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Planear Estrategia Alcance Recursos
2 .. Inicia con la identificacion de las
. Objetwo: necesidades logisticas, Fisicos: Oficinas, Recinto.

Contribuir al desarrollo eficaz de las
funciones constitucionales y legales del
Concejo Municipal de Envigado mediante la
planeacion, administracion y provision
oportuna de los recursos logisticos,
administrativos, fisicos y tecnolégicos
necesarios para la realizacion de sesiones
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administrativas, de infraestructura
fisica, tecnoldgica y de ambiente de
trabajo requeridas por la
Corporacion; continua con la
planeacion, gestién, mantenimiento,
suministro y disponibilidad de los
recursos fisicos, tecnolégicos y

Humanos: Mesa Directiva, Secretaria General

Ambiente de Trabajo: Temperatura Ambiente, lluminacion

Adecuada, Fuera de Ruido

Programacion de sesiones ordinarias.

PLANEAR ] L

Programacion de sesiones ordinarias.

HACER

Convocar participantes a plenaria y comisiones .

J [ VERIFICAR

Cumplimiento de sesiones y comisiones.

Sesiones extraordinarias, por parte del alcalde. Publicar agenda.

Insumos para el desarrollo de la sesion plenaria y comisiones.

Solicitudes de corporados
Solicitudes de mantenimiento y soporte tecnologico.

Identificar necesidesdes de plenaria, comisiones y evigntos.

Evaluar las condiciones de infraestructura.

Alistar recursos para sesiones y eventos.

Actas transcritas.
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ACTUAR

Brindar apoyo durante planarias, comisiones y eventos.

Seguimiento al diagnostico tecnologico.

Resultados de auditorias

Elaborar transcribir y archicar actas.

Disponibilidad de equipos y sistemas.

Indicadores

Recepcionar, revisar y radicar proyectos de acuerdo.

Seguimiento a planes de mejoramiento.

Planear la logistica requerida para plenarias, comisiones yle Elaborar, transcrubir, publicar y archivar actas.

Elaborar un plan de mantenimiento preventivo.
Elaborar cronograma de ejecucion imiento.
Logistica institucional.

Elaborar y publicar acuerdos sancionados.

Agenda institucional difundida.

Sesiones y comisiones realizadas.

Actas elaboradas.

Cronograma de sesiones y eventos. Acuerdos publicados.

Mantenimiento preventivo.

Recursos administrativos y tecnologicos.

|;J> Registro de soporte (grabaciones)
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T ]‘ GESTION DE RIESGOS

Descripcion del Riesgo / Tipo Riesgo ]

Controles Preventivos:

NOaisponipiiiaaa ae ra‘inrraestrucura tisica’y
tecnoldgica para el uso en los momentos que se
reauiera

Planiirf)

Actualizacion de la normatividad

Pérdida de Informacion

Revision de requisitos en proyectos de Acuerdo

Hurto de equipos de computo, comunicaciones y
audiovisuales

Concertacion y comunicacién oportuna de la agenda y orden del dia

No aplicacién del Reglamento Interno

Verificacion de infraestructura antes de las plenarias, comisiones o eventos

Inobservancia con la Mesa Directiva en el ejercicio de
sus funciones

Contratacién oportuna de los servicios logisticos

No disposicion de documentos para las sesiones
plenarias y estudios de comisién

Actualizacion de inventario.

IControIes Correctivos:

Informaciéon Documentada

Contratacion de servicios alternos.

7

Uso de medios alternos de grabacion.

PR-ALA-01 Admon. de Proyectos de Acuerdo y Acuerdos
Municipales

FO-ALA-01 Caracterizacion del Proceso

FO-ALA-11 Autorizacion de pago

Atencion prioritaria de fallas tecnologicas.

PR-ALA-02 Realizacion de Sesiones y Comisiones

FO-ALA-02 Agenda

FO-ALA-12 Certificacion secretarial

Implementacion de acciones derivadas de auditoria,

PR-ALA-03 Procedimiento Liquidacion de honorarios

FO-ALA-03 Orden del Dia Sesion Plenaria Ordinaria

FO-ALA-13 Resolucion de honorarios

FO-ALA-04 Orden del Dia Sesion Plenaria Extraordinaria

FO-ALA-14 Acta de Comision
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INDICADORES

FO-ALA-05 Acta de sesiones Ordinarias

FO-ALA-15 Control de Acuerdos Sancionados y
Aprobados

FO-ALA-06 Acta de sesiones Extraordinarias

FO-ALA-16 Oficio de Entrega de Proyectos de
Acuerdo

FO-ALA-07 Consecutivos proyectos de acuerdo

FO-ALA-17 Acta sucinta ordinaria y
extraordinaria.

FO-ALA-08 Seguimiento y Control de Plenarias

FO-ALA-18 Seguimiento y control de comisiones.

FO-ALA-09 Seguimiento y Control de Comisiones

FO-ALA-19 Libro de participacion ciudadana en
plenaria y comisiones.

FO-ALA-10 Cuadro liquidaciéon de honorarios

FO-ALA-20 Seguimiento a proyectos de
acuerso.Acuerdo

Cumplimiento de sesiones y comisiones.

Transcripcion de Actas

Cumplimiento de actividades logisticas programadas.
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