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GENERAL DE SANTIAGO DE CALI GERENCIAL PRO-P1-29 VERSION 47
1. OBJETIVO

Liderar, dirigir y controlar la gestién institucional, disefiando estrategias, formulando politicas, adoptando planes,
programas y proyectos para el cumplimiento efectivo de la mision y responsabilidades asignadas por la Constitucién

y laley.

2. ALCANCE

Estas directrices se deben aplicar para garantizar que el Proceso Gerencial cumpla con los estandares de calidad
requeridos, por las Normas NTC ISO 9001:2015 y MECI.

3. DEFINICIONES

Acto juridico. Manifestacion de la voluntad cuyos fines crear o modificar el orden juridico.

Acto administrativo. Manifestacion de la voluntad de autoridad publica, cuyo fin es crear, modificar o extinguir una
situacion. Declaracion de la voluntad de la administracion publica encaminada a producir por via de autoridad, un
efecto en derecho, para la satisfaccién de un interés administrativo.

Acta. Relacién escrita de los asuntos tratados generalmente producto de una reunién.

Archivo. Ordenamiento légico e identificado de documentos, que comprenden los papeles de trabajo de la revisién
efectuada y de la informacion permanente.

Auto. Providencia o decisién proferida por una autoridad.
Comunicacion. Etimolégicamente significa poner en comun. Es un proceso en el cual interactian sujetos (emisor-
receptor) tanto naturales como juridicos, produciendo un intercambio de signos y simbolos, utilizando un canal y te-

niendo como soporte un cddigo - lenguaje, con el cual se producen mensajes.

Control Disciplinario Interno. Toda entidad u organismo del Estado, con excepcion de las competencias de laCo-
misién Nacional de Disciplina Judicial y las Comisiones Seccionales de Disciplina Judicial, debe organizar una uni-
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dad u oficina del més alto nivel encargada de conocer los procesos disciplinarios que se adelanten contra sus servi-
dores, garantizando la segunda instancia.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado. Son documentos los escritos, im-
presos, planos, dibujos, cuadros, mensajes de datos, fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones mag-
netofénicas, videograbaciones, radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo
objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones enlapidas, monumentos, edi-
ficios o similares.

Documento publico: Es el otorgado por el funcionario publico en ejercicio de sus funciones o con suintervencion.
Asi mismo, es publico el documento otorgado por un particular en ejercicio de funciones publicaso con su interven-
cion. Cuando consiste en un escrito autorizado o suscrito por el respectivo funcionario, es instrumento publico.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus ac-
tividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser ob-
jeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electrénico de archivo: Registro de informacién generada, producida o recibida o comunicada por
medios electrénicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por
una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, 6 valor
cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documentacidon. Es la memoria institucional en la medida en que se encuentre documentada.

Expediente. Conjunto de documentos pertenecientes a un juicio, producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa, vinculados
y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fuerontramitados, des-
de su inicio hasta su resolucion definitiva, debidamente ordenados, foliados y encarpetados.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,tradicional-
mente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante procesos de digitalizacion.

Fallo fiscal. Decision que pone fin a un proceso fiscal que puede establecer la existencia o no de laresponsabili-
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dad fiscal.

Plan de accién. Es una herramienta de gestion que puede orientar tacticamente la ejecucion del “PlanEs-
tratégico” de la entidad.

Reclamo. Expresién de la insatisfaccion presentada a la organizacion por una persona natural o juridicarela-
tiva a sus productos.

Queja: Es la accioén para dar a conocer a la institucién, una situacion irregular presentada directamente por la perso-
na o sujeto pasivo que se considera afectado por la conducta o infraccion del servidor publico y que se encuentra re-
lacionada con el ejercicio irregular del cargo o de las funciones propias del servidor, y que comprometen la moralidad
de la administracion.

Resolucion. Acto administrativo que tiene la finalidad de crear, aclarar, modificar o extinguir situaciones de caracter
general o particular, en materias propias de competencia de un organismo.

Sistema decimal “Dewey”. Tablas o sumarios con su respectiva numeracion decimal, que se usan paracodi-
ficar el material bibliogréfico.

Tablas de “Cutter”. Sistema utilizado para asignar las claves de autores del material bibliografico.

Sancion: Medida tomada por el Contralor General de Santiago de Cali, consistente en multa, amonestacion, lla-
mado de atencion o solicitudes de suspension, remocién del cargo o terminacion de contrato elevadas a la autori-
dad nominadora o entidad contratante, cuando se incurra en alguna de las conductas y situaciones previstas en la
Ley 1952 de 2.019, modificada por la Ley 2094 de 2.021, las que las modifiquen o complementen.

4. CONDICIONES GENERALES

Se requiere que el personal involucrado en el procedimiento, conozca sus responsabilidades respecto al desarrollo y
ejecucion de las actividades.

Los términos en los procedimientos Juridico y Control Disciplinario son los establecidos por las normas legales.

Sustanciar los procesos sancionatorios conforme a las normas que regulan la materia, con el fin de permitir unaefec-
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tiva prestacion del servicio de control fiscal.
5. RESPONSABILIDADES

La aplicacion y el desarrollo de las actividades del procedimiento, es responsabilidad del Contralor. Los cargos invo-
lucrados en el proceso y responsables de cada actividad son los siguientes:

- Contralor

- Subcontralor

- Director Administrativo de Control Interno Disciplinario
- Jefe Oficina Asesora Juridica

- Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
- Secretario General

- Auditor Fiscal

- Profesional Especializado

- Profesional Universitario

- Técnico

- Secretaria Ejecutiva

6. FORMATOS

N° de Formato Nombre del Formato
FOR-P1-101 Encuesta de medicién y valoracion de la comunicacion
FOR-P1-142 Encuesta satisfaccion del cliente concejo municipal de Santiago de Cali
FOR-P1-127 Control de recorrido
LIS-P1-56 Listado maestro de documentos externos (Normograma)
FOR-P1-125 Recibo de Caja Menor
FOR-P1-262 Formato control de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Las siguientes son las actividades y los cargos y/o responsables que ejecutan cada una de ellas en el proceso:
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7.1. DESPACHO DEL CONTRALOR Y SUBCONTRALOR
Liderar dirigir y controlar la Gestion Institucional.
Responsable | Actividad Accién Término Puntos de
Control

Contralor 1 Definir politicas corporativas Permanente
Emitir actos administrativos

Contralor 2 Permanente Resoluciones
Registro: Resoluciones

Contralor 3 Prescribir métodos de vigilancia fiscal y rendicion de cuentas. Permanente

c Presidir los Comités que le correspondan, velando por el

ontralor 4 - L \ Permanente

cumplimiento de las decisiones adoptadas por el mismo.
Recibir informacién, solicitudes e informes de las areas,ordenando|

Contralor 5 el tramite correspondiente.
Resolver recursos interpuestos contra fallos de primera instancia.

Contralor 6 Términos de ley Resoluciones
Registro: Resoluciones

Contralor 7 Presentar informes de ley y otros que se requieran Términos de ley
Presentar proyecto de presupuesto al DepartamentoAdministrativo de
Hacienda Municipal.

Contralor 8 acienda Municga Oficio
Registro: Oficio
Presentar al Concejo Municipal proyectos de acuerdo relacionados
con la estructura organizacional.

Contralor 9 Proyecto de Acuerdo
Registro: Proyecto de Acuerdo.

Contralor y Recibir informes preliminares y finales de auditoria para surevision. Preliminares: 5 dias y| Actas, Correos elec-
Registro: Actas, Correos electrénicos, Oficios Finales: 8 dias trénicos Oficios
v'Recibir los formatos de traslado de hallazgos para remitir a las

instancias respectivas.

v" Recibir las solicitudes de inicio de proceso administrativo san-|

Contralor 11 cionatorio fiscal
Registro: Actas, Correos electronicos, Oficios
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. ., A Puntos de
Responsable | Actividad Accién Término Control

Contralor

12

v' Trasladar los hallazgos con incidencia fiscal, disciplinaria ypenal a
las instancias correspondientes.

v' Remitir las solicitudes de inicio de proceso administrativo san-|
cionatorio fiscal.

Nota: El término de traslado se cuenta a partir de su recibo en el
despacho.

10 dias

Correos electronicos,
Oficios

Contralor

13

Dar respuesta a los Reclamos que se presenten por parte de los
clientes respecto a los productos de la Entidad.

Registro: Oficios

Dentro del término
fijado por la Ley

Oficios

Contralor

14

Ordenar la ejecucion de los gastos (Registros presupuéstales).

Contralor

15

Ordenar la contratacién administrativa.

Contralor

16

Delegar las funciones permitidas por la ley.

Aplicacion evaluacion encuesta satisfaccion metodologia cliente externo

ProfesionalAsigna-
do Despacho

17

Solicitar opinién sobre el nivel de satisfaccion producto de lainforma-
cion suministrada por la Contraloria General de Santiago de Cali, a
través del formato “Encuesta de satisfaccion del cliente Concejo Mu-
nicipal de Santiago de Cali” Cddigo No. FOR-P1-142.

Registro: Encuestas Diligenciadas

ProfesionalAsigna-
do Despacho

18

v" Recopilar y analizar los datos suministrados en la encuesta a fin
de conocer el nivel de satisfaccion en la prestacién del servicio y
loenvia anualmente a la oficina de Planeacién, normalizacién y
Calidad, con las acciones de mejora propuestas a que hubiere
lugar.

v. Remitir a la Oficina Asesora de Planeacion, una vez consolidada
la calificacion obtenida en la vigencia, a mas tardar los diez (10)
primeros dias del mes de enero de cada vigencia un informe de
la satisfaccion del Cliente externo contentivo de los resultados
obtenidos.

Registro: Informe de Evaluacién Satisfaccion del Cliente Concejo
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Responsable | Actividad Accién Término Puntos de
Control
Municipal de Santiago de Cali
Coordinar y coadyuvar en la presentacién de informes a laContralo-
ria General de la Republica.
Subcontralor 19 Permanente
Registro: N/A
Coordinar la presentacion de los Beneficios de Control Fiscal parasu
Subcontralor 20 aprobacion y consolidar el Informe. Trimestral
Registro: Informe de Beneficios de Control Fiscal.
Atender todas las delegaciones asignadaspor el sefior Contralor.
Subcontralor 21 Permanente
Registro. Resoluciones de Delegacion o Comunicacion

7.2. CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO.

Ley 1952 de 2.019 modificada por la Ley 2094 de 2.021. Por Resolucion N°. 022 del 25 de marzo de 2022, se deleg6
0 asigno la funcién de instruccidn en los procesos disciplinarios a un Auditor Fiscal de Contraloria, Cédigo 036, Gra-
do 02, adscrito a la Secretaria General.

Responsable| Actividad Accioén Término Puntos de
Control

Recibir y radicar el informe o la queja, sea interna o de cliente

1. externo. Si la queja se presenta por correo electrénico o cualquier|

. Recepcion | otro medio, se le dara tramite seglin corresponda. .
Secretaria . 1dia Documento soporte
queja o infor-

me Registro: Correo Electronico, documento que contiene la queja,

Acta de Reparto — Registro Control de Quejas

(57)(602) 644-2000 contraloriacali

Centro Administrativo Municipal (CAM) Av. 2 Norte # 10-70 Piso 7
@ www.contraloriacali.gov.co

Cortol

somos todos



CONTRALORIA

GENERAL DE SANTIAGO DE CALI

PROCEDIMIENTO:
GERENCIAL

CODIGO
PRO-P1-29

PAGINA
8 de 23

VERSION: 47

Director Adminis-
trativo de Control
Interno Disciplina-
rio o Profesional
asignado

2.
Analisis
queja o
informe

Analizar y evaluar la queja o el informe, con el propoésito de de-
terminar si hay mérito para iniciar investigacion disciplinaria,
cumpliendo con lo dispuesto en el numeral 13 del articulo 38 del
CGD.

Registro: Auto que decide.

Dentro del término
fijladopor la Ley

Auto interlocutorio

Procedimiento - Indagacion Previa

Responsable | Actividad Accién Término Puntos de
Control
Elaborar y aprobar auto de apertura de indagacion previa cumpliendo
Director Adminis- con lo dispuesto en el articulo 208 del Cédigo General Disciplinario
trativo de Control 1. (CGD). Dentro del tér- Auto interlocutorio
Interno Disciplina- |  Indagacion ) ) _ mino fijadopor la
rio o Profesional Previa Registro: Auto Apertura de Indagacion Previa. Ley
asignado
Elaborar las comunicaciones, citaciones y demas actos necesarios
) para adelantar la indagacion preliminar.
Secretaria ‘omunicéciones ; PR epinli - 1 dia Comunicacion
e e Registro: Comunicaciones al Disciplinado — Correo Electronico o
y citaciones | e djio habilitado para tal fin.
Ordenar y practicar las pruebas segun los medios de prueba
Director Adminis- 3 legalmente reconocidos.
trativo de Control Orden v o ) o S Dentro del térmi Aut q
Interno Disciplina- |~ con Y PraC | Registro: Auto que ordena. Comunicacion al disciplinado. eniro del lermino Ulo que ordena
. ; tica deprue- fijadopor la Ley pruebas
rio o Profesional
. bas
asignado
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Responsable | Actividad Accion Término ngtnotfot?e
Ordenar su archivo, si en desarrollo de la indagacion previa no se
Director Adminis- logra identificar o individualizar al posible autor o se determine que no
trativo de Control procede la investigacion disciplinaria. Dentro del tér- ) )
o 4, - Auto interlocutorio
Interno Disciplina- Archi mino fijadopor la
rio 0 Profesional V0 |Registro: Auto de Archivo — Auto Inhibitorio Ley
asignado
Procedimiento — Investigacion Disciplinaria
o ., A Puntos de
Responsable | Actividad Acciodn Término Control

Director Adminis-
trativo de Control
Interno Disciplina-

1.
Apertura inves-

Elaborar y aprobar auto de apertura de investigacion disciplinarial
cuando, con fundamento en la queja, en la informacion recibida o en
la indagacion previa, se identifique al posible autor o autores de Ia
falta disciplinaria, o si se allega medio probatorio que permital

Dentro del término
fijadopor la Ley

Auto interlocutorio

la Personeria, para que decida sobre el ejerciciodel poder disci-
plinario preferente.

Registro: Comunicacién al Disciplinado, a la Viceprocuraduria, Ge-

neral de la Nacion y a la Personeria.

rio o Profesional tigacion identificar al presunto autor.
asignado
Registro: Auto Interlocutorio
v' Elaborar comunicacion informando al disciplinado que se inici6
investigacion disciplinaria en su contra, citdndole para que se
notifique personalmente del auto que asi lo ordena, elde vincu-
lacion, pliego de cargos, su variacion y los fallos de instancia.
v' Elaborar edicto, fijarlo y desfijarlo en caso de no surtirse la noti- L -
~ Comunicacion, Notifi-
2. ficacion personal. A o
. N v Y. . . Dentro del término  |cacién personal o por
Secretaria Citacién y Elaborar comunicacion informando a la Viceprocuraduria Gene- ’ :
L b, . - . fijado porla Ley edicto.
notificacion ral de la Nacion y al funcionario competente de esa entidad o de
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Responsable | Actividad Accion Término Plggﬁ;ge

Director Adminis-
trativo de Control
Interno Disciplina-
rio o Profesional
asignado

3.
Practica de
pruebas

Practicar las pruebas decretadas o las que soliciten los sujetos
procesales por si 0 por apoderado.

Registro: Auto que ordena practicar pruebas, Pruebas recaudadas.
Comunicaciones.

6 meses, contados a
partirde la decision de
lapertura, término que
podra prorrogarse
hasta en 6 meses
mas, cuando en la
misma actuacion se
investiguen  varias
faltas o 2 o mas
servidores 0 a particu-
lares en ejercicio de
funcion publica.
Culminara con el
archivo definitivo o la
notificacién  de la
formulacion del pliego
de cargos.

Si hicieren falta prue-
bas que puedan
modificar la situacion
juridica del disciplina-
ble, los términos
sefialados se prorro-
garan hasta por 3
meses mas, vencido
el cual, si no ha
surgido prueba que
permita formulari
cargos, se archivara
definitiva-mente  la
lactuacion.

Pruebas practicadas

Director Adminis-
trativo de Control
Interno Disciplina-
rio o Profesional
asignado

4.
Cierre de inves-
tigacion y tras-
lado alegatos
previos

Declarar cerrada la investigacion y ordenar correr traslado para que
los sujetos procesales puedan presentar alegatos previos,median-
te auto de sustanciacion.

Dentro del término
fijlado por la Ley

Nota: Lo anterior, cuando se hayan recaudado las pruebas ordenadas

Auto interlo-
cutorio y co-
municacion
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Responsable | Actividad Accion Término Puntos de
Control
en la investigacion disciplinaria, o vencido el término deésta.
Registro: Auto que decide. Comunicaciones a sujetos procesales.
v' Evaluar el mérito de las pruebas recaudadas y formular pliegode
Director Adminis- cargos al disciplinable, u ordenar la terminacion de laactuacion y
trativo de Control su archivo, segun corresponda. Dentro del tér- . .
Interno Disciplina- |5, > Comunicar la decision respectiva citando para notificacionperso- | mino fijado porla Auto mterI‘ocutcl)no y
) ; Pliego decargos| - comunicacion
rio o Profesional nal al Investigado. Ley
asignado
Registro: Auto con el que se adopta la decision.
v/ Comunicar la decision respectiva, citando al investigado o a su
6 defensor, para notificarle personalmente la decision, o mediante Dentro del tér-
Secretaria Notificacién edicto, segln corresponda. mino fijado por la Comunicacién
decision Ley
Registro: Oficio citacion al investigado o a defensor. Notificacion.
v/ Citar al quejoso, segln corresponda, para que amplie la queja,
bajo gravedad de juramento, aporte las pruebas que tenga en su
poder o para que recurra la decision de archivo oel fallo absolu-
torio si asi lo considerara. Para estos precisos efectos, el quejo-
7. so podra tener acceso al expediente en la Secretaria Comun de Dentro del tér- Auto interlocutori
Secretaria Ampliacién la Direccion. mino fijadopor la ulo Interiocuoro y
. comunicacion
queja Ley
Nota: Al Informante no se le comunica la decision de archivo,
porgue no actlia como quejoso.
Registro: Auto que ordena actuacién. Comunicacion al quejoso.
Director Adminis- Notificar personalmente el pliego de cargos al procesado o a su de-
trativo de Control 8. fensor si lo tuviere. Para tal efecto, inmediatamente se librard comu-|  Dentro del tér- Comunicacion y
Interno Disciplina- | Orden deNotifi- | nicacion y se surtir4 con el primero que se presente. mino fijadopor la Notificacion.
rio o Profesional car Ley
asignado Registro: Comunicacion al disciplinado o al apoderado. Notificacion.
Designar defensor publico o estudiante de consultorio juridico de uni-
Director Adminis- 9 versidad legalmente reconocida con quien se surtira la notificacion
trativo de Control - personal, si vencido el término de 5 dias contados a partir del dia  Dentro del tér-
L Nombramiento | ©." *. o i . s s .
Interno Disciplina- defensor de siguiente al de la entrega de la comunicacion en la Ultima direccion  mino fijadopor la  |Auto de sustanciacion
rio o Profesional oficio registrada por el disciplinado y a su correo electrénico, no se presen- Ley
asignado taren el disciplinado o su defensor, si lo tuviere.
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Responsable | Actividad Accion Término Puntos de
Control
Registro: Auto reconociendo a apoderado para actuar. Comunicacio-
nes.
Director Adminis- Remitir el expediente al Subcontralor, dentro del término improrroga-|
trativode Control 10. ble de 3 dias después de efectuadas las respectivas notificaciones. Dentro del tér-
Interno Disciplina- | Remision para mino fijado por la Comunicacion
rio o Profesional | Juzgamiento | Registro: Comunicacién remisoria del expediente. Ley
asignado
Procedimiento — Juzgamiento
Responsable| Actividad Accién Término Puntos de
Control
Dictar auto de sustanciacion motivado, decidiendo de conformidad
. 1. con los requisitos establecidos en el CGD, si eljuzgamiento se
Jefe de oficina de . . A T o o
: Determinar adelantara por el juicio ordinario o por el verbal. Contra esta decision | Dentro del término N
control fiscal - , Auto de sustanciacion
o procedimiento | no procede recurso alguno. fijadopor la Ley
participativo .
a sequir
Registro: Auto que decide. Notificacién.
Dictar auto con el que se decide adelantar el procedimientoordinario,
disponiendo que, el expediente quede en la Secretaria a disposicion
de los sujetos procesales.
Jefe de oficina de | | . . 2 . ) . . Dentro del tér-
. Inicio procedi- | Nota: En este plazo, podran presentar descargos, asi como aportar e _—
control fiscal | . ; . o mino fijado por la  |Auto de sustanciacién
o miento ordina- | y solicitar pruebas. Contra esta decision no procede recurso alguno.
participativo . . : : Ley
ro La renuencia del investigado o su defensor a presentar descargos
no interrumpen el tramite de la actuacion.
Registro: Auto que decide, descargos, orden o recaudo de pruebas.
Comunicar la decision al disciplinado y/o apoderado para que
Secretaria c 3.' . participe del debate probatorio. 1 dia Comunicacién
omunicacién

Registro: Comunicacion al disciplinado o a su apoderado.
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Etapa Probatoria y Fallo
. - P Puntos de
Responsable Actividad Accion Término Control
Jefe de oficina de 1 Practicar_ Ia}s pruet_)as_ decretadas en el auto que ordena adelantar ‘
control fiscal | Préactica de el procedimiento ordinario. 90 dias Z:;ebas practica-
participativo pruebas Registro: Pruebas recaudadas.

Ordenar mediante auto de sustanciacion, el traslado comun para que los
sujetos procesales presenten alegatos de conclusion.

Jefe de oficina de | 2|' d Dentro del término
control fiscal ar;a;: zﬁos Nota: Lo anterior, si ya se hubieren practicado las pruebasdecretadas onol "’/ = =/ Auto de sustanciacion
participativo geconclgsi()n hubiere pruebas por practicar. ljadoporfa Ley

Registro: Auto que decide, comunicacion, escrito de alegatos deconclusion.

Proferir el fallo dentro de los 30 dias habiles siguientes al vencimiento del
término de traslado para presentar alegatos de conclusion.

Jefe de oficina de

control fiscal 3. Dentro del termino Auto interlocutorio
N Fallo Nota: El fallo debe constar por escrito. fijadopor la Ley
participativo
Registro: Auto que adopta decision. Alegatos de Conclusiéon.
. Notificar personalmente la decision en los términos del CGD.
Jefe de oficina de 4, o
1ol fiscal | Notificacio Dentro del término Notificacic
control fisca 0 |f |LI,IaC|on Registro: Notificacion. filado poria Ley otificacion
participativo allo

Elaborar las comunicaciones correspondientes notificarlas personalmente en
los términos del CGD. Si no fuera posiblehacerlo en los plazos corres-
pondientes, se hara por edicto. Contra el fallo de primera instancia procede el

5. recurso de apelacion. Este deberd interponerse y sustentarse por escrito
Comunicaciéon | dentro de los 10 dias siguientes a su notificacion ante la Secreta-
y notificacién | ria comun de la Direccion.

Jefe de oficina de
control fiscal
participativo

Dentro del término |Comunicacién, Notifi-
fijado porla Ley cacion.

Registro: Comunicacion. Notificacion. Recurso presentado contrala decision.

Jefe de oficina de Elaborar y aprobar auto dando tramite al recurso sieste cumple con los

control fiscal Recu?so de . Dentro del término | 5, 4+ interlocutorio
participativo apelacion | Registro: Auto que ordena dar tramite al recurso presentado. fijadopor la Ley
o 7 Remitir el expediente al despacho del Contralor para que sesurta el
gsrz?rgle oﬂcn:%g; Remision | "€cUrso- Dentro del término | Comunicacion, Notifi-
o expediente al N N i ; fijadopor la Ley cacion
participativo despacho Registro: Comunicacion remision de expediente a Despacho del Contralor.
(57)(602) 644-2000 contraloriacali
Centro Administrativo Municipal (CAM) Av. 2 Norte # 10-70 Piso 7 0”%0&
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f PROCEDIMIENTO: s
CONTRALORIA QERENCIAL CODIGO
; PRO-P1-29 VERSION: 47
Responsable Actividad Accioén Término Puntos de
Control
Trasladar la correspondiente decision al funcionario competentepara que la
ejecute.
Notas:
* Si el fallo es absolutorio se elabora nota de archivo delexpedien-
te.
. *  Sielfallo es sancionatorio o absolutorio, se comunicara a la Viceprocu-
Jefe de oficina de 8. raduria General de la Nacion y al funcionario competente de esa enti-
control fiscal| Decision dad o de la Personeria. Dentro del término | Comunicacion, Notifi-
participativo segunda *  Sise revoca la decisién de primera instancia, elaborara y aprobaré au-| fijadopor la Ley cacion
Secretaria instancia to acogiendo la decision de la segunda instancia.
* En caso de decretarse una nulidad, ordenard rehacer laactua-
cion.
Registro: Auto de Archivo, comunicacion Viceprocuraduria General de la
Nacién, Auto que ordena acoger decision Segunda Instancia. Constancia
Ejecutoria.
Juicio verbal
Responsable| Actividad Accién Término Puntos de
Control
Elaborar auto con el que se decida adelantar el juicio verbal, fijando
. fecha y hora para la celebracion de la audiencia de descargos y ]
Jefe de oficina de o pruebas. La Audiencia se realizara en un término nomenor a 10| Dentrodel tér- _ _
control fiscal Citacion dias, ni mayor a 20 dias de la fecha del auto de citacion. mino fijadopor la Auto interlocutorio
participativo audiencia Ley
Registro: Auto que decide adelantar juicio verbal, comunicaciones.
Notificar al disciplinado o al apoderado el auto de citacion a D | ¢
. 2 audiencia publica entro del tér- T
Secretaria W ' mino fijadopor la Notificacion
Notificacion

Registro: Comunicacion al disciplinado o a su apoderado.

Ley
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GENERAL DE SANTIAGO DE CALI GERENCIAL PRO-P1-29 VERSION 47
Responsable| Actividad Accion Término Puntos de

Control

Jefe de oficina de
control fiscal
participativo

3.
Audiencia

Instalar audiencia, verificando la presencia del disciplinable o de su
defensor haciendo una presentacion sucinta de los hechos y los
cargos formulados. Se siguen las reglas establecidas en el articulo
227 a 232 del Codigo General Disciplinario.

Registro: Acta de Audiencia — Registro.

Dentro del tér-
mino fijadopor la
Ley

Acta de audiencia

Jefe de oficina de
control fiscal
participativo

4,
Aceptacion
cargos

Preguntar al disciplinable si acepta la responsabilidad imputada en
el pliego de cargos, sélo si acude a la audiencia acompafiado de
defensor; si la aceptare, se seguira el tramite sefialado en el articulo
162 del CGD y se adelantara el tramite previsto en el articulo 227 de
esa normativa.

Notas:

De concurrir el disciplinable a la audiencia sin defensor, se le
preguntara si es su voluntad acogerse al beneficio por confesion
0 aceptacion de cargos. En caso que respondaafirmativamente,
se suspendera la audiencia por el término de 5 dias para la de-
signacién de un defensor de oficio o para queel disciplinable asis-
ta con uno de confianza.

Registro: Acta de Audiencia — Registro.

Dentro del término
fijado porla Ley

Acta de audiencia

Jefe de oficina de
control fiscal
participativo

5.
Suspension
audiencia,
Resolucién
nulidades y
practica de

pruebas

v' Conceder uso de la palabra al disciplinable para que ejerza el
derecho a rendir version libre y presentar descargos y solicitar o
aportar pruebas; posteriormente, se le concederd el uso de la pa-
labra al defensor del disciplinado si lo tuviere.

v Resolver las nulidades. Ejecutoriada esa decision, se decidird sobre]
la conducencia, pertinencia y utilidad de las pruebas solicitadas Y|
se decretaran las que de oficio se consideren necesarias.

v' Si se niega la practica de pruebas solicitadas, la decisién se noti-
ficard en estrados.

v La préactica de pruebas se adelantara hasta por el término de 20 dias
prorrogables por una sola vez hasta por 20 dias mas. En este Ul-
timo caso, la prorroga se dispondra mediante decision motivada.

Registro: Acta de Audiencia — Registro, Auto acogiendo decision

adoptada en audiencia.

Dentro del término
fijado porla Ley

Acta de audiencia

(57)(602) 644-2000
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GENERAL DE SANTIAGO DE CALI GERENCIAL PRO-P1-29 VERSION 47
Responsable| Actividad Accion Término Puntos de

Control

Jefe de oficina de

Si no hubiere pruebas que practicar o habiéndose practicado las de-
cretadas, se suspendera la audiencia por el término de 10 dias paraque
los sujetos procesales preparen sus alegatos previos a la decision.

Reanudada la audiencia, conceder el uso de la palabra aldiscipli-

control fiscal 6. nable y a su defensor para que presenten sus alegatos. Dentro del término . .
S Trasladopara ’ Auto interlocutorio
participativo aleqatos fijadopor la Ley
SecretariaComun g Finalizadas las intervenciones, dentro de los 15 dias siguientes se
citara para dar a conocer la decision.
Registro: Auto de cumplimiento a decisiéon. Acta de audiencia —
Registro. Alegatos, citacién para decision. .
Recibir recurso de apelacion presentado contra el fallo de primera
. instancia, el cual debera interponerse y sustentarse verbalmente en
Jefe de oficina de . : . i~ ; : - . .
, 1. forma inmediata en la misma diligencia. Si es por escrito, debera Dentro del tér-
control fiscal . , . D L
participativo Recursode | presentarse ante la Secretaria Comun dentro de los 5 dias siguien-| mino fijadoporla | Recurso presentado
Secretaria Comin apelacion | tes Ley
Registro: Recurso de Apelacién, comunicacion.
8 Elaborar y aprobar auto admitiendo el recurso y lo enviara al
Jefe de oficina de X Contralor General para que lo decida. Dentro del tér-
. Traslado a . -
control fiscal . mino fijado por la Auto de tramite
L segunda ins- . . , .
participativo tancia Registro: Auto que ordena dar trdmite al recurso presentado, Ley
comunicacion al Despacho del Contralor.
Decretar, excepcionalmente, pruebas de oficio, dando traslado a los
sujetos procesales por el término de 5 dias. Vencido éste, pronun-
9. ciara el fallo por escrito dentro de los 40 dias siguientes.
Pruebas Dentro del término
Contralor General segunda De no tener pruebas por practicar, el Contralor General decidira por , Auto interlocutorio
. . b . N . fijado porla Ley
instanciay | escrito, dentro de los 45 dias siguientes a la fecha en que hubiere
decision recibido el expediente.

Registro: Auto que adopta la decisién. Comunicaciones.
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[ PRO-P1-29 VERSION: 47
Responsable| Actividad Accion Término Puntos de
Control
- 10. Elaborar y aprobar auto acogiendo la decision de la segunda ,
Jefe de oficina de . |instanci Dentro del tér-
: Acoger deci- | Instancia. W -
control fiscal | .. . mino fijadopor la Auto de tramite
ticipativo sion enprimera . . Ley
par instancia | Registro: Auto de obedecer lo dispuesto por el Contralor.
Trasladar la correspondiente decision al funcionario competente
para que la ejecute.
Notas:
Si el fallo es absolutorio se elabora nota de archivo del expedien-
Jefe de oficina de 1. te_. . . . . @ Dentro del tér- . . .
. . Si el fallo es sancionatorio o absolutorio, se comunicara a la L Ejecutoria y archivo
control fiscal| Archivo del . . v . 3 mino fijadopor la ;
o . Viceprocuraduria General de la Nacion y al funcionario compe- expediente
participativo expediente . " Ley
tente de esa entidad o de la Personeria.
Si se revoca la decisién de primera instancia, elaborard y apro-
bara auto acogiendo lo dispuesto en la segunda instancia.
Registro: Nota Ejecutoria de archivo expediente, Comunicacién a
Viceprocuraduria Auto acoge decision de segunda instancia.
7.3. OFICINA ASESORA JURIDICA
Responsable| Actividad Accion Término Puntos de
Control
Efectuar el reparto de las delegaciones provenientes del Despacho
del Contralor, asi como de los requerimientos juridicos formulados
Jefe OficinaAseso- por los demés Servidores Publicos adscritos a los Niveles Directivo y .
ra Juridico 1 Asesor de la Entidad. 2 dias
Registro: Email u hoja de ruta de asignacion
Estudiar y evaluar los asuntos asignados, procediendo a sustanciar, o
» » conceptuar o proyectar el Acto Administrativo a que haya lugar, paral Asignacion  del
Jefe Oficina Juridi- revision y aprobacion del (de la) Jefe de la Oficina Asesora Juridica. o requerimiento
ca y Profesional 2 Términos de ley para ser sustan-
asignado Registro: Proyecto Acto administrativo y/o concepto juridico y/o email ciado en los ter-

de devolucion.

minos de ley.
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CONTRALORIA PROCEDIMIENTO: cODIGO
GENERAL DE SANTIAGO DE CALI GERENCIAL PRO-P1-29 VERSION: 47
Responsable| Actividad Accién Término Puntos de
Control
Agotar los grados de consulta y los recursos de apelacién en el
trdmite de los procesos de responsabilidad fiscal.
Jefe Oficina Juridi- 3 Registro: Oficio Remisorio a la Oficina Responsabilidad Fiscal | Términos de ley Oficio
ca Control registro de Grados de Consulta.
Presentar los resultados de las delegaciones recibidas, ante el Des-
pacho del (de la) Contralor (a), para su consideracion y firma, seguin
el caso. Remitir al Servidor Publico delegado o competente, con Socializar al inte-
Jefe Oficina Aseso- idéntica finalidad, los proyectos de Acto Administrativo que resuelvan rior del area el
ra Juridica 34 los Grados de Consulta y Recursos de Apelacion, efectuando los| Términos de ley resultado de la
ajustes que, eventualmente, sean requeridos. delegacion  asig-
nada.
Registro: Proyecto Acto Administrativo (Grados de Consulta, Sancio-|
natorio y Recursos de Apelacion).
Remitir a Ia_l Dirgccién Admi_nistrativa y Financiera_, previa conciliacion| 5 dias vencido
con esta Direccion, la relacion de las demandas instauradas en con+  cada trimestre,a | Consolidar y so-
Profesiona' asig_ 45 tra y a.favor de |a Ent|dad con |aS COI’reSpondlenteS cuantias y Su partir de |a pub“_ Cializar a' interior
nado respectivo estado. cacion del IPC | del area cuadro
) o oY ) ] realizada por el de contingencias
Registro: Oficio remisorio y cuadro de contingencias. DANE
Publicar en la pagina web de la Entidad, previa revision y aprobacion Consolidar y sociali-
Jefe Oficina Juridi- del (de la) Jefe de la oficina Asesora Juridica, el estado de los proce- zar al interior del &rea
ca v Profesional 56 S0s que cursan ante las distintas instancias judiciales. 5diasvencido |el estado de los
);si nado cada trimestre  [procesos que cursan
9 Registro: Email solicitud de publicacion ante las  distintas|
instancias judiciales.
Representacion Legal
Responsable| Actividad Accion Término Puntos de
Control
Jefe Oficina Aseso- Recibir notificacion de la demanda y/o deméas asuntos judiciales o Poder firmado por las
1 extrajudiciales y efectuar el reparto entre los abogados. 1 dia partes, quedando fa-

ra Juridica

cultado para actuar
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Responsable| Actividad Accion Término Puntos de
Control
Registro: Email de notificacion, Email y/o hoja de asignacion. en los respectivos
procesos y presentar,
Preparar los poderes y remitirlos al Despacho del (de la) Contralor| |tnforme ddel las q ac-
(a), para su firma y diligencia de presentacion personal, quedando uaciones delegadas
Profesional asig- 9 facultado para actuar en los respectivos procesos y presentar infor{ Términos de
nado me de las actuaciones delegadas. ley
Registro: Poder para representacion legal. Contestacion
Normograma
o - A Puntos de
Responsable| Actividad Acciodn Término Control
Solicitar via Docunet a cada responsable de proceso la actualizacién
. . de las normas que por competencia funcional deben estar incluidas
Profesional asig-
1 en el Normograma. Semestral
nado
Registro: Email y/o docunet
Actualizar y consolidar la Normatividad vigente en el formatoLis- Envio de la informa-
. . tado Maestro de Documentos Externos. cion en el tiempo
Profesional asig- .
nado 2 ' ' Semestral determinado por parte
Registro: Formato LIS-P1-56 Listado Maestro de Documentos Exter-| de las areas para su
nos consolidado. lconsolidacién
Enviar a la Oficina de Planeacion, Normalizacién y Calidad con Ig
. . finalidad de ser llevado al Comité Institucional de Gestién y Desem-
Profesional asig- 4 . 2 Cuando sere-
3 pefio para su respectiva aprobacion. .
nado quiera
Registro: Email y/o docunet.
7.4. SECRETARIA GENERAL
Responsable| Actividad Accidn Término Puntos de
Control
1 Remitir a los jefes de areas y procesos las resoluciones reglamenta- c institucional d
. Remision | rias expedidas por el Contralor, verificando su recepcién en las res-| . orreo mshtumopg ©
Secretario General . . ) T ’ L 1 dia remision al Comité Di-
resoluciones | pectivas areas y seguimiento de la publicacion en la Intranet y en la ectivo
reglamentarias | pagina Web. '

(57)(602) 644-2000

contraloriacali

ontiol

somos todos

Centro Administrativo Municipal (CAM) Av. 2 Norte # 10-70 Piso 7
@ www.contraloriacali.gov.co



PAGINA
20 de 23
£ PROCEDIMIENTO: A
CONTRALORIA CERENGIAL CODIGO
i PRO-P1-29 VERSION: 47
Responsable| Actividad Accion Término Puntos de
Control
Registro: Correo institucional de remision.
9 Autenticar las copias y las envia al area o a la entidad solicitante Y|
, . regresa el documento original al archivo. . Documento autentica-
Secretario General| Autenticacio- 1dia o
nes Registro: Documento autenticado.
3 Publicar, comunicar y/o notificara las instancias y o partes interesa
o das, cuando asi lo dicten los actos administrativos que emite el Con- . -
. Notificaciones . Registro Oficio o co-
Secretario General . | tralor. 1 dia S
Administrati- rreo institucional.
vas. Registro Oficio o correo institucional, anexando documentos.
Revisar semanalmente el Buzon de Sugerencias, examinando y ana-
lizando los insumos depositados por los clientes y partes interesadas,
4 enviar al Contralor dicha informacién para su conocimiento y accio- s
. , . A : : ) Acta de Coordinacion
Secretario General| Buzon de nes pertinentes, recibir e implementar las orientaciones respectivas, Semanal sequimiento
Sugerencias | registrar estadisticamente este proceso y retroalimentar al cliente. y 589 '
Registro: Acta de Coordinacion y seguimiento.
5 Realizar la funcién de la ordenacién del gasto que se requiera al interiof
. . de la Contraloria General de Santiago de Cali para la debida gestion y
Secretario General [Ordenacion del ' 1 | N P Permanente
asto normal funmonamlento del ente de control fiscal, en los términos de |
9 expresa delegacion del Sefior Contralor.
6 Llevar a cabo las actividades contractuales que se requieran en la Con
Secretario General| Contratacion | traloria General de Santiago de Cali para su debida gestion y funciona- Permanente
administrativa | miento, en los términos de la expresa delegacion del Sefior Contralor.
Asignacion de vehiculos servicio operativo
. Solicitar al Secretario General (Coordinador del &rea de transpor-
Jefes de Oficina 7 . N ) . TR
) . - .| te) la asignacion de vehiculo y conductor via correo institucional o
Directores Operati-| Solicitud asig-
. 7 DOCUNET. Permanente
vos yDirectores nacion de
Técnicos vehiculo Registro: N/A
8 v' Elaborar cronograma de acuerdo con las solicitudes presenta-
Cronograma de
, Cronograma y das. . iy
Secretario General b C ) . . Semanal asignacion de
Asignacion [v  Asignar vehiculos y conductores a las areas de acuerdo con vehiculos
vehiculos cronograma establecido.
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Responsable| Actividad Accibn Término Puntos de

Control

Registro: Cronograma de asignacion de vehiculos

Enviar vehiculos y conductores asignados a las areas solicitantes.

. 9 Formato control de
Secretario General Envio servicio RNt recorrido FOR-P1-127
Registro: Formato control de recorrido FOR-P1-127.
v" Recibir orden de cumplir el servicio y se presenta en el area
solicitante.
v' Prestar el servicio solicitado. Formato de Control
10 v Diligenciar el formato control de recorrido FOR-P1-127 una vez .
Conductor, L . . de Recorrido FOR-
i Prestacion del prestado la totalidad del servicio. Permanente )
Jefes de Area. iy - . . . P1-127 debidamente
Servicio  |v' Firmar como jefe de area el formato control de recorrido, una vez T
S . . d . diligenciado
se haya recibido la totalidad del servicio requerido.
Registro: Formato de Control de Recorrido FOR-P1-127 diligenciado.
Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
Remitir a la Direccion Administrativa y Financiera la necesidad del
servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de
11 . h A o
. . la Contraloria General de Santiago de Cali, con la descripcion del
Secretario General Remision nece- valor requerido previo analisis del diagnostico automotor Permanente
sidad servicio g P g
Registro: Comunicacion oficial y/o Correo electrénico.
v Diligenciar la necesidad particular del mantenimiento para cada
vehiculo, en el formato Control de mantenimiento preventivo y Formato manteni-
. correctivo de vehiculos Cédigo FOR-P1-262 miento preventivo
Secretario General 12 ; ) g
Autorizacion Entregar .all conductor o responsable del mismo el formato FOR- Permanente correctllvp de vehicu-
Secretaria cotizacion P1-262 diligenciado. los Cddigo FOR-P1-
262 debidamente dili-
Registro: Formatos Control de mantenimiento Preventivo y correctivo genciado.
de vehiculos.
v Determinar la viabilidad del servicio de mantenimiento preventivo
13 y correctivo con el visto bueno del secretario General, una vez
Secretario General W recibida la cotizacién y confrontar con el requerimiento inicial de
Autorizacion y o
realizacion mantenimiento. Permanente

Conductores

mantenimiento

Verificar el cumplimiento de la orden de trabajo.

Registro: Cotizacién con visto bueno Secretario General
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CONTRALORIA PROCEDIMIENTO: CODIGO
GENERAL DE SANTIAGO DE CALI GERENCIAL PRO-P1-29 VERSION: 47
7.5. OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Comunicacion Organizacional
Responsable| Actividad Accién Término Puntos de

Control

Seleccionar la informacion, escribir los textos, elegir las fotografias
y/o gréficas a incluir en el boletin, elaborar el documento maestro y

Documento  maestro

Jefe Oficina 1 2 . . L L .
. socializarlo internamente a través de los canales de comunicacion. | Mensual socializado  interna-
Asesora Boletin Interno
mente.
Registro: Boletin de Contraloria al Dia.
Seleccionar y actualizar la informacién que deba publicarse en las
carteleras de la entidad, enviarlo a las diferentes areas parasu socia-
lizacién, de acuerdo con la importancia coyuntural del tema para la
Jefe Oficina 2 entidad y para la mayoria de los funcionarios de lamisma, con una Informacion socializa-
Asesora Pantallas periodicidad determinada de acuerdo a la informacién publicada. Quincenal da y priorizada para
Digitales publicacion.
Registro: Las presentaciones que se publican en las pantallas digita-
les.
Revisar la informacion de los periddicos, radio y television, seleccio-
nar la informacidon de interés para la Contraloria, elaborar informe de
- 3 prensa para el Contralor y de acuerdo a sus instrucciones remitirlo
Jefe Oficina . 3
Informes de | a las diferentes areas. Permanente
Asesora
Prensa
Registro: Monitoreo de prensa.
Promocionar el uso adecuado del buzén de sugerencias a través de
4 los distintos canales de comunicacion, haciendo usode piezas grafi-
Jefe Oficina . cas. Permanente Tri-
Buzén de
Asesora . mestral
Sugerencias w . )
Registro: Piezas graficas
5 Velar por la oportuna difusion, a todos los funcionarios de la entidad,
- .., | del plan estratégico y demés planes institucionales, socializdndolos Plan estratégico
Jefe Oficina Socializacion P : . SN . . , o
o a través de los medios e instrumentos de comunicacién necesarios | Cuando serequiera |demas planes institu-
Asesora de politicas y

planes

para ello.

cionales socializados
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Responsable| Actividad Accion Término Puntos de
Control
Registro. Pagina web y Boletin interno.
Evaluar si a nivel interno, en el &mbito de la comunicacién organiza-
6 cional, se ha suministrado informacion suficiente como para que los
Encueéta de servidores publicos de la entidad conozcan las acciones y guias es-
Jefe Oficina Medicion y tratégicas y construyan imaginarios coherentes con la realidad de la
Asesora Valoracion de Institucion. Anual
la Ccz:rir;l:]mca- Registro. Formato encuesta de medicién y valoracion de lacomuni-
cacion codigo ENC-P1-101.
Comunicacion Informativa
Responsable| Actividad Accibn Término Puntos de
Control

1.

Seleccionar y recopilar la informaciéon que se considereimportante,
relacionada con Informes de auditoria, temas de opinién, eventos y
resultados de la entidad, entre otros etc., redactar el boletin, enviarlo

Jefe Oficina ; al Despacho para su revisién y aprobacion y remitirlo a los medios .
Boletin de 9 . S Cuando se requiera
Asesora Prensa: de comunicaciéon de acuerdo a las necesidades institucionales.
Registro: Boletin de prensa.
Actualizar la seccién de noticias y el banner de la pagina Web con
boletines e informes relacionados con los resultados de la gestion L .
A O . o Seccion de noti-
- 2. de la CGSC, a partir de los requerimientos solicitados por las distin- .
Jefe Oficina i W < cias y el banner
Actualizacion | tas Areas. Permanente L
Asesora de la Web de la pagina Web

Registro. Pagina web y Boletin e informes.

actualizado

(57)(602) 644-2000

contraloriacali

Centro Administrativo Municipal (CAM) Av. 2 Norte # 10-70 Piso 7
@ www.contraloriacali.gov.co

Cortol

somos todos
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