaluar el cumplimiento  del plan y retroalimentarlo 
	Encuesta de evaluación
	Director Operativo de Control Interno

	6
	Enviar informe al Despacho del Contralor y comité directivo
	Oficio remisorio.
	Director Operativo de Control Interno


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Listado de asistencia divulgación de estrategias.

· Cronograma de actividades (Estrategias para el fomento del autocontrol)

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción
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1.  OBJETIVO: 

Establecer las directrices para programar y ejecutar las auditorias internas de calidad en la Contraloria Departamental del Tolima, con el fin de verificar la eficacia del Sistema de Gestión de Calidad, la conveniencia para el cliente y el cumplimiento de requisitos de la norma NTC-GP 1000:2004.

2.  ALCANCE:

Desde la elaboración del Programa de Auditorias Internas de Calidad, hasta su ejecución y seguimiento al cierre de los hallazgos

3. BASE LEGAL: 

· NTCGP - 1000:2004

· ISO 19011: 2002

4. DEFINICIONES 

AUDITORIA: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de de terminar la extensión  en que se cumplen los criterios de auditoria.

CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos que se utilizan como una referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria.

EVIDENCIA DE AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra información que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

CONCLUSIONES DE AUDITORIA: Resultado de una auditoria, que proporciona el equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

PROGRAMA DE AUDITORIA: Conjunto de una o más auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito especifico.

PLAN DE AUDITORIA: Descripción de las actividades y de los detalles acordados para la ejecución de una auditoria.

HALLAZGOS DE AUDITORIA: Resultados de la evaluación de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

5.  CONDICIONES GENERALES 

Programa de Auditorias Internas de Calidad

El programa de auditoria interna de calidad lo elabora la Dirección Operativa de Control Interno teniendo en cuenta, entre otros, la información del ciclo anterior.

Todos los procesos deben ser auditados como mínimo una vez al año, excepto aquellos que presenten un mayor número de hallazgos en la auditoria previa, en cuyo caso se les programara por lo menos una auditoria adicional.

Las auditorias no programadas solicitadas por los responsables de procesos, serán incluidas en el programa una vez se haya estudiado su viabilidad por parte de la Dirección Técnica de Planeación (Representante de la Dirección).

Al elaborar el programa de auditorias internas de calidad se debe conservar el principio de independencia, es decir que ningún auditor audite su propio trabajo.

Perfil de los Auditores

Las auditorias sólo podrán ser realizadas por auditores internos calificados.

La Dirección Operativa de Control Interno, realiza la selección de auditores para dar cumplimiento al programa de auditorias, considerando los requisitos generales y  como mínimo los expuestos a continuación:

· Educación: Técnicos ó Tecnólogos en cualquier campo

· Formación: Tener 24 horas de capacitación en Auditorias internas de calidad basadas en la NTC-GP 1000:2004, Difusión del procedimiento de Auditorias Interna de Calidad

· Experiencia: Por lo menos un año en la Contraloría Departamental del Tolima.

· Habilidades:
Orientación a resultados

Orientación al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organización

El auditor es responsable por el desarrollo del proceso de auditoría, preparar el plan de la auditoria, dirigir el trabajo durante la auditoria, preparar documentos de trabajo, informar verbalmente al auditado sobre no conformidades, elaborar y presentar un informe final de auditoria y permanecer dentro del alcance de la auditoria.

Los Dueños de los Procesos auditados son responsables por la toma de las acciones necesarias para eliminar las no conformidades y atender a las observaciones que se identifiquen durante la auditoria, así como sus causas.

6. ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	DOCUMENTO DE REFERENCIA
	RESPONSABLE

	1
	Elaborar programa de auditoria internas de calidad
	F01-PR-EYC-004.
	Director Operativo de Control Interno

	2
	Comunicar programa, tanto a auditores como a auditados
	
	

	3
	Elaborar plan de auditoria e informar a los auditados 
	F02-PR-EYC-004 
	Equipo de Auditores

	4
	Preparar la auditoria 
	F03-PR-EYC-004 
	

	5
	Realizar reunión de apertura
	F02-PR-EYC-004 

F05-PR-EYC-004 
	

	6
	Entrevistar al auditado y recolectar los  Hallazgos
	F03-PR-EYC-004 

	

	7
	Redactar  hallazgos. El dueño del proceso auditado, determina las causas y acciones a seguir
	F04-PR-EYC-004

F05-PR-EYC-004
	

	8
	Realizar reunión de cierre y recoger firma sobre los hallazgos y acciones a implementar
	F04-PR-EYC-004

F05-PR-EYC-004
	

	9
	Elaborar y entregar informe de la Auditoria Interna de Calidad con todos sus anexos y registros de trabajo al Director Operativo de Control Interno
	F06-PR-EYC-004
	

	10
	Elaborar informe de la Auditoría Interna como entrada para la revisión por la dirección
	
	Director Operativo de Control Interno

	11
	Implementar acciones, para cerrar las observaciones y no conformidades encontradas
	Registros de reporte y seguimiento 
	Dueño de proceso auditado

	12
	Realizar seguimiento a las acciones propuestas por los dueños de procesos auditados, su implementación y eficacia, acorde a lo establecido
	
	Director Operativo de Control Interno

	13
	Elaborar informe trimestral sobre el estado de las acciones derivadas de la auditoría interna y entregarlo al Representante de la Dirección
	
	Director Operativo de Control Interno


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

F01-PR-EYC-004 Programa de Auditoria Interna de Calidad

F02-PR-EYC-004 Plan de Auditoria

F03-PR-EYC-004 Hoja de Verificación.

F04-PR-EYC-004 Reporte de Observaciones y No Conformidades Detectadas en Auditoría

F05-PR-EYC-004 Seguimiento a las No Conformidades y Observaciones Detectadas

F06-PR-EYC-004 Informe de Auditoria

Instructivo para auditar los procesos de la CDT.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

	Fecha
	Versión
	Descripción

	
	
	


NORMAS DE ORDEN SUPERIOR


POLITICAS Y OBJETIVOS


MANUAL DE CALIDAD


MAPA DE PROCESOS


 CARACTERIZACION DE PROCESOS


POLITICAS, PROCEDIMIENTOS, PLANES


FORMATOS,  ANEXOS, OTROS DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO O EXTERNOS



















































































� El envió de oficios, cartas e informes debe esta controlado desde del procedimiento para Recepción y Despacho de Comunicaciones Oficiales.


� La recepción de propuestas deben estar controladas desde el procedimiento para Recepción y Despacho de Comunicaciones oficiales.





� Escribir el nombre de la entidad auditada


� Escribir el número del contrato


� Escribir el nombre completo del contrato


� Escribir el valor completo del contrato


� Escribir el nombre completo del contratista


� Escribir el plazo para la ejecución del contrato


� Escribir la fecha en la cual se firma el contrato (celebración)


� Escribir la fecha en la cual se firma el acta de iniciación del contrato


� Escribir la fecha en la cual se firma el acta de finalización del contrato


� Relacionar las pólizas constituidas y aprobadas por resolución (verificar si son las de ley)


� Determinar el número de lotes para diseñar el número de formularios a utilizar (Planilla No. 2)


� Anota la fecha en la que se inicia la auditoria 


� Actividad que se desarrolla a criterio del auditor solicitando midiendo en campo o solicitando su medición


� Método estadístico o directo que será determinado por el auditor


� Marcar con una X que tipo de sistema de plantula se utilizo  


� Determinar la distancia de siembra contratada verificando las distancias en la propuesta técnica 


� Determinar la distancia de siembra contratada midiendo las distancias en el área 


� El sistema se determina en campo, marcar con una X 


� Anotar las especies utilizadas, como el número de cada una de ellas 


� Determinar los metros de cerca contratada verificando en la propuesta técnica


� Medir los metros de cerca construidos 


� Determinar el calibre de alambre de púa contratado en la propuesta técnica y tomar muestra de este para su confrontación 


� El mismo procedimiento del punto 22 para la evaluación de la grapa 


� Determinar el número de postes contratados en la propuesta técnica y contar en campo para su respectiva confrontación 


� Verificar la distancia de siembra de postes contratada y medir en campo para confrontar 


� Verificar la distancia de los pie de amigos contratados y contar en campo para confrontar










































































PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y ACTUALIZACION 


DEL PLAN GENERAL DE AUDITORIA
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OBJETIVO:


Documentar la programación del Proceso Auditor de conformidad con las políticas, lineamientos y directrices definidas en el Comité Operativo Institucional y aprobadas por el Señor Contralor Departamental en cumplimiento del Plan Estratégico y la Misión Institucional.





2.  ALCANCE:





El procedimiento inicia con la elaboración del Plan de Acción en coherencia con el Plan Estratégico, los lineamientos de la Alta Dirección, los resultados del  SERI, los informes de auditoria anteriores, los Planes de Mejoramiento suscritos y las Estadísticas del Proceso de Responsabilidad Fiscal. En caso de actualizaciones del PGA, inicia con el análisis de la propuesta de modificación presentada por el Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente ante el Comité Operativo Institucional. Termina con la activación del procedimiento para la preservación de Documentos Internos. (Archivo).





 BASE LEGAL:





Constitución Política de Colombia. 


Ordenanza Nº 008 de 2001: Por medio de la cual se fija la estructura y Funciones Generales de la Contraloría Departamental del Tolima, de acuerdo con las leyes 610 y 617 de 2000. Es importante anotar, que dentro de la estructura organizacional se determino la creación de la Dirección Técnica de Control fiscal y Medio Ambiente (Articulo 4º - 1.3.2), precisando sus funciones en el artículo 9º.


Normas de Auditoria Gubernamental: NAG-02 - PLAN GENERAL DE AUDITORIA (P.G.A.)





DEFINICIONES





LINEAMIENTO DE LA ALTA DIRECCIÓN: Directrices Impartidas por el Contralor Departamental en Reunión del Comité Técnico (Directivo) de la Entidad con el propósito de lograr la construcción armónica y articulada del Plan Estratégico Institucional, de tal forma que el ejercicio del  control fiscal de cada vigencia plasmado en el PGA este orientado al  cumplimiento de las expectativas y necesidades de la ciudadanía y la opinión pública.





PLAN GENERAL DE AUDITORIA (PGA):  Insumo para la elaboración del Plan de Acción PA, que contiene la programación de la Dirección Técnica de Control Fiscal Y Medio Ambiente , para efectuar vigilancia de la gestión fiscal y control de los sujetos pasivos de vigilancia y control en su competencia.





AUDITORÍA INTEGRAL: Es la actividad de control que mediante la aplicación de los diferentes sistemas de control fiscal permite dictaminar sobre la razonabilidad de los estados financieros, evaluar y conceptuar sobre el sistema de control interno implantado y emitir un concepto sobre la gestión fiscal en los procesos administrativos y misionales desarrollados durante un periodo determinado por parte de la entidad vigilada.





VISITA FISCAL: Es la actividad de auditoría que mediante la aplicación especifica de uno o algunos de los sistemas de control fiscal en forma parcial o total, permite emitir un concepto concreto sobre las áreas o puntos de atención objetos de control.





PLAN DE ACCIÓN: Documento que consolida la planeación del Proceso de Prestación se Servicios de las diferentes Direcciones para la vigilancia de la gestión fiscal en los sujetos pasivos de vigilancia y control competencia de la Contraloría Departamental del Tolima.





CONDICIONES GENERALES





Para la formulación del PGA, un aspecto importante a tener en cuenta es la complejidad del ente vigilado, la cual está representada por factores internos y externos de la entidad, destacándose el monto anual del presupuesto, número de funcionarios en planta de personal, número de entidades y monto de presupuesto a fiscalizar, factores del entorno que afectan a la entidad y capacidad de pago del ente territorial vigilado. En este grupo se presentan todos los criterios de carácter estático que afectan a las Contralorías.





Se consideran como factores de contingencia las quejas y denuncias ciudadanas, la solicitud de auditorías y el cambio o suspensión de contralores fuera del período constitucional y las sanciones a Servidores Públicos de las Contralorías.





 CONTROL Y EVALUACIÓN DEL P.G.A.





Para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos y estrategias del Plan General de Auditorías se realizaran oportunamente los procedimientos que permitan hacer seguimiento y control. Las actividades del P.G.A. requieren ser monitoreadas y evaluadas, tanto en las operaciones y actividades regulares de administración, ejecución y supervisión. Con base en la identificación de riesgos es necesario establecer procedimientos de control y seguimiento que aseguren el cumplimiento del P.G.A.








5.2  ESTRATEGIAS A SEGUIR PARA DESARROLLAR EL P.G.A.





Utilizar equipos de auditoría con carácter interdisciplinario, con diferentes especialidades, habilidades y niveles de experiencia.


Desarrollar programas de capacitación específicos para mejorar y fortalecer los conocimientos de los funcionarios, previa identificación de necesidades, para lograr altos niveles de calidad y objetividad en los ejercicios de control fiscal.


Establecer un mecanismo para reportar oportunamente los hallazgos derivados de los ejercicios de control, debidamente soportados, validados por las mesas de trabajo que se desarrollen al interior de los grupos de auditoría.


Utilizar adecuadamente los sistemas de comunicación tanto internos como externos, permitiendo que la información fluya y sea oportuna. 


Tener capacidad de reacción ante posibles contingencias que se presenten en el desarrollo del P.G.A., permitiendo que el documento de planeación elaborado sea flexible y dinámico.





ACTIVIDADES





No.�
ACTIVIDAD�
RESPONSABLE�
DOCUMENTO DE REFERENCIA�
�
1�
Analizar los resultados del Plan General de Auditorias del periodo anterior.�
Director DTCFMA.�
 �
�
2�
Compilar, analizar la información y elaborar documento preliminar base para sugerir criterios y estrategias. Proponer estrategias a seguir. �
Director DTCFMA.�
Documento preliminar�
�
3�
Presentar al Comité Operativo Institucional la siguiente información:


 ° Evaluación del PGA del año anterior.  ° Análisis de los resultados obtenidos en la evaluación de riesgos.° Número de quejas y denuncias de cada Sujeto de Control trasladadas de la Dirección Técnica de Participación Ciudadana.°  Número de Procesos Sancionatorios adelantados en cada entidad. ° Presupuestos de las Entidades a Fiscalizar. Información de los procesos MICROS aplicados en las últimas tres vigencias.° Información de los Planes de Mejoramiento suscritos por las entidades auditadas o aquellas donde se aplico  cualquier Procedimiento MICRO. y los traslados a las instancias correspondientes ° Información consolidada  sobre los presuntos hallazgos detectados Análisis del cumplimiento de las observaciones plasmadas en los Planes de Mejoramiento suscritos con la Auditoria General de la República.�
Director DTCFMA.�
 �
�
4�
Entregar al Director DTCFMA los diagnósticos sectoriales y evaluación de riesgos institucionales. �
Contralor Auxiliar.  �
 �
�
5�
Definir Políticas y criterios para elaborar el PGA a más tardar la segunda semana del mes de diciembre de cada vigencia.�
Comité Operativo Institucional �
Acta de comité�
�
6�
Diseñar las estrategias para llevar a cabo las políticas definidas en el punto anterior.�
Comité Operativo Institucional.�
Acta de Comité.�
�
7�
Seleccionar los Sujetos de control que conformarán la población objeto de evaluación en el PGA.�
Comité Operativo Institucional.�
 �
�
8�
Producir documento de P.G.A, debidamente sustentado, ajustado a las políticas y criterios, estableciendo la programación de fechas teniendo en cuenta las sugerencias emitidas por el Contralor Departamental y el Comité 


Operativo Institucional.�
Director DTCFMA.�
A01-PR-AUD-001 


Modelo Plan General de Auditoria�
�
9�
Remitir de la proyección inicial del PGA al Comité Operativo Institucional para la revisión correspondiente.�
Director DTCFMA.�
 �
�
10�
Evaluar la proyección inicial del PGA, en caso de no realizarse ningún tipo de corrección, se aprueba el documento continuando con la actividad No. 14.  Si se presentan observaciones al contenido del PGA se remiten al DTCFMA para la corrección de las inconsistencias.�
Comité Operativo Instucional.�
Acta Comité Operativo�
�
11�
Efectuar las correcciones sugeridas por el Comité Operativo Institucional y proyectar el PGA modificado.�
Director DTCFMA.�
 �
�
12�
Remitir al Comité Operativo Institucional el PGA modificado para la revisión y aceptación.�
Director DTCFMA.�
 �
�
13�
Revisar el PGA, analizar y aprobar el documento definitivo. �
Comité Operativo Institucional.�
Acta Comité Operativo


Informe PGA.�
�
14�
Suscribir Acto Administrativo donde se adopta el PGA.�
Comité Operativo�
Acto Administrativo de Adopción del PGA para Acta de reunión.�
�
15�
Enviar copia  de el PGA  a la DTCFMA para su ejecución  y copia a la  Dirección Técnica de Planeación, guardar copia para el archivo�
Secretaria General�
�
�
16�
Conformar el Plan de Acción de la entidad, a través de la reunión y consolidación de los Planes de acción de las Direcciones y dependencias de la entidad.�
Director Técnico de Planeación.�
Plan de Acción.�
�
17�
Proceder a la ejecución del PGA.�
Director DTCFMA.�
 �
�
18�
Realizar seguimiento y control al  PGA.  Si requiere ajustes al PGA, se propone y presenta al Contralor Departamental y Comité Operativo Institucional.                                    �
Director DTCFMA.�
 �
�
19�
Realizar seguimiento a la ejecución del Plan de acción. �
Director Técnico de Planeación.�
Informes Semestrales. 


PR-PLN-001 procedimiento para la elaboración del plan de acción y del informe de gestión de cada vigencia�
�
20�
Realizar evaluación y control en la ejecución del P.G.A (Contenido en el Plan de acción respectivo.)�
Director Operativo de Control Interno.�
Informes.         PR-EYC-002 Procedimiento   para la evaluación del cumplimiento de planes estratégico,  de  acción  y  de mejoramiento.�
�



























FLUJO DE ACTIVIDADES PARA MODIFICACIÒN DEL PLAN GENERAL DE AUDITORIA P.G.A.


		


No.�
ACTIVIDAD�
RESPONSABLE�
DOCUMENTO DE REFERENCIA�
�
1�
Analizar las propuestas de modificación del PGA, presentadas por el Contralor  Departamental, por otros Directivos o Dependencias  y poner a consideración del Comité Operativo Institucional�
Director Técnico de CFMA �
F01-PR-AUD-001   Solicitud de Modificación del P.G.A�
�
2�
Enviar al Contralor Auxiliar con copia a la Secretaria General, la solicitud de modificación del PGA debidamente justificada, para su presentación en el próximo Comité Operativo.�
Director Técnico de CFMA �
F01-PR-AUD-001   Solicitud de Modificación del PGA�
�
3�
Analizar y aprobar o desaprobar en Comité Operativo, las solicitudes de modificación del PGA�
Comité Operativo Institucional�
Acta de Comité Operativo�
�
4�
Entrega modificaciones aprobadas a la DTP.�
Secretaria General�
 �
�
5�
Actualiza el Plan de Acción con base en las modificaciones  del PGA aprobadas por el Comité Operativo.�
Director Técnico de Plantación�
Plan  de Acción Ajustado�
�






DOCUMENTOS DE REFERENCIA:





F01-PR-AUD-001 Solicitud de Modificación del PGA 


A01-PR-AUD-001 Modelo Plan General de Auditoría


Diagnósticos Sectoriales


Plan General de Auditoria Vigencia Anterior 


PR-PLN-001 procedimiento para la elaboración del plan de acción y del informe de gestión de cada vigencia


PR-EYC-002 Procedimiento para la evaluación del cumplimiento de planes estratégico,  de  acción  y  de mejoramiento.








HISTORIAL DE CAMBIOS





Fecha�
Versión�
Descripción�
�
�
�
�
�





































































PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN Y VERIFICACIÓN DE LA CUENTA
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OBJETIVO:





Estandarizar el método para la recepción y verificación de la cuenta, incluido el cumplimiento de la normatividad en esta materia, sobre la gestión fiscal que entregan a la Contraloría Departamental del Tolima  los servidores públicos o particulares que manejen fondos o recursos públicos.





ALCANCE:





Inicia con la solicitud de oficio o publicación mediante pagina Web del acto administrativo para la remisión de la cuenta por parte de los sujetos de control y termina con la entrega o descargue electrónico de la cuenta por parte de los equipos de auditoria para su revisión.





BASE LEGAL:





Constitución Política de Colombia


Ley 42 de 1993


Ordenanza 008 de 2001


Resolución Reglamentaria emanada de la Contraloría Departamental del Tolima, para la rendición de la cuenta e informes intermedios Nº 036 de 2007





DEFINICIONES





ÁREA DE RECEPCIÓN DE CUENTAS E INFORMES: Funcionarios, dependiente de la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente, que tiene como objeto recepcionar y verificar la oportunidad de la presentación de la cuenta rendida por los Sujetos de Control; puede llevarse a cabo también mediante el uso de la interfaz del SICF, a fin de descargar la información remitida por los sujetos de control y proceder a su verificación.





CUENTA:  Se entiende por cuenta el Informe, físico, magnético o electrónico acompañado de los documentos que soportan legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas por los responsables del erario público.





CALENDARIO DE TERMINOS: Hoja que contiene el listado de los sujetos de control, con la indicación de las fechas en las que deben presentar la cuenta según periodicidad, y si se les ha otorgado prórroga.





FORMA: Es la manera que establece la Contraloría Departamental del Tolima, para que los responsables de rendir cuenta, presenten la información respectiva.





La información que se entregue a la Contraloría Departamental, se presentará en la forma indicada en las resoluciones reglamentarias vigentes para tal efecto,  debidamente refrendada por los responsables y citando el número total de los folios que la conforman (para el caso de entregarse en forma física).





INFORMAR:  Es la acción de comunicar, mensual, trimestral, semestral, anual o de manera ocasional y de acuerdo con las necesidades de la Contraloría Departamental, sobre la gestión fiscal desplegada por el manejo de fondos, bienes y/o recursos públicos y sus resultados de manera parcial o consolidada.





RENDICIÓN DE CUENTA:  Es el deber legal y ético que tiene todo servidor público o persona natural o jurídica de responder e informar sobre la administración, manejo y rendimientos de fondos, bienes y/o recursos públicos asignados y sobre los resultados en el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.





RESPONSABLES DE RENDIR CUENTA:  Son responsables de rendir cuenta a la Contraloría Departamental del Tolima, todos los servidores públicos y las personas naturales o jurídicas que manejen y/o administren, recauden, perciben, conserven, adquieran, enajenen, gasten, custodien, inviertan, exploten o dispongan de fondos, bienes y recursos de propiedad del Departamento.





En particular, serán responsables de rendir cuenta, las siguientes personas:





a)  Los Jefes de los organismos y dependencias de la Administración Departamental, los gerentes, directores, representantes legales o quienes haga sus veces; los secretarios de despacho, los Alcaldes Municipales.(jefes o directores de sujetos de control).





b)  Las personas naturales o jurídicas que en virtud de una relación legal o contractual manejen, administren, recauden, perciben, conserven, adquieran, enajenen, gasten, custodien, inviertan, exploten o dispongan de fondos, bienes y recursos públicos  del orden departamental. y/o municipal.





SICF: Sistema de Información de Control Fiscal de la Contraloría Departamental del Tolima. Sistema electrónico en línea, el cual permite que los sujetos de control de la entidad puedan remitir vía pagina Web, la información relativa a la cuenta y demás información solicitada por la Dirección Técnica de Control fiscal y Medio Ambiente





TERMINO: Tiempo máximo, establecido por la Contraloría Departamental, para la presentación de la cuenta según resolución del Manual de Rendición de  cuenta de los sujetos de control





VERIFICAR: Confirmar que la información presentada por el Sujeto de Control, cumple con los requisitos especificados en  las Resoluciones establecidas para la rendición de la cuenta.





CONDICIONES GENERALES


Las entidades del orden departamental y municipal, de acuerdo a su tipo y sector, sujetas a vigilancia y control fiscal por parte de la Contraloría Departamental del  Tolima, deben presentar una cuenta anual consolidada sobre su gestión financiera, operativa y de resultados, donde  el funcionario encargado debe verificar que dicha cuenta presente: 





1.	Copia de los CGNs y Estados Contables, conforme a los formatos establecidos por la Contaduría General de la Nación


Balance General


Estado de Actividad Financiera, Económica y Social


Estado de Cambios en el Patrimonio


Notas y anexos a los Estados Contables





2.	Informe de Control Interno (según formatos y directrices trazadas por el Consejo Asesor del Gobierno Nacional en materia de Control Interno)


3.	Informe de Auditoría Externa (si se ha contratado)


4.	Plan Anual de Compras y su ejecución en el formato CDT-RC-16 SICE


5.	Movimiento de Efectivo (Formato CDT-RC-01)


6.	Traslados Bancarios (Formato CDT-RC-02)


7.	Movimiento Cuentas Bancarias (Formato CDT-RC-03)


8.	Movimiento de Inventarios (Formato CDT-RC-04)


9.	Pólizas de Manejo de Fondos y Bienes de la Entidad (Formato CDT-RC-05)


10.	Vigencias Futuras (Formato CDT-RC-06)


11.	Formulación y Modificación Plan de Desarrollo (Formato CDT-RC-07)


12.	Ejecución Plan de Desarrollo (Formato CDT-RC-08)


13.	Indicadores de Gestión (Formato CDT-RC-09)


14.	Contratación (Formato CDT-RC-12)


15.	Información de Deuda Pública (Formato CDT-RC-13)


16.	Estadística del Recurso Humano (Formato CDT-RC-14)


17.	Boletín de Almacén (Formato CDT-RC-15)


18.	Encuesta Sistema de Evaluación de Riesgos Institucionales SERI (Formato CDT-RC-16)





Para la rendición de la información solicitada en los informes intermedios, las entidades sujetos de control de la Contraloría Departamental del Tolima deberán digitarla en los siguientes formatos y términos, según sea solicitada, así:





-	Informe de Deuda Publica - Formato CDT-DP-SEUD: Cinco (5) primeros días del mes siguiente al vencido.


-	Ejecución Presupuestal de Ingresos (Formato CDT-RC-II-01)


-	Programa Anual Mensualizado de Ingresos (Formato CDT-RC-II-02)


-	Ejecución Presupuestal de Gastos (Formato CDT-RC-II-03)


-	Programa Anual Mensualizado de Gastos (Formato CDT-RC-II-04)


Ejecución Presupuestal de Ingresos Resguardo Indígenas (Formato CDT-RC-II-05), para Alcaldías Municipales


-	Ejecución Presupuestal de Gastos Resguardo Indígenas (Formato CDT-RC-II-06), para Alcaldías Municipales


-	Ejecución de Cuentas por Pagar (Formato CDT-RC-II-07)


-	Certificado de Registro de Deuda Pública - Formatos CDT-DP-01, CDT-DP-02, CDT-DP-03, CDT-DP-04 y CDT-DP-05: Diez (10) días hábiles posteriores al perfeccionamiento del contrato de deuda.


-	Ejecuciones Presupuestales de Ingresos y Gastos – CDT-RC-II-01, CDT-RC-II-02, CDT-RC-II-03, CDT-RC-II-04, CDT-RC-II-05, CDT-RC-II-06 y CDT-RC-II-07: Diez (10) días hábiles siguientes al trimestre anterior


-	Formato Único de Acta de Informe de Gestión: Quince (15) días hábiles posteriores al retiro del cargo 


-	Informe de los Planes de Mejoramiento – Formatos CDT-RC-II-08 y CDT-RC-II-09: Quince (15) días hábiles posteriores al Informe de Auditoría Definitivo. 





Para efectos de la expedición del certificado de registro de deuda pública de las entidades sujetas de control fiscal de la Contraloría Departamental del Tolima, para la rendición de las ejecuciones presupuestales de ingresos y egresos, el programa anual mensualizado de caja PAC, los informes de las entidades descentralizadas del orden departamental y municipal, empresas industriales y comerciales del estado, empresas sociales del estado, entes universitarios e instituciones educativas, las sociedades de economía mixta con participación igual o superior al 50% del total del capital social perteneciente al estado, para la rendición de información de las empresas que se rigen por el derecho privado, fondos y particulares que administren, manejen y/o inviertan fondos, bienes y/o recursos públicos, así como para las entidades publicas que se encuentren en proceso de liquidación, se regiran de acuerdo al contenido de la resolución Nº 036 de 2007, 





La rendición y recepción de la cuenta puede realizarse de manera física, en medio magnético y/o en línea a través del SICF., de acuerdo al estado de avance de este ultimo.





En el momento de  Recepcionar la cuenta, para el caso de realizarlo de manera física, el funcionario responsable  debe tener el número de radicación, fecha de presentación, Período de la cuenta, informe o estado financiero, nombre de la entidad, nombre e identificación del representante legal.


En este caso, verificar que la información entregada por el sujeto de control vaya con oficio suscrito por el funcionario responsable indicando el número de folios, relación de documentos anexos y formatos que la integran. Si es en medio magnético dicho oficio indicara número de Cds o disquete, con el contenido de cada uno de estos.


Al momento de verificar la información este de acuerdo a los formatos y/o forma establecida por la resolución 036 de 2007, y conforme a la Contaduría General de la Nación.


En caso de existir prórrogas de entrega, determinar si la entrega de la cuenta esta fuera del término  ó no y si la solicitud de la prórroga  fue presentada directamente por los responsables, con la anterioridad y requisitos establecidos en la resolución 036 de 2007.








ACTIVIDADES





ACTIVIDADES PARA RECEPCIÓN Y VERIFICACIÓN DE LA CUENTA





No.�
ACTIVIDAD�
RESPONSABLE�
DOCUMENTO DE REFERENCIA�
OBSERVACIONES�
�
1�
Solicitar al funcionario del sujeto de control, que le presente el oficio remisorio de la cuenta identificada. Para el caso de utilizar el SICF., el auditor utiliza su USUARIO y CLAVE para acceder al sistema y a las entidades de las cuales es responsable.�
Técnico de Control Fiscal.


Auditores.�
 �
Con dicha verificación se recepciona la cuenta.





- Nombre del sujeto de control. -Periodo de rendición (mensual, trimestral, semestral, anual u ocasional).  - Vigencia (año) de la información que esta presentando. 


 - Archivo Magnético.        �
�
2�
Realizar la actualización en la base de datos del SICF, si se detecta que la entidad no se encuentra registrada en ella.�
Técnico de Control Fiscal.


Auditor�
 �
Si la entidad esta registrada actualiza la información con nuevos datos.�
�
3�
Verificar el calendario de vencimiento de términos. Para el caso de utilizar el SICF., el sistema ha verificado automáticamente esta condición.�
Técnico de Control Fiscal�
Documento escrito del acto de la notificación.�



Si  el sujeto de control está presentando la cuenta dentro o fuera de los términos.





Verificar si la entidad solicitó prorroga y de acuerdo a lo establecido es las resoluciones de la Contraloría Departamental del Tolima que reglamenta de la rendición de la cuenta.�
�
4�
Recibir  la cuenta �
Técnico�
�



Verificar que el informe esté  incluido dentro de la documentación recibida, registrando su inclusión o exclusión.  


Constata en el sistema y registre en el reporte la cantidad de archivos magnéticos recibidos.





El reporte debe contener la lista de informes relacionados con el periodo de rendición de cuenta y tipo de entidad.    De acuerdo a lo establecido en las resoluciones de la CDT, que reglamenta la rendición y revisión de la cuentas. (en el documento se coloca el recibí)                                           �
�
5�
Registrar en caso de estar fuera de términos la casilla de verificación correspondiente, presentación por fuera de los términos y continúa  con lo indicado en la actividad No.4�
Técnico�
�
La prorroga ocurre por aprobación o silencio administrativo.�
�
6�
Organizar y clasificar la información recibida tanto en copia dura como electrónicamente.�
Técnico�
 �
Si tiene prorroga el sistema lo deja automáticamente.�
�
7�
Comunicar al Director DTCFMA., cualquier irregularidad observada, las prórrogas (si las hay) o sobre el contenido de la cuenta en si.�
Técnico�
 �
 �
�
8�
Remitir al Director DTCFMA., las observaciones del caso 


Presentar acta del periodo con la solicitud de inicio del proceso Administrativo sancionatorio.�
Técnico�
 Acta.


PR-ADS-001 Procedimiento Administrativo Sancionatorio�
 �
�
9�
Revisar y firmar acta de solicitud para iniciar el proceso Administrativo sancionatorio.�
Director DTCFMA.�
 �
 �
�
10�
Elaborar oficio ordenando la iniciación de la sanción para firma del DTCFMA�
Técnico �
Oficio de comunicación�
�
�
11�
Aplicar el procedimiento previsto para el proceso Administrativo sancionatorio.�
Profesional Especializado.�
PR-ADS-001 Procedimiento Administrativo Sancionatorio�
 �
�
12�
Comunicar mediante oficio donde asigna el procedimiento de auditoria.�
Director DTCFMA.�
Oficio de comunicación�
�
�
13�
Ordenar y organizar en carpetas, físicas o magnéticas, la información de la cuenta por cada sujeto de control.�
Técnico�
 �
 �
�
14�
Comisionar a los equipos de auditoria la cuenta del sujeto de control, según al cual estén asignados para que se realice su revisión.�
Director DTCFMA.�
 �
 �
�
				









































ACTIVIDADES PARA ELABORACIÒN PROGRAMAS DE REVISIÒN DE CUENTAS.


				


No.�
ACTIVIDAD�
RESPONSABLE�
DOCUMENTO DE REFERENCIA�
OBSERVACIONES�
�
1�
Determinar las entidades cuentadantes y los formularios físicos o magnéticos que contiene la información a evaluar y asignar los funcionarios respectivos.�
Director DTCFMA.�
Manual de Fiscalización del Tolima MAFISTOL�
Tener en cuenta que el SICF, procesa y valida buena parte de información remitida por los sujetos de control, entregando varios consolidados, sobre los cuales, se realizara la evaluación por parte de los funcionarios.�
�
2�
Elaborar cronograma de actividades que determinan tiempos, talento humano, etc.�
Director DTCFMA.�
Manual de Fiscalización del Tolima MAFISTOL�
 �
�
3�
Compilar la información necesaria para el conocimiento de la entidad a evaluar, se estudia la organización en su naturaleza jurídica, estructura básica, objetivos, funciones y actividades, entre otras; a continuación remitirse al instructivo de revisión de cuentas del SICF. ó Resolución 036 de 2007, para la elaboración de programas en el área o temas específicos a evaluar.�
Profesionales, Técnicos.�
 �
Previamente se debe hacer relación de la información que se posee y solicitar la que se necesita para poder conocer la entidad (misión, visión, objetivos, etc.). 


El SICF. posee la base de datos de los sujetos de control de la entidad, la cual aporta la información anterior.�
�
4�
Aplicar y estructurar indicadores para cada una de las áreas a evaluar, a fin de medir cuantitativamente la gestión realizada, remitirse al instructivo de revisión de cuenta.�
Profesionales, Técnicos.�
 �
 �
�









		



































	





FLUJO DE ACTIVIDADES PARA ELABORACION DEL INFORME.


			      	


No.�
ACTIVIDAD�
RESPONSABLE�
DOCUMENTO DE REFERENCIA�
OBSERVACIONES�
�
1�
Elaborar el informe de revisión de la cuenta el cual debe efectuarse y redactarse de acuerdo con el instructivo para redacción de informes.�
Equipo Auditor�
Informe Final�
 �
�
2�
Revisar y aprobar el informe final de revisión de la cuenta.�
Director DTCFMA.�
 �
 �
�
3�
Comunicar el informe a la entidad sujeta de control a fin de que esta pueda controvertir las observaciones de acuerdo con lo establecido en la normatividad expedida por la Contraloría Departamental.�
Director DTCFMA.�
Oficio remisorio.�
 �
�
4�
Aplicar y estructurar indicadores para cada una de las áreas a evaluar, a fin de medir cuantitativamente la gestión realizada, remítase al instructivo de revisión de cuenta.�
Equipo Auditor.�
 �
 �
�
5�
Emitir pronunciamiento sobre la revisión en la cuenta (Fenecimiento o no).�
Equipo Auditor.�
F01-PR-AUD-007 Mesa de trabajo�
 �
�
6�
Realizar las publicaciones y comunicaciones del caso y trasladar a la dependencia y/o entidad correspondiente, los hallazgos que lo ameriten debidamente evidenciados y sustentados en el formato establecido y según el procedimiento de traslado de hallazgos.�
Director DTCFMA.�
Informe Final 





F01-PR-AUD-008 


F02-PR-AUD-008 


F03-PR-AUD-008 


Traslado de Hallazgo.�
 �
�


















7.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA:





A01-PR-AUD-003 Flujograma de actividades


F01-PR-AUD-004 Modelo memorando de encargo de auditoria. 


F01-PR-AUD-007 Mesa de Trabajo


F01-PR-AUD-008 Traslado a la Procuraduría General de la Nación


F02-PR-AUD-008 Traslado a la Dirección Técnica de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva


F03-PR-AUD-008 Traslado a la Fiscalía General de la Nación


PR-ADS-001 Procedimiento Administrativo Sancionatorio


Manual de Fiscalización del Tolima MAFISTOL


Resolución 036 de 2007.








8.  HISTORIAL DE CAMBIOS








Fecha�
Versión�
Descripción�
�
�
�
�
�




















































































PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION MEMORANDO ENCARGO DE LA AUDITORIA.
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OBJETIVO:





Estandarizar el método para la elaboración de Memorando de Encargo, con el fin de dar a conocer al Equipo de Auditoria los lineamientos necesarios para el inicio de las actuaciones programadas en el Plan General de Auditoría.


.


ALCANCE:





El procedimiento inicia con la consulta del  Plan General de Auditoría  y termina con la comunicación al Equipo de Auditoria  de las condiciones en que se aprueba el cronograma de actividades de la Fase de Planeación.





BASE LEGAL:





Constitución Política de  Colombia


Ley 42 de 1993


Decreto Ley  1421 de 1993


Normas Relativa al Trabajo: NART – 02, Encargo de Auditoría.


Resolución 317 de 2004 - CDT


Resolución 247 de 2005 - CDT





DEFINICIONES





ANÁLISIS DEL SUJETO DE CONTROL: Incluye estudios sobre los temas de actualidad del sujeto de control,  los aspectos más relevantes de la última auditoría y el análisis de riesgos SERI.





ENCARGO DE AUDITORIA: Documento que informa, activa y focaliza el proceso auditor, es discutido y aprobado por el  Comité Operativo Institucional, previa coordinación y elaboración por parte del Contralor auxiliar, quien lo presenta al mismo, y es el medio a través del cual se informa a los auditores el proyecto al cual han sido asignados, definiendo los aspectos generales del subsector y la entidad, los objetivos y los plazos establecidos para la ejecución de la auditoria, entre otros.





Es el documento que sirve para establecer los parámetros de medición del plan de trabajo  que  los auditores deben formular en la etapa de planeación, el cual hace parte del Memorando de Planeación.


 


AUDITORIA GUBERNAMENTAL CON ENFOQUE INTEGRAL: Es un proceso sistemático que mide y evalúa, acorde con las Normas de Auditoría Gubernamental Colombianas prescritas por la Contraloría General de la República, la gestión  o actividades de una organización, mediante la aplicación articulada y simultánea de sistemas de control, con el fin de determinar con conocimiento y certeza, el nivel de eficiencia en la administración de los recursos públicos, la eficacia con que logra los resultados y su correspondencia entre las estrategias, operaciones y  propósitos de los sujetos de control, de manera que le permitan fundamentar sus conceptos y opiniones.


MODALIDADES DE AUDITORIA: Con el propósito de elevar los niveles de eficiencia del proceso auditor, así como la cobertura y la calidad en los resultados.  La Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral adopta cuatro modalidades, las cuales son aplicadas de acuerdo a los criterios  manejados por el Comité Operativo Institucional para la formulación del Plan General de Auditoría y posteriormente la preparación de los encargos de auditoria por parte de la Contraloría Auxiliar.





Las cuatro modalidades a través de la cual se pueden aplicar la auditoria integral son:





Auditoria Gubernamental Con Enfoque Integral Regular


Auditoria Gubernamental Con Enfoque Integral  Abreviada


Auditoria Gubernamental Con Enfoque Integral  Especial


Auditoria Gubernamental Con Enfoque Integral  de Seguimiento





Además de estas modalidades básicas de Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral, la DTCFMA aplicara Procedimientos especiales de auditoria cuando la necesidad lo amerite o se  requiera auditar sujetos, puntos de control, secciones, áreas, actividades o procesos de los mismos a fin de investigar posibles detrimentos dados a conocer a la entidad a través de Denuncias, Quejas, Derechos de Petición, informes de medios de comunicación, etc., los cuales hayan sido debidamente evaluados, soportados y realizado su tramite previo ante la Dirección Técnica de Participación Ciudadana.





Auditoria Gubernamental Con Enfoque Integral Regular





Esta modalidad de auditoria se plica,  por decisión del Comité Operativo Institucional, teniendo en cuenta las siguientes circunstancias:





El Equipo de Auditoria en su gran mayoría no posee un conocimiento sobre los aspectos y actividades principales que desarrolla el sujeto de control.


Cuando se audite por primera vez un sujeto de control.


Cuando la última auditoría, en cualquier modalidad, se haya realizado desde un  tiempo igual o mayor a tres años.


Cuando el sujeto de control haya sido objeto de un proceso de reestructuración.


Cuando los auditores no conocen el quehacer de los Sujetos de Control.





Auditoria Gubernamental Con Enfoque Integral Abreviada





Esta modalidad de auditoría se aplica, por decisión del Comité Operativo Institucional, cuando la Contraloría Departamental  cuenta con información válida y suficiente sobre el vigilado y el equipo de auditoría posee un conocimiento importante sobre los aspectos y actividades principales que desarrolla el sujeto de control, los auditores conocen plena y totalmente las actividades operacionales y las normas que regulan los sujetos de control circunstancia que permite agilizar la fase de planeación específicamente en la actividad relacionada con el conocimiento del negocio.





Auditoria Gubernamental Con Enfoque Integral Especial





Esta modalidad de auditoria se aplica, por decisión del Comité Operativo Institucional a solicitud del señor Contralor Departamental del Tolima o del Director DTCFMA., cuando la Contraloría Departamental tenga especial interés en auditar una línea especifica de auditoria (área, actividad o proceso), lo que permite focalizar la acción de control agilizando el desarrollo de las distintas fases del proceso auditor.


Auditoria Gubernamental Con Enfoque Integral de Seguimiento





Esta modalidad de auditoria se aplica, por decisión del Comité Operativo Institucional, cuando  en el informe definitivo queden  de la Auditoría anterior observaciones relevantes, las cuales debe asumir el sujeto de control con la elaboración y presentación de un Plan de Mejoramiento 








El control realizado debe ser en un tiempo real al cumplimiento de los planes de mejoramiento que suscriben los sujetos de control, para lograr, finalmente, el mejoramiento continuo del sujeto respectivo.





DESIGNACION DEL EQUIPO DE AUDITORIA: Conformación de Equipo Multidisciplinario, de acuerdo con la disponibilidad de profesionales- auditores y el nivel de complejidad del Sujeto de Control.





OBJETIVOS DE LA AUDITORIA: En el Memorando de Encargo se formulan los objetivos que corresponden a las expectativas del nivel directivo en coherencia con el Plan de acción Y el Plan Estratégico.  Tratándose de una auditoría integral, los objetivos generales están relacionados con  los componentes básicos de integralidad que deberán programarse en cada auditoría: Evaluación al Sistema de Control Interno, Gestión y Resultados, Estados Contables, Contratación y Presupuesto.





OBJETIVOS ESPECIFICOS: Son aquellos relacionados con las particularidades del Sujeto de Control. Su determinación es competencia de la Dirección Técnica de Control Fiscal y de común acuerdo con la Contraloría Auxiliar.





OBJETIVOS SUBSECTORIALES: Se determinan con fundamento en el Análisis Global del Sector, compuesto por los Antecedentes del Sector, Diagnóstico Preliminar del Subsector  y Temas de Interés del Subsector, su elaboración es competencia del la Contraloría Auxiliar.  Para su determinación se debe  mantener adecuada coordinación con la Dirección Técnica de Control Fiscal y Medio Ambiente.





TERMINOS DE REFERENCIA: Se debe especificar el cubrimiento de la auditoría, los tiempos de ejecución de acuerdo con la modalidad de la auditoría, las responsabilidades  y el plazo para la presentación del Cronograma de Actividades para la Fase de Planeación  por parte del Equipo Auditor.


CONDICIONES GENERALES





El Memorando encargo debe contener el análisis global del sector o subsector, análisis del sujeto de control, objetivos subsectoriales, objetivos y duración de la auditoría, igualmente debe ser coherente tal es el caso que los objetivos de la auditoria estén armonizados con los componentes de la auditoria.





Para la elaboración del Memorando encargo se debe tener en cuenta. 


Plan General de Auditoría. 


Información del Sistema de Riesgo Institucional 


Informes de Auditorías anteriores.


Plan de Mejoramiento. 


Cuenta Fiscal presentada por la entidad.








ACTIVIDADES





No.�
ACTIVIDAD�
RESPONSABLE�
DOCUMENTO DE REFERNCIA�
OBSERVACIONES�
�
�
Elaborar Memorando Encargo�
Comité Operativo Institucional- Contralor Auxiliar en representación del COI.�
Acta �
Debe llevar : 


Asunto


Alcance


Antecedentes del Sujeto de control 


Objetivos


Términos de Referencia


Los encargos de auditoría conforme a los lineamientos del PGA�
�
�
Elaborar  oficio comisorio de Auditoría.�
DTFCMA�
Oficio Remisorio�
Debe especificar el tiempo,


Tipo de auditoria


Plazo para realizar la auditoría


Procedimientos especiales para realizar auditoría


Alcance�
�
�
Realizar la validación del Encargo de la Auditoría.�
Equipo Auditoria �
F01-PR-AUD-004 Modelo Memorando de encargo de auditoría�
Verificar y decidir sobre los puntos que se van a realizar, interactuando con el Contralor Auxiliar.


Se constata la información o aspectos de interés.�
�
�
En caso de ser aprobado, firmar y comunicar el Memorando de Encargo al Equipo de Auditoría 


De lo contrario  regresa actividad No 3�
Contralor Auxiliar.


DTCFMA�
�
�
�
�
Elaborar Cronograma de actividades �
Equipo Auditor �
F02-PR-AUD-004 Cronograma de Actividades �
�
�



DOCUMENTOS DE REFERENCIA:





F01-PR-AUD-004  Modelo memorando de encargo de auditoría


F02-PR-AUD-004 Cronograma de Actividades.


A01-PR-AUD-004 Flujograma de actividades


8.  HISTORIAL DE CAMBIOS








Fecha�
Versión�
Descripción�
�
�
�
�
�









































































































PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION MEMORANDO DE PLANEACION






























































CODIGO: PR-AUD-005


�
�



ELABORADO POR: OLGA LUCIA LOBO – profesional universitario         














FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________


                                �
�



REVISADO POR: NEIRO GUEVARA Q -  DIRECTOR TECNICO DE    CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE.














FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________


�
�



APROBADO POR: ROMULO DIAZ SALAZAR – representante de la direccion en el sgc 


                                                                                   














FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________
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OBJETIVO:





Estandarizar las actividades para la elaboración del Memorando de Planeación para el Proceso Auditor a cargo de esta Contraloría Departamental.





ALCANCE:





El Procedimiento se inicia con la inclusión de los resultados de la Evaluación Preliminar del Sistema de Control Interno y termina cuando se le informa al Equipo de Auditoria que el Memorando de Planeación ha sido aprobado.





BASE LEGAL:





Constitución Política de Colombia


Ley 42 de 1993, artículos 8 y 65


Decreto Ley 1421 de 1993, artículo 105





DEFINICIONES





ALCANCE DE LA AUDITORIA: Marco o límite de una auditoria en el que se determinan las líneas que se van a cubrir y la profundidad de las pruebas a realizar.





DETECCIÓN DE RIESGOS:  Representa aquellos aspectos de las actividades y procesos claves, que según opinión del auditor, resulten cruciales para el éxito de programas importantes o de las actividades desarrolladas por la entidad auditada, constituyéndose en temas que deben ser examinados en la etapa de ejecución. 





Los aspectos de riesgo son el resultado de la evaluación y calificación del sistema de control interno.  Tales aspectos  determinan el alcance de la fase de ejecución y sirven de base para la especificación de los objetivos de la auditoria y determinar la cobertura y la extensión de las pruebas de auditoria.





ESTRATEGIA DE AUDITORIA: Consiste en  establecer y determinar  las directrices para cada línea de auditoria, vinculando el conocimiento que se adquirió del sujeto de control en la fase de planeación.





Al desarrollar la estrategia de auditoria se debe:





Entender las actividades misionales y de apoyo del sujeto o punto de control.


Identificar los riesgos asociados a dichas actividades.


Identificar las líneas de auditoria (áreas críticas) y el enfoque de auditoria a adoptar  con respecto a las mismas.


Poseer una idea general del funcionamiento del sistema de Control Interno.


Identificar las necesidades de recursos (humanos, de apoyo especializado, financieros logísticos) para la ejecución de la auditoria.


Identificar las técnicas de auditoria asistidas por computador, si se requieren.





LÍNEAS DE AUDITORIA: Se refiere a ciclos, áreas, procesos, proyectos, actividades o programas con probabilidad de ser examinadas durante la ejecución de la Auditoria.





MEMORANDO DE PLANEACION: Es la carta de navegación del equipo de auditoria para llevar a cabo el examen a la entidad auditada, siendo además, el mecanismo para evaluar el resultado de la auditoria en la fase de planeación.





El propósito es definir el alcance global de la auditoria integral, en términos de los objetivos inicialmente planteados en el Encargo de Auditoria y el resultado de la evaluación preliminar del sistema de Control Interno, para estudiar aquellos asuntos que requieren mayor atención, identificar los recursos requeridos y las capacidades especiales que se necesiten, establecer los presupuestos de tiempo que se han de requerir en el trabajo de auditoria, las metas y puntos de control y determinar la fecha de finalización.





Su contenido incluye:





Los resultados de la Evaluación Preliminar del Sistema de Control Interno, operante en el Sujeto de Control, incluyendo calificación cuantitativa por fase y componente (1).


Una síntesis del conocimiento del Sujeto de control, adicional a lo indicado en el Memorando de Encargo de Auditoria.


La estrategia de auditoria o plan de trabajo para la fase de ejecución.


Estrategia para elaborar el análisis sectorial. Para ser remitido a la Contraloría Auxiliar.


Cronograma de actividades de las fases de ejecución e informe.


La conformidad de los objetivos del Memorando de Encargo (Sectoriales y de Auditoría).





Preparación y presentación: La preparación del memorando de planeación está a cargo de los funcionarios que conforman el equipo auditor.  Una vez  elaborado, el coordinador lo presentará dentro del término previamente establecido al Director Técnico de Control Fiscal para su correspondiente aprobación.





Corrección y ajuste: El  tiempo máximo para su primera revisión será de cinco (5) días hábiles.  Si el memorando no es aprobado, dentro del mismo término será devuelto para las correcciones y ajustes pertinentes, dejando claras dichas observaciones por escrito.





Dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a su devolución deberá ser corregido, ajustado y remitido nuevamente.





Aprobación: La aprobación del Memorando de planeación la dará, previa revisión, el Director de Control Fiscal, dentro de los cinco (5)  días hábiles siguientes a su recibo.





En caso de haber sido devuelto para su corrección y ajuste, la aprobación la dará dentro de los tres (3) días siguientes a su nuevo recibo.





Comisionar el equipo de auditoría: Conjuntamente  con la aprobación del Memorando de planeación, se debe comisionar al grupo de auditores, a través de una Resolución y el oficio de presentación del grupo de auditoria.








En la asignación del equipo de trabajo se debe tener en cuenta la experiencia obtenida en situaciones similares, con el objeto de que el trabajo tenga la calidad esperada.  Cada uno de los miembros del personal comisionado debe conocer sus funciones y responsabilidades.





OBJETIVOS DE LA AUDITORIA: Establecer si las funciones y/o actividades del Sujeto de Control, se han ejecutado de manera económica, eficiente, eficaz o efectiva y si sus operaciones se han registrado y reportado adecuadamente, frente a unos criterios establecidos.





Los objetivos de auditoria deben fijarse respondiendo la pregunta: ¿Qué realmente se necesita saber sobre una actividad, ciclo, programas, proceso o grupo de cuentas, si las actividades se ejecutaron con oportunidad y fueron las suficientes para el logro de los objetivos?





Para cada línea de auditoria se deben establecer objetivos específicos, de acuerdo con la naturaleza y realidad del examen, definiendo su alcance tomando en cuenta el tiempo y recursos humanos disponibles para la ejecución.





Los objetivos específicos de cada línea de auditoria deben establecerse antes de elaborar el programa de auditoria respectivo, puesto que dichos objetivos establecerán el marco general para definir los procedimientos a ser incluidos en dicho programa.





PAPELES DE TRABAJO: Conjunto  de documentos y otros medios de información en los cuales el auditor registra el trabajo realizado durante la aplicación de los procedimientos de auditoria en cada una de  sus fases.  Sirven para sustentar los hallazgos y como punto de apoyo para verificaciones y futuras auditorias.





CONDICIONES GENERALES





El propósito del memorando es buscar la aprobación de los requerimientos allí mencionados, lograr el apoyo en cuanto a la importancia y adecuación de los aspectos de riesgo seleccionados, así como de las estrategias para el desarrollo del proceso de auditoría.





El contenido debe ser breve, no repetitivo de asuntos tratados anteriormente, redactado en forma lógica y detallando aquellos aspectos de vital importancia para las decisiones que han de tomarse en relación con el desarrollo de la etapa de ejecución. 





Debe contener: 





Carátula o portada


Contraportada


Tabla de contenido


JUSTIFICACIÓN DEL EJERCICIO DE AUDITORÍA


ALCANCE DE LA AUDITORÍA


Subprocesos críticos identificados


Riesgos a auditar definidos


OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE LA AUDITORÍA


Procesos


Objetivos generales de la auditoría


Objetivos específicos de la auditoría


Actividades a desarrollar


Resultados esperados de la auditoría


Requerimientos de recursos humanos, físicos y financieros


Cuadro Comparativo entre objetivos del encargo de auditoria y los resultados de la fase de planeación


Por cada componente de integralidad se elabore un programa de auditoria, que contenga objetivo, muestra y procedimientos


Que los objetivos definidos en el Encargo de Auditoria estén enfocados al desarrollo de los componentes de integralidad.





En esta etapa es importante consultar y analizar en los informes de auditorías y de revisión de cuentas anteriores, aspectos relacionados con:





·  El alcance, es decir los procesos auditados en el examen anterior


·  Objetivos generales y específicos


·  Dictamen de auditoría


·  Recomendaciones


·  Hallazgos trasladados


·  Plan de Mejoramiento presentado por la entidad


·  Avance del plan – identificación y cumplimiento de metas.





Referirse al MAFISTOL numerales:





4.2 Auditoria de Cumplimiento


4.3 Auditoria de Gestión y Resultados


5.   Auditoria y procesos especializados


5.2 Auditoria de Sistemas


5.4 Evaluación al Plan de Desarrollo.





ACTIVIDADES














No. �
ACTIVIDAD�
RESPONSABLE�
DOCUMENTO DE REFERENCIA�
OBSERVACIONES�
�
1�
Elaborar una síntesis del conocimiento del sujeto de control �
Coordinador de Auditoría.�
A01-PR-AUD-005 Contenido memorando de planeación.�
Con apoyo del grupo auditor,


Adicional a la información contenida en el Memorando de encargo de auditoria.�
�
2�
Elaborar la estrategia de auditoría�
Equipo Auditor.�
 �
 teniendo en cuenta los siguientes aspectos:                                                                                                                                         - Objetivo                                                                                                         - Alcance                                                                                                              - Requerimiento de personal, recursos físicos y financieros                                                                                  - Tiempo a emplear                                                                                                - Cronograma de actividades para las fases de ejecución de informe.                                                                                          �
�
3�
Realizar mesa de trabajo con el equipo auditor�
Coordinador de Auditoría.�
F01-PR-AUD-007  Mesa de Trabajo 


�
Para la validación del memorando de planeación�
�
4�
Enviar al Director DTCFMA, el memorando de planeación para su aprobación.�
Coordinador de Auditoría.�
 �
 �
�
5�
Recibir y dar una última revisión al memorando de planeación para aprobación final por parte del Contralor Auxiliar.�
Director DTCFMA.�
�
En caso de no aceptarlo, devuelve el Memorando de planeación al equipo Auditor, dentro de los tres días siguientes, con las observaciones a que  hay lugar.�
�
6�
Realizar los ajustes  y continuar con la actividad No. 4�
Coordinador de Auditoría.�
A01-PR-AUD-005 Contenido memorando de planeación�
 �
�
7�
Informar al Equipo de Auditoría que el Memorando de Planeación ha sido aprobado o "aprobado con sujeción a"�
Director DTCFMA. �
 �
Aprobado con sujeción a: Cuando se trate de sugerencias del Contralor Auxiliar que complementen el Memorando.  El Director de CFMA. Verificará la realización de los ajustes y dejará constancia en Mesa de Trabajo.�
�



DOCUMENTOS DE REFERENCIA





A01-PR-AUD-005  Contenido memorando de planeación.


F01-PR-AUD-007  Mesa de Trabajo








HISTORIAL DE CAMBIOS





Fecha�
Versión�
Descripción�
�
�
�
�
�




























































































































































PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LA


FASE  PLANEACIÓN DE LA AUDITORIA
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�
OBJETIVO





Diseñar una metodología para desarrollar la fase de planeación de auditoría la cual culmina con la elaboración del respectivo memorando de planeación.





ALCANCE





El procedimiento inicia con la comunicación del trabajo asignado al grupo auditor por parte del Contralor Auxiliar mediante el memorando de encargo. En dicho documento se indica la designación del coordinador y se establece el tiempo otorgado para la presentación del informe y las directrices para el desarrollo del trabajo. Culmina con la elaboración del respectivo memorando de planeación 





3.  BASE LEGAL





Constitución Política de Colombia


Decreto Ley 272 de 2000


Mafistol








4.  DEFINICIONES





ETAPA DE PLANEACIÓN: Planeación, significa desarrollar una estrategia general y un enfoque detallado para la naturaleza, oportunidad y alcance esperados con la auditoria.  El auditor planea para desarrollar la auditoria en forma eficiente y oportuna. La planeación contribuye a asegurar que se preste atención adecuada a las áreas importantes, para que los problemas potenciales sean identificados.





Es la etapa donde nace el proceso auditor.  Para realizar la Planeación de un proceso de Auditoría, el Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente  deberá:





Tener en cuenta el Plan General de Auditoria PGA


Asignar el grupo de Auditores que debe realizar el proceso auditor.


Designar un Coordinador.


Establecer las directrices respectivas y determinar el alcance preliminar.








CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD: El conocimiento de la entidad que se va auditar, previo al inicio del ejercicio de la auditoria, por parte del grupo de auditores, es de suma importancia para asegurar el éxito del trabajo.





Los beneficios que genera dicho conocimiento se refleja durante todas las etapas del proceso de auditoria, pues es aquí donde éste comienza.  La  calidad del informe depende de los hallazgos de trabajo de campo, la ejecución de la auditoría depende de su planeación, y para realizar una adecuada planeación se requiere conocer la entidad a vigilar.





Todo el personal que intervenga en la ejecución de una auditoría deberá conocer aspectos importantes del sector y los aspectos organizacionales que afectan la entidad para llevar a cabo el trabajo con efectividad.





Caracterización de la entidad: Con el fin de elaborar un diagnóstico preliminar de la entidad auditada, se debe realizar un estudio y análisis de la información  acerca de aspectos tales como:





Naturaleza Jurídica


Plan Organizacional


Visión


Misión


Objetivos


Políticas Generales


Funciones


Normatividad Aplicable


Proyectos de Inversión


Recursos Financieros (Composición Contable, presupuestal y de contratación).


Recursos Humanos (Planta Aprobada, Planta Ocupada, distribución y contratos de prestación de servicios).


Recursos Físicos


Procesos Misionales  de la entidad.





El análisis de la normatividad aplicable comprende la consulta y estudio de las disposiciones legales vigentes: Descripción de las fuetes jurídicas aplicables a la entidad, enfatizando las más relevantes como:





Estatutos y Normas de Creación


Reglamentos Internos y Externos que reafecten


Manuales de funciones, procedimientos y de Control Interno


Normas de Contratación


Normas de Presupuesto


Normas relacionadas con las actividades misionales.





Esta actividad posibilita que el auditor conozca el marco jurídico en el cual opera la entidad auditada y conozca la estructura funcional.





Análisis de los resultados de los últimos ejercicios de auditoria y de revisión de cuentas 





En esta etapa es importante consultar y analizar en los informes de auditorias y de revisión de cuentas anteriores, aspectos relacionados con:





El alcance, es decir los procesos auditados en el examen anterior


Objetivos generales y específicos


Dictamen de auditoria


Recomendaciones


Hallazgos trasladados


Plan de Mejoramiento presentado por la entidad.


Avance del Plan – Identificación y cumplimiento de metas.





En los casos donde se haya establecido realizar la revisión de la cuenta dentro del ejercicio de la auditoria, el análisis previo de la misma podrá servir para determinar puntos de atención que deberán tomarse en cuenta al momento de definir el alcance de la auditoria.





Lo anterior le sirve al auditor para obtener un conocimiento preliminar de las áreas críticas de la entidad auditada y proyectar los posibles temas o procesos a auditar que llevará al debate en las mesas de trabajo del quipo de auditoria.





 


Análisis de los derechos de petición, quejas y denuncias





Al momento de iniciar un proceso de auditoria es posible que respecto de la entidad vigilada existan derechos de petición, quejas y denuncias pendientes de resolver o que para su respuesta sea necesario primero realizar la auditoria.  La valoración de las implicaciones reales que esos pendientes puedan presentar para el adecuado funcionamiento  de un proceso, son aspectos puntuales que aportan información relevante al momento de realizar la auditoria en una determinada actividad.





Por tanto es indispensable que ello se tenga en cuenta al momento de definir el alcance de la auditoria, determinando las acciones necesarias para su debida atención.





EVALUAR EL RIESGO INSTITUCIONAL: El conocimiento previo de la entidad nos acercará más a la situación real de la misma  para conocer sus verdaderas debilidades y fortalezas.





Con estas bases se debe diligenciar el mapa a esta metodología, donde se determina como primera medida los procesos que debe seguir la Contraloría para desarrollar todas sus actividades.





Dichos procesos definidos en el Mapa de Riesgos están clasificados en dos campos: El Administrativo y el Misional.  El Mapa de riesgos es flexible; de acuerdo a cada caso se pueden incluir o eliminar riesgos, subprocesos o incluso procesos.





Una vez definida la organización lógica de los subprocesos, se procede a determinar las causas o motivos que impiden el buen desarrollo y ejecución de los mismos, que no son otra cosa que los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de los diferentes procesos y subprocesos que adelanta cada entidad.





Conocidos los riesgos se procede a su calificación en dos sentidos; el primero, en escala de 1 a 10, se califica la relevancia o importancia de la presencia del riesgo, y segundo, se califica el grado de ocurrencia o frecuencia del riesgo en la respectiva  Entidad de acuerdo al conocimiento que se tiene sobre ella.





Multiplicadas estas dos calificaciones, grado de ocurrencia o frecuencia por la relevancia del riesgo, nos arroja una calificación o ponderación final por riesgo sobre una escala de 100 puntos donde se establece que a mayor calificación mayor es el riesgo.





Este mapa, trabajado bajo estos criterios, es una herramienta idónea, adecuada y objetiva para obtener un diagnóstico de las entidades y determinar sus actividades y procesos críticos o débiles.





Esta herramienta se convierte en una base sólida para planear y seleccionar los procesos y subprocesos que debemos auditar a las entidades, con un alto grado de certeza de estar enfocado nuestro ejercicio de vigilancia a lo realmente importante para que el resultado de nuestra actividad sea eficiente y eficaz.





De otra parte, este mapa diseñado por procesos permite evaluar los riesgos de manera general o especifica, facilitando la planeación de auditorias integrales o de procedimientos especiales, ya que estas últimas apuntan a evaluar procesos específicos, como por ejemplo, la contratación, Estados Financieros o algún tipo de denuncia.





DEFINIR EL ALCANCE DE LA AUDITORIA: Al determinar el alcance, el auditor debe utilizar su juicio profesional para concentrar sus esfuerzos sobre aquellos problemas o subprocesos críticos que parecen tener un impacto significativo dentro de las operaciones.  Al considerar los posibles subprocesos críticos el auditor evalúa aquellos en los cuales su estudio inicial ha indicado fallas o debilidades significativas.  El auditor debe priorizar de acuerdo al mapa de riesgos, al presupuesto de desplazamiento y al tiempo con que se cuenta. El  auditor no debe preocuparse por las áreas insignificantes.





Como frecuentemente el tiempo y los recursos disponibles para el desplazamiento de los auditores a las entidades no es suficiente no permiten el examen de todos los subprocesos considerados como críticos, el auditor tiene que asignar prioridades que permitan el examen profundo de los subprocesos en los que parece probable lograr los máximos beneficios.





La focalización de la auditoria se inicia entonces con la determinación de los riesgos a auditar, los cuales dependen en gran medida de la evaluación del riesgo institucional, de los objetivos de la entidad, el tamaño y complejidad de sus operaciones y los recursos físicos, humanos y financieros involucrados, el producto o servicio generado, el interés de la comunidad en la entidad y las prioridades de la Contraloría Departamental del Tolima.





Este momento de planificación es quizá una de las funciones más importantes del equipo de auditoría, pues se está definiendo el rumbo de la auditoria, el qué hacer.  Por lo tanto la selección de los riesgos a auditar tiene que ser discutida y concertada en Mesa de Trabajo, tratando de lograr con base en la consideración de todos los elementos de juicio posible, que ésta sea la más adecuada para realizar un buen examen de auditoria.





Identificar los procesos críticos: La naturaleza de las operaciones o actividades que han de revisarse dependerá de la naturaleza de los objetivos y metas de la entidad y del análisis que se haga de los componentes importantes de las actividades bajo examen.





El conocimiento de la entidad y la evaluación del riesgo institucional son las herramientas que le permiten a los auditores definir en este momento de la planeación los subprocesos que han de evaluarse.





Definir los riesgos a auditar: Para el ejercicio auditor, el mapa de riesgos es la herramienta que nos sirve para determinar los subprocesos que han de ser auditados.


Cada subproceso presenta una serie de riesgos que impiden o dificultan su ejecución o cumplimiento.  Luego estos riesgos son el objeto a evaluar en la auditoria.





Una vez evaluado el riesgo institucional a través de nuestro mapa de riesgos, el grupo de auditores debe entrar a determinar cuáles riesgos van a ser auditados, con fundamento en la ponderación dada al momento de calificar su grado de ocurrencia y relevancia, a las directrices y parámetros inicialmente establecidos, el tipo de auditoria que se va a  realizar y el criterio profesional de los auditores.





DEFINIR LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE LA AUDITORÍA: Definir los objetivos y estrategias de auditoria es establecer el para qué, el cómo, el quién, el con qué y el cuándo, al igual que determinar los resultados esperados con cuyo logro se pretende cumplir los objetivos trazados.  Los objetivos y estrategias van íntimamente ligados al alcance de la auditoría, pues determina su desarrollo.


Consiste en establecer los siguientes términos de referencia:





Objetivos generales de la auditoria


Objetivos específicos de la auditoria


Establecer las actividades a desarrollar


Estimar los requerimientos de recursos  humanos, físicos y financieros.


Establecer los tiempos y el cronograma de actividades para las etapas de ejecución e informe.


Resultados esperados de la auditoría.





 Objetivos generales de la auditoría: Los objetivos generales podrán variar para cada ejercicio de auditoría, pero siempre deben estar enfocados a lograr el objetivo primordial de la Contraloría Departamental del Tolima.





Una vez identificados los subprocesos críticos que serán objeto de análisis dentro del ejercicio de auditoría, se deben establecer los objetivos generales, que no es otra cosa que convertir el proceso en objetivo.  Es decir, si el grupo de auditores decidió evaluar un determinado subproceso, entonces ese será su objetivo.





Para una mejor ilustración se presenta el siguiente ejemplo:





En el mapa de riesgos, dentro del proceso “Administración del Recurso Humano” esta definido un subproceso denominado “Selección y Nombramiento del Personal”.  En el alcance del ejercicio de la auditoría que se está planeando, el grupo de auditores definió este subproceso como crítico.  Entonces el objetivo del ejercicio de auditoría será “Evaluar el proceso de selección y nombramiento del personal “





Luego, habrá tantos objetivos generales como subprocesos a evaluar se determinen.





Objetivos específicos de la auditoría: Bajo el mismo esquema del punto anterior, para cada objetivo general deberán establecerse  unos objetivos  específicos.





En el mapa de riesgos a cada subproceso se le han definido unos puntos críticos.  De acuerdo a la ponderación y demás criterios utilizados el grupo de auditores selecciona los riesgos a auditar.  El objetivo específico será entonces auditar el riesgo definido.





Utilizando el ejemplo anterior podemos establecer:





El proceso: “Administración del Recurso Humano”


El Subproceso: “Selección y Nombramiento del Personal “


El Riesgo: “Que el personal nombrado no cumpla  con los requisitos del cargo”





El objetivo general: Evaluar el proceso de selección y nombramiento del personal.


El objetivo específico: Verificar que el personal nombrado cumpla con los requisitos del cargo





Establecer las actividades a desarrollar: A cada objetivo específico deberán determinársele cuidadosamente las actividades a desarrollar.  Es indispensable que las actividades definidas sean las suficientes y necesarias, pues de la ejecución total de éstas depende el logro del objetivo.





El grupo de auditores debe tener presente que una actividad mal desarrollada o que no sea realizada puede afectar la firmeza y certeza de los hallazgos, de las observaciones y conclusiones de auditoría.  Así mismo, se debe cuidar la veracidad y contundencia de las evidencias recolectadas para presentar un hallazgo sólido.





Resultados esperados de la auditoría: Los resultados esperados de la auditoría deben elaborarse de tal manera que al alcanzarlos se esté cumpliendo los objetivos propuestos.  Deben ser específicos, tangibles, alcanzables y satisfactorios.





Para cada objetivo general definido debe existir cuando menos un resultado esperado.





Para plantear el resultado podríamos preguntarnos  ¿para qué quiero cumplir el objetivo? ¿ en el ejercicio de auditoría cuál es el beneficio o utilidad que me presta cumplir el objetivo? La respuesta podría ser: dictaminar sobre……., emitir una opinión respecto de……., dar un concepto sobre…….., emitir un pronunciamiento de………., establecer si se presenta o no determinada situación……etc.





El resultado podrá ser cuantificado de acuerdo al grado de complejidad (tamaño, ubicación, ejercicio a realizar, etc ) que en últimas determinará el tamaño de la muestra a tomar y el grado de confiabilidad esperado.





Estimar los requerimientos de recursos humanos, físicos y financieros





Una vez conocidos los objetivos perseguidos y las actividades a desarrollar, se deben definir los recursos requeridos para ejecutar el trabajo.  Estos recursos pueden ser.





Humanos: En este punto se confirma  o modifica el grupo de auditores que desarrollarán  las etapas de ejecución e informe.  Se definen los funcionarios básicamente de acuerdo a las actividades a desarrollar y a su perfil profesional.  





Físicos: Se debe contemplar todo lo requerido para la ejecución; papelería, etc.





Financieros: Se determinan los recursos financieros  necesarios para realizar la auditoría, en término de viáticos, gastos de viaje.





Establecer los tiempos y el cronograma de actividades para las etapas de ejecución e informe





Teniendo en cuenta la programación del PGA, los tiempos que se deben  establecer son:


Fecha de iniciación de la etapa de planeación


Fecha de presentación del memorando de planeación


Fecha de instalación de la auditoría


Periodo para evaluar el riesgo inherente y el sistema de control interno


Periodo para la realización de las pruebas


Periodo para elaborar el informe


Fecha de presentación del informe preliminar para revisión y aprobación.





El cronograma de actividades es la herramienta cuya finalidad consiste en determinar con mayor claridad el qué, el quién y el cuándo.  Así mismo, sirve para efectuar su propio seguimiento en forma periódica con el fin de verificar el avance y el cumplimiento de cada una de las actividades programadas.





El cronograma tiene tres momentos:





En la etapa de planeación, al momento de ser aprobado.  Cronograma inicial.


En cualquier instante,  cuando funciona como herramienta para hacer el seguimiento. Cronograma de seguimiento.


Al finalizar el proceso de auditoría, cuando se efectúa la evaluación final. Cronograma final.





En el cronograma inicial se debe determinar:





Los objetivos específicos


Las actividades determinadas para cada objetivo


Los responsables de cada actividad.


El tiempo programado para su ejecución


Nombre y firma del coordinador y del funcionario que aprueba el cronograma.


Fecha de elaboración.


En el cronograma de seguimiento se determina adicionalmente el avance en dos sentidos:





Respecto de la labor, es decir, el avance material de la actividad.  Por ejemplo: Se planeó auditar 200 hojas de vida; a la fecha de seguimiento se han evaluado 70 hojas de vida.  Por lo tanto, el porcentaje de avance de la labor será del 35%.





Respecto del tiempo, se determina el tiempo de ejecución utilizado para cada actividad y se analiza frente al tiempo programado.





Este seguimiento debe realizarse en las mesas de trabajo y se justifica por ser la oportunidad para tomar los correctivos necesarios, como por ejemplo: eliminar, suspender, ampliar o adicionar una actividad; acortar o prolongar su tiempo programado; adicionar, reducir o cambiar los auditores responsables.





En el cronograma final se plasma el resultado definitivo del proceso de auditoría, el cual servirá para hacer la evaluación final del cumplimiento formal del mismo.





MEMORANDO DE PLANEACION: El memorando de planeación es el documento donde se presenta y consolida todas las labores desarrolladas y la información obtenida durante la etapa de planeación.  Se constituye en uno de los elementos más importantes del proceso de auditoría y una herramienta vital para su control de calidad.  El memorando de planeación le permite a la Contraloría Departamental del Tolima, a través del responsable de su aprobación (Director de Control Fiscal), evaluar  el trabajo propuesto, juzgar si la revisión se realizará o no en forma idónea y proponer los cambios que se consideren necesarios.





Este memorando es la carta de navegación del equipo de auditoría para llevar a cabo el examen a la entidad auditada y además es el soporte para evaluar luego el resultado de la misma.





El propósito del memorando es buscar la aprobación de los requerimientos allí mencionados, lograr el apoyo en cuanto a la importancia y adecuación  de los aspectos de riesgo seleccionados, así como de las estrategias para el desarrollo del proceso de auditoría.





CONDICIONES GENERALES 





Que en las actas de mesa de trabajo se informe  el porcentaje de avance de la auditoria de acuerdo con el cronograma de actividades estipulado


Que la aplicación  de los procedimientos conduzcan a obtener evidencia que sustente el dictamen integral y/o concepto sobre la gestión.


Que  la aplicación de los procedimientos de auditoria se evidencien  en papeles de trabajo debidamente referenciados





























ACTIVIDADES 





No.�
ACTIVIDAD�
RESPONSABLE�
DOCUMENTO DE REFERENCIA�
OBSERVACIONES�
�
1�
Comunicar al equipo la designación del coordinador, estableciendo directrices y alcances.�
Director DTCFMA.�
 �
Una vez haya comunicado al Equipo de Auditoria las condiciones en que se aprobó el cronograma de actividades correspondientes a la fase de planeación,�
�
2�
Estudiar la entidad a auditar y analizar los resultados de los últimos ejercicios de auditoria.�
Grupo de Auditoria.�
F01-PR-AUD-007 Mesa de trabajo.�
Revisar las cuentas, los derechos de petición, quejas y denuncias.�
�
3�
Diligenciar y ajustar mapa de riesgos para el caso específico, establece calificación por riesgo.�
Grupo de Auditoria.�
Mapa de riesgo.�
Obtener información del SICF (Sujetos de Control - SERI)�
�
4�
Identificar subprocesos críticos y determina riesgos a auditar.�
Grupo de Auditoria.�
 �
 �
�
5�
Definir objetivos generales y específicos de la auditoría.�
Grupo de Auditoria.�
�
Actividades a desarrollar y resultados esperados. Condiciones que requieren atención especial�
�
6�
Estimar requerimientos de recursos y establecer cronograma de actividades.�
Grupo de Auditoria.�
 �
 �
�
7�
Elaborar el memorando de planeación y presentarlo al Director DTCFMA.�
Grupo de Auditoria.�
A01-PR-AUD-005 Contenido memorando de planeación.�
 �
�
8�
Revisar y aprobar memorando de planeación. �
Director DTCFMA.�
 �
 �
�
9�
Solicitar comisionar oficialmente el equipo de auditoria �
Director DTCFMA.�
 �
Preparar el oficio de presentación para firma del Contralor Departamental para cuando el equipo deba desplazarse.�
�



























DOCUMENTOS DE REFERENCIA





F01-PR-AUD-007 Mesa de trabajo.


A01-PR-AUD-005 Contenido memorando de planeación.





HISTORIAL DE CAMBIOS





Fecha�
Versión�
Descripción�
�
�
�
�
�
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FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________


                                


�
�



REVISADO POR: NEIRO GUEVARA Q.  - DIRECTOR CONTROL FISCAL Y MEDIO AMBIENTE











FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________


�
�



APROBADO POR: RÓMULO DÍAZ SALAZAR.-


                               representante de la DIRECCIÓN en el sgc.


                                                                                   








FIRMA: _____________________________ FECHA: _______________


�
�


















�
OBJETIVO





Diseñar una metodología para desarrollar la fase de planeación de auditoría la cual culmina con la elaboración del respectivo memorando de planeación.





ALCANCE





El procedimiento inicia con la comunicación del trabajo asignado al grupo auditor por parte del Contralor Auxiliar mediante el memorando de encargo. En dicho documento se indica la designación del coordinador y se establece el tiempo otorgado para la presentación del informe y las directrices para el desarrollo del trabajo. Culmina con la elaboración del respectivo memorando de planeación 





3.  BASE LEGAL





Constitución Política de Colombia


Decreto Ley 272 de 2000


Mafistol








4.  DEFINICIONES





ETAPA DE PLANEACIÓN: Planeación, significa desarrollar una estrategia general y un enfoque detallado para la naturaleza, oportunidad y alcance esperados con la auditoria.  El auditor planea para desarrollar la auditoria en forma eficiente y oportuna. La planeación contribuye a asegurar que se preste atención adecuada a las áreas importantes, para que los problemas potenciales sean identificados.





Es la etapa donde nace el proceso auditor.  Para realizar la Planeación de un proceso de Auditoría, el Director Técnico de Control Fiscal y Medio Ambiente  deberá:





Tener en cuenta el Plan General de Auditoria PGA


Asignar el grupo de Auditores que debe realizar el proceso auditor.


Designar un Coordinador.


Establecer las directrices respectivas y determinar el alcance preliminar.








CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD: El conocimiento de la entidad que se va auditar, previo al inicio del ejercicio de la auditoria, por parte del grupo de auditores, es de suma importancia para asegurar el éxito del trabajo.





Los beneficios que genera dicho conocimiento se refleja durante todas las etapas del proceso de auditoria, pues es aquí donde éste comienza.  La  calidad del informe depende de los hallazgos de trabajo de campo, la ejecución de la auditoría depende de su planeación, y para realizar una adecuada planeación se requiere conocer la entidad a vigilar.





Todo el personal que intervenga en la ejecución de una auditoría deberá conocer aspectos importantes del sector y los aspectos organizacionales que afectan la entidad para llevar a cabo el trabajo con efectividad.





Caracterización de la entidad: Con el fin de elaborar un diagnóstico preliminar de la entidad auditada, se debe realizar un estudio y análisis de la información  acerca de aspectos tales como:





Naturaleza Jurídica


Plan Organizacional


Visión


Misión


Objetivos


Políticas Generales


Funciones


Normatividad Aplicable


Proyectos de Inversión


Recursos Financieros (Composición Contable, presupuestal y de contratación).


Recursos Humanos (Planta Aprobada, Planta Ocupada, distribución y contratos de prestación de servicios).


Recursos Físicos


Procesos Misionales  de la entidad.





El análisis de la normatividad aplicable comprende la consulta y estudio de las disposiciones legales vigentes: Descripción de las fuetes jurídicas aplicables a la entidad, enfatizando las más relevantes como:





Estatutos y Normas de Creación


Reglamentos Internos y Externos que reafecten


Manuales de funciones, procedimientos y de Control Interno


Normas de Contratación


Normas de Presupuesto


Normas relacionadas con las actividades misionales.





Esta actividad posibilita que el auditor conozca el marco jurídico en el cual opera la entidad auditada y conozca la estructura funcional.





Análisis de los resultados de los últimos ejercicios de auditoria y de revisión de cuentas 





En esta etapa es importante consultar y analizar en los informes de auditorias y de revisión de cuentas anteriores, aspectos relacionados con:





El alcance, es decir los procesos auditados en el examen anterior


Objetivos generales y específicos


Dictamen de auditoria


Recomendaciones


Hallazgos trasladados


Plan de Mejoramiento presentado por la entidad.


Avance del Plan – Identificación y cumplimiento de metas.





En los casos donde se haya establecido realizar la revisión de la cuenta dentro del ejercicio de la auditoria, el análisis previo de la misma podrá servir para determinar puntos de atención que deberán tomarse en cuenta al momento de definir el alcance de la auditoria.





Lo anterior le sirve al auditor para obtener un conocimiento preliminar de las áreas críticas de la entidad auditada y proyectar los posibles temas o procesos a auditar que llevará al debate en las mesas de trabajo del quipo de auditoria.








 


Análisis de los derechos de petición, quejas y denuncias





Al momento de iniciar un proceso de auditoria es posible que respecto de la entidad vigilada existan derechos de petición, quejas y denuncias pendientes de resolver o que para su respuesta sea necesario primero realizar la auditoria.  La valoración de las implicaciones reales que esos pendientes puedan presentar para el adecuado funcionamiento  de un proceso, son aspectos puntuales que aportan información relevante al momento de realizar la auditoria en una determinada actividad.





Por tanto es indispensable que ello se tenga en cuenta al momento de definir el alcance de la auditoria, determinando las acciones necesarias para su debida atención.





EVALUAR EL RIESGO INSTITUCIONAL: El conocimiento previo de la entidad nos acercará más a la situación real de la misma  para conocer sus verdaderas debilidades y fortalezas.





Con estas bases se debe diligenciar el mapa a esta metodología, donde se determina como primera medida los procesos que debe seguir la Contraloría para desarrollar todas sus actividades.





Dichos procesos definidos en el Mapa de Riesgos están clasificados en dos campos: El Administrativo y el Misional.  El Mapa de riesgos es flexible; de acuerdo a cada caso se pueden incluir o eliminar riesgos, subprocesos o incluso procesos.





Una vez definida la organización lógica de los subprocesos, se procede a determinar las causas o motivos que impiden el buen desarrollo y ejecución de los mismos, que no son otra cosa que los riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de los diferentes procesos y subprocesos que adelanta cada entidad.





Conocidos los riesgos se procede a su calificación en dos sentidos; el primero, en escala de 1 a 10, se califica la relevancia o importancia de la presencia del riesgo, y segundo, se califica el grado de ocurrencia o frecuencia del riesgo en la respectiva  Entidad de acuerdo al conocimiento que se tiene sobre ella.





Multiplicadas estas dos calificaciones, grado de ocurrencia o frecuencia por la relevancia del riesgo, nos arroja una calificación o ponderación final por riesgo sobre una escala de 100 puntos donde se establece que a mayor calificación mayor es el riesgo.





Este mapa, trabajado bajo estos criterios, es una herramienta idónea, adecuada y objetiva para obtener un diagnóstico de las entidades y determinar sus actividades y procesos críticos o débiles.





Esta herramienta se convierte en una base sólida para planear y seleccionar los procesos y subprocesos que debemos auditar a las entidades, con un alto grado de certeza de estar enfocado nuestro ejercicio de vigilancia a lo realmente importante para que el resultado de nuestra actividad sea eficiente y eficaz.





De otra parte, este mapa diseñado por procesos permite evaluar los riesgos de manera general o especifica, facilitando la planeación de auditorias integrales o de procedimientos especiales, ya que estas últimas apuntan a evaluar procesos específicos, como por ejemplo, la contratación, Estados Financieros o algún tipo de denuncia.





DEFINIR EL ALCANCE DE LA AUDITORIA: Al determinar el alcance, el auditor debe utilizar su juicio profesional para concentrar sus esfuerzos sobre aquellos problemas o subprocesos críticos que parecen tener un impacto significativo dentro de las operaciones.  Al considerar los posibles subprocesos críticos el auditor evalúa aquellos en los cuales su estudio inicial ha indicado fallas o debilidades significativas.  El auditor debe priorizar de acuerdo al mapa de riesgos, al presupuesto de desplazamiento y al tiempo con que se cuenta. El  auditor no debe preocuparse por las áreas insignificantes.





Como frecuentemente el tiempo y los recursos disponibles para el desplazamiento de los auditores a las entidades no es suficiente no permiten el examen de todos los subprocesos considerados como críticos, el auditor tiene que asignar prioridades que permitan el examen profundo de los subprocesos en los que parece probable lograr los máximos beneficios.





La focalización de la auditoria se inicia entonces con la determinación de los riesgos a auditar, los cuales dependen en gran medida de la evaluación del riesgo institucional, de los objetivos de la entidad, el tamaño y complejidad de sus operaciones y los recursos físicos, humanos y financieros involucrados, el producto o servicio generado, el interés de la comunidad en la entidad y las prioridades de la Contraloría Departamental del Tolima.





Este momento de planificación es quizá una de las funciones más importantes del equipo de auditoría, pues se está definiendo el rumbo de la auditoria, el qué hacer.  Por lo tanto la selección de los riesgos a auditar tiene que ser discutida y concertada en Mesa de Trabajo, tratando de lograr con base en la consideración de todos los elementos de juicio posible, que ésta sea la más adecuada para realizar un buen examen de auditoria.





Identificar los procesos críticos: La naturaleza de las operaciones o actividades que han de revisarse dependerá de la naturaleza de los objetivos y metas de la entidad y del análisis que se haga de los componentes importantes de las actividades bajo examen.





El conocimiento de la entidad y la evaluación del riesgo institucional son las herramientas que le permiten a los auditores definir en este momento de la planeación los subprocesos que han de evaluarse.





Definir los riesgos a auditar: Para el ejercicio auditor, el mapa de riesgos es la herramienta que nos sirve para determinar los subprocesos que han de ser auditados.


Cada subproceso presenta una serie de riesgos que impiden o dificultan su ejecución o cumplimiento.  Luego estos riesgos son el objeto a evaluar en la auditoria.





Una vez evaluado el riesgo institucional a través de nuestro mapa de riesgos, el grupo de auditores debe entrar a determinar cuáles riesgos van a ser auditados, con fundamento en la ponderación dada al momento de calificar su grado de ocurrencia y relevancia, a las directrices y parámetros inicialmente establecidos, el tipo de auditoria que se va a  realizar y el criterio profesional de los auditores.





DEFINIR LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE LA AUDITORÍA: Definir los objetivos y estrategias de auditoria es establecer el para qué, el cómo, el quién, el con qué y el cuándo, al igual que determinar los resultados esperados con cuyo logro se pretende cumplir los objetivos trazados.  Los objetivos y estrategias van íntimamente ligados al alcance de la auditoría, pues determina su desarrollo.


Consiste en establecer los siguientes términos de referencia:





Objetivos generales de la auditoria


Objetivos específicos de la auditoria


Establecer las actividades a desarrollar


Estimar los requerimientos de recursos  humanos, físicos y financieros.


Establecer los tiempos y el cronograma de actividades para las etapas de ejecución e informe.


Resultados esperados de la auditoría.





 Objetivos generales de la auditoría: Los objetivos generales podrán variar para cada ejercicio de auditoría, pero siempre deben estar enfocados a lograr el objetivo primordial de la Contraloría Departamental del Tolima.





Una vez identificados los subprocesos críticos que serán objeto de análisis dentro del ejercicio de auditoría, se deben establecer los objetivos generales, que no es otra cosa que convertir el proceso en objetivo.  Es decir, si el grupo de auditores decidió evaluar un determinado subproceso, entonces ese será su objetivo.





Para una mejor ilustración se presenta el siguiente ejemplo:





En el mapa de riesgos, dentro del proceso “Administración del Recurso Humano” esta definido un subproceso denominado “Selección y Nombramiento del Personal”.  En el alcance del ejercicio de la auditoría que se está planeando, el grupo de auditores definió este subproceso como crítico.  Entonces el objetivo del ejercicio de auditoría será “Evaluar el proceso de selección y nombramiento del personal “





Luego, habrá tantos objetivos generales como subprocesos a evaluar se determinen.





Objetivos específicos de la auditoría: Bajo el mismo esquema del punto anterior, para cada objetivo general deberán establecerse  unos objetivos  específicos.





En el mapa de riesgos a cada subproceso se le han definido unos puntos críticos.  De acuerdo a la ponderación y demás criterios utilizados el grupo de auditores selecciona los riesgos a auditar.  El objetivo específico será entonces auditar el riesgo definido.





Utilizando el ejemplo anterior podemos establecer:





El proceso: “Administración del Recurso Humano”


El Subproceso: “Selección y Nombramiento del Personal “


El Riesgo: “Que el personal nombrado no cumpla  con los requisitos del cargo”





El objetivo general: Evaluar el proceso de selección y nombramiento del personal.


El objetivo específico: Verificar que el personal nombrado cumpla con los requisitos del cargo





Establecer las actividades a desarrollar: A cada objetivo específico deberán determinársele cuidadosamente las actividades a desarrollar.  Es indispensable que las actividades definidas sean las suficientes y necesarias, pues de la ejecución total de éstas depende el logro del objetivo.





El grupo de auditores debe tener presente que una actividad mal desarrollada o que no sea realizada puede afectar la firmeza y certeza de los hallazgos, de las observaciones y conclusiones de auditoría.  Así mismo, se debe cuidar la veracidad y contundencia de las evidencias recolectadas para presentar un hallazgo sólido.





Resultados esperados de la auditoría: Los resultados esperados de la auditoría deben elaborarse de tal manera que al alcanzarlos se esté cumpliendo los objetivos propuestos.  Deben ser específicos, tangibles, alcanzables y satisfactorios.





Para cada objetivo general definido debe existir cuando menos un resultado esperado.





Para plantear el resultado podríamos preguntarnos  ¿para qué quiero cumplir el objetivo? ¿ en el ejercicio de auditoría cuál es el beneficio o utilidad que me presta cumplir el objetivo? La respuesta podría ser: dictaminar sobre……., emitir una opinión respecto de……., dar un concepto sobre…….., emitir un pronunciamiento de………., establecer si se presenta o no determinada situación……etc.





El resultado podrá ser cuantificado de acuerdo al grado de complejidad (tamaño, ubicación, ejercicio a realizar, etc ) que en últimas determinará el tamaño de la muestra a tomar y el grado de confiabilidad esperado.





Estimar los requerimientos de recursos humanos, físicos y financieros





Una vez conocidos los objetivos perseguidos y las actividades a desarrollar, se deben definir los recursos requeridos para ejecutar el trabajo.  Estos recursos pueden ser.





Humanos: En este punto se confirma  o modifica el grupo de auditores que desarrollarán  las etapas de ejecución e informe.  Se definen los funcionarios básicamente de acuerdo a las actividades a desarrollar y a su perfil profesional.  





Físicos: Se debe contemplar todo lo requerido para la ejecución; papelería, etc.





Financieros: Se determinan los recursos financieros  necesarios para realizar la auditoría, en término de viáticos, gastos de viaje.





Establecer los tiempos y el cronograma de actividades para las etapas de ejecución e informe





Teniendo en cuenta la programación del PGA, los tiempos que se deben  establecer son:


Fecha de iniciación de la etapa de planeación


Fecha de presentación del memorando de planeación


Fecha de instalación de la auditoría


Periodo para evaluar el riesgo inherente y el sistema de control interno


Periodo para la realización de las pruebas


Periodo para elaborar el informe


Fecha de presentación del informe preliminar para revisión y aprobación.





El cronograma de actividades es la herramienta cuya finalidad consiste en determinar con mayor claridad el qué, el quién y el cuándo.  Así mismo, sirve para efectuar su propio seguimiento en forma periódica con el fin de verificar el avance y el cumplimiento de cada una de las actividades programadas.





El cronograma tiene tres momentos:





En la etapa de planeación, al momento de ser aprobado.  Cronograma inicial.


En cualquier instante,  cuando funciona como herramienta para hacer el seguimiento. Cronograma de seguimiento.


Al finalizar el proceso de auditoría, cuando se efectúa la evaluación final. Cronograma final.





En el cronograma inicial se debe determinar:





Los objetivos específicos


Las actividades determinadas para cada objetivo


Los responsables de cada actividad.


El tiempo programado para su ejecución


Nombre y firma del coordinador y del funcionario que aprueba el cronograma.


Fecha de elaboración.


En el cronograma de seguimiento se determina adicionalmente el avance en dos sentidos:





Respecto de la labor, es decir, el avance material de la actividad.  Por ejemplo: Se planeó auditar 200 hojas de vida; a la fecha de seguimiento se han evaluado 70 hojas de vida.  Por lo tanto, el porcentaje de avance de la labor será del 35%.





Respecto del tiempo, se determina el tiempo de ejecución utilizado para cada actividad y se analiza frente al tiempo programado.





Este seguimiento debe realizarse en las mesas de trabajo y se justifica por ser la oportunidad para tomar los correctivos necesarios, como por ejemplo: eliminar, suspender, ampliar o adicionar una actividad; acortar o prolongar su tiempo programado; adicionar, reducir o cambiar los auditores responsables.





En el cronograma final se plasma el resultado definitivo del proceso de auditoría, el cual servirá para hacer la evaluación final del cumplimiento formal del mismo.





MEMORANDO DE PLANEACION: El memorando de planeación es el documento donde se presenta y consolida todas las labores desarrolladas y la información obtenida durante la etapa de planeación.  Se constituye en uno de los elementos más importantes del proceso de auditoría y una herramienta vital para su control de calidad.  El memorando de planeación le permite a la Contraloría Departamental del Tolima, a través del responsable de su aprobación (Director de Control Fiscal), evaluar  el trabajo propuesto, juzgar si la revisión se realizará o no en forma idónea y proponer los cambios que se consideren necesarios.





Este memorando es la carta de navegación del equipo de auditoría para llevar a cabo el examen a la entidad auditada y además es el soporte para evaluar luego el resultado de la misma.





El propósito del memorando es buscar la aprobación de los requerimientos allí mencionados, lograr el apoyo en cuanto a la importancia y adecuación  de los aspectos de riesgo seleccionados, así como de las estrategias para el desarrollo del proceso de auditoría.





CONDICIONES GENERALES 





Que en las actas de mesa de trabajo se informe  el porcentaje de avance de la auditoria de acuerdo con el cronograma de actividades estipulado


Que la aplicación  de los procedimientos conduzcan a obtener evidencia que sustente el dictamen integral y/o concepto sobre la gestión.


Que  la aplicación de los procedimientos de auditoria se evidencien  en papeles de trabajo debidamente referenciados








ACTIVIDADES 














No.�
ACTIVIDAD�
RESPONSABLE�
DOCUMENTO DE REFERENCIA�
OBSERVACIONES�
�
1�
Comunicar al equipo la designación del coordinador, estableciendo directrices y alcances.�
Director DTCFMA.�
 �
Una vez haya comunicado al Equipo de Auditoria las condiciones en que se aprobó el cronograma de actividades correspondientes a la fase de planeación,�
�
2�
Estudiar la entidad a auditar y analizar los resultados de los últimos ejercicios de auditoria.�
Grupo de Auditoria.�
F01-PR-AUD-007 Mesa de trabajo.�
Revisar las cuentas, los derechos de petición, quejas y denuncias.�
�
3�
Diligenciar y ajustar mapa de riesgos para el caso específico, establece calificación por riesgo.�
Grupo de Auditoria.�
Mapa de riesgo.�
Obtener información del SICF (Sujetos de Control - SERI)�
�
4�
Identificar subprocesos críticos y determina riesgos a auditar.�
Grupo de Auditoria.�
 �
 �
�
5�
Definir objetivos generales y específicos de la auditoría.�
Grupo de Auditoria.�
�
Actividades a desarrollar y resultados esperados. Condiciones que requieren atención especial�
�
6�
Estimar requerimientos de recursos y establecer cronograma de actividades.�
Grupo de Auditoria.�
 �
 �
�
7�
Elaborar el memorando de planeación y presentarlo al Director DTCFMA.�
Grupo de Auditoria.�
A01-PR-AUD-005 Contenido memorando de planeación.�
 �
�
8�
Revisar y aprobar memorando de planeación. �
Director DTCFMA.�
 �
 �
�
9�
Solicitar comisionar oficialmente el equipo de auditoria �
Director DTCFMA.�
 �
Preparar el oficio de presentación para firma del Contralor Departamental para cuando el equipo deba desplazarse.�
�



DOCUMENTOS DE REFERENCIA





F01-PR-AUD-007 Mesa de trabajo.


A01-PR-AUD-005 Contenido memorando de planeación.























HISTORIAL DE CAMBIOS





Fecha�
Versión�
Descripción�
�
�
�
�
�










































































































































CÓDIGO: PR-AUD-007 





�
�



ELABORADO POR: ARLEY MOLINA PEREZ. – PROFESIONAL ESPECIALIZADO. 
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OBJETIVO:





Estandarizar los pasos a seguir para realizar las mesas de trabajo durante el Proceso de Servicio Micro,  constituyéndose en la herramienta principal para el desarrollo,  control y monitoreo de la Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral


ALCANCE:





Inicia con la organización de la mesa de trabajo y culmina con la entrega del acta al Director     Técnico de Control Fiscal


BASE LEGAL:





Constitución Política de Colombia


Ley 42 de 1993


Decreto Ley 1421 de 1993


Normas de Auditoria Gubernamental Colombianas


Mafistol





DEFINICIONES





MESA DE TRABAJO:  Espacio conversacional  desarrollado durante el proceso Auditor cuyo propósito fundamental es lograr que el equipo auditor interactúe  permanentemente, valide los hallazgos administrativos, fiscales, penales y disciplinarios; de igual forma, comparta conocimientos, técnicas de auditoría, resultados y mejore los canales de comunicación en las tareas realizadas, con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos propuestos y el avance en la ejecución de los programas de Auditoría.





RELATOR: Persona designada por el equipo quien tendrá la función de elaborar el acta de mesa de trabajo, diligenciar sus firmas y en la siguiente mesa de trabajo efectuar la lectura del acta anterior.





CONDICIONES GENERALES





La Mesa de Trabajo debe ser liderada por el coordinador o líder del equipo auditor, Quien  presentará los resultados al Director  de  Control Fiscal y Medio Ambiente. 


En desarrollo de las reuniones los miembros de la Mesa deberán: 





• Propiciar un clima de cordialidad, buscando la permanente integración de los miembros. 


• Estimular y permitir la expresión de los diferentes puntos de vista de los miembros del equipo. 


• Separar los momentos de generación de las ideas y propuestas, de la evaluación de las mismas. 


• Ponderar y estimular las actitudes constructivas de mejoramiento. 


• Expresar las ideas, los puntos de vista y los aportes de manera concisa, coherente y ordenada. 






































__________________________________________________________ 

“TODOS SOMOS CONTROL”

“LO HACEMOS BIEN SIEMPRE…”
------------
__________________________________________________________ 

“TODOS SOMOS CONTROL”

“LO HACEMOS BIEN SIEMPRE…”
------------
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