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INSTRUCTIVO
CICLO DE VIDA:  el ciclo de vida BPM o marco de gestión de procesos como un modelo que sistematiza los pasos y actividades que deben seguirse para implementar y gestionar los procesos de manera efectiva. Dentro del ciclo de vida se establecen las actividades que desarrolla cada uno de los procesos teniendo como base los Insumos de entrada y generando aspectos e impactos ambientales

Nombre del Proceso: Hace referencia a los procesos de la Gobernación de Santander (Sistemas Integrados de gestión, Planificación estratégica, Atención al ciudadano, Dirección y comunicaciones, Gestión estratégica del talento Humano, Desarrollo sostenible y competitivo, Seguridad y convivencia, Salud y seguridad social, Gestión educativa, Control y Evaluación, Gestión Jurídica, Administración Institucional, Tecnologías de la información, Gestión financiera, Compras y contratación Pública).

Insumos: Documentos, normatividad, programas, planes y demás documentación de apoyo para la ejecución de las actividades del proceso.

Actividad: Actividades que desarrolla el proceso, consultada en la caracterización. 

Aspecto Ambiental: Cualquier tipo de actividad, tarea, procedimiento o resultado de un proceso, que tiene la capacidad para interactuar con el medio ambiente
Impacto Ambiental: Es el resultado de una actividad humana que genera un efecto sobre el medio ambiente que supone una ruptura del equilibrio ambiental

SECRETARIA DE PLANEACIÓN  





Mapa de Riesgos, Formato de Formulación y seguimiento de Planes de mejoramiento por procesos e individuales. Formato Seguimiento al mapa de riesgos de corrupción y administrativos





Planes Programas Cronogramas de Actividades. Circulares.





Tablas de Retención Documental Documentación que interviene en el proceso





Plan de Desarrollo Departamental - PDD Plan Plurianual de Inversiones - PPI Plan Operativo Anual de Inversiones – POAI








Manual Único de rendición de cuentas de la Gobernación de Santander Código ESPE-MA-01. Procedimiento de rendición de cuentas código Estrategia de rendición de cuentas. Componente de rendición de cuentas del plan anticorrupción y atención al ciudadano PAAC.











Informe de seguimiento al mapa de riesgos y planes de mejoramiento.





Registro de Reunión Actas, Ejecución de las actividades programadas por el SIG.





Archivo de Gestión. Transferencia documental al archivo central





Plan Indicativo ESPE-RG-09 Plan de Acción. ESPE-RG-08


Actividades contempladas dentro de la estrategia de rendición de cuentas (audiencias públicas, foros, talleres, encuentros provinciales, etc.)





Consumo de Energía





Consumo de papel





Consumo de Energía.





Ejecutar, evaluar y rendir informes de la estrategia de Rendición Pública de Cuentas en el Departamento de Santander; entendida ésta como un proceso de diálogo permanente, abierto y transparente, entre la comunidad y los funcionarios públicos en donde se socialice el manejo y ejecución de los recursos públicos.





Elaborar el Plan Indicativo y Plan de Acción para el seguimiento al Plan de Desarrollo Departamental





Remitir a Gestión Documental todos los archivos generados y usados en el proceso de Planificación estratégica para su registro y control.





Participar en las actividades programadas al interior del Proceso “Sistema Integrado de Gestión” en lo relativo a las temáticas de Calidad (ISO 9001), Ambientales (14001) y de Seguridad y Salud en el Trabajo (18001).





Elaborar los Informes periódicos de seguimiento a Control Interno





Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos











Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos








Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos





Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos











Fotocopiado, impresión, correspondencia y demás documentación.





Consumo de Energía





Generación de Residuos de Aparatos eléctricos y electrónicos.








Manual único de Estrategia de rendición de cuentas.


Componente de participación ciudadana





Manual de rendición de cuentas. Ley 1757 de 2015. Ley 1712 de 2014. Cronograma de actividades





Estrategia de rendición de cuentas. Componente de rendición de cuentas del plan anticorrupción y atención al ciudadano PAAC. Matriz ITA.


Plan y/o estrategia departamental de participación ciudadana.





Plan de Desarrollo Plan Plurianual de Inversiones - PPI Plan Indicativo Plan de Acción Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI Resolución de seguimiento.











Actividades contempladas dentro de la estrategia de participación ciudadana (audiencias públicas, foros, talleres, encuentros provinciales, etc.)





Capacitaciones Asesorías Capacitaciones impartidas por entes de orden nacional.





Informes de ejecución.





Acciones Actividades de participación Proyectos





Informe de Gestión, informe ejecutivo de seguimiento físico y financiero Sistema de información para el seguimiento - SIGID.





Consumo de papel





SECRETARIA DE PLANEACIÓN  








Coordinar capacitaciones y Orientar a los Servidores Públicos del Departamento de Santander, municipios y ciudadanía con respecto a la publicación actualizada de informaciónC en términos de lo dispuesto por la Ley; así como cumplir con las recomendaciones propuestas por organizaciones e instituciones de la sociedad civil dedicadas a la transparencia, la rendición de cuentas y el buen gobierno.





Ejecutar, evaluar y rendir informes de la estrategia de Participación Ciudadana en el Departamento de Santander; entendida ésta como un proceso de diálogo permanente, abierto y transparente, entre la comunidad y los funcionarios públicos en donde se socialice el manejo y ejecución de los recursos públicos.





Acompañar la implementación la estrategia de participación ciudadana en el marco de la política de participación ciudadana del Modelo Integrado de Participación y Gestión (MIPG)





Ejecutar las acciones tendientes a fortalecer la cultura de transparencia y rendición de cuentas en la Administración Departamental, así como difundir los mecanismos para hacer efectivo el derecho de acceso a la información por parte de los santandereanos.








Realizar el Seguimiento y evaluación al Plan de Desarrollo Departamental.





Fotocopiado, impresión, correspondencia y demás documentación.





Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos











Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos








Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos








Uso de luminarias interior y exterior





Consumo de Energía





Consumo de Energía





Consumo de Energía








Consumo de Energía





SECRETARIA DE PLANEACIÓN  








Guía o metodología del Ministerio de Hacienda para la adopción e implementación del programa de Saneamiento Fiscal. Capacitación a los entes territoriales. Base de datos (Excel) con ejecuciones.


Plan de Desarrollo Aprobado. Presupuesto de la vigencia aprobado el año anterior.





Circular del DNP, sobre los lineamientos, orientaciones y procedimientos para el reporte de la información requerida para la evaluación de la gestión y resultados de las entidades territoriales – “Medición del Desempeño Municipal” (MDM), y “Desempeño Fiscal” (IDF). Visor del MDM (DNP) Visor del (IDF) Base de datos consolidada Información generada por la herramienta de seguimiento a Planes de Desarrollo, diseñada por el DNP


Ley 152 de 1994 Metodologías y herramientas diseñadas por el Departamento Nacional de Planeación – DNP





Oficio remitiendo el Estudio de factibilidad para la creación o clasificación o reclasificación del organismo de tránsito del municipio y solicitud del concepto previo.

















Entidades territoriales asistidas. Informe de Viabilidad Fiscal y Financiera y seguimiento a la Implementación del programa de Saneamiento Fiscal y Financiero





Decreto de armonización del plan de Desarrollo con el presupuesto





Informe Elaborado





Entidades territoriales asistidas.





Concepto previo favorable o desfavorable o devolución del Estudio para ser complementado.





Revisar y analizar el estudio de factibilidad para la creación o clasificación o reclasificación del organismo de tránsito del municipio si cumple los requerimientos del artículo 1 de la resolución No. 03846 de 1993, y emitir el respectivo concepto.





Armonizar el plan de desarrollo con el presupuesto utilizando las herramientas de planificación para garantizar su ejecución. ( Efectúa traslados presupuestales ( Reduce o aplaza total o parcialmente apropiaciones presupuestales en la vigencia Sustituye rentas e ingresos de acuerdo con el comportamiento real de los recaudos. ( Proyectos de Inversión en ejecución que no continuarán en el nuevo Plan de Desarrollo. ( Proyectos en ejecución que continúan en el nuevo Plan de Desarrollo. ( Proyectos nuevos que inician su ejecución con el nuevo plan de Desarrollo. ( Proyectos de Inversión que cuentan con vigencias futuras aprobadas





Prestar asesoría a las administraciones municipales en la formulación, aprobación y ejecución de su Plan de Desarrollo.





Elaborar los Informes de Medición del Municipal, Eficacia, Índice de Desempeño Fiscal y Requisitos Legales de las entidades territoriales.





Asesorar a las administraciones municipales para la planificación del ciclo presupuestal y aplicación de los límites al gasto.





Uso de elementos de oficina: lapiceros, marcadores, ganchos, cosedoras, grapadoras..





Uso de luminarias interior y exterior





Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos











Fotocopiado, impresión, correspondencia y demás documentación





Uso de luminarias interior y exterior





Generación  de Residuos





Consumo de papel





Consumo de Energía





Consumo de Energía











Consumo de Energía











Solicitudes de Información, Capacitación, Asesoría, asistencia Técnica.








Solicitudes de Información, Capacitación, Asesoría, asistencia Técnica.








Solicitudes de Información, Capacitación, Asesoría, asistencia Técnica,








Solicitud de creación de Municipios, segregación y anexión de Territorios Municipales y Revisión de Límites interdepartamentales e intermunicipales.








Proyectos viabilizados, y alineados con la planificación estratégica y el Plan de Desarrollo








Bases de datos, estadísticas, manuales, guías y asesoría, solicitudes tramitadas.








Bases de datos, estadísticas, manuales, guías y asesoría, solicitudes tramitadas.








Solicitudes tramitadas de suministro, capacitación, asesoría, asistencia técnica en información alfa numérica y cartográfica, manuales y guías





Solicitudes tramitadas de creación de municipios, de segregación y anexión de territorios municipales, revisión y deslinde de límites interdepartamentales e intermunicipales.





Proyectos Viabilizados y relacionados al cumplimiento del PDD.





Generación de Residuos.





SECRETARIA DE PLANEACIÓN  








Capacitar, asesorar, asistir técnicamente y vigilar a los Municipios, con base en las metodologías vigentes sobre estratificación (Ley 732 de 2002 y ley 142 de 2002) y cálculo de la Unidad Agrícola familiar – UAF.





Revisión técnico - documental y registro de proyectos, financiados con recursos del Sistema general de regalías, de conformidad con lo establecido en el capítulo de regalías del plan de desarrollo departamental.





Realizar la investigación Histórica y Técnica para la creación del respectivo municipio, la segregación y anexión de territorios, la revisión y deslinde de límites interdepartamentales e intermunicipales





Capacitar, asesorar, asistir técnicamente, suministrar a los solicitantes información alfanumérica u cartográfica, con base en las metodologías vigentes.





Intermediar entre el Departamento Nacional de planeación y los Municipios, para capacitar, asesorar y asistir técnicamente, suministrar estadísticas y bases datos del SISBEN.





Uso de elementos de oficina: lapiceros, marcadores, ganchos, cosedoras, grapadoras.





Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos








Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos








Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos








Fotocopiado, impresión, correspondencia y demás documentación








Consumo de papel








Consumo de Energía








Consumo de Energía








Consumo de Energía








Proyectos aprobados con recursos del SGR.





Metodología MGA, SUIFP, Decreto Manual del Banco de Proyectos 303 del 2005.





(Proyectos presentados por las Secretarías Gestoras.


 ( Metodología MGA y SUIFP. 


( Manual del Banco de Proyectos Decreto 303 del 2005.


 ( Sistema Banpro.





(Proyectos presentados por las Secretarías Gestoras que cumplen con los requisitos.


 ( Sistema MGA y SUIFP.





( Solicitud de Certificación de viabilidad presupuestal realizada por las Secretarías Gestoras del proyecto. 


(Consulta de Saldos Presupuestales “GUANE”.


 ( Proyectos actualizados











Proyectos revisados con información actualizada y cargada en la plataforma GESPROY-SGR





Formulación y estructuración de proyectos.





( Ficha Criterio Banpro. ( Checklist Banpro.


 (Certificaciones de Registro y/o actualización de proyectos. 


(Checklist de devolución de proyectos.





( Ficha Resumen SUIFP.





(Concepto de Viabilidad Presupuestal. 


( Reporte del Resumen del trámite en el SUIFP.





Consumo de papel








SECRETARIA DE PLANEACIÓN  








Realizar control posterior mediante revisión técnica y documental de los proyectos presentados por las Secretarías Gestoras del Departamento, para su registro, actualización y/o devolución para ajustes mediante el uso del sistema Banpro.





Atender las solicitudes de trámites presupuestales (traslados, adición, incorporación, aplazamiento, desplazamiento y reducción) realizadas por las Secretarias Gestoras necesarios para la correcta ejecución de la inversión pública, utilizando la Plataforma SUIFP.





Utilizar la plataforma MGA-WEB y el Sistema Unificado de Inversión y Finanzas Públicas – SUIFP como herramienta informática para realizar el registro y/o actualización de los proyectos de Inversión Pública, remitidos por las Secretarías de la entidad territorial, previo cumplimiento de los requisitos normativos.





Asesorar y brindar asistencia técnica a los municipios, secretarías y dependencias de la administración departamental en la formulación de proyectos y en las metodologías para la gestión del proyecto, en concordancia con los lineamientos técnicos definidos por el DNP, de acuerdo a la normatividad vigente





Seguimiento, control y evaluación de los proyectos financiados con recursos del Sistema General de Regalías.





Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos








Fotocopiado, impresión, correspondencia y demás documentación








Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos








Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos








Fotocopiado, impresión, correspondencia y demás documentación








Consumo de Energía








Consumo de papel








Consumo de Energía





Consumo de Energía








(Solicitud de Certificación del Banco de Proyectos.


 (Consulta de Saldos Presupuestales “GUANE”.





( Información de los proyectos registrados con BPIN para las vigencias.























Certificación del Banco de Proyectos.





Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI)

















.





SECRETARIA DE PLANEACIÓN  


























Coordinar la elaboración del POAI realizando acompañamiento en el proceso técnico en la estructuración y revisión de proyectos que son incluidos en el POAI como insumo principal del proyecto de presupuesto.





Expedir “Certificación del Banco de Proyectos” de los proyectos registrados y/o actualizados en el Banco de Proyectos e Inversión Pública, solicitadas por las secretarias gestoras.





Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos








Uso de equipos de computo y otros elementos eléctricos y electrónicos




















Consumo de Energía








Consumo de Energía






































