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Comunidad

Entes de legislacion, regulacion y control
Entes de Control

Administracion Municipal

Alcalde

Mesa Directiva

Corporados

Procesos Internos

.\ 4

Identificar la necesidad de realizacién de: plenarias y comisiones

Invitaciones para Plenarias

Planear la logistica; documentos y recursos para las plenarias y comisiones

Necesidades de Plenarias o comisiones

Concertar telefonicamente, whatsapp y correo institucional la convocatorias invitacion las plenarias.| Agenda publicada de plenarias

Realizar y publicar la agenda de plenarias ordinarias y extraordinarias

Agenda de sesiones ordinarias

Procesos Internos

Realizar el orden del dia para cada plenaria.

Orden del dia diligenciada

Administracién Municipal

Efectuar alistamiento de recursos para las plenarias, comisiones y eventos.

Grabaciones y Actas de las plenarias realizadas

Comunidad

Brindar apoyo durante la realizacién de las plenarias, comisiones o eventos

Registro de seguimiento y control de plenarias y las comisiones

Corporados

Realizar la trascripcion de actas sucintas, impresion y archivo de las actas de las plenarias.

Proyectos de Acuerdo radicados

Entes de Control

Recepcionar, revisar y radicar los proyectos de acuerdo entregados al Concejo.

Acuerdos sancionados y publicados

Area Metropolitana

[ ENTRADAS - INSUMOS

Pagina Web y Redes sociales actualizadas

] Publicar los acuerdos sancionados en la gaceta de la pagina web.

Convocatoria del alcalde

Informacion presupuestal

Necesidades de Plenarias o comisiones
Normatividad aplicable

Orden del dia

PQRSDF registradas

Programacién de sesiones ordinarias
Proyectos de Acuerdo aprobados
Proyectos de Acuerdo radicados
Solicitud de Corporados
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Hacer
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LEGISLACION Ver Normograma







CARACTERIZACION DE PROCESOS

Cddigo: FO-ALA-01

[gg- Versién: 07

W OO Y O
S . Fecha de Aprobacion:
Ay P . . ReSponsaNe: Secretarlo(a) General Feb de 2025

. . Proceso: Apoyo Logistico y Administrativo ebrero de

+ ConcejodeEnvigado _ o
Gestores: Secretario(a) Ejecutivo Pagina 2 de 2
[ TS ] GESTION DE RIESGOS

Descripcion del Riesgo / Tipo Riesgo ][

Causas

Efectos y Consecu

Controles Preventivos:

Actualizacion de la normatividad

Planear

Revision de requisitos en proyectos de Acuerdo

Concertacion y comunicacién oportuna de la agenda y orden del dia

VER MATRIZ DE RIESGO

Verificacion de infraestructura antes de las plenarias, comisiones o eventos

Contratacién oportuna de los servicios logisticos

Control en la elaboracion de las Actas, Actos Administrativos y Acuerdos Municipales

Seguimiento a los tiempos de ley en los actos administrativos

Ajuste a la agenda y orden del dia

IControIes Correctivos:

Informaciéon Documentada

Transcribir el proyecto aprobado en plenaria, como Acuerdo Municipal.

Contratar servicios alternos de logistica y servicios complementarios

FO-ALA-01 Caracterizacion del Proceso

FO-ALA-02 Agenda

FO-ALA-03 Orden del Dia Sesion Plenaria
Ordinaria

Uso de medios alternos para grabaciones

FO-ALA-04 Orden del Dia Sesion Plenaria Extraordinaria

FO-ALA-05 Acta de sesiones Ordinarias

FO-ALA-06 Acta de sesiones Extraordinarias

FO-ALA-07 Consecutivos proyectos de acuerdo

FO-ALA-08 Seguimiento y Control de Plenarias

FO-ALA-09 Seguimiento y Control de
Comisiones

Verificar
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VARIABLE DE CONTROL

FO-ALA-10 Cuadro liquidacion de honorarios

FO-ALA-11 Autorizacién de pago

Cumplimiento de las sesiones, acuerdos aprobados y comisiones.

Oportunidad de Transcripcion de Actas

Mejoras Fuentes de mejora

Matriz ACPM

g7 N

Resultados de auditorias




Actuar Indicadores

Actualizacion de la matriz de riesgos

Seguimiento a los planes institucionales.

Seguimiento a los planes de mejoramiento




