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Resolucion N°034
(Diciembre 12 de 2017)

“Por la cual se crea el Comité Institucional, se Adoptan los Procesos y
Procedimientos y otras disposiciones, para el Fondo de Desarrollo Social del
‘ Municipio del Retiro - FONDESER”

El Gerente de FONDESER, en ejercicio de sus funciones constitucionales y legales
especialmente las facultades conferidas en la constitucién politica y las Leyes 87 de
1993: la 489 de 1998, la 1474 de 2011y la 1712 de 2014 y los Decretos 943 de
2014, el 103 de 2015, el 1083 de 2015, el 124 de 2016 y 14499 de 2017.

CONSIDERANDO

1. Que mediante decreto 943 de 2014 y deméas normas reglamentarias sobre la
materia, el gobierno nacional actualiza el Sistema de Control Interno - MECI
1000:2014 y hace obligatoria su implementacién y la actualizacion permanente
en todas las entidades del estado.

2. Que se debe desarrollar Procesos y Procedimientos Administrativos acorde

* alos nuevos modelos de gestion contemplados en las disposiciones legales que
garanticen su funcionamiento en forma efectiva, eficiente y eficaz en
cumplimiento de sus objetivos. .

3 Que de conformidad con los parametros establecidos en la implementacion del
Modelo Estandar de Control Interno - MECI1000:2014 y acorde a las
necesidades actuales de FONDESER, se deben Caracterizar y Documentar los
Procesos y Procedimientos, con la participacion de los funcionarios, Contratistas
de Apoyo Administrativo y Asesores de la entidad.

4. Que el Articulo Quinto de la Resolucién N°023 de diciembre 15 de 2016,
emanada de la Gerencia Administrativa de FONDESER, ordena Documentar los
Procesos y sus Procedimientos acorde con lo establecido en las Metodologias
del MECI 1000:2014 y-demas, de conformidad con la normatividad vigente.

5 Que se debe tener conformado al interior de FONDESER, un Comité
Institucional para la. Elaboracion, Documentacién, Monitoreo, Seguimiento,
Evaluacién y Ajustes a los diferentes Planes, Programas, Proyectos, Procesos y
Procedimientos, Indicadores, Mapas de Riesgos, Fichas de Control, entre otros,
y la Presentacién de Informes definidos en la Normatividad Vigente que aplica
para la entidad.
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RESUELVE.

ARTICULO PRIMERO: Crear el Comité Institucional, que sera integrado por los
Funcionarios que conforman la. Planta Actual de Cargos (Gerente y Secretaria
Ejecutiva) y adicionalmente sera complementada con Personal por Contrato para el
Apoyo Administrativo y los Asesores de FONDESER, a requerimiento del Gerente,
para los casos que considere necesarios.

ARTICULO SEGUNDO: De las Responsabilidades del Comité Institucional.
Seran Responsabilidades del Comité Institucional, las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

Desempeﬁar las Funciones de los drferentes Comités - conhempiadas en la
Normas Legales Vigentes que apliquen para la entidad, como: Planeacion,
Archivo, Financiero, Presupuesto, Personal, Inventarios, Control Interno, otros.

La Elaboracién, Documentacion y Ajustes a los diferentes Planes, Programas,
Proyectos, Politicas de Administracion de Riesgos, Mapas de Riesgos de
Gestion y de Corrupcién por Procesos, Plan Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, Modelo
Estandar de Control Interno - MECI, Procesos y Procedimientos, Fichas de
Indicadores, Politicas por Procesos, entre otros, acordes las normas legales
vigentes o por cambios Estructurales o Funcionales de la Entidad.

"Elaborar o Actualizar o Ajustar anualmente en el mes de enero, lo relacionadas

en las responsabilidades del ARTICULO SEGUNDO, Literal b), entre otras, con
las Metas a cumplir durante la vigencia fiscal, y sus respectivos Cronogramas
de Control y Evaluacién, acordes las normas legales vigentes.

Realizar el Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién relacionados en las
responsabilidades del ARTICULO SEGUNDO, Literal b), entre otras, como
minimo cada cuatro meses antes del 25 de abril, agosto y diciembre de cada
vigencia o en los tiempos estipulados en las normas internas y externas vigentes
para FONDESER o en el momento que le sean solicitados por los entes
gubernamentales del orden municipal, o departamental o nacional, y Rendir los
Informes correspondientes e Implementar los Planes de Mejora, acorde con
las debilidades detectadas.

Elaborar y Firmar las Actas de Trabajo con Prenumerado Consecutivo, que
evidencien el dia y la hora de inicio y finalizacién de la reunién, nombres,
apellidos y cargo o rol de los que participaron, los temas tratados, las acciones
a seguir y/o las conclusiones a que llegaron.
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f) Elaborary Presentar los Informes a la Junta Directiva,-Gerente, Control Interno, -
entes Gubernamentales del Orden Municipal, Departamental y Nacional, entre
otros, en las fechas definidos en la Normatividad Vigente que aplica interna y
externamente para la entidad. i

ARTICULO TERCERO: Adoptar los Procesos y Procedimientos Administrativos
Caracterizados y Documentados acorde al Mapa de Procesos para el Fondo de
Desarrollo Social del Retiro - FONDESER, que se enuncian a continuacion:

1. Estratégicos

g 1 1. Proceso Dtreoctonamlento Estratégico .
1.1.1. Procedimiento Planeacion y Desarrollo Institucional
1.1.2. Procedimiento Comunicaciones
1.1.3. Procedimiento Medir la Satisfaccion del Cliente

2. Misionales

. 2.1.Proceso Crédito y Cartera.
2.1.1. Procedimiento Créditos
2.1.2. Procedimiento Cartera

3. Apoyo

3.1. Proceso Administracion y Gestion de los Recursos

3.1.1. Procedimiento Presupuesto
Procedimiento Tesoreria
Procedimiento Contabilidad
Procedimiento Contratacion e Interventoria o Superwsuén
Procedimiento Asesoria y Representacién Legal
Procedimiento Gestion Documental
Procedimiento Gestién del Talento Humano
Procedimiento Custodia de los Bienes Muebles
Procedimiento Apoyo Informatico y Soporte Técnico

©®
—
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1. Evaluacién y Mejora
1.1. Proceso Andlisis de ta Gestion

1.1.1. Procedimiento Autoevaluacion Instltuclonal
1.1.2. Procedimiento Evaluacién Independiente - Auditoria Interna \
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 ARTICULO CUARTO: De la Actualizacién ylo Ajustes a Ids Procesos y
Procedimientos Caracterizados y Documentados.

a) Los Procesos y Procedimientos adoptados mediante Resolucién Administrativa
de la entidad, seran Copias Controladas y solamente se podran Actualizar y/o
Ajustar, previa Evaluacién y Autorizacién mediante Acta de Trabajo o Informe:
del Comité Institucional, de conformidad con las novedades o necesidades de
ajuste o mejora presentadas por los responsables (Funcionarios, Contratistas o
Asesores) de las Actividades o Tareas en los mismos o por los Seguimientos y
Evaluaciones realizadas por el Comité Institucional en los Periodos establecidos
o por cambios Estructurales o Funcionales de la Entidad o por cambios en las
normas legales vigentes que le apliquen. : e

b) El Gerente expedira el Acto Administrativo adoptando por Resolucion la nueva
Versién con los ajustes y/o Actualizacién a los Procesos y/o Procedimientos una
vez Documentados. :

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha y deroga las
Resoluciones N°04 de Mayo 07 de 2013, la N°07 de junio 17 de 2015, y demas
Resoluciones o sus Articulos que le sean contrarios.

Dada en el Municipio de el Retiro, Antioquia a los ___ dias del mes de Noviembre
de 2017. .

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

)

P/E: Rubén Antonio Castafio Sema —~ Asesor

" ANEXOS

Procesos y Procedimientos Contemplados en el
Articulo Tercero de la Presente Resolucion.
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Resolucién N°034 de Diciembre 12 de 2017
NOMBRE DEL PROCESO: Administracién y Gestion de los Recursos.

OBJETIVO DEL PROCESO: Realzar la correcta Administracién,
Gestion y Suministro de los Recursos Humanos, Fisicos, Financieros,
Tecnoldgicos y de la informacién para el cumplimiento de las metas
establecidas y de los objetivos institucionales de FONDESER.

Copia Controlada

RESPONSABLE DEL PROCESO: Gerente.

ALCANCE: Inicia con la identificacién y Planificacién de las necesidades de

recursos para todos los procesos, y culmina con la provisién de los mismos de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

: REQUISITOS - NORMAS
REQUISITOS LEGALES Y DE : 5
LA ORGANIZACION REQUISITOS NTCGP 1000:2009 REQUISISTOS MECI 1000:2014 REQUISITOS DEL CLIENTE
Constitucién Politica articulos 2°, 4.1 Requisitos Generales 1.1.1.Acuerdos Compromisos y ENTES GUBERNAMENTALES
4°,15°, 23°, 29°, 51°, 66°, 209°, 4.2.3 Control de Documentos Protocolos Eticos DEPARTAMENTAL Y

311°, Ley 80 de 1993, Ley 489
de 1998, Ley 734 de 2002, Ley
909 de 2004, Ley 951 de 2005,
Ley 1066 de 2006, Ley 1150 de
2007, Ley 1266 de 2008, Ley

1437 de 2011, Ley 1474 de 2011,

Ley 1555 de 2012, Ley 1564 de
2012, Ley 1712 de 2014, Ley
1748 de 2014, Ley 1793 de 2015
y sus Decretos Reglamentarios.

Acuerdo Municipal 010 DE 2012
Acuerdo Municipal 03 de 2012

Acuerdos de Junta Directiva

4.2.4 Control de Registros

5.6.2 Informacién de entrada para
la revisién

8. MEDICION ANALISIS Y
MEJORA

8.2.2 Auditoria interna

8.2.3 Seguimiento y medicién de
los procesos

8.2.4 Seguimiento y medicién del
producto y/o servicio

8.4 ANALISIS DE DATOS

8.5 MEJORA

1.1.2. Desarrollo del Talento Humano
1.2.1 Planes ,Programas y Proyectos
1.2.2. Modelo de Operacién por
Procesos

1.2.3. Estructura Organizacional
1.2.4. Indicadores de Gestién

1.2.5. Politicas de Operacion

1.3.1 Politicas de Administracién de
Riesgos

1.3.2 Identificacion de Riesgos

1.3.3 Andlisis y Valoracién del Riesgo
2.1.1 Autoevaluacién del Control y
Gestién

2.2.1. Auditoria Interna

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacién y
Comunicacién.

NACIONAL: Presentar los
informes correspondientes de
ley antes de la fecha estipulada
y con los requerimientos de
presentacion solicitados.

CONCEJO MUNICIPAL:
presentar informes anuales o
por solicitud de la corporacién
en secciones ordinarias o
extraordinarias con indicadores,
ejecucion presupuestal y
gestiones.

JUNTA DIRECTIVA: Presentar
informacién bajo los formatos,
con comparativos afios
anteriores y con indicadores.

CONTROL INTERNO: Tener la
informacién al dia tanto

Eslogan de la Entidad: “Somos Oportunidades para el Desarrollo”, Pagina Web: www.fondeser.com.co E-Mail: fondeserelretiro
Direccién y Teléfonos de la Entidad: carrera 20 N°18-28, Teléfono: 541 09 34
Asesor Tematico: Ing-Esp: Rubén Antonio Castafio Serna. Cel: 310 447 57 03. E-Mail: rucaser@live.com
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Copia Controlada

financiera como documental
bajo los formatos y codificacion
que cumplan con la
normatividad vigente de ley.

COMUNIDAD DEL MUNICIPIO
DE EL RETIRO: tenerla
informacioén al dia de las
obligaciones, reportar la
informacién solicitada fisica o

verbal.
INFRAESTRUCTURA
HUMANOS Fisicos TECNOLOGICOS AMBIENTE DE TRABAJO
Gerenie, Secretaria Archivadores, escritorios, Equipos de cémputo, impresoras, | Oficinas, Puestos de Trabajo, en adecuadas condiciones
eiecutiv m. e sillas, papeleria, tinta, software basicos y especificos, de ventilacién e iluminacion para trabajo individual y en
) ’ : computadores. conexién a internet. equipo.
DESCRIPCION DEL PROCESO
QUIEN
ENTRADAS CiICLO SALIDAS QUEN RECIBE
m—._n—"s_ﬁ__..m%; (Insumos) P-H-V-A ACTIVIDADES RESPONSABLE (Producto (Cliente)
Procesos: Andlisis de Informes de
la Gestion, Seguimiento y 1. Proyectar el Proyecto de
Administracién y Evaluacién a los Presupuesto con las Presupuesto con
Gestion de los Procesos: Analisis necesidades internas de las necesidades Kifta Direct
Recursos, de la Gestion, P Administracién, de Gerente internas de e
Direccionamiento Direccionamiento recursos fisicos, Administracién, de
Estratégico, Grupos Estratégico. financieros, talento recursos fisicos,
de Interés y Plan de humano y tecnolégico. financieros,
Comunidad. Desarrollo, Plan talento humano y
Eslogan de la Entidad: "Somos Oportunidades para el Desarrollo”,

Asesor Tematico: Ing-Esp: Rubén Antonio Castafio Serna. Cel: 310 447 57 03. E-Mail: rucaser@live.com
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Plan Estratégico Estratégico tecnolégico.
Corporativo — PEC, y Corporativo —
Plan Plurianual de PEC, Planes de
Inversiones del Accion, Plan
Cuatrienio Anterior. Plurianual de
Inversiones,
Auditorias de
Seguimiento de
Control Interno,
del Cuatrienio
anterior.
Proyecto de
Presupuesto con
las necesidades
internas de : Presupuesto Gerente,
o ! 2. Aprobacién del R :
Junta Directiva. >wﬁ_qﬁwwwmﬂw=. _u.qmmcmcmm”o parala Junta Directiva. >anMMM%mm. i _uﬁowomwmw_”_uwﬂ__ww G
fisicos, Ve, Recursos.
financieros,
talento humano y
tecnoldgico.
Gerente, OQJ_”_MM_.M%ES_
>n3ﬂm.~o_‘wm%o= y S mmaam.. Registros Proceso >n.§.am:mn_o:
Geation de los Presupuesto 3. Distribucién mmnqm,.m_._m Presupuestales. y Gestién de los
Recursos, Plan Aprobado para la Presupuestal. Ejecutiva, Recursos Organismos
Enirats wm & vigencia. H Asesor Informe Estatales del Orden
: Contable. Presupuestal. Nacional,
corporativo, Plan de Dtan I
Accién, POAI. pariamental y
! Municipal.
Proceso Presupuesto 4. Ejecucion de las etapas Gerente, Personas Naturales y/o
Administracién y Aprobado para la precontractual, Secretaria Contratos Juridicas.
Gestion de los _vigencia. contractual y pos Ejecutiva, Control Interno.

Eslogan de la Entidad:
Direccién y Teléfonos

“Somos Oportunidades para el Desarrollo”, Pagina Web:

de la Entidad: carrera 20 N°18-28, Teléfono: 541 09 34
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Recursos, Plan contractual para la Asesor Juridico.
estratégico ejecucion del Plan Anual
corporativo, Plan de de Adquisiciones de
Accion, POAL. Bienes y Servicios.
FYGERa0 Plan de
Administracion y Presupuesto Cabctaciis Proceso Administracién
Gestion de los Aprobado para la 5. Gestion del Talento Gerole Bi o:ﬂ i moﬂw_ y Gestion de los
Recursos, Plan vigencia. Humano. informes de ; Recursos.
Estratégico Imdlementacién Control Interno.
Corporativo, Plan de P :
Accién, POAL.
Proceso Registros de la
Administracion y Correspondencia. 5l :
Gestion de los A Presupuesto Z Gerente, Control Documentos. Proceso >A....3_=_m»_.mo_o=
Recursos, Plan nqo@mno e . Oomﬁ.uo: Documental y Secretaria  [Tablas de Retencién y Gestion de los
J vigencia. Archivo. S Recursos.
estratégico Ejecutiva. Documental. Cootrol Inlemo
Corporativo, Plan Inventario de :
de Accién, POAI. Documentos.
Proceso
Administracién y rs -
Gestion de los A Presupuesto 7. Custodia de los bienes Inventario de Proceso >..n_3_=_m¢mo_o=
Recisos. Plan vB_.vmao para la o iables o Ooﬂmzﬁm.. Bienes Muebles o y Gestion de los
& vigencia. Secretaria Recursos.
estratégico Inmuebles. Eiecuti Inmuebles. Control s
Corporativo, Plan de jecutiva. ontrol Interno.
Accion, POAL.
Proceso Junta Directiva,
Administracién y Gerente, Gerente, Control
Mmm&o: de los >%~wﬂumﬂﬂ_ww.w = 8. Custodia y Gestién de m.mnwm”.mz.m Registros _3031_ nn.vommo
ecursos, Plan iearia los recursos financiercs Ejecutiva, Contables. Administracién y
estratégico e . Asesor Gestién de los
Corporativo, Plan Contable. Informe Contable. | Recursos Organismos
de Accién, POAI. Estatales del Orden

Eslogan de la Entidad: “Somos Oportunidades para el Desarrollo”, Pagina Web: www.fondeser.com.co E-Mail: fondeserelretiro
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Nacional,
Departamental y
Municipal.
A aaﬂﬂmwrmmg y 4 " p e m:sﬁmﬁomﬂwﬁim.
: resupuesto . sesor stados erente, Proceso
%ch»aaﬂmﬁ_m_u__ww Aprobado para la 9. _n_v%%_.ﬂ_.mm oﬂ.ﬂmﬁ”oﬂ__ om_.o Contable, Presupuestales, Administracién y
EEAE mo,oo vigencia. ’ wwﬂﬂmam Financieros y de Gestién de los
Corporativo, Plan de Ejecutiva. Tesoreria. Recursos.
Accidn. F Control Interno.
ccién, POAL.
Proceso
Administracion y Presupuesto
Gestion de los E : Personas Naturales y/o
Recursos, Plan Aprobado para la 10. >uo<m _qﬁu:dm—_oo y Gerente Contratos, Juridicas. 4
estratégico ek N mowo, Control Interno.
Corporativo, Plan de
Accion, POAI.
Proceso
Administracién y Presupuesto
Gestion de los Junta Directiva,
Recursos, Plan >b_.ovmno ok la 11. Gestién juridica. A Om_.mu_zm_.&. nw_o:m_m.uEm Gerente y Control
serko e vigencia. sesor Juridico, uridicos. AL g ,m
Corporativo, Plan de
Accién, POAI.
12 mmmu_.nm.q Monitoreo, _aoqso de Junta Directiva, Entes
Seguimiento y Monitoreo, Guberhamentaias dei
Procesos de: Presupuesto Evaluacién de Seguimiento y Orden Naciengd
Administracién y Aprobado para la Resultados a la Gerente, Evaluacién de Oabartarsanial 2
Gestion de los ioen % . ejecucion de los Secretaria Resultados a la __o_mcao. ol y
Recursos. 9 ; recursos fisicos, Ejecutiva. ejecucion de los Pr AR uﬂmw s
financieros, talento recursos fisicos, P mo astisn D
humano y tecnolégico. financieros, talento Cortmt o
humano y 3
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tecnolégico,
Implementados
durante la vigencia.
Informe de
Monitoreo,
Junta Directiva, Seguimiento y
Entes Evaluacién de : ] pa
Gubemamentales | Resultados a la 13 MM”_NMMMMMMM &los Plan de 2 .E:“ Wrm_aﬂ_,wma _
del Orden Nacional, | ejecucién de los Shdnccs e Gerente, mejoramiento. o Cetin P .
Departamental y recursos fisicos, A humano y n_ons olégico Secretaria Acciones Direcciona B.mma "
Municipal. financieros, talento Implementados du B_._». a2 Ejecutiva. preventivas y/o Estratégico
Proceso Andlisis de humano y Mk correctivas. Contil e
la Gestion. tecnolégico, e e iy
Control Interno. Implementados
durante la
vigencia.
FRECUENCIA - PERIODICIDAD RESPONSABLE
Cuatrimestral Papeles y Actas de Trabajo, Informes Gerente, Secretaria Ejecutiva y Asesores.

Eslogan de la Entidad: “Somos Oportunidades para el Desarrollo”, Pagina Web: www.fondeser.com.co E-Mail: fondeserelretiro
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DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO
NOMBRE DEL DOCUMENTO
Procedimiento, Formatos, Planillas, Guias, Manuales, Plataformas Tecnolbgicas, Otros. (Describirlos) CODIGO | VERSION FEGHA
1. Procedimiento Presupuesto 00 12/12/2017
2. Procedimiento Tesoreria 00 12/12/2017
3. Procedimiento Contabilidad 00 12/12/2017
4. Procedimiento Contratacién e Interventoria 00 12/12/2017
5. Procedimiento Asesoria y Representacion Legal 00 12/12/2017
6. Procedimiento Gestién Documental 00 12/12/2017
7. Procedimiento Gestién del Talento Humano 00 12/12/2017
8. Procedimiento Custodia de los Bienes Muebles 00 12/12/2017
9. Procedimiento Apoyo Informético y Soporte Técnico 00 12/12/2017

Elabor6: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revis6 y Aprob6: Gerente y Asesor Tematico: Firmas:

5*«! Rubén A. Castafio S.

El Retiro, Diciembre de 2017
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 PROCESO ASOCIADO N°03: Administracién y Gestion de los Recursos

PROCEDIMIENTO N°01: Presupuesto

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente, Asesor Contable y Secretaria Ejecutiva.

OBJETIVO: Controlar los recursos de ingresos y egresos garantizando la buena ejecucion de los mismos por periodos fiscales.

DESCRIPCION
TIEMPO CONTROL ACTIVIDAD
Registro de:
ACTIVIDAD TAREAS ESTIMADO RESPONSABLE Planillas, Om.:::,nmaou. Oficios,
Actas, Listas de Chequeo, otros)
1.1. Andlisis de la ejecucién presupuestal actual ;
1. Planeacién de y de periodos anteriores. Gerente y Asesor Planilla en Excel
Presupuesto 1.2.Elaborar proyecto de presupuesta para la 2 Dias. Contable
vigencia fiscal. Proyecto Presupuesto.
2.1. Presentacion proyecto de presupuesto a Gerencia Proyecto de Resolucién
2. Presentaciény junta directiva. Presupuesto
Aprobacién de 2 Hoeai
Presupuesto 2.2. Andlisis proyecto de presupuesto ajuste y Junta directiva Resolucién de
aprobacion. Presupuesto Aprobado.
INGRESOS.
3.1.Ingresar los recaudos diarios por lineas de 2 Horas Secretaria Ingresos en Plataforma
crédito al sistema presupuestal de la Diarias Ejecutiva. Presupuestal.
entidad.
3. M.M Mp.__n__whmnm_ 3.2. Analizar los ingresos diarios por lineas de 1 Hora
P : crédito con el presupuesto aprobado y sus Diaria. Gerente. Indicadores.
indicadores.
EGRESOS 1 Hora Gerente Solicitud de
3.3. Analizar plan de compras y solicitar Disponibilidad

Eslogan de la Entidad: “Somos Oportunidades para el Desarrollo”, Pagina Web: www.fondeser.com.co E-Mail: fondeserelretiro
Direccién y Teléfonos de la Entidad: Carrera 20 N°18-28, Teléfono: 541 09 34
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Resolucion N°034 de Diciembre 12 de 2017

disponibilidad presupuestal
Analizar la disponibilidad presupuestal.

Generar los certificados presupuestales.
PAGOS

Verificacion de soportes para aprobacién

orden de pago.

Realizar orden de pago.

Aprobar orden de pago.

Elaboracién comprobante de egreso.

Realizar el pago a través de transferencia
electrénicas o cheques.

ADICIONES, REDUCCIONES Y
TRASLADOS

.Adicionar al presupuesto cuando los

ingresos superen los valores del
presupuesto aprobado.

. Disminuir al presupuesto cuando los

ingresos no superen los valores
aprobados.

. Realizar traslados presupuestales en los

diferentes rubros de conformidad a las

1 Hora

15min

1 Hora

5 Min
5 Min
5 Min

2 Horas

2 Horas

2 Horas

2 Horas

Codigo
Version 00
Fecha 12/12/2017
Pagina 2de3
Copia Controlada
Secretaria Presupuestal
Ejecutiva
Sec. Ejec.
Certificado de
Secretaria Disponibilidad
Ejecutiva Presupuestal
Sec. Ejec.
Orden de Pago
Gerente. Aprobada.
Secretaria
Ejecutiva
Sec. Ejec.

Gerente, asesor
Contable y
Secretaria

Ejecutiva

Gerente, asesor
Contable,
Secretaria

Comprobante de
Egresos.

Resolucion de Adicién al
Presupuesto.

Resolucién de
Reduccién al
Presupuesto.

Resolucién de Traslado
Presupuestal.
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facultades otorgadas por la junta directiva Ejecutiva y/o
o solicitarles la autorizacion respectiva. Autorizacién Junta
Directiva
4.1.Realizar ajustes en ingresos y egresos para 6 Horas Gerente y Asesor Planilla en Excel
cierre del presupuesto en el sistema Contable

presupuestal de la entidad.

Gerente y Asesor | Proyecto de Resolucién
4. Liquidaciény Cierre 4.2 Elaborar proyecto de cierre de presupuesto. 1 Hora Contable de .m_mp__u,w%%,__ww Mmmwm:m
de Presuptesto. 4.3. Presentar proyecto de resolucién de cierre 2 Horas Gerente.

de presupuesto. Resolucion de

Liquidacion y Cierre de
4.4 Aprobar cierre y liquidacién para la 2 Horas Junta Directiva Presupuesto Aprobado
vigencia.

Elabor6: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revisé y Aprobé: Gerente y Asesor Técnico; Firmas:
Ing-Esp:

£ g SUSCN

lson . Tangarife M. _=u.mKW\ Rubén A. Castafio S.

El Retiro, Diciembre de 2017
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PROCESO ASOCIADO N°03: Administracién y Gestién de los Recursos

PROCEDIMIENTO N°02: Tesoreria

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente, Asesor Contable y Secretaria Ejecutiva.

OBJETIVO: Garantizar el sistema de recaudos y pagos con tecnologia, agilizando el buen funcionamiento de FONDESER.

DESCRIPCION

ACTIVIDAD

TAREAS

TIEMPO
ESTIMADO

RESPONSABLE

CONTROL ACTIVIDAD
Registro de:
Planillas, Comunicados,
Oficios, Actas, Listas de
Chequeo, otros)

1. Recaudo de
Ingresos por cada
linea de créditos.

1.1.Ingresar diariamente al sistema de tesoreria
las consignaciones o transferencias
efectuadas por los titulares de los créditos.

1.2.Ingresar al sistema de tesoreria los recursos
provenientes de otras entidades u organismos
estatales.

1.3. Clasificar por titular de crédito, los valores
recaudados por concepto de abono a capital,
interés corriente e intereses de mora y pélizas.

1.4. Cotejar diariamente con el informe de
tesoreria, las consignaciones y traslados
realizados en la cuenta bancaria.

2 horas

15 minutos.

2 horas

20 minutos

Secretaria
ejecutiva.

Secretaria
ejecutiva.

Secretaria
ejecutiva.

Secretaria
ejecutiva.

Informe Diario de
Recaudo en el Médulo
de Tesoreria.

Informe Diario de
Recaudo en el Mddulo
de Tesoreria.

Informe Diario de
Recaudo en el Médulo
de Tesoreria.

Boletin diario de caja.

2. Proceso de pagos.

2.1. Recibir y analizar los documentos soportes

para el pago de:

5 Minutos por
item

Secretaria
Ejecutiva.

Lista de Chequeo.
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¢ Contratos de Prestacion de Servicios.
e créditos aprobados por junta directiva
¢ Servicios Plblicos y otros pagos que se
requieren para el normal funcionamiento de la
Entidad.
e Noémina
* Seguridad Social de los empleados
* Prestaciones Sociales de los empleados.
¢ Devolucién de dineros por pagos indebidos o
excedentes
22 i n el sistem n | . ]
; Mmﬁ_mmwmn_‘_nw_ wmnmmmww wmm_ M%u.ﬁﬂﬂ.n M%Omz_ - _s:”ESm o m.mn_,mﬂ:m Comprobantes.
EGRESO. item Ejecutiva.
2.3. Se firman los comprobantes not_ CRP, 15 Minutos .
ORDEN, EGRESO y se autoriza el : Gerente Comprobantes Firmados
desembolso. por e
2.4. Se procede :mo.mq el desembolso nm_ &:mqo a 30 Minutos Socratiria Comprobarte
_wmo_a_ﬂwm:_”wmw%mnaomam en la autorizacion del por item Ejecutiva ._.ﬁmsmﬂmﬂm:o.m.
2.5. Se escanea la documentacion del crédito 15 Minutos m.mn_,m@m_._m _uoncamamo_o:
desembolsado y se ingresa en archivo. por item M_moEE.m 5 mmnmammam. _u_m_..___.m de
ontratista Registro de Archivo
3. Boletin Diariode  P.1. Descargar diariamente del médulo de tesoreria Secretaria Carpeta Electrénica con
Tesoreria. - Cierre a una carpeta electrénica, los boletines diarios 5 Min Ejecutiva o Boletines Diarios de
de Tesoreria. de caja, para el cierre de esta. Contratista Tesoreria.
4. oo:&:.momo_._mu T;. Recibir y analizar mensualmente en los 2 Horas por | Asesor Ooa.m_u_m_ Formato de Conciliacién
Bancarias Cuenta Secretaria
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primeros 5 (cinco) habiles del mes subsiguiente, Ejecutiva o
los estratos bancarios por cuentas para cotejar Contratista

y ajustar con los saldos contables de la entidad,
teniendo en cuenta los siguientes pasos:

¢ Acceder en el Sistema de contabilidad y emitir
el auxiliar de Bancos mensual.

o Comparar los valores en los libros por cada
operacioén efectuada y registrada en los libros
auxiliares frente a los extractos bancarios.

¢ Establecer las partidas que no cruzan entre siy
se registran en el formato de conciliacién como
partidas conciliatorias.

¢ Determinar las causas de las inconsistencias.

¢ Proyectar memorando ordenando el ajuste de la
conciliacién en tesoreria, en contabilidad, y lo
entrega la tesorera.

¢ Aplicar novedad en el software de tesoreria o
contable.

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revisé y Aprobé: Gerente y Asesor Técnico; Firmas:

Ing-Esp:[Wilso ngarife M. 5@-@&\7\ Rubén A. Castafio S.

El Retiro, Diciembre de 2017
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PROCESO ASOCIADO N°03: Administracién y Gestién de los Recursos

PROCEDIMIENTO N°03: Contable

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente, Asesor Contable y Secretaria Ejecutiva.

OBJETIVO: Controlar los movimientos de ingreso y egresos del fondo mediante el programa contable y la codificacion de cuentas que pemita la

identificacion de la situacion financiera de la entidad a través de los informes contables.

DESCRIPCION
CONTROL ACTIVIDAD
TIEMPO Registro de:
ACTIVIDAD TAREAS ESTIMADO RESPONSABLE Planillas, Comunicados,
Oficios, Actas, Listas de
Chequeo, otros)
1. Ingresos 1.1.Realizar la generacién de ingresos en el
programa contable correspondiente a las lineas
de crédito, clasificando en las cuentas de
balance lo correspondiente a la amortizacion de
capital, y en las cuentas de estado de resultado
con lo concerniente a los intereses corrientes e
interés moratorios. 2 Dias. Asesor Contable _uiﬁhw_...“._hm mwonwm%MM .
1.2. Realizar la generacion de los ingresos Eisioos y
provenientes de otras entidades e identificado ;
su naturaleza contable, clasificando en las
cuentas de balance o estado de resultado.
1.3. Realizar los ajustes incurridos por diferencias
en conciliaciones tanto en las partidas
corrientes como no corrientes
2. Egresos 2.1. Generar en el programa contable del fondo
todos los egresos, de tal forma que se clasifique Informes de Estados
las cuentas que ingresan al gasto en el estado 3 Horas | Asesor Contable. Financieros Electrénicos y

de resultado y las que son susceptibles de
modificar las cuentas del balance.

Fisicos.
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2.2. Realizar los ajustes incurridos por diferencias
en conciliaciones tanto en las partidas
corrientes como no corrientes.

PROPIEDAD EQUIPO, MUEBLES Y ENSERES

2.3. Identificar los equipos, muebles y enseres.

2.4. Reallizar los asientos contables.

2.5. Realizar las depreciaciones.

2.6. Dar de baja a los equipos, muebles y enseres
por depreciacién o por acto administrativo.

3. Informes. INGRESOS.

3.1. Generar los informes mensuales de tal medida
que sirvan para valorar, medir, cuantificar la
situacion financiera del fondo, que sirva para la

toma de decisiones en Bﬁmzm de inversiones y Informes Magnéticos y

Asesor Contable Elsicoe.
3.2. Generar los informes necesarios para los entes
de control, como son _Om mensuales,
trimestrales, semestrales anuales de

conformidad con las normas v bm:ﬁm

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER. A w
Revis6 y Aprob6: Gerente y Asesor Técnico; Firmas: @
Ing-Esp{ Wilson D. Tangarife M. _=n.m&. _._vm: A. Castafio S.

£y

El Retiro, Diciembre de 2017
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PROCESO ASOCIADO N°03: Administracién y Gestién de los Recursos

PROCEDIMIENTO N°04: Contratacién e Interventoria 0 Supervision

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente, Asesor Juridico y Secretaria Ejecutiva.

OBJETIVO: Cumplir con los objetivos y metas propuestas dentro del plan estratégico corporativo y el plan de accién por vigencias.

DESCRIPCION
CONTROL ACTIVIDAD
TIEMPO Registro de:

ACTIVIDAD TAREAS ESTIMADO RESPONSABLE | Planillas, Comunicados,

Oficios, Actas, Listas de
Chequeo, otros)

1.1. Determinacion de la necesidad 1 Dia oma.q“w_,m%ommmoq Plan de Adquisiciones
1.2. Seleccion del mecanismo de contratacion ¥ Plan de Adquisiciones y
(directa - minima cuantia - seleccién abreviada - 1 Dia Ger m.q_“w_. &%%mmoq Normas de Contratacion

licitacién ptiblica) Vigentes.

1. Etapa 1.3. Presentacion de documentacién precontractual 3 Dias Contratista Lista de Chequeo
Precontractualy | 1-4- m._wmm_.mm_ﬂwm de estudios previos y firma soporte 2 Dias Asesor Juridico Estudio Previo.
Requisitos -

9 1.5. Elaboracién de Matriz de riesgos y analisis del 2 Dias Aauor firtdea Matriz de Riesgos y
sector y firma soporte de legalidad. Andlisis del Sector
1.6. Elaboracién de la minuta y firma soporte de ; 2 L
leaatidad. 2 Dias Asesor Juridico Minuta del Contrato
- 22 , Minuta del Contrato y
1.7. Delegacién de supervision 1 Dia Gerente Acta u Oficio,

2. Etapa i : ] Gerente y 1
Contractual y 2.1. Aprobacion y Firmas del contrato 1 Dia contratista Contrato Firmado.
Requisitos. 2.2. Firmas del Acta de Inicio 1 Dia Gerente - Acta Inicio Firmada
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Contratista
2.3. Presentacion de Pélizas de cumplimiento,
responsabilidad civil extracontractual, pago de 3 Dias Contratista N/A
salarios
Informe de Actividades y
: : X Cuenta de Cobro con los
2.4. Presentacién de informes y cuenta de cobro Contratista Soportes de Actividades
y Seguridad Social.
ki 45 Interventor o Informe de Recibido a
2.5. Revision y aprobacion de Informes Supervisor Satisfaccibn.
3. Etapa pos b R
3.1. Suscripcién del acta de liquidacién del contrato s s LR b
Contractual y ; 3 Dias Asesor Juridico Acta de Liquidacion.
Requisitos. y firma soporte de legalidad.
4.1 Wmm__uo Mwmwm de estudios previos y firma aoporis 2 Dias Asesor Juridico Estudios Previos Otrosi.
4. Otrosi de los e g - -
Contratos y 4.2. m_mwn.:mo_on de minuta otrosiy firma soporte de 2 Dias Asesor Juridico Minuta Otrosi.
Requisitos. legalidad. G n
; : ; erente y £
4.3. Aprobacién minuta y firmas. 2 Dias coniratista, Contrato Otrosi.
Por Incumplimiento del Contratista
5.1. Analizar posibles causas de incumplimiento. Gerente Contrato en Ejecucién
i 5.2. Citar al Contratista y al Asesor Juridico de
5. Suspension o Fondeser, para llegar a un acuerdo y continuar Gerente Acta de Trabajo
anﬂ_o_nnmn del o dar por terminado el Contrato.
ontrato. 5.3.Iniciar los tramites pertinentes si persiste el o : !
Incumplimiento y de no llegar a un acuerdo. Asesor Juridico Oficio, Acta de Trabajo
5.4.Llevar a las instancias Judiciales de ser

necesario, por incumplimiento de Contrato.

Asesor Juridico

Demanda

il
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Por Mutuo Acuerdo
5.5. Proyectar Acto Administrativo, donde se da por b 2
terminado el Contrato por Mutuo Acuerdo. Asesor Juridico Proyecto de Resolucion
5.6. Revisar y firmar Resolucién de terminacién del e
Contrato por Mutuo Acuerdo. Gerente Resolucion
Por Muerte del Contratista
5.7.Iniciar los Tramites Administrativos y Legales a Gerente y Asesor ;
que diere lugar. Juridico Aetpde Thabaio
5.8. Proyectar Acto Administrativo, donde se da por
terminado el Contrato por Muerte del Asesor Juridico Proyecto de Resolucion
Contratista.
5.9. Revisar y firmar Resolucién de terminacién del v
Contrato por Muerte del Contratista. Gerente Resolucién

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revis6 y Aprobo: Gerente y Asesor Técnico; Firmas:

angarife M. _é-m\w\ Rubén A. Castario S.

El Retiro, Diciembre de 2017
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PROCESO ASOCIADO N03: Administracion y Gestion de los Recursos.

PROCEDIMIENTO N°05: Asesoria y Representacion Legal

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente y Asesor Juridico

OBJETIVO: Garantizar que la entidad y los funcionarios actué y cumplan de conformidad con las normas legales vigentes.

DESCRIPCION
CONTROL ACTIVIDAD
TIEMPO Registro de:
ACTIVIDAD TAREAS ESTIMADO RESPONSABLE | Planillas, Comunicados,
Oficios, Actas, Listas de
Chequeo, otros)
1.1. Analizar las necesidades de asesoria legal
requeridas por dudas en la aplicacién o 3 Gerente o Junta :
1. Solicitar desconocimiento de las normas legales hil Directiva. Acta de Trabajo u Otros.
Conceptos vigentes que le aplican a FONDESER.
Juridicos. 1.2. Solicitar Concepto de tipo legal por escrito, : SX
al Asesor Juridico de FONDESER, detallando 1 Dia. qu_w,ﬂ»mmomﬁcam O_q_n_ommm mh_mo_ﬁca y
la necesidad de asesoria requerida. . P
2.1. Analizar la solicitud y los documentos
soportes de asesoria legal requerida y 3 Dias Asesor Juridico N/A
proyectar respuesta de ésta.
2.2. Enviar oficio con el concepto de tipo legal
2. Emitir Conceptos emitido debidamente firmado y documentos
Juridicos. soportes escaneado en archivo PDF, por ;
email o whatsapp o el oficio original y soportes 1Dia Asesor Juridico Oficio de Respuesta y

por mensajeria convencional o entrega
personalizada al Gerente o Secretaria
Ejecutiva de FONDESER.

Soportes.
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3.1. Solicitar por escrito al Asesor Juridico llevar la
Representacion Legal de FONDESER, ante
las entidades gubernamentales, particulares o . 3
judiciales en los casos Administrativos o 18 Gerente Oficio.
Procesos Judiciales interpuestos por la
entidad o instaurados en su contra.
3. Representacion de | 3.2. Evaluar el requerimiento presentado por el ; R
la Entidad en los Gerente de FONDESER. 3 Dies Asesor Juridico /A
Procesos en su 3.3. Proyectar Poder de Representacién Legal de ' s Proyecto de Poder de
Contray en los FONDESER ante las Instancias. 1ok Asasor Juridico Representacion.
Interpuestos por 3.4.Revisar y firmar poder de representacion legal 1 Dia Gerente — Asesor Poder de
la Entidad. de FONDESER ante las instancias requeridas. Juridico Representacién Firmado.
3.5.Representar a FONDESER ante las entidades Anescr Riridico Constancia de
gubernamentales, particulares o judiciales. Representacion.
3.6. Hacer seguimiento a procesos judiciales, e Constancia de
gubernamentales o particulares. Asesor Juridico Seguimiento.
3.7. Terminacién de procesos gubernamentales, b Acta u Oficio de
particulares o judiciales. Asesor Juridico Finalizacién Procesos.

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revisé y Aprobé: Gerente y Asesor Técnico; Firmas: i :
Ing-Esp: WilSdn-). Tangarife M. _:m-m%.\ Rubén A. Castario S.
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PROCESO ASOCIADO N°03: Administracion y Gestién de los Recursos

PROCEDIMIENTO N°06: Gestién Documental

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente, Secretaria Ejecutiva

OBJETIVO: Garantizar el cumplimiento de la normativid

fisicos y electrénicos de la entidad.

ad vigente en la produccion, recepcion, entrega, archivo y conservacion de los documentos

DESCRIPCION
CONTROL ACTIVIDAD
TIEMPO Registro de:
ACTIVIDAD TAREAS ESTIMADO RESPONSABLE Planillas, Comunicados,
Oficios, Actas, Listas de
Chequeo, otros)
1.1. Identificar las necesidades de mejoras o ajustes a
la infraestructura fisica y electrénicas, muebles y Gerente,
equipos, para el mantenimiento, produccién, Ariiad Secretaria Diagnostico de
recepcion, entrega, archivo, conservacion y Ejecutiva o necesidades
valoracién de los documentos fisicos y Contratista.
1. PLANEACION electrénicos de la entidad. Bl 45 Gosi
DOCUMENTAL 1.2. Elaborar plan de mejoras o ajustes, y presupuestar
los recursos para la vigencia Anual Gerente Documental
Gerente,
o ; ' : Secretaria Acta de Seguimiento y
1.3. Seguimiento, evaluacion al plan de gestion. Cuatrimestral Ejecutiva o Eushigaidn
Contratista.
Gerente,
Secretaria
2. PRODUCION 2.1. Disefio y elaboracion de formatos y documentos Mensual Ejecutiva o Formatos y Documentos
DOCUMENTAL -
Contratista o
asesores.
2.2. Adopcién y aprobacion de formato o documento A demanda. Gerente, Acta o Resolucién
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para su implementacién. Secretaria
Ejecutiva o
Contratista y
asesores.
Secretaria
2.3. Codificacién de los formatos y documentos Mensual Ejecutiva o TDR
Contratista.
Gerente,
Secretaria 2
3.1. Produccién del documento Diario Ejecutiva o Uoo_w_ﬂmﬂwoww.omhmom y
Contratista o ; ;
asesores.
u.d_.ux_%._,.a_“.“.._mmﬁﬂoz nE 3.2. Distribucién, registro y/o radicacion de la Diario m_mwon MMWMM Numero de Radicados y
CORRESPONDECIA documentacioén elaborada a su destino Contratista. Planilla de Control.
ENVIADA Secretaria Documentos radicados y
3.3. Organizacion de la copia de los radicados. Diario Ejecutiva o clasificados, planilla de
Contratista. control
Secretaria ’ ;
3.4. Conservacion y consulta de los documentos Diario Ejecutiva o >8=_<MMM~M_mm.6: y
Contratista. :
4.1. Recepcion, registro y/o radicado de la Diario mm.wwmnoqcﬂ,whw Documentos Recibidos y
documentacioén que ingresa a la entidad Contralists. Planilla de Registro
4.2. Analizar la documentacion recibida y dar el Secretaria ;
4. TRAMITE Y tramite correspondiente para respuesta y Diario Ejecutiva o Doocam:mwm:mq ._uu_ lanilla de
DISTRUBICION DE conservacion. Contratista..
CORESPONDENCIA 4 3. Hacer entrega de la documentacion a la persona Diario MMM%WMM Entrega de Documentacion
a la cual esta dirigido. Conirgiain. y Planilla de Registro
= = AL Secretaria Documentos y Planilla de
4.4, Conservar la documentacion recibida Diario Ejecutiva o Cortrol
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Contratista.
Secretaria :
5.1. Clasificar los documentos segin TRD Diario Ejecutiva o 4_»% omhﬂmmnm_.:o
Contratista i
5.2. Ordenar los Documentos de Archivo en Series y Diario mm_.wmﬂwhmo TRD e Inventario
Subseries seglin TRD GCorirabite Documental
Secretaria
5.3. Foliacién Mensual Ejecutiva o N/A
5. ARCHIVO DE Contratista
GESTION 5.4. Clasificar los documentos en, documentos de m.mnﬂm:m TRD e Inventario
apoyo. (por temas o areas) Aaanau Ejscutiva o documental
Poye. (PO Contratista
5.5. Identificar y describir cada una de las carpetas. - Meisial M_Mnnﬁ._w“ TRD e inventario
Marcacion de contra caratulas. Codtratiste Documental
Secretaria
5.6. Diligenciar el Inventario Documental Anual Ejecutiva o Inventario Documental
Contratista
6.1. Clasificar al final de cada vigencia los
documentos producidos y recibidos por la Sacielaia
entidad, asesores, contratistas o demas Aol Elscutiva o TRD e Inventario
relacionados, para la respectiva transferencia o_oa ratista Documental
documental al archivo central, temporal o
6. TRANSFERENCIA histérico.
DOCUMENTAL 6.2. Transferir los documentos al archivo central e Achiind Mmmﬁwnﬂ TRD e Inventario
histérico segin TRD. Chntcaisth Documental
Secretaria
6.3. Actualizar inventario documental Anual Ejecutiva o Inventario Documental
Contratista
7. PRESERVACION 7.1. Garantizar espacios fisicos y electrénicos Trimestral Gerente, Actas de Comité, Planillas
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DOCUMENTAL adecuados a la normatividad vigente, que Secretaria de Chequeo de
permitan la conservacion de los documentos en Ejecutiva o Conservacién de
la entidad. Contratista. Documentos.
e Secretaria Acta o Listado de
2. mmﬁwﬂnomﬂmﬂ.%ohﬁmmowomohu b Anual Ejecutiva o Digitalizacion de
; Contratista. Documentos.
8.1. Valoracion y clasificacion de los documentos en
administrativos, legales, fiscales, contables, i ;

8. Mw_mm__w%mﬂwnr técnicos, culturales, cientificos e histéricos para Anual Ommm%”w.:wwa_»m <MNNMM%WMo>ﬂMMM_
la conservacién, temporal o definitiva o i H :
eliminacién parcial o total.

. Resolucién o Acta de

9. DISPOSICION T Hﬁ%ﬂﬂﬂﬂ“ﬂﬂﬂﬂqﬁﬂh@mﬂﬁmﬁ% m_M i Secretaria Valoracién Documental,

FINAL DELOS permanente o tempo B._ w eliminacion segan las Anual Ejecutiva o Tablas de Retencién
DOCUMENTOS TRD y demés normas que apliquen. Contratista. Donca_,uw_uﬂ_:w __dﬁ_mam:o
CONSULTA INTERNA Gilrtorin
10.1. Solicitud verbal de los documentos requeridos de Diario Eiec Ewwm 5 N/A
la entidad, por gerente, personal administrativo, Owa ratista
asesores y contratistas. :
10.2. Solicitud verbal de los documentos requeridos de Siarratanii
10. CONSULTA DE la entidad, por gerente, personal administrativo, Diario Eincttio & Formato de Préstamo _M.
LOS DOCUMENTOS asesores y contratistas, para sacarios de la O%._”Bm o Diligenciado
DE LOS ARCHIVOS entidad por razones de trabajo. ]
CONSULTA EXTERNA
10.3. Solicitud por escrito al Gerente de los Secretaria
documentos requeridos de la entidad, por Diario Ejecutiva o ﬂozd%m"_o MM n_“. m_.mwﬁ..:o
personas naturales o juridicas o entidades Contratista. 9
externas al fondo.
S : Gerente, Resolucion o Acta de

e L Lo iy Daro | Secrara | Vaboraoon Documena

: Ejecutiva o Tablas de Retencién
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Contratista. Documental y Listado de
Documentos Eliminados.
Resolucién o Acta de
Valoraciéon Documental,
e : 2 Gerente, Tablas de Retencién
2.1 D_oa.m__qu la aooc..:m:”mo_.o: de forma legible, Saais Documental, Listado de
clasificar y agruparla segtin su valor documental Mensual Sdpy el
e ; Ejecutiva o Documentos Eliminados,
para su digitalizacién y su conservacion. Contratist c Diatal
12. DIGITALIZACION ontratista mimﬁm igitales o
Medios de Respaldo
Electrénico de Datos.
e ; Gerente, A
12.2. Digitalizar los documentos de tramite legal y Sacombate Carpetas Digitales y
subirlos a las respectivas plataformas de los Diario Ejecutiva o Medios de Respaldo
entes reguladores y de control. Contratista Electrénico de Datos.
; ; : Gerente
13. CONSERVACION 13.1. Transferir los documentos del archivo de gestion J : ;
DOCUMENTACION EN al archivo central para su custodia y Anual e ik bid e o
EL ARCHIVO CENTRAL conservacion segin TRD. ow e Eﬁw DO,

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revis6 y Aprobé: Gerente y Asesor Técnico; Firmas: 9 [{ ;

Ing-Esp| Wilso angarife M. 5@.@&%:.&: A. Castafio S.

El Retiro, Diciembre de 2017
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PROCESO ASOCIADO N°03: Administracion y Gestion de los Recursos

PROCEDIMIENTO N°07: Gestion del Talento Humano

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente y Secretaria Ejecutiva

OBJETIVO: Fortalecer permanentemente el plan de capacitaciones y el bienestar social, en caminados en generar calidad de vida a los
colaboradores y sus familias para que retribuyan sus conocimientos a FONDESER.

DESCRIPCION

ACTIVIDAD

TAREAS

TIEMPO
ESTIMADO

RESPONSABLE

CONTROL ACTIVIDAD
Registro de:
Planillas, Comunicados,
Oficios, Actas, Listas de
Chequeo, otros)

1. Realizar Plan de
Capacitacion y
Bienestar Social

1.1. Diagnosticar necesidades de organizacion y
del personal para fortalecer la formacion
profesional.

Gerente y
Secretaria
Ejecutiva y
Asesores

Acta de Diagnostico

1.2. Documentar cronograma de capacitacién y
bienestar social anual con base a las
necesidades de FONDESER.

Gerente y
Secretaria
Ejecutiva y
Asesores

Cronograma de
Capacitacion y Bienestar
Social.

1.3. Socializar y adoptar cronograma o plan de
capacitacion y bienestar social.

Gerente y
Secretaria
Ejecutiva y
Asesores

Acta, Resolucion y
Cronograma de
Capacitacion y Bienestar
Social.

2. Liquidar Némina y
Prestaciones
Sociales.

2.1.Determinar e ingresar presupuesto al
sistema saymir para liquidar némina y
prestaciones sociales

Gerente y
Secretaria
Ejecutiva y
Asesores

Resolucién, Soportes
Sistematizado de saymir.

2.2.Realizar CDP, CRP y Egresos de némina y

Secretaria

CDP, CRP y Egresos
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de prestaciones sociales. Ejecutiva
Gerente y
2.3. Autorizacion y firma de comprobantes. Secretaria COP, _n.."_m” mﬁMwoawOm
Ejecutiva.
2.4 Desembolsar pagos a cuentas bancarias de Gerente y
los empleados y de las entidades de Secretaria mOooJ.n_u_mm MM WM@M.
prestaciones sociales. Ejecutiva. 9
3.1. Solicitar por escrito con base a las MMMW%W:M Oficio
5 ke necesidades del funcionario. Ejecutiva,
Administrativos s o O Gerente y
Releciitatiog al 3.2, MMH_HCWM_H_QEQ_ M,_u_ww_mmoq juridico para Sacretatia Oficio
Personal. ; Ejecutiva.
(Nombramientos, 3.3. Aprobar y firmar resolucion para la Gerente y/o Resolucion y/o acta de
Vacaciones, Licencias, aceptacion. Junta Directiva junta
Certificados otros).
) 3.4. Cumplir y aplicar lo establecido por oo_.mamk Soportes Magnéticos y
resolucién Secretaria Fisicos
; Ejecutiva.

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

=y

Revisé y Aprobé: Gerente y Asesor Técnico; Firmas: AL AN,
Ing-Esp: WilS6A D. Tangarife M.

: ,Bu\.wya\. Rubén A. Castafio S.

El Retiro, Diciembre de 2017
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PROCESO ASOCIADO N°03: Administracion y Gestion de los Recursos

PROCEDIMIENTO N°08: Custodia de los Bienes Muebles

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente y Secretaria Ejecutiva

OBJETIVO: Garantizar el cuidado y el buen manejo de bienes muebles para fomentar la transparencia de FONDESER.

DESCRIPCION _
CONTROL ACTIVIDAD
TIEMPO Registro de:
ACTIVIDAD TAREAS ESTIMADO RESPONSABLE | Planillas, Comunicados,
Oficios, Actas, Listas de
Chequeo, otros)
: A ? Gerente y
1.1. Diagnosticar los bienes muebles que S ; E
: ecretaria Acta y Listados
requiere FONDESER. Ejecutiva
Gerente,
1.2. Planificar y documentar en el plan de Secretaria
1. Ingreso de Bienes compras los bienes y muebles. Ejecutiva y Plan de Compras
Muebles Devolutivos Contratista
y Codificacién. Gerente,
: e = Secretaria
1.3. Realizar el procedimiento de contratacion. Ejecutiva y Asesor Contrato.
Juridico
1.4. Verificar e ingresar los bienes muebles a Secretaria :
contabilidad e inventarios Ejecutiva Formato Inventarios
Inventario Fisico
2, Llevar Inventario a. Registrar los ingresos en planilla de Secretaria Planilla de Inventario y
Actualizado. inventario fisico. Ejecutiva Acta
b. Registrar las salidas de productos bienes
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muebles en planillas,
c. Hacer conteo fisico cada cuatrimestre y
documentar el resultado.
Inventario Electrénico
d. Registrar paralelamente con el inventario
fisico en el sistema de la entidad. !
e. Registrar las salidas paralelamente con el Secretaria wmﬂ_”mm nﬁwmmq__wu_aoﬁ y
inventario fisico. Ejecutiva el
f. Realizar los ajustes necesarios en el e
programa saymir para actualizar la
informacién magnética.
Gerente,
3.1. Diagnosticar productos o equipos que Secretaria :
requieren dar de baja. Ejecutiva y Acta de Trabajo
Contratistas.
Gerente,
3.2. Realizar listado de bienes muebles para dar Secretaria Lista de Productos a dar [\
de baja. Ejecutiva y de Baja
Contratistas.
3. Baja de Bienes 3.3. Solicitar a técnicos o expertos para .
Devolutivos Muebles concepto técnico del estado en los Ooﬂmmﬁ.wowﬂ_mﬂmmﬁmzm Informe de Técnico
productos que se van a dar de baja. J
3.4. Solicitar a la junta directiva la autorizacién Gerente y Junta
_para dar de baja a los bienes muebles. Directiva Acta de Junta
3.5. Hacer reunién con el Comité Institucional mﬂwmﬂwﬂhmw
para determinar la destinacién de los bienes Ejecutiva y Acta de Trabajo
muebles que salen por baja. Conlatitss.
3.6. Proyectar Resolucion para dar de baja a los Asesor Juridico Proyecto de Resolucién

S
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bienes autorizados por la Junta Directiva y de Baja y Destinacion
la destinacion final dada por el Comité final de los Bienes.
Institucional ,M.
3.7. Revisar firmar Resolucién y ordenar tramite
final de baja y destinacion de bienes Gerente Resolucién Firmada %
muebles. P/
. L i Secretaria
3.6. Dejar documentado la baja de los bienes S !
muebles y su destino final. O_wmmwﬂmﬂwmw Acta de Trabajo

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revis6 y Aprobé: Gerente y Asesor Técnico; Firmas: et L ;

Ing-Esp: Wilson D. Tangarife M. 5@-@%\\” Rubén A. Castafio S.

El Retiro, Diciembre de 2017
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OBJETIVO: Adoptar planes Y cronogramas para el mantenimiento Preventivo correctivo de los sistemas tecnolégicos o €quipos para que
permitan una mayor eficiencia en e manejo administrativo de FONDESER.

DESCRIPCION

CONTROL ACTIVIDAD
Registro de:
RESPONSABLE Planillas, Comunicados,
Oficios, Actas, Listas de

TIEMPO
ESTIMADO

ACTIVIDAD

Chequeo, otros
1.1. Realizar diagndstico de estado los sistemas Gerente, Secretaria
de informacién, equipos de computo y Ejecutiva. Asesores Acta MWﬂmMWﬂSm e
electrénicos de FONDESER. Contratistas 9 ;
1. Planificacién de 1.2. Documentar plan de soporte técnico para los Gerente, Secretaria
Apoyo y Soporte sistemas de informacién, €quipos de computo Ejecutiva. Asesores Plan de Soporte Técnico
Técnico. electrénicos de FONDESER. Contratistas

1.3. Adoptar Y aprobar plan de Soporte técnico por Gerente, Secretaria

: Ejecutiva. Asesores ni
el comitg, Contratistas Soporte Técnico.
sl Gerente, Secretaria
2. Mantenimiento 2.1, “_Uuhwmmﬂm,_“”q un cronograma de mantenimiento Ejecutiva. Asesores Cronograma.

Preventivo de Soporte
Técnico a Plataformas
o Equipos.

Contratistas
Gerente, Secretaria
Ejecutiva. Asesores

2.2, Adoptar e implementar e| mantenimiento

lucién, Actas de
Preventivo de soporte técnico a plataformas o Resolucié

personal calificado. Contratistas Trabajo
- Mantenimiento rato de soporte técnico para Gerente y
Correctivo de Soporte satisfacer las necesidades de| mantenimiento Secretaria Contrato

Técnico a Plataformas correctivo en pro gramas y equipos.

mm_ong%_mm:gnna“ “Somos Oportunidades para ef Desarrollo”, Pagina Web: www.fondeser.com.co E-Mail: fondeserelretiro@gmail.com. co Pagina 1 de 2
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Gerente, Secretaria ; .
St Diagnéstico y Actas de
Ejecutiva. Asesores Trabajo

Contratistas

Resoluc

4.1. Diagnosticar las necesidades de
Mantenimiento Y Administracién de Ia Pagina
Web de FONDESER

4.2. Implementar un contrato con personas o
instituciones que cumplan el objeto
contractual de mantenimiento técnico y

Gerente, Secretaria

4. Mantenimiento Ejecutiva. Asesores

Contrato

Técnico y administracién de |a pagina web,
Administracién 4.3. Cumplir con los réquerimientos de
Pégina Web. mantenimiento, publicacién o eliminacién de Gerente, Secretaria

informaciéon solicitada por el Gerente o0 el Oficio y Actas de Trabajo.

Comité Institucional de FONDESER.
4.4. Documentar o dejar evidencia dej
mantenimiento técnico y de administracién de
la pagina web

Ejecutiva. Asesores

Administrador

Técnico P4 gina Informes Actas de

Trabajo y Registros.

Elaboré: Gerente, Funcionarios Y Asesores de FONDESER.

Revisé y Aprob6: Gerente y Asesor Técnico; Firmas: @\./ ; L >

Ing-Esp: Witg; angarife M. Ing-Es@: Rubén A. Castario S,

-

El Retiro, Diciembre de 2017

Eslogan de la Entidad: “Somos Oportunidades para el Desarrollo i : ? .com. il: i mail.com.co Pagina 2 de 2
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NOMBRE DEL PROCESO: Direccionamiento Estratégico

RESPONSABLE DEL PROCESO: Gerente.

OBJETIVO DEL PROCESO: Direccionar mediante la Planificacién,
Desarrollo y Evaluacion, el Sistema de Gestién Institucional del Fondo
de Desarrollo Social del Retiro - FONDESER.

ALCANCE: Inicia desde el analisis del Contexto Estratégico, la Formulacién
ylo Actualizacién y Aprobacién del Plan Estratégico Corporativo, Plan
Plurianual de Inversiones, Plan de Accién Plan Operativo Anual de
Inversiones — POAI; y de los Planes y Modelos de Gestién Institucional de
conformidad con la normas vigentes, su Gestién, Consolidacién, Seguimiento,
Evaluacion y la implementacion de Acciones de Mejora.

REQUISITOS ~ NORMAS
REQUISITOS LEGALES Y DE 5 G
LA ORGANIZACION REQUISITOS NTCGP 1000:2009 REQUISISTOS MECI 1000:2014 REQUISITOS DEL CLIENTE
Constitucién Politica articulos 2°, 4.1 Requisitos Generales 1.1.1.Acuerdos Compromisos y ENTES GUBERNAMENTALES
4°, 15°, 23°, 29°, 51°, 66°, 209°, 4.2.3 Control de Documentos Protocolos Eticos DEPARTAMENTAL Y
311°, Ley 80 de 1993, Ley 152 4.2.4 Control de Registros 1.1.2. Desarrollo del Talento Humano | NACIONAL: Presentar los

de 1994, Ley 489 de 1998, Ley
734 de 2002, Ley 909 de 2004,
Ley 951 de 2005, Ley 1066 de
2006, Ley 1150 de 2007, Ley
1266 de 2008, Ley 1437 de 2011,
Ley 1474 de 2011, Ley 1555 de
2012, Ley 1564 de 2012, Ley
1712 de 2014, Ley 1748 de 2014,
Ley 1793 de 2015 y sus Decretos
Reglamentarios.

Acuerdo Municipal 010 DE 2012
Acuerdo Municipal 03 de 2012

Acuerdos de Junta Directiva
Resoluciones administrativas.

5.6.2 Informacion de entrada para
la revisién

8. MEDICION ANALISIS Y
MEJORA

8.2.2 Auditoria interna

8.2.3 Seguimiento y medicién de
los procesos

8.2.4 Seguimiento y medicion del
producto y/o servicio

8.4 ANALISIS DE DATOS

8.5 MEJORA

1.2.1 Planes Programas y Proyectos
1.2.2, Modelo de Operacion por
Procesos

1.2.3. Estructura Organizacional
1.2.4. Indicadores de Gestion

1.2.5. Politicas de Operacién

1.3.1 Politicas de Administracion de
Riesgos

1.3.2 Identificacion de Riesgos

1.3.3 Andlisis y Valoracion del Riesgo
2.1.1 Autoevaluacion del Control y
Gestién

2.2.1. Auditoria Interna

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de informacién y
Comunicacion.

informes correspondientes de
ley antes de la fecha estipulada
y con los requerimientos de
presentacion solicitados.

CONCEJO MUNICIPAL.:
presentar informes anuales o
por solicitud de la corporacién
en secciones ordinarias o
extraordinarias con indicadores,
ejecucion presupuestal y
gestiones.

JUNTA DIRECTIVA: Presentar
informacion bajo los formatos,
con comparativos afos
anteriores y con indicadores.

Eslogan de la Entidad: "Somos Oportunidades para el Desarrolio”, Pagina Web: www.fondeser.com.co E-Mail: fondeserelretiro
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CONTROL INTERNO: Tener la
informacién al dia tanto
financiera como documental
bajo los formatos y codificacién
que cumplan con la
normatividad vigente de ley.

COMUNIDAD DEL MUNICIPIO
DE EL RETIRO: tener la
informacién al dia de las
obligaciones, reportar la
informacién solicitada fisica o

verbal.
INFRAESTRUCTURA
HUMANOS FiSICOS TECNOLOGICOS AMBIENTE DE TRABAJO
Gerente, Secretana

Ejecutiva, Asesores y

Archivadores, escritorios,

Equipos de computo, impresoras,

Oficinas, Puestos de Trabajo, en adecuadas condiciones

Pecns,

; sillas, papeleria, tinta, software basicos y especificos, de ventilacién e iluminacién para trabajo individual y en
Cantralistas e Apayo computadores, entre otros. conexion a internet, Pagina Web. equipo.
a la Gestion
= DESCRIPCION DEL PROCESO
QUIEN
ENTRADAS CiCLO SALIDAS QUEN RECIBE
m_.._n,u-__ﬁ__.moﬂws. (Insu ) P-HV-A ACTIVIDADES RESPONSABLE (Producto (Cliente)
Procesos: Anélisis de Informes de Informe
la Gestion, Seguimiento y Analizado del
Direccionamiento Evaluacién a los " y - Diagnéstico T
Estratégico, Grupos | Procesos: Andlisis P % xmm“rNMwW% %L%ﬂ_oo Gerente Institucional Junts Dieactiva.
de Interés y de la Gestion, : realizado de
Comunidad, Plan Direccionamiento necesidades
Estratégico Estratégico, Plan internas, de la

Eslogan de la Entidad: “Somos Oportunidades para el Desarrollo”, Pagina Web: www.fondeser.com.co E-Mail: fondeserelretiro
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Corporativo - PEC y Estratégico comunidad y
Plan Plurianual de Corporativo — grupos de
Inversiones del PEC, Planes de interés.
Cuatrienio Anterior. Accion, Plan
Plurianual de
Inversiones,
Auditorias de
Seguimiento de
Control Interno,
del Cuatrienio
anterior.
Informe analizado Plan Estratégico
del diagnostico 2. Formular Plan Corporativo —
Institucional con Estratégico Corporativo PEC y Plan
Junta Directiva. I ; — PEC y Plan Plurianual Gerente. : Junta Directiva.
as necesidades de Inversiones para el Plurianual de
internas y de la Custitanio Inversiones.
comunidad. i Formulado.
. Plan Estratégico
v_m”. MM-MMM_mo 3. Aprobar Plan ; Corporativo —
PEC y Plan Estratégico Corporativo PEC y Plan Proceso de
Junta Directiva. Plasianual de - PEC y Plan Plurianual | Junta Directiva. Plurianual de Direccionamiento
Nariones de Inversiones para el Inversiones Estratégico.
Fap et Cuatrienio. Aprobado para
; el Cuatrienio.
Plan Estratégico
o%_mv%__.‘mwﬁzl 4. Formular los Planes de Planes de Accién
Procesode | Plranuale S Tl
Direccionamiento Inversiones | e PO Gerente. pe o Junta Directiva.
Estratégico. Aprobado, nversiones - Al, por de Inversiones -
iories.de vigencias ncﬁ.mam el POAI,
Seguimiento y Cuatrienio. Formulados.
Evaluacion
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Planes de Accién
y Planes
Operativo Anual
de Inversiones -
POAI, realizados.
L : Procesos:
Planes de Accion 5; >u3n.,mq Planes de Planes de Accion Dirsccionariadid
y Planes Accién y Planes y Planes Est ﬁ_ . mon n_,ooo Crédito y
o s Operativo Anual Operativo Anual de sl Operativo Anual 3
Junta Directiva. de Inversiones - Inversiones - POAI, por Junts Diractive. de Inversiones - >m_maoﬂ y M_onm
POAI, vigencias durante el POAI, mﬁmwzqwm _%m<
Formulados. Cuatrienio. Apraobados, Bacirsss.
6. Elaborar, Ajustaro
Actualizar los Planes y
Modelos de Gestion
Institucional, tales como:
Plataforma Estratégica
Constitucion de la Entidad, EI
Politica, Leyes, Sistema Integrado MECI
Decretos, — Calidad, Plan Planes y Modelos
mnmum.m_m_ﬁmm@nmw :Wm Ordenanzas, Anticorrupcién y de de Gestion Pabiikdo
Gubemanisntilés del Acuerdos, Guias Atencién al Ciudadano, Institucional Dirsccionamiento
Ordan Macional Metodologicas y Mapas de Riesgos de Gerente. Elaborados, Estratégico
Departamental < demaés Normas Gestion y de Ajustados, )
Municipal Vigentes que Corrupcién, Procesos, Actualizados y
) aplican para PQRS, Formatos, Guias Aprobados.
FONDESER. Metodolégicas, Matriz
de Indicadores, Politicas
de Operacion por
Procesos, y de
Administracién de
Riesgos, Actualizacién
en Plataforma FURAG
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del DAFP, el Modelo
Integrado de Planeacion
y Gestién — MIPG,
Proceso de
Comunicaciones, entre
otros, de conformidad
con las Nomas
Vigentes.
i Procesos de:
_u_%h mﬂ.‘m_.ﬂ.ﬁw_.n.& Plan Estratégico Crédito y Cartera,
il 7. Implementar el Plan st Corporativo — Administracién y
Junta Directiva Plurianual de Estratégico Corporativo | <220 7Y, PIEC ¥ Fian Gakien de be
; (iaiionas — PEC y Plan Plurianual Eiecutiva Plurianual de Recursos.
Aprobado para el de Inversiones. ) : Inversiones, Grupos de Interés y
P ncmimmw Implementado. Comunidad en
? General.
: Procesos de:
Planes de Accién t.m:ﬂﬂﬂﬂn%g " Crédilo y Cartera,
Planes 8. Implementar los Planes Obeiutivo Aniial Administracién y
o <a=<o Rl de Accién y Planes Gerente y a%_msr.m i - Gestion de los
Junta Directiva. a%._wn,a_.ma g Operativo Anual de Secretaria POAI Recursos.
Inversiones - POAI, Ejecutiva. : Grupos de Interés y
POA, Aprobados Implementados Comunidad en
Aprobados. ; durante cada Gerneral
Vigencia Anual. ;
9. Implementar Planes y Planes y p =
Proceso Modelos de Gestién Gerente y Modelos de i
Direccionamiento | F1anes y Modelos Institucional Elaborados, |  Secretaria Gestion c_ﬂm%mﬁﬂ%ao
Estratégico. Institucional Ajustados, Actualizados Ejecutiva. Institucional -
Elaborados, y Aprobados. Implementados. /&
Ajustados,
Eslogan de la Entidad: “Somos Oportunidades para el Desarrollo”, Pagina Web: www.fondeser.com.co E-Mail:
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Actualizados y
Aprobados.
Informe de
Procesos de: 10. Realizar Monitoreo, Meonitoreo, Junta Directiva, Entes
Crédito y Cartera, Plan Estratégico Seguimiento y Seguimiento y Gubemamentales del
Administracién y Corporativo — Evaluacion de Gerente Evaluacién de Orden Nacional,
Gestién de los PEC y Plan Resultados al Plan Sap Bﬁzw Resultados del Departamental y
Recursos. Plurianual de Estratégico Corporativo Eiecutiva Plan Estratégico Municipal.
Grupos de Interés y Inversiones, — PEC y Plan Plurianual ) ; Corporativo — Proceso Analisis de la
Comunidad en Implementado. de Inversiones, PEC y Plan Gestion.
General. Implementado. Plurianual de Control Interno.
Inversiones.
Informe de
Monitoreo,
Procesos de: Planes de Accién AT M Deguimiento¥ | Junta Directiva, Entes
Crédito y Cartera, y Planes IReEReIRo ¥ VaacIn de. Gubemamentales del
e : 2 Evaluacién de Resultados a los 3
Administracién y Operativo Anual Vv R ; Orden Nacional,
Gestién de los de Inversiones - esultados a los Gerente y Planes de Accién Departamental y
Planes de Accion y Secretaria y Planes fhis
Recursos. POAl, Planes Operativo Anual Ejecutva. | Operativo Anual Municipal.
Grupos de Interés y Implementados amm I =<mawn..w= es- POAI : d %..«:5 Jsion m“m. Proceso Andlisis de la
Comunidad en durante la d Gestién.
Geneal vigencia Implementados durante POAI, Contel intamo
; : la vigencia. Implementados i
durante la
vigencia.
12. Realizar Monitoreo, r:_%“ﬁw mﬂm Entes
Seguimiento y P A Gubernamentales del
Proceso _u_muwmm.mﬂw%% o6 Evaluacién de Gerente y mmmﬂw:m_wﬂﬂw Orden Nacional,
Direccionamiento institucional Resultados a los Planes Secretaria Resultados a los Departamental y
Estratégico. Implementados y Modelos de Gestion Ejecutiva. Blinds Municipal.
: Institucional i mm Andlisis de la Gestion.
Implementados. Gestién Control Interno.
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Institucional.
Informe de
Junta Directiva, Monitoreo,
Entes Seguimiento y
Gubemamentales Evaluacion de ; ; Plan de Procesos Andlisis de la
del Orden Nacional, Resultados del 13, _Mwmﬁwmﬂw_mmwm m__.mﬂw“ Gerente y mejoramiento. Gestidn,
Departamental y Plan Estratégico —PEC y Plan vﬁo:w el Secretaria Acciones Direccionamiento
Municipal. Corporativo — PEC o <_ rERones: Ejecutiva. preventivas y/o Estratégico.
Proceso Analisis de | y Plan Plurianual ; correctivas. Control Intemo.
la Gestion. de Inversiones
Control Interno. durante la
__vigencia.
Informe de
Monitoreo,
Junta Directiva, Seguimiento y
Entes Evaluacién de 4 3
Gubemamentales Resultados a los A L m_um_w_q_wﬂmh MM:MM %.__om Plan de Procesos Anélisis de la
del Orden Nacional, | Planes de Accién Planes Operstivo >:,.‘.. al Gerente y mejoramiento. Gestion,
Departamental y y Planes e _Emaﬁs es - POAI Secretaria Acciones Direccionamiento
Municipal. Operativo Anual inclerdniacion: tharant m. Ejecutiva. preventivas y/o Estratégico.
Proceso Andlisis de | de Inversiones - P la Videncia correctivas. Control Interno.
la Gestion. POAI, Hganch.
Control Interno. Implementados
durante la
vigencia.
Entes ;
Monitoreo,
am__._w.waﬁ”:_ﬂmw_nw_ Seguimiento y : : Plan de Procesos Andlisis de la
Departamental y ; Evaluacion de 15. Realizar Ajustes a los Gerente y mejoramiento. Gestion,
u_,w_._za_ pal Resultados a los Planes y Modelos de Secretaria Acciones Direccionamiento
Anlisis de'ta Planes y Modelos Gestion Institucional. Ejecutiva. preventivas y/o Estratégico.
: de Gestién correctivas. Control interno.
Gestion. Institucional
Control Interno. ;
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noz.zao_. PROCESO

FRECUENCIA - PERIODICIDAD wmm_m._ﬁOw m<=um20_>

RESPONSABLE
Cuatrimestral Papeles y Actas de Trabajo, Informes

Gerente, Secretaria Ejecutiva y Asesores.

AS DE OPERACION DEL PROCESO
Eﬂggfguﬂg-

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO
NOMBRE DEL DOCUMENTO
Procedimiento, Formatos, Planillas, Guias, Manuales, Plataformas Tecnolégicas, Otros. (Describirios) CODIGO | VERSION FECHA
1. Procedimiento Planeacién y Desarrollo 00 12/12/2017
2. Procedimiento Comunicaciones 00 12/12/2017
3. Procedimiento Medir Satisfaccién del Cliente 00 12/12/2017

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revis6 y Aprobé: Gerente y Asesor Técnico; Firmas:

Ing-Esp: WISOrLF Tangarife M. Ing- Rubén A. Castafio S,
g

El Retiro, Diciembre de 2017
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PROCESO ASOCIADO N°01: Direccionamiento Estratégico

PROCEDIMIENTO N° 01: Planeacién y Desarrollo Institucional

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente

OBJETIVO: Direccionar las Prioridades en Planeacion
Servicios que brinda la entidad, de conformidad a las n

y Desarrollo Institucional, para el cumplimiento de la Misién y la Optimizacién de los
ormas vigentes que le aplican.

DESCRIPCION
CONTROL ACTIVIDAD
TIEMPO Registro de:
ACTIVIDAD TAREAS ESTIMADO RESPONSABLE Planillas, Comunicados,
Oficios, Actas, Listas de
Chequeo, otros)
1. Recopilar Informacion.
1.1. Recopilar la informacién relacionada con el
Sistema de Gesti6n Institucional, como se
detalla a continuacién:
1. Plan Estratégico Corporativo del periodo
anterior y del vigente,
2. Informe consolidado de seguimiento al Plai
1. Diagnéstico de : : :
zhmw %Mm doe e Estratégico Corporativo del periodo Gerente y Actas de Trabajo, Listado
Planeacion y Desarrolio anteriory del vigente. 9 Secretaria de Informacién
3. Informe consolidado de seguimiento a los Ejecutiva. Recopilada
Planes de Acci6n del periodo anterior y
del vigente.
4. Informes consolidados de Gestién, por
Semestres y anualizados.
5. Informes de las Evaluaciones de Control
Interno.
6. Informes sobre el seguimiento al Plan
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Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano, Mapas de Riesgos de
Gestién y de Corrupcion,

7. Presupuesto actual y el proyecto para la
siguiente vigencia.

8. Informes consolidados con los
Resultados de los Analisis Estadisticos
que se llevan en la entidad.

9. Informes sobre el cumplimiento del
Calendario de Obligaciones Legales y
Administrativas.

10. Entre Otros.

2. Procesar Informacion.

2.1. Consolidar la informacién recopilada (si no
se tiene consolidada), por periodos de
analisis o los requeridos para el estudio,
teniendo en cuenta su clasificacion; y

Gerente y
Secretaria

Actas de Trabajo,
Planillas o Formatos de
Consolidacion de la

establecer los indicadores cuantitativos o Ejecutiva. : :
cualitativos de variacion entre dichos : Informacién Recopilada
periodos.

2.2. Elaborar cuadros de comparacion
estadisticos por periodos analizados Gereris Actas de Trabajo,
(Semestrales o anuales o por los cuatro Secretaria Ei mﬂ oA Planillas o Formatos con
afios) y realizar la interpretacién de los ) Cuadros de Comparativos
resultados obtenidos.

2.3. Hacer el balance de los resultados
estadisticos obtenidos y determinar el Gerente y ;
indice de yatacicn: Sivecable s Secretaria Ejecutiva | /\ctas de Trabajo
desfavorable del o los periodos evaluados.

2.4. Elaborar gréaficos estadisticos, donde se Gerente y Actas de Trabajo y

observe la variacién de los resultados

Secretaria Ejecutiva | Graficos Estadisticos de
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esperados, con los resultados obtenidos,
para el o los periodos analizados.

la Informacién Procesada

3. Analizar Informacion.

las variaciones que éstas presentan de un
periodo a otro.

Secretaria Ejecutiva

3.1. Clasificar la informacion recopilada, por Actas de Trabajo y
tipo de informe, por periodos de tiempo, Gerente y Planillas o Formatos de
por caracteristicas, por temas, entre otros. Secretaria Ejecutiva Clasificacion de

Informacion

3.2. Realizar anélisis comparativos de la
informacion recopilada, teniendo en cuenta Gorente Actas de Trabajo y
su clasificacion, con el fin de determinar y

Planillas o Formatos de
Andlisis Comparativo

3.3. Hacer andlisis de Fortalezas y Debilidades

Actas de Trabajo y

Amenazas de la entidad, de acuerdo con la
informacion recopilada.

Gerente y
Secretaria Ejecutiva

de la entidad, de acuerdo con la Gerente y Planillas o Formatos de
informacién recopilada. Secretaria Ejecutiva Anélisis Fortalezas y
Debilidades
3.4. Hacer andlisis de Oportunidades y Actas de Trabajo y

Planillas o Formatos de
Anélisis Oportunidades y

Matriz DOFA, Matriz Causa Efecto y
Alternativas de Solucién, Matriz de
Portafolio de Productos, Analisis de la
Posicion Estratégica y Evaluacién de
Acciones (PEEA), Diagrama Espina de
Pescado, andlisis Copa de Arbol, Grafico

Gerente y
Secretaria Ejecutiva

Amenazas
3.5. Utilizar las herramientas de analisis que se
estimen convenientes, u otras técnicas que
a criterio de las personas encargadas del
estudio, estimen adecuadas, como por
ejemplo: Actas de Trabajo y

Planillas o Formatos o
Matriz de Analisis
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de Paretto, entre otras, que a criterio de
las personas encargadas del andlisis de la
informacién, le permitan visualizar las
tendencias de aumento o baja en la
productividad de la entidad.
3.6. Elaborar Papeles de Trabajo y llevar Gerents Papeles de Trabajo y
registro de los anélisis realizados. y Registro de Andlisis

Secretaria Ejecutiva

Realizados

4. Diagnosticar

Nje o o @

4.1

Tener en cuenta las fortalezas,
debilidades, oportunidades y las
amenazas, con el fin de estimar la
situacion real de la entidad, en cuanto a
causas, efectos y posibles alternativas de
solucion a la necesidad o problema
planteado.

¢, Donde estamos?

¢ Cémo se encuentra nuestra entidad?
¢ Dénde queremos llegar?

¢Cémo Lograrlo?

Gerente y

Secretaria Ejecutiva Acus ga Trobwio

. Realizar Diagnéstico Institucional, teniendo

en cuenta el analisis de la informacién, y
las conclusiones a que llegaron las
personas encargadas del estudio. En éste;
se debe especificar, si es viable o no, la
alternativa o las alternativas propuestas
para dar solucién a la necesidad (es) o el
problema (s) planteado (s).

¢,Qué se necesita Hacer?

Gerente y

Secretaria Ejecutiva

Actas de Trabajo

4.3.

Elaborar un informe o Acta de Trabajo que

Gerente y

Informe o Acta de Trabajo
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contenga, un resumen de las actividades
realizadas en el proceso de recopilacién,
clasificacién, andlisis y tabulacién de la
informacion, donde se haga una sintesis
del desarrollo del estudio y la conclusién o
conclusiones a que se llega, como
resultado final del trabajo de investigacién,
con los Anexos que lo soportan.

Secretaria Ejecutiva

3.

Planeacion Institucional
de la Entidad, de
conformidad con la
normatividad vigente

3.1. Formular los Planes, Programas o
Proyectos que requiera la entidad, para
el cumplimiento de su Misién, Visién y
Objetivos Institucionales de conformidad
con las Metodologias e Instructivos
cumpliendo con las normas vigentes
que le aplican, para:
Plan Estratégico Corporativo — PEC,
Plan Cuatrienal de Inversiones,
Plan de Accién — PA,
Plan Operativo Anual de Inversiones —
PO,
» Plan Anticorrupcién y Atencién al
Ciudadano,
» _Plan de Comunicaciones, entre Otros.

VVVY

Actas de trabajo, Planes,
Programas o Proyectos
Formulados

Gerente y
secretaria ejecutiva.

4. Desarrollo Institucional

4.1. Analizar y Evaluar de conformidad con la
normatividad vigente que le aplican, la
necesidad de elaborar y/o actualizar:
Formatos, Planillas Guias, Manuales,
Procesos, Procedimientos, Mapas de
Riesgos Administrativos y de Corrupcion,
Objetivos, Fichas de Indicadores, Politicas,
Estrategias, Modelo Esténdar de Control

Actas de trabajo,
Formatos, Planillas
Guias, Manuales,

Gerente y Procesos,
secretaria ejecutiva. | Procedimientos, Mapas
de Riesgos

Administrativos y de
Corrupcion, Objetivos,
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Interno — MECI 1000, Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion-MIPG, entre otros.

Fichas de Indicadores,
Politicas, Estrategias,
Modelo Estandar de

Control Interno — MECI

1000, Modelo Integrado

de Planeacion y Gestion-
MIPG, entre otros,
Elaborados y/o
Actualizados

Junta Directivo o
- ; Gerente, segln la

. 5.1. Aprobar por Acto Administrativo los : Productos resultantes de

5. Aprobacién Productos resultantes de la Planeacién y Competencia.

Desarrollo Institucional. (Actividad 3 y 4)

(Ver Proceso de
Direccionamiento

Estratégico)

la Planeaci6n y Desarrollo
Institucional Aprobados

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revisé y Aprobé: Gerente y Asesor Técnico; Firmas:

Ing-Esp:

El Retiro, Diciembre de 2017

Ing-Esp: Rubén A. Castario S.
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PROCESO ASOCIADO N°01: Direccionamiento Estratégico

PROCEDIMIENTO N°02: Comunicaciones

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente y Secretaria Ejecutiva

OBJETIVO: Gestionar la comunicacién organizacional e informativa de FONDESER, a través de medios de comunicacién que permitan
suministrar informacion institucional clara, concisa y pertinente, en aras de fortalecer las relaciones con sus funcionarios y la comunidad.

DESCRIPCION
CONTROL ACTIVIDAD
TIEMPO Registro de:
ACTIVIDAD TAREAS ESTIMADG | RESPONSABLE | Planillas, Comunicados,

Oficios, Actas, Listas de
Chequeo, otros)

1. Diagnéstico de
Necesidades de
Comunicacién

Elaborar el diagnéstico anual de necesidades de
comunicacion organizacional, informativa y
rendicién de cuentas a la comunidad, acordes las
situaciones de la entidad y la normatividad
vigente que le aplican.

Gerente, Secretaria

2. Estructuraciény
Programacién de
Comunicaciones

Definir o Actualizar o Adecuar anualmente, las
Politicas de Comunicaci6n Interna y externa para
la entidad.

Estructurar Plan anual de Comunicacion Interna y
Externa de la Entidad.

. Obtener y Brindar informacién clara, concisa y

pertinente para la divuigacién en los medios de
comunicacién.

. Socializar permanentemente con los funcionarios

Comunicacién Organizacional Interna

y asesores de la entidad, las comunicaciones
relacionadas con la misién y el buen
funcionamiento administrativo de Fondeser, a

Ejecutiva, Acta de trabajo
Gerente, Secretaria :
Ejecutiva, Acta de trabajo
Gerente, Secretaria :
Ejecutiva. Acta de trabajo
Oficio, Memorando o
Gerente Contrato
iy Acta de Trabajo y

Registro de Publicaciones
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través de reuniones, carteleras, e-mail y
dispositivos electrénicos u otros.

5. Coordinar la divulgacién de campaiias y/o Gerente y ;
estrategias publicitarias internas. Contratista. Acta de Trabajo
Comunicacién Informativa Externa

6. Disedar las campaiias publicitarias y contenidos
a emitir en los canales de comunicacion Gerente y ¢
institucionales para promover los productos y Contratista. Acta de Trabajo
servicios que brinda la entidad, para la
Comunidad.

7. Disefiar las estrategias de comunicacion Gorents
institucional en medios fisicos, informaticos, Contrati .ﬁw Acta de Trabajo
electrénicos, redes sociales y pagina web. :

8. Definir contenidos, grabaciones y formatos a Gerente
publicar en los diferentes medios de i mm Acta de Trabajo
comunicacion seleccionados. 5

9. Ordenar envio y publicacién de contenidos,
grabaciones y formatos a los medios de Gerente. Oficio y Anexos.
comunicacién seleccionados.

10. Recibir contenidos, grabaciones y formatos a : ;
publicar y firmar Planilla de recibido. Contratistas. Oficio y Anexos.

11. Coordinar la divulgacién de campanias y/o Gerente y ;
estrategias publicitarias externas. Contratista. Acta de Trabajo

Participacién Ciudadana y Acceso a la
Informacién

12. Realizar camparias de difusién por los Gerente, Secretaria
diferentes medios de comunicacién Interna y Ejecutiva y Planillas de Registro
Externa disponibles en la entidad, sobre: Contratistas.

a) Mecanismos de Participacién Ciudadana en la
Rendicioén de Cuentas e Informes de Gestion.
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b) Mecanismos para realizar Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias — PQRS.
¢) Mecanismos de Transparencia y Acceso a la

Informacién.

d) Encuestas Satisfaccion del Cliente.

e) Otros.

Control y Evaluacion S tia

10. Elaboracion de archivos fotograficos, de prensa, Ejecutiva Planillas de Registros,
de piezas graficas, e-mail, whatsapp, Facebook, C oa_.mﬂ_mr.w_w Actas u Otros.
otros, de la comunicacién Interna y Externa.

11. Realizar el seguimiento de los eventos en Planilla ,o_mwnqmﬁwm Planillas de Registros,
de Control. Contratistas Actas u Oftros.

12. zmnm_, una verificaciéon mzm_ de cumplimiento de wanqm"ﬂMm Planillas de Registros,
acciones, anexando las evidencias. Contratistas Actas u Otros.

13. Realizar el analisis de la informacién emitida y Gerente, Secretaria ; -
divulgada por los diferentes medios de Ejecutiva, v_ms..w_ww M m MMmoWgw.
comunicacion. Contratistas '

14. Llevar Base de Datos de los medios de Secretaria
informacién utilizados y de las campaiias e Elecutiva Planillas de Registros,
informacién divulgada por los diferentes medios c L:qmzm&m Actas u Otros.
de comunicacién utilizada.

: 5 Secretaria ;

15. Entregar informe Mensual en cumplimiento de las Ejecutiva Informe y >:mxo.m Fisicos
tareas realizadas. Contratistas y/o Electrénicos.

Administracion Pagina Web Gerente, Secretaria

16. Definir contenidos, grabaciones y formatos a Ejecutiva, Actas de Trabajo
publicar en pagina web de la entidad. Contratistas

13. Ordenar envio y publicacién de contenidos, Gerente Oficio con Anexos Fisicos
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grabaciones y formatos para montar en pagina y Electronicos.
web.

14. Recibir contenidos, grabaciones y formatos a Secretaria Ejecutiva | Oficio con Anexos Fisicos
publicaren pagina web y firmar planilla de o Contratistas y Electrénicos, Firma
recibido. Constancia de Recibido.

. 2 Administrador Publicacién Pagina Web

15. Publicar en la Pagina Web de FONDESER. Pégina Web

16. Solicitar autorizacion al Gerente de FONDESER,
para depurar contenidos en la pagina Web de

e Oficio con Listado de
acuerdo a la capacidad de almacenamiento AR ke

4 Contenidos Actuales de
registrado o disponible y anexar listado de Fagina Wb Pégina Web.
contenidos actuales publicados.

17. Recibir y analizar listado de contenidos actuales Oficio con Listado de
publicados en pagina web y definir depuracion de Gerente Contenidos Actuales de
informacién. Pégina Web.

18. Autorizar por escrito depuracion de contenidos Oficio con Listado de
actuales de pagina web. Gerente Contenidos Actuales de

Pagina Web a Eliminar.

19. Depurar pagina web de contenidos actuales Administrador de Pagina Web Depurada.

autorizados. Pagina Web.

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revisé y Aprobd: Gerente y Asesor Técnico; Firmas:

_su.m\w.\ Rubén A. Castario S.

El Retiro,\2iefembre de 2017
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PROCESO ASOCIADO N°01: Direccionamiento Estratégico

PROCEDIMIENTO N°03: Medir Satisfaccion del Cliente

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente y Secretaria Ejecutiva

OBJETIVO: Evaluar la satisfaccion de los clientes del Fondo de Desarrollo Social del Retiro - FONDESER. como insumo para la
formulacion de planes que garanticen el mejoramiento continuo de la calidad de los servicios prestados por la entidad.

DESCRIPCION
CONTROL ACTIVIDAD
TIEMPO Registro de:
ACTIVIDAD TAREAS ESTIMADO RESPONSABLE | Planillas, Comunicados,

Oficios, Actas, Listas de
Chequeo, otros)

1. Realizar encuesta de Satisfaccion por Lineas
de Créditos y/o Servicios solicitados o

Prestados o por Rendicién Publica de Secretaria Formato Encuesta
- Ejecutiva o General de Satisfaccion
Cuentas e Informes de Gestién o Eventos Coflratistas de del Cliente
Realizadas a los clientes internos y externos Rt i
de la entidad, a través de medios fisicos o i
electrénicos o pagina web.
Secretaria
1. Realizar Encuestas Ejecutiva o

2. Recibir Encuesta e medio fisico. Encuesta Diligenciada.

Contratistas de
Apoyo.
Secretaria
3. Revisar dispositivos electrénico y pagina web Ejecutiva o Planilla o Formato de
con las encuestas diligenciadas. Contratistas de Registros.
Apoyo.
. 2 Secretaria Planilla o Formato de
4. Revisar el Buzon de Sugerencias. Ejecutiva o Registros.

Eslogan de la Entidad: “Somos Oportunidades para el Desarollo”, Pagina Web: www.fondeser.com.co E-Mail: fondesereiretiro
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Contratistas de
Apoyo.
1. Clasificar las Encuestas recibidas a través de
los diferentes medios de la entidad por Secretaria
2. Clasificacién Lineas de Créditos y/o Servicios solicitados o Ejecutiva o :
Encuestas Prestados o por Rendicion Publica de Contratistas de Encuestas Clasificadas.
Cuentas e Informes de Gestién o Eventos Apoyo.
Realizadas.
. Tabular las Encuestas recibidas a través de
los diferentes medios de la entidad por Secretaria
Lineas de Créditos y/o Servicios solicitados o Ejecutiva o
Prestados o por Rendicién Piblica de Contratistas de | Cncuestas Tabuladas.
Cuentas e Informes de Gestién o Eventos Apoyo.
Realizadas.
3. Tabulacién : 00=m.o_52 los mmmc.ﬁm%m de _m.m .m:n:mmﬁmm Secretaria
Entiestan no_.._.._:mmm de Créditos y/o mmé_o_ﬁ g Ejecutiva o Enctsetas
Solicitados o Prestados o por Rendicién : ;
S e Contratistas de Consolidadas.
Publica de Cuentas e Informes de Gestion o Apoyo
Eventos Realizadas. i
Secretaria
. Elaborar Consolidado General de las Ejecutiva o Consolidado General de
Encuestas realizadas, por Periodos y Total. Contratistas de Encuestas.
Apoyo.
. Medir el nivel de satisfaccion del cliente por
Lineas de Créditos y/o Servicios solicitados o
4. Analisis de Prestados o por Rendicién Pdblica de Einiisrite Planilla o Formato de
Resultados Cuentas e Informes de Gestién o Eventos Analisis.
Realizadas. de acuerdo a los resultados del
consolidado de las encuestas.
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2. Medir el nivel de satisfaccion Global del Barorts Planilla o Formato de
cliente y consolidarlo por periodos y Total. Andlisis y Medicién.
3. Elaborar Informe de Resultados y
Socializarlo con los funcionarios y asesores Gerente _:ﬁo\wﬂ_ﬁw MM WMMM.M%M
de la entidad. >
1. Analizar los resultados de la medicién de las :
Encuestas de Satisfaccion. Gerente Acta de Trabajo.
2. Analizar las expectativas de mejora que
4. Acciones de Mejora requieren de los clientes internos y externos Gerente Acta de Trabajo.
de la entidad.
3. Establecer las acciones correctivas para :
mejorar los Servicios de la entidad. Gerente Plan de Mejora.

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revisé y Aprobé: Gerente y Asesor Técnico; Firmas:

111 ;
Ing-Esp: Wilson5-Tangarife M. _:m-me\ Rubén A. Castafio S.

= ..J.f/t/lL

El Retiro, Diciembre de 2017
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NOMBRE DEL PROCESO: CREDITOS Y CARTERA RESPONSABLE DEL PROCESO: Gerente y Junta Directiva
OBJETIVO DEL PROCESO: colocar los recursos econémicos ALCANCE: satisfacer la demanda de la comunidad Guarcena en las lineas
suficientes para satisfacer la demanda por lineas de crédito a la de crédito tales como universitarios, vivienda, industria y comercio, flexibles y
comunidad Guarceria. blandos y Microfranquicias.
- : NORMAS
ﬁo:ﬁﬂ%%ﬂ.m»%%ﬂ PELA | REQUISITOS NTCGP 1000:2008 | REQUISISTOS MECI 1000:2014 | REQUISITOS DEL CLIENTE
Constitucién Politica articulos 2°, | 4.1 Requisitos Generales 1.1.1.Acuerdos Compromisos y ENTES GUBERNAMENTALES
4°, 15°, 23°, 29°, 51°, 66°, 209°, 4.2.3 Control de Documentos Protocolos Eticos DEPARTAMENTAL Y
311°, Ley 80 de 1993, Ley 489 de | 4.2.4 Control de Registros 1.1.2. Desarrollo del Talento Humano | NACIONAL: Presentar los
1998, Ley 734 de 2002, Ley 909 5.6.2 Informacién de entrada para la 1.2.1 Planes ,Programas y Proyectos | informes correspondientes de ley
de 2004, Ley 951 de 2005, Ley revision J 1.2.2. Modelo de Operacién por antes de la fecha estipulada y con
1066 de 20086, Ley 1150 de 2007, | 8. MEDICION ANALISIS Y MEJORA | Procesos los requerimientos de
Ley 1266 de 2008, Ley 1437 de 8.2.2 Auditoria interna 1.2.3. Estructura Organizacional presentacién solicitados.
2011, Ley 1474 de 2011, Ley 1555 | 8.2.3 Seguimiento y medicién de los | 1.2.4. Indicadores de Gestién
de 2012, Ley 1564 de 2012, Ley procesos 1.2.5. Politicas de Operacion CONCEJO MUNICIPAL:
1712 de 2014, Ley 1748 de 2014, | 8.2.4 Seguimiento y medicion del 1.3.1 Politicas de Administracion de presentar informes anuales o por
Ley 1793 de 2015 y sus Decretos | producto y/o servicio Riesgos solicitud de la corporacién en
Reglamentarios. 8.4 ANALISIS DE DATOS 1.3.2 Identificacién de Riesgos secciones ordinarias o
8.5 MEJORA 1.3.3 Andlisis y Valoracién del Riesgo | extraordinarias con indicadores,
Acuerdo Municipal 010 DE 2012 2.1.1 Autoevaluacién del Control y ejecucion presupuestal y
Acuerdo Municipal 03 de 2012 Gestion gestiones.
2.2.1. Auditoria Interna
Acuerdos de Junta Directiva 2.3.1 Plan de Mejoramiento JUNTA DIRECTIVA: Presentar
3. Eje Transversal de Informacién y informacién bajo los formatos,
Comunicacién. con comparativos afios anteriores
y con indicadores.
CONTROL INTERNO: Tenerla
informacién al dia tanto financiera
como documental bajo los
formatos y codificacién que
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cumplan con la normatividad
vigente de ley.

COMUNIDAD DEL MUNICIPIO
DE EL RETIRO: tener la
informacién al dia de las
obligaciones, reportar la
informacién solicitada fisica o
verbal.

SRR e B el S i

0sS

HUMANOS

Fisicos

TECNOLOGICOS

"~ INFRAESTRUCTURA
AMBIENTE DE TRABAJO

Gerente, Secretaria
Ejecutiva, Asesores y

Archivadores, escritorios, sillas,

Equipos de computo, impresoras,

Oficinas, Puestos de Trabajo, en adecuadas condiciones

> papeleria, tinta, computadores, software basicos y especificos, de ventilacion e iluminacién para trabajo individual y en
Contratistas de Apoyo entre otros. conexion a internet, Pagina Web. equipo.
a la Gestién
DESCRIPCION DEL PROCESO
QUIEN SUMINISTRA ENTRADAS CICLO SALIDAS QUEN RECIBE
(Cliente) (Insumos) | P-H-V-A ACTIVIDADES RESPONSABLE | 5 aducto (Cliente)
Proceso de
direccionamiento Gerencia administrativa.
estratégico, créditoy | Mormes de . Andlisis de mmmwﬂ”m Anélisis detallado FONDESER. J
cartera, owﬂmmu_wm comportamiento ingresos Eiscutiva de ingresos y Proceso de
administracion y reportes y y egresos de inversion por A mmh or Co 3Mc.m egresos por &anomosmq_wm:.o
gestion de _m..q. Rrkncbarin P crédito y cartera. y Financiero créditos y cartera estratégico.
recursos y andlisis de
la gestion.
Gerencia Andlisis detallado . Realizar Diagnéstico para Gerente, Diagnéstico de Jurits dractiva
administrativa. de ingresos y proyeccién de créditos y Secretaria proyeccion de :
Proceso de egresos por rotacion de cartera. Ejecutiva y créditos y
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direccionamiento créditos y cartera Asesor Contable rotacién de
estratégico. y Financiero cartera.
Junta directiva. Diagnostico de Gerente, R
proyeccion de Secretaria Plan de créditos Junta Directiva.
créditos y 3. Elaborar plan de créditos Ejecutivay para cada
rotacion de Asesor Contable vigencia.
cartera. y Financiero
Junta directiva Plan de créditos Plan de créditos | Gerencia Administrativa
para cada 4. Aprobacion plan de Jiotn disntien aprobados por Grupos de Interés.
vigencia. créditos. : resolucién y/o Proceso de crédito y
actas de junta. cartera.
Gerencia Gerente
administrativa. it . Junta Directiva.
Pocascs Andlisis detallado 5. Elaborar plan estratégico | Sccretaria . Procesos de crédito y
_ Frocesos de ingresos y - Ejecutiva. Plan estratégico o :
direccionamiento egresos por para | rotacién y Asesor elaborado. cartera y W.Q—._.__:_u.:.mgs
estratégico, crédito y | créditos y cartera recuperacion de cartera. Contable, y gestién de los
cartera. Asesor juridico. s
Junta Directiva. Plan estratégico - PN
Procesos de crédito y para rotaciény | Cerencia Administrativa
Soiny Plan estratégico 6. Aprobacion  plan  de recuperacion de vwﬁmuﬁww_ﬁp
administracion y F s P Junta directiva. | cartera aprobado it |
= elaborado. cartera. ; cartera y administracién
gestion de los por resolucién ealiSh de o3
recursos. y/o actas de yg ST tans
junta. i
Plan de créditos
aprobados por ' Grupos de Interés.
resolucion y/o 7. Divulgacién ar - o Gerente. v_ﬂﬂ..mw Mmm%_»om Comunidad y Procesos
Junta Directiva. actas de junta. H ; % _,wn_%o . P Secretaria o mmamﬁm de crédito y cartera y
. Ejecutiva. sl on " | administracién y gestion
; de los recursos.
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Junta directiva. i Gerencia Administrativa.
Créditos Grupos de Interés
Plan de créditos Junta directiva Sy %Mw:::&ma :
aprobados por 8. Aprobacion y Colocacién G : colocados por 5
: : erencia. : Procesos de crédito y
resolucién y/o de créditos. lineas y cartera y administracion
actas de junta. destinacion. y gestion de los
recursos.
Gerencia Créditos
Administrativa. aprobados y Gerencia Administrativa.
Junta directiva. colocados por Geianie Plan estratégico Grupos de Interés.
Procesos de crédito y lineas y 9. Implementacion del plan Baiwiés _._m para rotacion y Asesor C.|
cartera y destinacion. estratégico para rotacién Eiecutiv recuperacion de Procesos de crédito y
administracion y Normatividad y recuperacion de cartera. . ) cartera cartera y administracion
gestion de los vigente para implementado. y gestion de los
recursos. recuperacion de recursos.
cartera.
Gerencia i " meﬂMnm o ma diectiva
Administrativa. n estratégico ; 5z g rencia Administrativa;
Procesos de créditoy | para rotacién y % mom___wﬂ 5 m«n:__.“d_mao E< Gerente. m<M"cmo_oq Y Asesor C.I;
cartera y recuperacion de evauacion &l  pan| ,cesorcontable | 2nalisisalos Procesos de: crédito y
e : estratégico para rotacién Indicadores de : i :
administracion y cartera ecuberacion de cartera rotscion cartera; administracion y
gestioén de los implementado. y e e Bom. i gestion de los recursos;
recursos, nmv_.wmqm. y andlisis de la gestion.
Junta directiva. Informe de Vv Informes de
Gerencia Seguimiento, 11. Realizar seguimiento y auditoria de
Administrativa. evaluacion y evaluacion al plan seguimiento, Gerencia Administrativa.
Asesor C.| Junta analisis a los estratégico para rotacién evaluacién y Procesos de: crédito y
directiva; Indicadores de y recuperacion de cartera Asesor C.| analisis al plan | cartera; administracién y
Gerencia rotaciéon y y andlisis a los estratégico gestion de los recursos;
Administrativa; recuperacion Indicadores. recuperacion de | y analisis de la gestion.
Asesor C.I; cartera. cartera e
Procesos de: crédito indicadores,
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y cartera; acciones
administracién y preventivas y/o
gestion de los correctivas a
recursos; y anélisis implementar.
de la gestion.
Junta directiva ke che 12. Elaborar e implementar Plan de
Gerencia Seculiriento acciones preventivas ylo mejoramiento Junta directiva.
Administrativa. m<m_: sl v correctivas al plan de Gerente. Administrativo. | Gerencia Administrativa.
Procesos de: crédito andisis & _ow estratégico rotacibn y Asesor Asesor contable,
y cartera; Indicadorss de recuperacion de cartera e Contable. asesores juridicos,
administracién y P indicadores. Asesores Asesor C.I
gestion de los seci En.m.: juridicos Proceso andlisis de la
recursos; y andlisis omﬂum i gestion.
de la gestion. ¢
13. Realizar Seguimiento al Actas de Junta directiva.
A plan de mejoramiento seguimiento de | Gerencia Administrativa.
Junta directiva. administrativo y a las Simta ditnctiva junta directiva, Control interno.
Gerencia acciones preventivas ylo Oblatia ! gerencia Grupos de interés.
Administrativa. correctivas dejadas como A administrativa Procesos andlisis de la
Asesor contable, Bm_.u_wm_._..%.m o hallazgos de los informes >wmwamw%ﬂmw<%m asesores gestion;
asesores juridicos, i de auditoria de control _ contable y direccionamiento
Asesor C.| AdTHNSVD. interno. whmamwmoawn juridicos. estratégico.
g o AsssorC) | rlomeede
seguimiento de
C.l
CONTROL PROCESO
MONITOREO, CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROCESO
FRECUENCIA - PERIODICIDAD REGISTROS - EVIDENCIA RESPONSABLE

Cuatrimestral

Papeles y Actas de Trabajo, Informes

Gerente, Secretaria Ejecutiva y Asesores.
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DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

NOMBRE DEL DOCUMENTO
Procedimiento, Formatos, Planillas, Guias, Manuales, Plataformas Tecnolbgicas, Otros. (Describirlos) CODIGO | VERSION FECH
1. Procedimiento Créditos 00 12/12/2017
2. Procedimiento Cartera 00 12/12/2017

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revis6 y Aprobé: Gerente y Asesor Tematico; Firmas:

. _=u.m¥m Rubén A. Castafio S.

El Retiro, Diciembre de 2017
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PROCESO ASOCIADO N°02: Crédito y Cartera

PROCEDIMIENTO N° 01: Créditos

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente y Secretaria Ejecutiva

OBJETIVO: Satisfacer las necesidades econdmicas de la comunidad, que cumplan con los requisitos minimos exigidos por FONDESER.

DESCRIPCION
CONTROL ACTIVIDAD
TIEMPO Registro de:
ACTIVIDAD TAREAS ESTIMADO RESPONSABLE Planillas, Comunicados,
Oficios, Actas, Listas de
Chequeo, otros)
1.1 Identificar la linea de crédito solicitada. A Al Diligenciar Planilla
Secretaria Ejecutiva
e Soporte de Entrega
o Contratista Solicitud.
1.2 Entrega de solicitudes por linea solicitada. Secretaria Ejecutiva | Entrega Formato de Linea
1. Abusoria o Contratista Crédito
i 1.3 Explicarle al solicitante el monto, tasas y plazos SarralsHb Hiacatns Tablas y Plazos y
establecidos por lineas solicitadas y garantias y o nosqmw_mﬁm Requisitos Establecidos
requisitos para el desembolso del crédito. por el Fondo.
1.4 Entrega de solicitud y limite de entrega de la Secretaria Ejecutiva | Firma del Solicitante en
documentacion del crédito solicitado. o Contratista Planilla.
2.1 Recibir y Revisar la solicitud diligenciada y la St ke Diligenciar Planilla
documentacién soporte para linea de crédito mmomm%h_mzm%mﬂﬁ“im Soporte de Entrega
2. Revisiéon requerida. Documentos.
2.2 Entrega de documentos y solicitud diligenciada al Gerente y : s
Asesor Juridico. Secretaria Ejecutiva | Oficio Remisorio
' 3.1 Recibir y Revisar la documentacién soporte para la s ¢ oI
3. ”:_.Ma___m._umm de linea de crédito solicitada Asesor Juridico. Constancia de Recibido
3.2 Analizar las garantias necesarias para el Asesor Juridico Informe General del
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desembolso del crédito por linea requerida que
cumpla con los requisitos establecidos como:
Deudores solidarios, estudios de titulos para
hipotecas, pagares, centrales de riesgo otros...)

3.2.1.Deudores Solidarios: Tiempo laborado en la
empresa, salario devengado, fecha de terminacion
del contrato, bienes del deudor solidario

3.2.2 Garantias Reales: Modo de adquisicion,
Gravamenes, Limitaciones y afectaciones al
dominio, Condiciones resolutorias, medidas
cautelares, pleitos judiciales,

3.2.3 Titulo Valor Pagaré: Se verifica que contenga
Suma determinada, pago incondicional a
FONDESER o a quien haga sus veces, forma o
fecha de vencimiento, indicacién de pagadero a la
orden o al portador y que no esté tachado o
manipulado.

3.2.4 Titulos Ejecutivos: Todo documento que tenga
una obligacién clara, expresa y exigible y que
mencione “Presta Merito Ejecutivo”

3.2.5 Centrales de Riesgo: Consulta a PROCREDITO
para verificar comportamientos crediticios del
ambito comercial, a través del seméaforo de SCORE

3.2.6 Verificacion de Necesidad y materiales: Visita
al lugar de adquisicién o mejoramiento del
inmueble (Viviendas, locales o lotes) o muebles
(Cultivos o vehiculos entre otros)

3.2.6.1 Andlisis de la cotizacién para las mejoras
suministradas por el solicitante

Estudio del Crédito

3.3 Entrega de documentacién por lineas de créditos
requerida con su respectivo analisis y

Oficio Remisorio a

Asesor Juridico Gerente de Fondeser.
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recomendaciones

3.4 Recibe documentacion por lineas de créditos
requerida con su respectivo analisis y
recomendaciones e imprime y pasa al Gerente.

Secretaria Ejecutiva
o Contratista

Registro en Planilla

4. Estudio Previo y

4.1 Revisa y analiza las recomendaciones remitidas por
el Asesor Juridico e ingresa en planilla, para

Secretaria Ejecutiva

Planilla Estudios Previos

Factibilidad socializar con la Junta Directiva. T y Factibilidad
4.2 Socializar con la Junta Directiva todos los créditos
por lineas solicitadas y debidamente estudiados por Gerente Acta de Junta Directiva
el asesor juridico.
5.1 Se analiza cada uno de los créditos por linea gy e
o lidne solicitados y la disponibilidad econémica del Fondo. Junta Divectiva | Acta da Junia Directiva
Rechazo de i i g Mwﬂo_oa_ G o e Junta Directiva | Acta de Junta Directiva
Créditos 5.3 _w a %m illa de Aprobacién de créditos por Acta de Junta Directi
5 ,““__Mmm plani p itos po Junta Directiva e Junta Directiva y

Planilla de Aprobacién

6. Desembolso
Créditos con
Garantia
Hipotecaria

6.1 Se contacta a los solicitantes para informales de la

Secretaria Ejecutiva

Pﬂmwm%%: o Rechazo del crédito por linea o Contratista Registro de Llamadas
6.2 Se elabora carta de Aprobacién para los créditos Gerente y
que requieren constitucion de hipoteca y se firma P e Carta Aprobacién
por el Gerente Secretaria Ejecutiva
6.3 El Solicitante Recibe Carta de Aprobacion e inicia el
Proceso de Notarial de Constitucién de Garantia Solicitante y Notaria Hipoteca
Hipotecaria A Favor De FONDESER
6.4 Presenta Garantia Hipotecaria a favor de Fondeser. Solicitante Hipoteca
6.5 Se hace pagaré a nombre del solicitante para su
firma y la de los codeudores y se le pide al i
solicitante una carta de autorizacion de Solicitante Pagaré

desembolso.
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6.8 Se hace firmar por el solicitante la péliza de seguro
de vida

Secretaria Ejecutiva

Poliza de Seguro

7.1 Se realiza en el sistema contable de la entidad, el Secretaria

registro del CDP, CRP, ORDEN, EGRESO. Ejecutiva. Compeobantes.

7.2 Se firman los comprobantes CDP, CRP, ORDEN, ;

7. Deseimbolso EGRESO y se autoriza el desembolso. Gerente Comprobantes Firmados
: Créditos con 7.3 se procede hacer el desembolso del dinero a la Comprobante
cuenta especificada en la autorizacion del Secretaria Ejecutiva .
Pagaré S cliante: Transferencia.
7.4 Se escanea la documentacion del crédito Documentacion

desembolsado y se ingresa en archivo.

Secretaria Ejecutiva
o Contratista

Escaneada Planilla de

Registro de Archivo

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Revis6 y Aprobé: Gerente y Asesor Técnico; Firmas:

Direccién y Teléfonos de la Entidad: Carrera 20 N°18-28, Teléfono: 541 09 34
Asesor Técnico: Ing-Esp: Rubén Antonio Castafia Serna. Cel: 310 447 57 03. E-Mail: rucaser live.com

El Retiro, Diciembre de 2017

. _:u.mn_wxx:cmz A. Castafio S.
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PROCESO ASOCIADO N°02: CREDITOS Y CARTERA

PROCEDIMIENTO N°02: Cartera

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Gerente, Secretaria Ejecutiva y Asesores Juridicos

OBJETIVO: Proporcionar los medios necesarios para la recuperacion de cartera garantizando mayor flujo de caja para nuevos créditos.

DESCRIPCION
CONTROL ACTIVIDAD
TIEMPO Registro de:
ACTIVIDAD TAREAS ESTIMADO RESPONSABLE | Planillas, Comunicados,
Oficios, Actas, Listas de
Chequeo, otros)
1.1. Diagnosticar e identificar las obligaciones % Becas
vencidas por edades.
1.2. Documentar y clasificar las obligaciones por
1. Diagnéstico de edades. horis mOm«Mﬁmr Indicadores de Cartera
Cartera por 1.3. Implementar indicadores que identifiquen el # 2 horas Eiecutiva por Edades
Edades. de casos, valor de cartera en mora por . ow niratist m< Documentados.
edades y el porcentaje de cartera por g
édades oI 3 horas
1.4. Realizar seguimiento mensual de indicadores.
PARA CARTERA VENCIDA DE 1 A 30 DIAS
2.1. Identificar y realizar listado de casos de
: Gerente
cartera entre 1 y 30 dias. 2 2
gl it . Secretaria Llamadas Telefonicas,
2. Cobro Persuasivo. 42 >o%.w_m_nmﬂ indicador de cartera entre 1y 30 S gl mwmoc:,.,,m y Mensajes de Texto.
2.3. Realizar llamada o dejar mensaje a cada caso Contratista.
de cartera entre 1 y 30 dias. 3
PARA CARTERA VENCIDA DE 31 A 60 DIAS 3 dias Gerente, Llamadas Telefénicas,
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2.4. |dentificar y realizar listado de casos de Secretaria Mensajes de Texto y
cartera entre 31 y 60 dias. Ejecutiva y Oficio de Notificacién.
2.5. Actualizar indicador de cartera entre 31 y 60 Contratista.
dias.

2.6. Realizar llamada o dejar mensaje a cada caso
de cartera entre 31 y 60 dias.

2.7. Envi6 de carta de cobro relacionando el
reporte a central de riesgo.

REPORTE CENTRALES DE RIESGOS.
2.8. Identificar y realizar listado de casos de

cartera entre 61 y 90 dias. Gerente, ; ; !
2.9. Actualizar indicador de cartera entre 61 y 90 Secretaria Oficio de Notificaciones y
: 4 horas : : Reporte a Central de
dias. Ejecutiva y Riesao
2.10. Realizar reporte a la central de riesgo. Contratista. e
2.11. Si realiza pago se actualiza el reporte y se
retira.
PARA CARTERA VENCIDA DE 61 A 90 DIAS
Gerente y .
0y s 3 Oficio de Entrega con
2.12. Traslado de documentacién 10min mm...mo_dﬂ.m:m Relssion de Documento.
jecutiva.
2.13. Analisis de documentacién y valor
atrasado: Titulo Valor, Titulo Ejecutivo, : o ]
Referencias personales, familiares, 1 dia. Asesor Juridico. Titio
laborales y garantias
2.14. Cobro por medios electronicos y telefénicos 10 min. Asesor Juridico. Correo Electrénico
e o -~ Informe de Actividades
2.15. Visita a las viviendas 2 horas Asesor Juridico. de Fin de Mas
NEGOCIACION: Asesor Juridico. : )
2.16. Abonos 1 hora Titular de crédito. Consignacién
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2.17. Pago total de la obligacién m.,_
2.18. Crédito al dia =
2.19. Elaboracion del Acuerdos de pago o A Asesor Juridico. o
refinanciacién de deuda (Titulos Ejecutivos) Lymn Titular de crédito. Rsfoacatan
Oficio de Devolucién
2.20. Devolucién de documentos a FONDESER. 10 min Asesor Juridico. con Relacion de
Documentos.
PARA CARTERA VENCIDA MAYOR DE 91 DIAS
3.1. Sin garantia Real 30 min Asesor Juridico Informacién
3.1.1. Presentacién de la demanda 4 horas Asesor Juridico. | Constancia de Radicado.
3.1.2. Libramiento de Pago y decreto de medidas & diss Tokseito Autos Interlocutorios,
cautelares (Embargos y secuestro) g Oficios y/o Comisorios
: e A Formato de
b ﬂo-”mﬂnowﬂ_.m”woao:m__ oy 3 dias Asesor Juridico | Notificaciones y de Envio
P ; por Certificado Judicial
19 - Contestacion de la
3.1.4. Contestacién de la demanda 10 dias Demandado Bomiards
: 3.1.4.1. Excepciones Previa 10 dias Demandado Excepciones
3. Cobra Juridico. 3.1.4.2. Excepciones de Merito 10 dias Demandado Excepciones
DESISTIMIENTO DE LAS PRETENSIONES Ambas Partes Desistimiento Notarial
3.1.5. Seguir adelante con la ejecucion-Sentencia 1dia Juzgado Auto de Sentencia
3.6. Liguidacioén de crédito 1 dia FONDESER Oficio
3.7. Aprobacién de costas y crédito 15 dias Juzgado Oficio
3.8. Terminacién del proceso por pago total 15 dias Juzgado Auto
3.9. UmM_mQ_MM_M% de documentos y copia del 10 dias ARasss hiflilios Oficio
3.2. Con Garantia Real 4 horas Asesor Juridico Folios de los Bienes
3.2.1. Presentacion de demanda 4 horas Asesor Juridico | Constancia de Radicado
3.2.2. Libramiento de pago y decreto de medidas 8 dias Juzgado Autos Interlocutorios,
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cautelares (Embargo y secuestro)

comisorios u oficios

3.2.3. Notificacién y/o o citacion a acreedores

hipotecarios y/o prendarios 30 dias Asesor Juridico Formato de notificacién
3.2.4. Contestacion de la demanda 10 dias Demandados Oficio
3.2.4.1. Excepciones Previas 10 dias Demandado Oficio
32.4.2. Excepciones de Mérito 10 dias Demandado Oficio
3.25. ..WMMM _M_M mm@&c__. adelante con la ejecucion- 15 dias Juzgado Auto-Sentencia
Asesor Juridico-
3.2.6. Avallo 3 dias Avaluados- Informe Pericial
Secuestro
3.2.7. Liguidacion del crédito y costas 1 dia FONDESER Oficio
- . Terceros i
33.2.8. Intervencion de terceros acreedores 5 dias lnlbresadng Oficio
3.2.9. Senalamiento de fecha para remate 60 dias Juzgado Oficio-Estados
Medio de Publicacion
3.2.10. Publicacion del remate 1 dia Asesor Juridico Masivo Ordenado por el
Juzgado
; 3 Consignacién en Cuanta
3.2.11. Depésito para hacer postura 3 dias Oferentes-Juzgado de Depésito del Juzgado
TRANSACCION 1 dia Ambas Partes Transaccion Autenticada
Presentacion de Ofertas
Suscrita por el
T Interesado en Sobre
3.2.12. Audiencia de remate 4 horas Juzgado Cerrado y el Deposito.
Se le Adjudicara al Mejor
Postor. Se Levanta Acta
3.2.13. Entrega del bien rematado 4 horas Secuestrador Informe
3.2.14. Entrega de titulos 1 hora Juzgado Titulo a Nombre del
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Demandante

Auto. Levantamiento de

3.2.15.Terminacion del proceso por pago 5 dias Juzgado Medidas Cautelares:
Embargos y Secuestros
3.3. Devolucién de documentos y copia del . e Oficio de Entrega de
proceso a FONDESER 1dm Asesor Jusidico Documentos
4.1. Asentar en Software financiero los pagos
totales o parciales recuperados. Gerente,

4. Retorno de los 4.2. Actualizar Listado e Indicadores de Cartera Secretaria Oficios, Actas, Tréamites
Recursos a Recuperada. Ejecutiva, en Sistema y Soporte de
FONDESER. 4.3. Realizar los Tramites pertinentes para el retiro Contratistas y Ingresos

de las Centrales de Riesgos, Refinanciacion Asesores.

y/o Paz y Salvo con FONDESER.

Elaboré: Gerente, Funcionarios y Asesores de FONDESER.

Reviso y Aprobé: Gerente y Asesor Técnico; Firmas: (11
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Ing-Esp: WilSor)D Tangarife M.  Ing-Esp/Rubén A. Castario S.

El Retiro, Diciembre de 2017
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