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1. Director

Direccionar la gestión de la entidad mediante la 

elaboración, aprobación, coordinación y seguimiento 

de los Acuerdos Metropolitanos de la entidad.

Direción yJunta 

Metropolitana

Acuerdos 

Metropolitanos

2. Director

Contribuir al desarrollo social, económico, físico y 

sostenible del territorio en forma efectiva y eficaz de 

acuerdo con las estrategias de desarrollo 

socioeconómico y en armonía con el medio ambiente.

Dirección, Planeación, 

Subdirección de 

Transporte y 

Secretaria General

Actas, Documentos

3. Director

El Director presenta a la Junta Metropolitana los 

proyectos y acuerdos en el marco de las 

competencias y atribuciones fijadas en la Ley.

Acuerdos 

Metropolitanos

4. Director

Vigilar el cumplimiento de la ejecucion del Plan 

Integral de Desarrollo Metropolitano conformado por 

los Municipios de Valledupar, Codazzi, San Diego, La 

Paz y Manaure.

Dirección

Plan Integral de 

Desarrollo 

Metropolitano

5. Director

Presentar a consideración de la Junta Metropolitana el 

Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos del 

AMV. El cual debe ser presentado antes del 1° de 

Noviembre de la vigencia fiscal que comienza  el 

Primero (1) de Enero.

Dirección
Proyecto de Ingresos y 

Gastos

6. Director
Desarrollo de Planes de Accion a partir de las 

directirces estrategicas y el desempeño de la entidad.

7. Director
Suministro de recursos para el logro de objetivos de la 

Organizacion

8. Director

Revisar el desepeño de los procesos en comparación 

con los objetivos y metas establecidas y llevar a cabo 

las acciones necesarias en el tiempo establecido

9. Director

Presentar a la Junta Metropolitana y a los Concejos 

Municipales, los informes que le sean solicitados 

sobre la ejecución de los Planes y Programas AMV, 

asi como la situacion financiera, de acuerdo a los 

estatutos.

10. Director

Convocar y asistir a la Junta Metropolitana a sesiones 

ordinarias, y actuar como secretaria de ella, en la que 

actua con voz pero sin voto. Por solicitud del 

opresidente, podra convocar a sesiones 

extraordinarias.

11. Director

Este procedimiento aplica a las actividades, desde 

coordinar la reunión con el grupo de apoyo, hasta la 

evaluación de la audiencia pública y la generación del 

informe final.

todas las areas Rendición de Cuenta

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PROCESO GESTIÓN DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCEDIMIENTOS DE GESTIÓN GERENCIAL

OBJETIVO
Dirigir los procesos, las politicas y acciones orientadas al desarrollo y cumplimiento de la mision y la 

vision de la Entidad de confomidad con la normatividad vigente.

ALCANCE

NORMATIVIDAD Acuerdo Metropolitano No. 005 del 17 de Diciembre de 2018, Ley 1625 de 2013.

1. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

1.1 Direccionamiento Estrategico

Inicia  con la con la identificacion de la situacion actual de la empresa, realizar su respectivo analisis y 

proponer los planes, programas , proyectos  y metas que se van a ejecutar  mediante un eficaz y 

eficiente cumplimiento de la misión y visión institucional y de las funciones propias de la entidad y la 

ley.
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1.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01,  y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

la oficina de seceratia general, a más tardar el día 30 de 

Septiembre de la vigencia actual, mediante memorando 

interno y por correo interno solicita a los Jefes de área y/o 

Subdirectores las necesidades y/o requerimientos en 

materia de bienes, servicios y obras para la próxima 

vigencia como insumos para la elaboración del Plan de 

Adquisiciones. Dicha solicitud detalla la estructura que debe 

tener la información entregada, como son: Descripción 

detallada de la necesidad, justificación legal, Soporte que 

justifique el valor: Cotización, Propuestas, Histórico, 

(Estudio Previo – lo que aplique), Fecha estimada de inicio 

del proceso, Modalidad de Selección, Fuentes de los 

Recursos, Valor Total estimado, Valor estimado en la 

vigencia actual y Datos de Contacto del responsable 

(Nombre completo, correo electrónico, teléfono y celular)

todas las áreas Memorando

2.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01,  y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

Los Jefes de área y/o Subdirectores remiten a la Oficina de 

secretaria general, a través de memorando y por correo 

electrónico Institucional, el listado de las necesidades o 

requerimientos con todas las especificaciones detalladas en 

la solicitud y los soportes justificados, dentro de los 

primeros 15 días del mes de Octubre del año en curso.

todas las áreas
Diligenciar 

Memorando

3.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01,  y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

la oficina de secretaria general, Solicita al Almacenista  y al 

Profesional Universitario encargado del área de Sistemas, 

el inventario de bienes y elementos informáticos para 

establecer la existencia y estado de los mismos.

Secretaria 

General, Almacén 

y Sistemas

Inventario de Bienes

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.1 GENERALIDADES: Para la elaboración del Plan de Adquisiciones de bienes y servicios es necesario el apoyo y 

acompañamiento de las dependencias que integran la entidad. Hacer el  Requerimiento por dependencia (necesidades 

debidamente justificadas y soportadas) y realizar el Inventario de Bienes e Inventario de Equipos Informáticos. 

1.2   Remitir Memorando para diligenciar  requerimientos

1.2.1 Diligenciar los requerimientos de cada Oficina

1.2.2  Solicitar Inventario Existente de Bienes

ALCANCE

NORMATIVIDAD

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PROCESO GESTIÓN ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE 

ADQUSICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo describir los pasos para la elaboración del Plan de Compras, 

dando cumplimiento a lo establecido en la ley e identificando las necesidades de bienes y servicios de 

la entidad.

Proceso que  aplica a las actividades desde que se genera la solicitud de requerimiento, hasta la 

formulación del Plan de Compras.

Decreto Único Reglamentario 1082 de 2015



1.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01,  y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

la oficina de secretaria general se encarga de revisar la 

información recibida por el almacenista y el Profesional 

universitario (Sistemas) con el fin de depurar las 

necesidades en materia de muebles, inmuebles, 

suministros de papelería y elementos informáticos, para 

consolidar estas necesidades en particular y canalizarlas 

como necesidades generales de la Entidad a cargo de la 

Oficina Administrativa con base en los inventarios y 

criterios dados por los funcionarios responsables del 

Almacén y del área de Sistemas.

Secretaria 

General, Almacén 

y Sistemas

Inventarios de bienes

1.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01, con funciones 

Administrativas

El Jefe Administrativo se encarga de recopilar la 

información recibida por los líderes de proceso y analiza la 

información. Una vez depuradas las necesidades generales 

de la Oficina Administrativa, el Jefe Administrativo proyecta 

en la Estructura dada por la plataforma legal vigente, las 

necesidades de la Entidad con base en los insumos dados. 

Convoca al Comité del Plan de Adquisiciones de la 

Entidad, con el fin de evaluar y ajustar las necesidades, 

para determinar si la información se encuentra completa y 

correcta.

Comité del PAA
Plan anual de 

Adquisiciones

2.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01,  y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

El secretario general remite a través de correo electrónico 

interno el Plan de Adquisiciones para su  revisión y 

aprobación.

Secretaria General
 Revisión Plan Anual 

de Adquisiciones 

3.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01,  y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

Se analiza las necesidades y las prioriza conforme al 

presupuesto aprobado realizando los ajustes necesarios al 

Plan. Se reúne nuevamente el comité del Plan de 

Adquisiciones para socializar los ajustes realizados y 

proceder a aprobarlo.

Secretaria General 

y comité P.A.A
Ajustar P.A.A

4. 

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01,  y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

el Porfesional universitario codigo 219, grado 02 proyecta 

la resolucion metropolitana a través de la cual se aprueba 

el Plan de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la 

vigencia, la cual es revisada, aprobada y firmada por el 

Director de la Entidad.

Secretaria General 

y Dirección

P.A.A aprobado 

Resolucion

1.2.3 Analizar la Información del Almacén, bienes e inmuebles y ajustar plan de adquisiciones

2. PROYECTAR PLAN DE ADQUISICIONES

2.2 Integrar Proyecto de Presupuesto a la Subdirección Administrativa y Financiera 

2.2.1  Priorizar necesidades y ajustar Plan de Adquisiciones (PAA)

2.2.2 Proyectar acta de aprobación del Plan de Adquisiciones



6. 

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01,  y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

el secretaria general remite al profesional de sistemas, el 

cual registra antes del 31 de Enero de cada vigencia el 

Plan de Adquisiciones consolidado en el Portal de acuerdo 

a las instrucciones impartidas por Ley, y de igual manera se 

procede a  publicar en la Página Web Institucional. 

Secretaria General 

y Sistemas

Publicación en 

Pagina Web P.A.A

7.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01,  y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

una vez publicado el Plan de Adquisiciones en el Portal, 

deberá verificar que éste se haya registrado en las fechas 

previstas y con la información pertinente.

Sistemas
Verificación del portal 

Web

8.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01,  y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

La entidad realiza el seguimiento a la Ejecución del Plan de Adquisiciones 
Control y 

Seguimiento PAA
Seguimiento P.A.A

9. 

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01,  y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

En la eventualidad de que se requiera incluir otras 

necesidades en el Plan de Adquisiciones ya aprobado, el 

solicitante, remite a la secretaria general  las necesidades. 

Es importante, tener en cuenta, que las nuevas 

necesidades sin soportes no podrán ser publicadas.

Secretaria General
Nuevas Necesidades 

P.A.A

13.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01,  y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

Actualizado el Plan Anual de Adqusiciones, se remite al 

Profesional Universitario del área de Sistemas para su 

publicación en la Página Web de la Entidad. Y finalmente, 

envía correo electrónico al Jefe de área solicitante, con 

copia al Secretaria General y el Sub Director  de 

Planeación, indicando que el Plan de Adquisiciones ha sido 

actualizado y publicado.

Sistemas

Publicación en 

Pagina Web P.A.A. 

Actualizado

2.2.6 Evaluar nuevas solicitudes en el Plan de Adquisiciones

2.2.10 Publicar el Plan de Adquisiciones Actualizado

2.2.3 Registrar Plan de Adquisiciones en el Portal que Indique la Normatividad Vigente

2.2.4 Verificar registro en el portal que indique la normatividad vigente

2.2. 5 Realizar Seguimiento al Plan de  Adquisiciones
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1.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01, con funciones 

Administrativas

El Jefe Administrativo solicita al Secretaria General la 

elaboración de la Resolución de Apertura de la caja menor 

de la vigencia fiscal, suministrándole el monto, los rubros a 

afectar y el responsable del manejo de la misma. 

Secretaria 

General

Resolución de 

Apertura de 

Caja Menor

2.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01, con funciones 

Administrativas

El funcionario designado para el manejo de la caja menor 

recibe la resolución de apertura y procede a solicitar los 

registros presupuestales correspondientes, mediante los 

formatos  Solicitud de Disponibilidad Presupuestal y 

Solicitud de Registro Presupuestal, para dar inicio al 

manejo del fondo (caja menor).

Sistemas
Solicitud CDP Y 

RP

3.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01, con funciones 

Administrativas

El responsable del manejo presupuestal procede a expedir 

a través del Sistema Financiero, el Certificado de 

Disponibilidad – CDP y Certificado de Registro 

Presupuestal – CRP, por el concepto de caja menor, con 

base en la resolución de apertura y los formatos de 

solicitud  de Disponibilidad Presupuestal y Solicitud de 

Registro Presupuestal. 

Secretaria 

General, 

presupuesto

Expedición de 

CDP Y CRP

4.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01, con funciones 

Administrativas

Una vez generado el CDP y CRP el Jefe  de presupuesto, 

remite los certificados a Secretaria General junto con la 

copia de la resolución de apertura para continuar con el 

trámite pertinente, elaboración de la orden de pago, la cual 

deberá ser generada por el valor de la apertura de la Caja 

Menor y Contabilidad procede a realizar la causación en el 

sistema financiero y entrega los documentos a Tesorería 

para que elabore el Egreso y el pago y se proceda a  

entregar el dinero al funcionario encargado de la Caja 

menor. 

Secretaria 

General, 

Contabilidad y 

Presupuesto y 

Tesorería

Orden de pago 

de caja menor

Decreto 2768 de 2012.

1. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

1.1 GENERALIDADES: Por medio de resolución la caja menor es asignada a un funcionario responsable para su                              

manejo.

 - Para el correcto manejo y custodia de la caja menor existe una póliza de manejo.

 - Para tramitar cualquier gasto de caja menor se cuenta con el visto bueno de la Jefe Administrativa y/o Director cuando se 

requiera

- La oficina de Control Interno puede realizar arqueos periódicamente cuando lo amerite y verificar su manejo, efectuando 

las recomendaciones del caso.

-  Los gastos y servicios diferentes de transporte (taxis, buses, acarreos) requieren ser soportados mediante facturas, 

cuentas de cobro o recibos.

1.2   Solicitar Elaboración de la Resolución de Apertura.

1.2.1 Solicitar Registros Presupuestales

1.2.2  Elaborar Certificado de Disponibilidad y de Registro Presupuestal de la Caja Menor

1.2.3 Elaborar orden de pago para la apertura de Caja Menor

ALCANCE

NORMATIVIDAD

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PROCESO GESTIÓN ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE CAJA MENOR

OBJETIVO Describir los pasos que se deben seguir en la entidad para el manejo del fondo de caja menor.

Este procedimiento aplica a las actividades desde que se expide la Resolución de apertura de 

caja menor para la respectiva vigencia hasta el cierre de la misma.



5.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01, con funciones 

Administrativas

Inicialmente, para la constitución de la Caja Menor, el 

funcionario de contabilidad procede a causar en el sistema 

financiero de la entidad las cuentas contables de los rubros 

y los valores relacionados en la apertura de Caja Menor a 

utilizar en la vigencia actual. Para los reembolsos 

mensuales efectuados, Contabilidad realiza la  causación 

de la misma con base en la orden de pago y los soportes 

de los movimientos realizados en caja menor. 

Contabilidad
Registros de 

Causación

6.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01, con funciones 

Administrativas

El responsable de contabilidad procede a elaborar el 

comprobante de egreso indicando la cuenta bancaria a 

través de la cual se efectuará el pago para ser  enviada 

enviado a la entidad Bancaria.

Secretaria 

General, 

Contabilidad

Comprobante 

de Egreso

7.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01, con funciones 

Administrativas

El funcionario responsable del manejo de la caja menor 

recibe los Requerimiento de Caja Menor previamente 

autorizado y aprobado por la Secretaria General  y/o 

Director (cuando se requiera), para proceder a realizar el 

desembolso solicitado. 

Secretaria 

General y 

Director

Solicitud de 

Desembolso 

8. 

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01, con funciones 

Administrativas

El funcionario encargado de la dependencia solicitante, 

procede a realizar uso del dinero solicitado para el fin 

correspondiente. Una vez el usuario hace uso del dinero 

entregado, el funcionario responsable del manejo de la caja 

menor recibe los documentos soportes requeridos para la 

legalización.

Todas las áreas
Documentos 

soportes

9. 

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01, con funciones 

Administrativas

El funcionario responsable del manejo de la caja menor 

verifica los soportes entregados por el usuario y procede a 

efectuar los siguientes pasos: Identifica el rubro al cual se 

va cargar el gasto, Verifica saldo existente de dicho rubro a 

la fecha, Establece si dicho gasto está sujeto a descuentos 

y/o deducciones por concepto de impuestos. 

Seguidamente, el funcionario responsable se encarga de 

legalizar la caja menor con el recibo de las facturas 

anexando los soportes requeridos, y registra las 

operaciones realizadas en el libro de caja menor y en el 

sistema de información de la entidad.

Sistemas

Soportes de 

legalización de 

caja menor

10.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 

01, con funciones 

Administrativas

Una vez agotado el 70% de la caja menor el funcionario 

responsable del fondo, procede a solicitar y realizar el 

trámite de reembolso de la misma, haciéndole entrega de 

los documentos a la Secretaria General para su revisión  

Contabilización  y elaboración de la orden de pago. El 

Tesorero procede a archivar los comprobantes y soportes 

de todos los reembolsos realizados.

Sistemas
Rembolsos de 

Caja Menor

2.2.4 Solicitar Reembolso de Caja Menor

1.2.4 Elaborar Causación de la Caja Menor

1.2.5 Elaborar el Comprobante de Egreso

2.2.1  Recepcionar Requerimiento de Caja Menor

2.2.2 Realizar uso del dinero solicitado

2.2.3 Verificar Soportes, Legalizar y Contabilizar
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1.
SECRETARIA 

GENERAL

Recibe la Acción Judicial que deberá hacer el registro el 

Auxiliar Administrativo de atención al usuario (Manejo de 

PQRS)  ya sea si lo recibe en medio físico o a través de 

medios electrónicos.

Secretaria 

General 

Registro en el 

Invenatrio de 

Acciones 

Judiciales

1.

Secretaria General. 

Director. Subdirector 

de Transporte y 

Movilidad

Reunion del Comité de Concilaición para evaluar la 

situación y levantar un acta de Conciliación o No 

Conciliación, instancia que recopilará la información que 

se requiere para anteder la acción judicial en contra de la 

Entidad o en contra de un tercero si esta es promovidad 

por la Entidad.

Secretaria 

General

Libro de Acta de 

Comité de 

Conciliación

1.
SECRETARIA 

GENERAL

Si hay contratistas externos para la representación judicial 

del proceso, se le asignará a ese contratista de lo 

contrario corresponde a la Secretaría General o aquein 

delegue para tales asuntos el Director.

Secretaria 

General 

Poder de 

respresentación 

Judicial.

1.
SECRETARIA 

GENERAL

Una vez organizada la documentación o prounicamiento 

de la entidad se deberá enviar dentro de los términos de 

Ley al Operador Judicial que corresponda.

Secretaria 

General (Oficina 

Jurídica)

Oficio de Traslado 

Demanda o Tutela

Realizar seguimiento a la demanda:

Corresponde hacer seguimiento del estado de la 

actuación judicial, teniendo presente los terminos de 

caducidad y prescripción 

1.
SECRETARIA 

GENERAL

Una vez conoce el fallo del despacho judicial, elabora un 

informe sobre la decisión tomada de la actuación y lo 

remite al área correspondiente.                                        

Si el fallo es favorable para la Entidad, el Asesor Jurídico 

y/o Secretaria General pone en conocimiento al Director 

y/o funcionario competente, al que envía una copia del 

fallo, si esto fuere necesario, el original se archiva con el 

texto de la demanda y la respuesta.                 Si por el 

contrario es desfavorable o contrario a las pretensiones de 

la entidad, dentro del término de ejecutoria de la sentencia 

se interponen los recursos de Ley. Una vez se recibe el 

fallo, el  Asesor Jurídico y/o Secretaria General remite a la 

persona competente para que se acate lo resuelto y 

archiva los documentos. sobre todas estas actuaciones 

informará al Asesor de Control interno para la evaluación 

de política de Defensa Judicial adoptada por la Entidad.

Secretaria 

General 
Expediente

1.2.6 Realizar seguimiento a la acción judicial:

1. Procedimiento para la atención de acciones judiciales

1.1 Recibir la acción judicial

1.2.1 Estudiar y analizar la acción judicial

1.2.3 Asignar el Apoderado Judicial

1.2.4 Enviar y tramitar la acción judicial

1.
SECRETARIA 

GENERAL

Secretaria 

General 
Inventario

1.2.7 Comunicación de la actuación:

ALCANCE

NORMATIVIDAD

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PROCESO  DE DEFENSA JUDICIAL

ATENCIÓN DE ACCIONES JUDICIALES

OBJETIVO
Este procedimiento describe los pasos que se requieren en la entidad para la Atención de 

acciones judiciales en contra de la Entidad o las que ésta promueva contra un tercero

Estos Lineamientos  aplican a las actividades desde que se notifica por ventanilla o por corrreo 

electrónico sobre alguna accion judicial

Constitución Política de Colombia Art. 86, Decreto 2591 de 1991, Código de Procedimiento 

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y demás normas concordantes.
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1. Secretaria General
Se  recibe    la  queja  del  particular  y/o informe del servidor 

público.

Secretaria 

General.
Queja y/o informe.

2. Secretaria General

Se revisa y evalúa la queja o informe

para determinar si hay lugar a trámite disciplinario. Si se 

encuentra elementos de incidencia disciplinaria se inicia 

indagación preliminar continua en la actividad 3. Si se 

encuentra identificado el posible autor de la falta disciplinaria 

se continúa en la actividad 4.

En el caso de que se den los presupuestos del  parágrafo 1 

del Artículo 150 del CDU por ser la queja temeraria y no 

amerita credibilidad se procede a proyectar auto inhibitorio el 

cual se comunicara al quejoso.

Secretaria 

General.

Auto inhibitorio.

Comunicación. 

Notificación personal  

o  por edicto  del  

auto inhibitorio.

3. Secretaria General

Se proyecta el auto de apertura de

indagación preliminar en averiguación y se practican pruebas.

Se pueden decretar pruebas de oficio en el caso de que las 

practicadas no sean suficientes.

Secretaria 

General

Auto de indagación 

preliminar en 

averiguación. 

Comunicación

de apertura de 

indagación 

preliminar.

Notificación personal  

o  por edicto

4. Secretaria General

Una    vez    culminada    la    etapa    de

indagación preliminar se establece si se dan los requisitos 

conforme al Artículo

152 CDU y se proyecta auto de apertura de investigación 

disciplinaria continúe en la actividad 12.

El término de la investigación disciplinaria corresponde a un 

año. Este termino podrá aumentarse hasta en una tercera 

parte cuando en la misma se investiguen varias faltas o dos o 

más investigados.

En el evento en que no sea procedente se emitirá un auto de 

archivo y terminación del procedimiento de acuerdo al 

Artículo  73  CDU,  se comunica al quejoso y al implicado. 

Secretaria 

General

Auto               de

apertura         de 

investigación 

disciplinaria. 

Comunicación. 

Notificación personal 

o por edicto.

Auto de archivo o 

terminación.

5. Secretaria General

Se le comunica la decisión de archivo al

quejoso y de esta forma haga uso de los recursos de ley, si 

así lo considera.

Secretaria 

General

Comunicación

auto archivo al 

quejoso y al 

implicado.

1. PROCEDIMIENTOS PARA ATENCION A PROCESOS DISCIPLINARIOS

ALCANCE

NORMATIVIDAD

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PROCESO GESTIÓN JURIDICA

PROCESOS DISCIPLINARIOS

OBJETIVO

Proteger la función pública al interior del Área Metropolitana de Valledupar, adelantando las 

actuaciones disciplinarias relacionadas con sus servidores públicos, determinando así la posible 

responsabilidad frente a la ocurrencia de conductas disciplinables.

Aplica a los servidores públicos del Área Metropolitana de Valledupar. El proceso disciplinario inicia 

de oficio, con ocasión de una queja, remisión de la Procuraduría Regional y/o provincial, o informe 

de servidor público. La evaluación de la queja puede dar lugar a un auto inhibitorio, auto de 

indagación preliminar, auto de investigación disciplinaria, auto por remisión de competencia. 

Igualmente concluye con auto de terminación y/o archivo, fallo sancionatorio o absolutorio.

Constitución Política de Colombia art 209 y 269, Código Contencioso Administrativo, ley 190 de 1995 

Estatuto Anticorrupción, Ley 128 de 1994 Ley Orgánica de las Áreas Metropolitanas, Ley 909 de 

2004 Ley del Empleo Publico y Carrera Administrativa, Ley 489 de 1998 Sistema de Desarrollo 

Administrativo y Ley 734 de 2002. Código Único Disciplinario.



6. Secretaria General

Si el quejoso interpone recurso de

apelación, porque no está de acuerdo con la decisión de 

archivo continúe en la actividad 7.

Si se declara desierto o no se interpone el recurso, el 

procedimiento termina.

Secretaria 

General

Auto declarando

desierto el recurso de 

apelación, 

comunicación  y 

notificación.

7. Secretaria General

Si se concede recurso de apelación continúe en la actividad 

9.

Si no se concede el quejoso puede interponer un recurso de 

queja que lo conocerá el superior jerárquico continúe en la 

actividad 8.

Secretaria 

General

Auto concediendo

recurso          de 

apelación         o 

rechazando, 

comunicación  y 

notificación.

8. Director.

Si el profesional de segunda instancia

concede el recurso de queja remite el expediente para que el 

aquo de trámite al recurso de apelación continúe en la 

actividad 9.

En el caso en que rechace el recurso de queja devuelve el 

expediente a primera instancia  donde finaliza  el 

procedimiento

Dirección

Auto

concediendo recurso          

de queja               o 

rechazando, 

comunicación.

Comunicación 

operador        de 

primera

instancia

9. Secretaria General

El   operador   disciplinario   de   primera instancia envía 

comunicación junto con

el expediente a segunda instancia para que se surta el 

recurso de apelación.

Secretaria 

General

Comunicación 

remitiendo

expediente      a 

segunda

instancia.

10. Director

Se evalúa el recurso de apelación para

que el profesional de segunda instancia confirme la decisión 

adoptada por el operador  de  primera  instancia  o revoque la 

decisión de archivo.

Dirección

Sentencia      de

segunda instancia 

confirmando    a 

revocando      la 

decisión        del 

aquo.

11. Director

La segunda instancia puede confirmar la decisión de archivo y 

la remite para que

el operador de primera instancia proceda a archivar y 

terminar la actuación.

Si la decisión es de revocar lo remite al operador de primera 

instancia para continuar el trámite que puede ser una 

indagación preliminar (Continuar en la actividad 3) si    es de 

apertura de investigación disciplinaria (Continuar en la 

actividad 12).

Dirección

Comunicación al 

operador        de

primera instancia.

12. Secretaria General

Se   realiza   apertura  de   investigación

disciplinaria, se envía citación al investigado para que se 

notifique y comunicación a Procuraduría General de la 

Nación.

En el auto de apertura de investigación se procede a ordenar 

la práctica de pruebas  (Documentales, o testimoniales). De 

igual forma se puede requerir ampliación de queja, así como 

se   ordena escuchar en versión libre al investigado.

Si el investigado se presenta dentro del término de 8 días 

debe suscribir un acta de notificación personal. En caso que 

no se presente, el operador disciplinario procede a realizar 

notificación por edicto.

Secretaria 

General

Comunicación.

Procuraduría. Oficio    

pruebas 

documentales. 

Comunicación para 

citación de testigos.

Citación para 

ampliación de queja.

Citación      para 

versión libre. Acta               

de Notificación 

Personal o Acta de   

Notificación por 

edicto.

13. Secretaria General

Se procede a escuchar en versión libre al  investigado  y  se  

practican  pruebas

como        ampliación        de        queja,

declaraciones,       juramentadas       y/o documentales.

Secretaria 

General

Versión libre. 

Declaración

juramentada.

Oficio de solicitud de 

documentos



14. Secretaria General

En  el  transcurso  de  la  investigación

disciplinaria,  el  investigado  puede solicitar  a  los  entes  de  

control, realizar vigilancia al proceso. 

Secretaria 

General

Acta   de   visita

administrativa.

15. Secretaria General
Se pueden decretar pruebas de oficio,

en el caso de  que las practicadas no sean suficientes.

Secretaria 

General

Auto decretando

pruebas de oficio. 

Comunicación al 

investigado.

16. Secretaria General

Si  vencido el  termino de  investigación

disciplinaria hiciere falta pruebas se prorrogara la 

investigación hasta por la mitad del termino es decir seis 

meses.

Secretaria 

General

Auto de

prorroga de pruebas.

17. Secretaria General

Una vez recaudada prueba que permita

la formulación de cargos o  vencido el termino de 

investigación o de sus prorrogas, se procede a proyectar auto 

que declara el cierre de investigación.

El quejoso podrá interponer recurso de reposición, el cual lo 

resolverá el mismo funcionario de primera instancia.

Secretaria 

General

Auto cierre de

investigación. 

Comunicación. 

Notificación al 

quejoso y al 

investigado. Auto 

concediendo recurso 

de reposición o 

rechazando. Auto 

resolviendo recurso 

de reposición.

18. Secretaria General

Una vez en firme la providencia del

cierre de investigación se verificará dentro de los 15 días 

hábiles siguientes, la evaluación de la investigación 

disciplinaria.

Secretaria 

General

Auto de

evaluación de 

investigación 

disciplinaria.

19. Secretaria General

Durante los 15 días, si se recaudo

prueba se formula pliego de cargo, en caso contrario se 

archiva la actuación.

En caso de archivo puede interponerse recursos de ley, 

remitirse a las actividades 5, 6, 7, 8, 9 y 10.

Secretaria 

General

Auto de archivo,

Comunicación al 

quejoso y al 

investigado.

20. Secretaria General

En el evento de pliego de cargos se comunica al investigado 

quien debe

nombrar un defensor si no lo hiciere, el operador disciplinario 

debe nombrarle uno de oficio, para lo cual debe enviar 

comunicación a los consultorios jurídicos de las universidades 

con el fin de que

sea asignado estudiante de derecho.

Secretaria 

General

Auto de pliego de 

cargos.

Notificación al 

investigado y 

comunicación entes 

de control. 

Comunicación a

los consultorios

jurídicos para 

designación de 

defensor.

21. Secretaria General

Notificado el pliego de cargos quedara

en la secretaria del despacho por el término de 10 días para 

que dentro de ese término el investigado o su defensor, 

presente sus descargos. Cualquiera de los sujetos procesales 

puede aportar y solicitar pruebas.

Secretaria 

General

Descargos

Pruebas.

22. Secretaria General

Una vez vencido el término de 10 días el

funcionario resolverá sobre nulidades, propuestas y ordena la 

práctica de pruebas en un término no mayor a 90 días.

El investigado podrá interponer recurso de apelación, el cual 

si se concede se enviara a segunda instancia para su 

conocimiento y en caso de rechazo se mantiene la decisión y 

se continua con el trámite.

Secretaria 

General

Auto decretando

pruebas. Auto 

resolviendo nulidad. 

Auto concediendo 

recurso de apelación 

o rechazando 

comunicación y 

notificación.



23. Secretaria General

Una vez evacuado el término probatorio,

mediante auto notificable se ordenara el traslado común de 

10 días para que los sujetos procesales puedan presentar 

alegatos de conclusión. Esta providencia será notificada por 

estado.

Secretaria 

General

Auto ordena

correr traslado 

alegatos de 

conclusión, 

Notificación al 

investigado o a su 

defensor

24. Secretaria General

El funcionario proferirá fallo dentro de los

20   días   hábiles   al   vencimiento   del término de traslado 

para alegatos de conclusión.

Secretaria 

General

Fallo.

Comunicación a los 

entes de control de la 

sanción a imponer en 

caso de no interponer 

recurso.

25. Secretaria General

Se le notifica el fallo al investigado y a su defensor, quien 

podrá interponer recurso

de   apelación  dentro   del   término  de ejecutoria.

Secretaria 

General

Notificación personal 

o por

edicto

26. Secretaria General

Si  el  recurso  reúne  los  requisitos  el

operador disciplinario procede a concederlo, remitiendo para 

tal efecto mediante comunicación a la segunda instancia.

Secretaria 

General

Comunicación a

Segunda instancia.

27. Director

Se resuelve dentro de los 45 días siguientes al recibido del 

proceso.

Si se considera necesario se decreta pruebas  de   oficio  en   

cuyo  caso  el término se ampliara hasta otro tanto.

Dirección
Fallo de segunda 

instancia

28. Director

Se   remite   al   juzgador   de   primera

instancia para el registro de la sanción o para absolución 

según el caso.

Dirección

Comunicación

envío             de 

expediente      a 

primera instancia.

29. Secretaria General
El operador de primera instancia debe

informar a los entes de control la imposición de sanción.

Secretaria 

General

Comunicaciones

entes de control.



Código:

Versión:

Paginas:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.

Auxiliar Administrativa 

de antención a 

usuario, Secretaria 

General

Recibir y radicar las PQRS: El auxiliar administrativo 

encargado de la atención de la ventanilla única de 

recepción de documentos, se encarga de recepcionar y 

radicar las PQRS en el aplicativo, seguidamente,  envía la 

información  la información a Secretaria General para su 

posterior distribución.                                                         

En la eventualidad que el peticionario se presente a las 

instalaciones de la Entidad y requiera algún tipo de 

información (PQRS) de manera verbal, se le suministra el 

formato - Recepción de peticiones, quejas, reclamos y 

sugerencias, con el fin de que describa el objeto de su 

petición.

Auxiliar Administrativo, 

Secretaria General

Recepción de 

Peticiones, quejas, 

reclamos y 

sugerencias

2.

Auxiliar Administrativa 

de antención a usuario 

adscrito a la 

Secretaria General

Registrar y Distribuir la PQRS: Una vez el auxiliar 

administrativo encargado de la ventanilla única envía la 

información, a la Secretaria General, procede a diligenciar 

en el sistema PQRS1, con el fin de llevar el control y 

seguimiento de cada PQRS recibida, posteriormente, el 

funcionario distribuye las PQRS a cada dependencia de 

conformidad con lo solicitado.

Auxiliar Administrativa 

de antención a usuario 

adscrito a la Secretaria 

General

Registro  

Distribución de 

Peticiones, quejas, 

reclamos y 

sugerencias

3.

Auxiliar Administrativa 

de antención a usuario 

adscrito a la 

Secretaria General

Verificar la Información distribuida: El Funcionario 

encargado, evalúa la información presentada y de acuerdo 

a lo solicitado, las competencias y funciones y verifica que 

las PQRS sean entregadas a la dependencia que conozca 

del tema generador de la solicitud con el fin de proyectar 

la respuesta. En el caso que se detecte una mala 

distribución de alguna PQRS, el funcionario asignado con 

el visto bueno del secretaria General debe avisar de 

inmediato y enviar la PQRS a la dependencia 

correspondiente.

Auxiliar Administrativa 

de antención a usuario 

adscrito a la Secretaria 

General

Verificación PQRS

4. Jefe de Dependencias

Elaborar y proyectar respuesta de las PQRS: Una vez 

el jefe de la dependencia recibe la información, la analiza 

y procede a elaborar y proyectar la repuesta final, a la 

PQRS, ajustado a la normatividad vigente. Seguidamente, 

la respuesta se remite a la Secretario General para su 

revisión legal. El jefe de la dependencia encargado de dar 

respuesta a la PQRS, en los casos que se requiera, le 

corresponde solicitar la documentación necesaria a la 

oficina de Gestión Documental y/o cualquier dependencia 

que pueda aportar información, para dar respuesta a la 

petición recibida, en aras de satisfacer al peticionario. Para 

los casos en que los requerimientos o solicitudes de PQRS 

involucren la acción de varias dependencias del AMV, el 

funcionario asignado por el Secretaria General, será el 

responsable de recepcionar la información que le 

corresponda a cada una de ellas y deberá proyectar la 

respuesta final.

Todas las 

Dependencias

Repuesta Final 

PQRS

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

SECRETARIA GENERAL

PROCESO  GESTIÓN JURIDICA

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A  PETICONES,  QUEJAS,  

RECLAMOS Y SUGERENCIAS (PQRS)

OBJETIVO
Describir los pasos para dar trámite de manera eficaz y eficiente a las peticiones, quejas y reclamos 

presentada por personas naturales o jurídicas, entes de control y despachos judiciales.

ALCANCE
Este procedimiento aplica a las actividades desde que se recibe las PQRS hasta que se emite y envía 

el oficio que contiene la respuesta, por parte de la oficina de Secretaría General.

NORMATIVDAD
Constitución Política de Colombia, Ley 1437 de 2011, Decreto 2641 de 2012 y demás normas 

concordantes.

1.1 PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: 



1.

Auxiliar Administrativa 

de antención a usuario 

adscrito a la 

Secretaria General

Enviar respuesta al peticionario y registrar su envió: 

Una vez se envía la respuesta de la PQRS a Secretaría 

General, el funcionario asignado, revisa la información, 

aprueba el documento y posteriormente, envía a la 

ventanilla única de recepción y salida de documento para 

que el auxiliar administrativo responsable  de ésta, se 

encargue de remitirla al peticionario por medio de correo 

certificado, dentro de los términos de respuesta 

establecidos por ley . El auxiliar administrativo encargado 

de la ventanilla única de recepción y salida de 

documentos, registra la salida diligenciando en el sistema  

Seguimiento a Correspondencia Enviada. Posteriormente, 

debe entregar la copia del oficio remisorio a la secretaria 

general y a la dependencia donde se originó para su 

archivo y control.

Todas las 

Dependencias

Oficio de 

Respuesta de las 

PQRS

2.

Auxiliar Administrativa 

de antención a usuario 

adscrito a la 

Secretaria General

Realizar el control y seguimiento a la atención de las 

PQRS: El funcionario designado por el Secretaria General 

se encarga de diligenciar diariamente en el Aplicativo 

registro de Peticiones, Quejas y Reclamos las PQRS 

recibidas y posteriormente, realiza el control y seguimiento 

de las mismas, con la finalidad de que se cumpla con los 

tiempos de respuesta establecidos por ley. 

Auxiliar Administrativa 

de antención a usuario 

adscrito a la Secretaria 

General

Registro de 

seguimiento y 

control para la 

atención a PQRS.

8.

Auxiliar Administrativa 

de antención a usuario 

adscrito a la 

Secretaria General

Realizar informe de estadísticas de la atención a 

PQRS: El Auxiliar Administrativo  con base en la 

información que arroja el aplicativo PQRS1, realiza un 

informe estadístico de las PQRS,  y hará el cierre del mes 

una vez se haya cumplido el término de la última petición 

radicada en el mismo. El informe de las PQRS se elabora 

trimestralmente y es presentado a Dirección, Secretaria 

General y Control Interno.

Auxiliar Administrativa 

de antención a usuario 

adscrito a la Secretaria 

General

Informe 

estadístico sobre 

la atención a las 

PQRS

2. Enviar respuesta al peticionario y registrar su envió, Realizar el control y seguimiento a la atención de las PQRS y     

Realizar informe de estadísticas de la atención a PQRS.



Código:

Versión:

Paginas:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.
Director Secretaría 

General y 

Subdirectores.   

El Área Metropolitana de Valledupar, a través del área administrativa que 

corresponda, teniendo en cuenta la necesidad procede a elaborar los 

estudios previos.          La Entidad solicitará al contratista los siguientes 

documentos:             

Dirección,  

Secretaría General 

y Subdirectores   

Documentos

2.

Supervisor designado 

por el Ordenador del 

Gasto. y Secretaria 

General

La Entidad solicitará al contratista los siguientes documentos:                                                                                                                                                                                                                                                    

1. Certificado de existencia y representación legal, cuya fecha de 

expedición no sea superior a treinta (30) días y/o copia del acto jurídico 

de creación.  

2. Copia de la cédula de ciudadanía del representante legal de la entidad, 

o quien haga sus veces para efectos contractuales. 

3. Certificación bancaria de la entidad contratante, cuya fecha de 

expedición no puede ser superior a un (1) mes.

4. Copia del Registro Único Tributario (RUT) y Registro de Información 

Tributaria (RIT) expedidos por la DIAN de la entidad ejecutora.

5. Copia del documento o acto administrativo en el cual se verifiquen las 

facultades   del representante legal y/o ordenador del gato de la entidad 

contratante.

6. Copia del acto de nombramiento y el acta de posesión del 

Representante legal de la entidad o quien haga sus veces para efectos 

contractuales.

7. Certificación de parafiscales de la entidad contratante.

8. Copia de la Oferta del bien o servicio con el cual se estableció el 

presupuesto oficial.

Dirección, 

Secretaría General 

y Supervisor

Documentos

3.

Director, Secretaria 

General, Profesional 

Universitario Código 

219 Grado 01 Con 

funciones de Sistemas, 

Profesional 

Universitario Código 02 

Grado 219, con 

funciones 

presupuestales, 

supervisor designado 

por el Ordenador del 

Gasto.

En el expediente deberá reposar los documentos por parte del 

AMV:                                                           1. Solicitud de 

certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).                                                                 

2.Estudios previos                                                         

3.Justificación                                                                 4. 

Elaboración del contrato                                                                      

5. Asignación del número de contrato.                     6. Acta de 

Inicio                                                                         7. Informe de 

Supervisión                                          8. Liquidación                                                                       

9. Constancia de Liquidación en el SECOP                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

Dirección, 

Secretaria General 

y Supervisor 

Designado por el 

Ordenador del 

Gasto

Documentación 

Contrato, 

Publicación 

SECOP

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

GESTIÓN CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO  CONTRACTUAL

OBJETIVO

Establecer las Directrices y Estándares para simplificar y unificar las actividades que se desarrollan en 

las diferentes etapas del proceso contractual, en la planeación y celebración de los contratos que 

requiere el Área Metropolitana de Valledupar, para el cumplimiento de sus funciones metas y objetivos 

institucionales, así fijar como las pautas, criterios y responsabilidades en el ejercicio de la supervisión 

de los contratos y convenios suscritos por el AMV que garanticen su correcta ejecución y liquidación.

Los Lineamientos  aquí planteadas deben ser aplicadas por todos los funcionarios, quienes sean 

designados como supervisores de contratos, contratistas de las dependencias del AMV en el 

desarrollo de su actividad contractual, para quienes sean contratados cómo apoyo a la supervisión, 

interventores, así como todas las dependencias que tengan relación con la actividad de supervisión en 

general. 

ALCANCE

NORMATIVIDAD
Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, Decreto Nacional 1510  de 2013 y las demás normas vigentes en 

la materia.

1. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

1.1 Contratos y Convenios Interadministrativos: Contratación Directa.



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.
Dirección Secretaría 

General y Supervisor.

El contratista deberá allegar documentación con la cual se 

acredite que la persona jurídica a contratar cuenta con la 

capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestre la 

idoneidad y experiencia directamente relacionada con el objeto, 

así :                            1. Certificado de existencia y representación 

legal expedido por la Cámara de Comercio, cuya fecha de 

expedición no puede ser superior a 30 días, en cuyo objeto social 

se verifique que la persona jurídica tiene la capacidad ejecutar el 

servicio a contratar.                   2. Certificaciones con las cuales la 

persona jurídica acredite su experiencia directamente relacionada 

con el objeto a contratar.                   3. Certificado de Registro 

Único Tributario (RUT).4. Los contratista que sean contribuyente 

del Impuesto de Industria y comercio avisos y tableros , deberá 

allegar el Registro de Información Tributaria (RTI) expedidos por 

la DIAN.

5. Certificación que acredite que la empresa se encuentra al día 

en el pago de aportes parafiscales relativos al sistema de 

seguridad social integral, además SENA, ICBF, y Caja de 

Compensación Familiar. Esta certificación debe estar suscrita por 

el Revisor Fiscal o por el Representante Legal de la empresa 

cuando no existía Revisor Fiscal.

6. Certificación bancaria de la entidad contratante, cuya fecha de 

expedición no puede ser superior a un (1) mes.

7. Copia de la cedula de ciudadanía del representante legal de la 

entidad, o quien haga sus veces para efectos contractuales.

8. Copia de la Oferta del bien o servicio con el cual se estableció 

el presupuesto oficial.

9. Si se trata de un consorcio o una Unión Temporal deberá 

aportar documento de constitución del consorcio o unión temporal 

Supervisor 

designado por el 

Ordenador del 

Gasto, Secretaria 

General

Documentos

2.

Director, Secretaria 

General, Profesional 

Universitario Código 

219 Grado 01 Con 

funciones de Sistemas, 

Profesional 

Universitario Código 02 

Grado 219, con 

funciones 

presupuestales, 

supervisor designado 

por el Ordenador del 

Gasto.

Si el contrato se ejecuta en el Municipio de Valledupar deberá 

cancelar los Impuestos que ordene el Estatuto Tributario 

Municipal, en la oficina de Secretaría de Hacienda y en el 

expediente deberá reposar los siguientes documentos por parte 

del AMV:

 

1. Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).

2. Estudios previos

3. Justificación

4. Elaboración del Contrato.

5. Asignación del número de contrato 

6. Acta de Inicio

7. Informe de supervisión

8. Soporte de pagos realizados.

9. Liquidación

10. Constancia de publicación en el SECOP.

Dirección, 

Secretaria General 

y Supervisor 

Designado por el 

Ordenador del 

Gasto

Documentación 

Contrato, 

Publicación 

SECOP

3.

Director, Secretaria 

General, Profesional 

Universitario Código 

219 Grado 01 Con 

funciones de Sistemas, 

Profesional 

Universitario Código 02 

Grado 219, con 

funciones 

presupuestales, 

supervisor designado 

por el Ordenador del 

Gasto.

En el expediente deberá reposar los siguientes documentos por 

parte del AMV:

1. Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).

2. Estudios previos

3. Justificación

4. Elaboración del Contrato.

5. Asignación del número de contrato 

6. Acta de Inicio

7. Informe de supervisión

8. Soporte de pagos realizados.

9. Liquidación

10. Constancia de publicación en el SECOP

Dirección, 

Secretaria General 

y Supervisor 

Designado por el 

Ordenador del 

Gasto

Publicación del 

Contrato en el 

SECOP

2. Contrato de Prestación de Servicios Profesionales y de apoyo a la Gestión.

Para el caso de personas Jurídicas.

El Área Metropolitana de Valledupar, a través del área administrativa que corresponda, teniendo en cuenta la necesidad procede a elaborar los 

estudios previos. 



4.

Director

Secretaría General.

Profesional 

Universitario Código 

219 Grado 01, con 

funciones de sistemas.

Profesional 

Universitario Código 

219 Grado 02, con 

funciones 

presupuestales

Supervisor designado 

por el Ordenador del 

Gasto

Para el caso de personas Naturales:El Área Metropolitana de 

Valledupar, a través del área administrativa que corresponda, 

teniendo en cuenta la necesidad procede a elaborar los estudios 

previos. El expediente deberá contener: 1. Solicitud de 

Disponibilidad Presupuestal (CDP).

2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

3. Solicitud insuficiencia de personal por el Ordenador del Gasto. 

4. Certificado de insuficiencia de personal por Secretaría General.

5. Solicitud plan anual de adquisiciones por el Ordenador del 

Gasto.

6. Respuesta inclusión Plan Anual de Adquisiciones, revisado por 

la profesional Universitaria Código 219 Grado 02.

7. Invitación al Oferente por el Ordenador del Gasto. 8. Cuenta 

vigente, cuya fecha de expedición no sea superior a un (1) mes.8. 

Registro actualizado de la Hoja de Vida en el Sistema de 

Información y Gestión del Empleo Público-SIGEP.

9. Certificado del Examen Médico Pre-Ocupacional.

10. Copia de la Cédula de Ciudadanía

11. Para el caso de los Hombres copia de la Libreta Militar.

12. Antecedentes disciplinarios de la Procuraduría.

13. Antecedentes disciplinarios de Contraloría.

14. Antecedentes Judiciales o de policía. 

15. Registro de Medidas correctivas.

16. En los casos que señale la Ley deberá allegar tarjeta 

profesional.

17. Constancia de Publicación en el SECOP.

Dirección 

Secretaria General 

y supervisor 

designado por el 

Ordenador del 

Gasto

Documentación. 

Contrato 

Publicación 

SECOP

5.

Supervisor designado 

por el Ordenador del 

Gasto. Secretaria 

General

Si el contrato se ejecuta en el Municipio de Valledupar deberá 

cancelar los Impuestos que ordene el Estatuto Tributario 

Municipal, en la oficina de Secretaría de Hacienda y el contratista 

en su propuesta deberá allegar la siguiente  documentación:1. 

Copia de la certificaciones, diplomas o actas de grado, con las 

cuales se verifique la IDONEIDAD de la persona natural a 

contratar.

2.  Copia de las certificaciones y/o liquidaciones laborales o 

contractuales con las cuales se verifique la EXPERIENCIA 

DIRECTAMENTE RELACIONADA con el objeto a contratar de la 

persona natural.

3. Certificado de Registro Único Tributario (RUT) expedido por la 

DIAN.

4. Copia de la Afiliación al Sistema General de Seguridad Social 

en calidad de COTIZANTE.

5. Certificación en la que se verifique que el posible contratista se 

encuentra afiliado y activo al Sistema de Seguridad Social Integral 

por concepto de Salud, Pensión y ARL

6. Copia de la Certificación Bancaria de una cuenta vigente, cuya 

fecha de expedición no sea superior a un (1) mes. 

7. Registro actualizado de la Hoja de Vida en el Sistema de 

Información y Gestión del Empleo Público-SIGEP.

8. Certificado del Examen Médico Pre-Ocupacional.

9. Copia de la Cédula de Ciudadanía

10. Para el caso de los Hombres copia de la Libreta Militar.

11. Antecedentes disciplinarios de la Procuraduría.

12. Antecedentes disciplinarios de Contraloría.

13. Antecedentes Judiciales o de policía. 

14. Registro de Medidas correctivas.

Dirección 

Secretaría General 

y Supervisor.

Documentos



6.
Director Secretaría 

General y Subdirectores   

Arrendamiento de Inmuebles: El Área Metropolitana de 

Valledupar, a través del área administrativa que corresponda, 

teniendo en cuenta la necesidad procede a elaborar los estudios 

previos. 

Se deberá solicitar cotización del Canon o servicio de 

arrendamiento y el Índice de Precios al Consumidor (IPC) o la 

inflación que profiera el Departamento Administrativo Nacional de 

Estadística (DANE) del año que se celebre el contrato, para 

establecer el valor del canon de arrendamiento.

Dirección 

Secretaría General 

y Subdirectores   

Documento

7.

Secretaría General. 

Profesional 

Universitario Código 

219 Grado 01, con 

funciones de sistemas.

Profesional 

Universitario Código 

219 Grado 02, con 

funciones 

presupuestales

Supervisor designado 

por el Ordenador del 

Gasto.

La Entidad solicitará al contratista los siguientes documentos: 1. 

Certificado de existencia y representación legal, cuya fecha de 

expedición no sea superior a un (1) mes, en caso que el 

propietario sea una persona jurídica, y/o de los estatutos de la 

firma en los cuales se establezca las facultades para contratar.

2. Certificado de Tradición y Libertad actualizado del inmueble, 

cuya fecha de expedición no sea superior a un (1) mes.

3. Copia de la cedula de ciudadanía del propietario del inmueble.

4. Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía. 

5. Certificación de aportes a Seguridad Social.

6. Contrato de Administración entre el propietario del inmueble y 

de la inmobiliaria. 

7. Propuesta económica y comercial.

8. Certificado de Registro Único Tributario (RUT) expedido por la 

DIAN 

9. Certificación Bancaria. 

10. Certificación de antecedentes disciplinarios, fiscal, policía y 

Registro de Medidas Correctivas.

11. Consulta de antecedentes Judiciales, fiscales del 

representante legal, y disciplinarios de la empresa, Representante 

legal y socios.

12. Correo electrónico o memorando, solicitando el reintegro de 

los recursos. 

13. Elaboración del Contrato.

14. Asignación del número de contrato 

15. Acta de Inicio.

16. Certificado de Registro Presupuestal (RP)

Dirección, 

Supervisor 

designado por el 

Ordenador del 

Gasto

Publicación del 

contrato en el 

SECOP

8.

Director, Profesional 

Universitario Código 

219 , Secretaria 

General

Contratos de Suministro de Bienes con Características 

Técnicas Homogéneas:                             El Área Metropolitana 

de Valledupar, a través del área administrativa que corresponda, 

teniendo en cuenta la necesidad procede a elaborar los estudios 

previos.                                                         1. Solicitud de 

certificado de disponibilidad presupuestal

2. Certificado de disponibilidad presupuestal

3. Estudios previos

4. Carta de Aceptación

5. Evaluación Propuesta

6. Acta de Inicio por el supervisor designado por el Ordenador del 

Gasto.

7. Soporte de pagos de Impuestos Municipales-Jurisdicción 

Valledupar

8. Informe de Supervisión

9. Soportes de Pagos. 

10. Liquidación

11. Constancia de Publicación en el SECOP.

Dirección, 

Secretaría General. 

Supervisor 

designado por el 

Ordenador del 

Gasto

Documentación 

Contrato. 

Publicar en 

SECOP



9.
Director Secretaría 

General y Subdirectores   

Proceso Contractual Desierto:(Se declara desierto cuando). 1. 

No se registren participantes en el proceso de selección, debido a 

la inexistencia de oferta del bien o servicio demandado con las 

condiciones requeridas.

2. La ausencia de postores, a pesar que hubo proveedores que 

registraron su participación (y manifestaron su interés, de manera 

expresa, de querer participar), pero no presentaron sus 

propuestas.

3. Ausencia de propuestas válidas, cuando las propuestas no son 

admitidas o consideradas como no presentadas, es decir, que 

hubo proveedores que presentaron sus propuestas, pero estas 

fueron descalificadas por no alcanzar el puntaje mínimo o 

requisitos exigido por el Área Metropolitana de Valledupar. 

4. No se firmó el contrato, luego de determinarse al ganador del 

proceso de selección, el contrato no se suscribe, sea porque el 

postor ganador no se acercó a la Entidad, porque no presentó la 

documentación obligatoria, o, inclusive, por situaciones atribuibles 

a la Entidad convocante a menos que exista una justificación de 

caso fortuito o fuerza mayor, y que sea aprobado por el Comité de 

Dirección. 

5. Por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva. 

Dicha declaratoria deberá constar en un acto administrativo que 

señale en forma expresa y detallada las razones que han 

conducido a esa decisión.

6. Cuando medien motivos o circunstancias contempladas en las 

normas que hagan imposible cumplir con una selección objetiva. 

Por tanto, no resulta procedente la declaratoria de desierta por 

motivos estrictamente imputables al Área Metropolitana de 

Valledupar. 

Direccion 

Secretaría General 

y Subdirectores   

Documento Acto 

Administrativo. 

Publicación en el 

SECOP

10.

Profesional 

Especializado Código 

219. Grado 09 con 

funciones 

presupuestales, 

Director, Secretaria 

General, Subdirectores, 

Secretaria Ejecutiva y 

Auxiliar Administrativo 

con funciones de 

Archivo, Suervisor 

Designado por la 

directora

Contratación de bienes y servicios, requeridos en el Plan 

Anual de Adquisiciones: 1. Se verifica que las necesidades 

bienes y servicios que hayan identificado las áreas se encuentren 

incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones publicado en el 

SECOP.2. Verificar que la documentación está completa, para dar 

inicio al trámite pre contractual.3. Ejecutar etapa precontractual, 

inicio de proceso de contratación, dependiendo de la modalidad de 

selección.

La elaboración de estudios previos corresponde al área que 

requiera la necesidad. 4. Suscripción del contrato y verificación de 

los requisitos de ejecución de inicio.5. Elaborar las 

comunicaciones de designaciones de supervisión.6. Realizar un 

estudio documental y jurídico de las solicitudes de modificación y 

elaborar la respectiva minuta.7. Verificar que todos los informes 

de supervisión y documentos productos del contrato, estén 

incluidos en el expediente contractual correspondiente.8. Realizar 

un estudio documental y jurídico del acta de liquidación del 

contrato.9. Suscripción del acta de liquidación por las partes. 10. 

Publicación en el SECOP.              11. Remitir el expediente la 

Oficina de Archivo de la Entidad. 

Profesional 

Especializado 

Código 219. Grado 

09, con funciones 

presupuestales, 

Dirección, 

Secretaria 

General,Subdirector

es,Sistemas,Secret

aria Ejecutiva, 

Supervisor 

Designado por el 

Director, Auxiliar 

Administrativo, con 

funciones de 

archivo

Plan anual de 

Adquisiciones, 

de bienes y 

servicios. 

Estudios previos 

aprobados.

Estudio de sector

Estudio de 

mercado, 

Contrato

Publicación 

SECOP, 

Memorandos, 

Acta de 

liquidación, 

Certificado de 

ingreso a 

Archivo.



11.
Director Secretaría 

General y Subdirectores

Contratación por la TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO 

COLOMBIANO (TVEC).                          El Área Metropolitana 

de Valledupar, a través del área administrativa que 

corresponda, teniendo en cuenta la necesidad procede a 

elaborar los estudios previos. La adquisición de los bienes se 

efectuará bajo la modalidad de Mínima Cuantía – Adquisición 

de Grandes Superficies a través de la Tienda Virtual del 

Estado Colombiano TVEC, proceso que lidera el Profesional 

Univeritario Código 219 Grado 01 con funciones de Sistemas,  

teniendo en cuenta lo ofrece la Tienda Virtual en términos 

económicos y de tiempo respecto del trámite del proceso de 

selección, así como la verificación de calidad de los bienes y 

la política de cambios de los mismos. La Entidad debe 

atender lo dispuesto en “Proceso de Contratación de Gran 

Almacén en la TVEC”, “Términos y Condiciones de Uso de la 

Tienda Virtual del Estado Colombiano.”

Aprobación de orden de Compra, por el Ordenador del Gasto.

El Contratista deberá allegar a la Entidad:                1. La 

factura correspondiente a lo pedido en la TVEC.

2. Certificación de cumplimiento a satisfacción del objeto y 

obligaciones, expedida por el supervisor del contrato.

3. Recibos de pago por concepto de aportes al Sistema de 

Seguridad Social Integral en Salud y Pensión, ARL, aportes 

parafiscales: Sena, ICBF y Cajas de Compensación Familiar, 

cuando corresponda. 

4. Soportes de pagos de Impuestos Municipales. 

Profesional 

Univeritario Código 

219 Grado 01. 

Dirección 

Secretaría General 

y Subdirectores

Estudios previos, 

Estudio de 

Mercado, 

Estudios de 

sector y Acto 

Administrativo



CODIGO:

VERSION:

PAGINAS:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.
Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

Una vez aprobado por la Junta Directiva del Área 

Metropolitana de Valledupar el presupuesto que será 

ejecutado durante la vigencia siguiente, este debe ser enviado 

a Contabilidad.

Dirección, 

Secretaría 

General

Presupuesto 

Aprobado

2.
Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

Cada uno de los registros presupuestales de Ingreso y Gasto, 

debe ser identificado con una cuenta del Plan General de la 

Contabilidad Pública. Una vez  se hayan identificado cada 

códigos contables para  cada rubro presupuestal, se registran 

en el Software Financiero SAE, los códigos presupuestal y 

contables.

Secretaría 

General. 

(Financiera, 

Contabilidad y 

presupuesto)

parametrización 

de cuentas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Para dar inicio al proceso contable, diariamente se deberá 

revisar dentro del sistema contable los documentos generados 

en Tesorería, tales como comprobantes de ingreso (COI), 

egreso (COE) y notas bancarias (NBD o NBC). En caso de 

encontrarse inconsistencias, se informa a Tesorería para que 

realice la corrección respectiva.

Contabilidad 

Tesorería

Comprobantes 

registrados y 

emitidos 

2.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Con el fin de realizar la conciliación permanente de la 

información financiera, la Tesorería deberá imprimir y remitir 

diariamente a Contabilidad, el movimiento de la cuenta 

financiera (gastos e ingresos). Esta información será la base 

para verificar la calidad de la información financiera.

Contabilidad 

Tesorería

Movimientos 

contables

3.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Cada vez que se compren activos fijos muebles, inmuebles o 

devolutivos, el Auxiliar Administrativo de Recursos Físicos 

debe elaborar la relación correspondiente que contenga: 

fecha de adquisición, número de factura y valor, si se trata de 

un bien mueble o devolutivo; número de escritura, notaria, 

fecha y monto de la transacción, si se trata de un bien 

inmueble. Una vez que esta relación este revisada, aprobada 

y certificada por el superior inmediato, debe ser remitida a la 

sección de contabilidad para efectuar los registros 

respectivos.

Contabilidad 

Tesorería

Movimientos de 

Gastos, Ingresos y 

boletín de bancos

4.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Con el fin de verificar que todos los hechos que afecten al 

programa de SAE, sean coherentes, donde lo ejecutado en 

cada rubro de rentas y gastos por la dependencia de 

Presupuesto, coincida con los recaudos y pagos realizados en 

Tesorería, y que estos sean iguales a los registros realizados 

por el área Contable, se deberá revisar y conciliar 

mensualmente el Reporte del presupuesto.

Tesorería y 

Presupuesto

Conciliación de 

Tesorería, 

Presupuesto y 

Contabilidad

    1. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

  1.1 REGISTRO DEL PRESUPUESTO APROBADO PARA LA VIGENCIA

2. REGISTRO,CAUSACIÓN Y PAGO DE RESPONSABILIDADES

OBJETIVO

Obtener información confiable, comparable, útil y oportuna para la toma de decisiones en la 

planeación, dirección y control de la Entidad de manera que se obtenga un mayor rendimiento 

económico de los recursos depositados en la misma.

ALCANCE

Se inicia con las actividades desarrolladas en el proceso de gestión contable los cuales contienen 

los instructivos que a partir de la generación de los hechos económicos se imputan a la 

contabilidad, se realiza todo un proceso de depuración, revisión y control y culminando con la 

generación de los Estados contables.

NORMATIVIDAD
Constitución Política de Colombia, Resolución 356 del 5 de Septiembre de 2007 (Contaduría 

General de la Nación),Estatuto Tributario, Plan Único de Cuentas (PUC) y Leyes Complementarias.

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PROCESO GESTIÓN  FINANCIERA

PROCESO GESTIÓN  CONTABLES

 PROCEDIMIENTOS CONTABLES



5.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Deberán ser enviados a Contabilidad para su respectiva 

causación contable, todos los documentos relacionados con: 

contratos, convenios, cuentas por pagar, facturas, 

resoluciones de viáticos. Esta información deberá ser cruzada 

con las causaciones ya registradas y en caso de presentarse 

diferencia alguna, se procede a realizar los ajustes 

respectivos.

Todas las 

Dependencias 

AMV

Causación de 

Obligaciones a 

cargo de la 

entidad

6. 

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Una vez se haya elaborado la nómina de la Entidad, 

contabilidad procede a realizar los registros contables de la 

obligación laboral.

Secretaria 

General, 

Contabilidad

Causación de 

nomina

7.

 Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 

Efectuada la causación de la nómina, se registran las 

obligaciones laborales generadas por las obligaciones 

laborales, tales como pensión, salud, riesgos laborales, 

Comfacesar, Sena, ICBF.

Secretaria 

General, 

Contabilidad

Causación de 

Obligaciones 

generadas por 

nomina.

8.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Luego de registrada la  causación de las obligaciones 

laborales de la entidad, se procede a realizar el registro de los 

descuentos efectuados en la nómina, tales como  retenciones, 

aportes a salud y pensión, libranzas.

Secretaria 

General, 

Contabilidad

Causación de los  

descuentos de 

nomina

9.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Una vez se hayan causado en el sistema contable cada una 

de las obligaciones y exigibilidades directas generadas por 

nómina a cargo del AMV, así como aquellas ocasionadas por 

descuento, se procede a emitir los comprobantes de pago 

para el cubrimiento de dichas responsabilidades con los 

acreedores: obligaciones laborales, salud, pensión, riesgos 

laborales, parafiscales, contratos, proveedores, Comfacesar, 

Libranzas y  DIAN.

Tesorería y 

Contabilidad

Realización de 

pagos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Causadas y canceladas las obligaciones y exigibilidades 

inmediatas generadas como gasto o por descuento de 

nómina, se procede a identificar los conceptos cancelados en 

la nómina y que deben ser considerados como factor salarial.

 Contabilidad

Identificación de 

los conceptos que 

hacen parte del 

factor salarial

2. 

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Identificados los elementos constitutivos de factor salarial y 

que hacen parte de la base para la liquidación de 

prestaciones económicas del servidor público, se procede a 

realizar los cálculos y a liquidar el monto de los factores objeto 

de provisión: cesantías, intereses sobre las cesantías, 

vacaciones, primas de vacaciones, de servicios, de navidad.

Contabilidad
Cálculos para 

provisiones

3.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Realizar las notas contables requeridas, efectuar las 

provisiones legales y los registro correspondientes en el 

software financiero  y contable (SAE) de las prestaciones 

económicas de cada uno de los servidores públicos de la 

entidad: cesantías, intereses sobre las cesantías, vacaciones, 

primas de vacaciones, de servicios, de navidad.

Contabilidad

Causación y 

elaboración de 

documentos 

contables

4. 

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Realizar en el software (SAE) los registros contables, con 

base en los soportes documentados y las notas contables 

elaboradas.

Contabilidad
Registro 

Contables/Notas

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

El auxiliar administrativo, debe reportar a contabilidad, el 

registro de bienes muebles (devolutivos) a cargo de la misma, 

cuidando de incluir aquellos elementos que hayan sido 

adquiridos durante la vigencia fiscal y que, por su valor y 

normatividad contable, deban ser considerados como activos 

fijos muebles.

 Auxiliar 

Administrativo 

con funciones de 

almacen y 

archivo

Identificación de 

bienes muebles 

de la 

entidad(Devolutivo

s)

3. PROVISIONES

4. DEPRECIACIONES



2.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Apoyados en la documentación recibida, Contabilidad debe 

proceder a verificar la veracidad de los registros y cálculos 

recibidos, contra los archivos históricos y asientos contables 

de la vigencia que reposan en la dependencia contable. En 

caso de encontrarse diferencias, se procede a verificar y 

dilucidar cualquier anomalía que se presente.

 Auxiliar 

Administrativo 

con funciones de 

almacen y 

archivo

Verificación de 

Información

3.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Una vez conciliada cualquier diferencia que se haya podido 

presentar entre los inventarios físicos y contables de los 

bienes muebles del AMV, el Auxiliar Administrativo Recursos 

Físicos procede a calcular de forma individual, cada uno de 

los bienes muebles relacionados en la base de datos.

 Auxiliar 

Administrativo 

con funciones de 

almacen y 

archivo

Calculo de la 

Depreciación

4.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Verificado el cálculo individual de depreciación de cada bien 

mueble reportado por el Auxiliar Administrativo de Almacén, 

se procede a la consolidación de la información obtenida, 

resumiendo y elaborando el comprobante de ajuste contable 

por cada una de las subcuentas a afectar con el fin de 

ejecutar el registro en el software financiero y contable, en la 

aplicación respectiva.

Contabilidad

Resumen de 

información y 

elaboración de 

notas contables

5.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Revisión de la base de datos de activos fijos inmuebles que se 

encuentra registrada en los auxiliares y anexos contables.

Secretaria 

General, Auxiliar 

Administrativo-

Almacén, 

Profesional 

Universitario 

Código 219, 

Grado 02 con 

funciones de 

Contabilidad

Identificación de 

los bienes 

inmuebles

6.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Una vez revisada la base de datos contable y el inventario 

físico de los inmuebles de la Entidad, el auxiliar administrativo 

de Recursos Físicos procede a liquidar de forma individual, 

cada uno de los bienes inmuebles identificados. Así mismo 

procede esta Sección en la verificación y control de los bienes 

muebles e inmuebles.

Contabilidad y 

Auxiliar 

Administrativo

Liquidación de la 

depreciación

7.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Verificado el cálculo individual de depreciación de cada bien 

inmueble, se procede a la consolidación de la información 

obtenida, resumiendo y elaborando el comprobante de ajuste 

contable por cada una de las subcuentas a afectar con el fin 

de ejecutar el registro en el software financiero y contable.

Contabilidad
Resumen de 

Notas Contables

8.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Realizar en el software los registros contables 

correspondientes a las depreciaciones de los bienes muebles 

e inmuebles, con base en los soportes documentados y las 

notas contables previamente elaboradas.

Contabilidad Registro Contable

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Seleccionar las subcuentas objeto de amortización, 

identificando montos totales, tiempos y valores a amortizar en 

conceptos como pólizas de seguros, suscripciones, 

afiliaciones y elementos de consumo.

Contabilidad

Identificación de 

los rubros de 

activo pasivos 

diferidos

2. 

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Con base en la identificación de subcuentas realizadas en el 

punto anterior, se procede a efectuar los cálculos de los 

valores que afectarán cada uno rubros diferidos objeto de 

amortización, precisando los valores reales que por consumo 

o agotamiento serán registrados.

Contabilidad
Calculo de la 

Amortización

3. 

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Realizado el cálculo individual de amortización de cada 

subcuenta que registre activos o pasivos diferidos, se procede 

a la consolidación de la información obtenida, resumiendo y 

elaborando el comprobante de ajuste contable por cada una 

de las subcuentas a afectar con el fin de ejecutar el registro 

en el software financiero y contable.

Contabilidad

Resumen de la 

Información y 

elaboración de 

Notas Contables

5. AMORTIZACIONES



4.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Realizar en el software los registros contables, atendiendo a 

los soportes documentados y las notas contables elaboradas.
Contabilidad Registro Contable

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Registradas todas las transacciones y operaciones contables, 

se procede a imprimir los documentos y reportes de trabajo 

que permiten tener la información detallada y consolidada, 

como elemento para conciliar la veracidad y objetividad de la 

información contable, se procede a imprimir el Balance de 

Prueba mensual para su verificación, este se realiza por la 

aplicación del Software SAE.

Contabilidad

Impresión de los 

informes 

contables a 

conciliar.

2.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Analizar y conciliar la información suministrada electrónica o 

físicamente por cada una de las dependencias de la Entidad, 

(nómina y registros relacionados, deudores, bancos, 

contratación, gastos),contra los reportes y documentos de 

trabajo que detallan y consolidan la información contable.

Contabilidad

Análisis de la 

Información 

Registrada

3.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Detectar los posibles ajustes a realizar por concepto de 

reclasificación de valores, cuentas y subcuentas, montos 

registrados, códigos, NIT, naturaleza de las cuentas utilizadas 

y el objeto de la operación realizada, calidad del beneficiario o 

responsable de la operación, malas imputaciones contables.

Contabilidad
Detención de 

Inconsistencias

4.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Realizado el análisis de la información registrada, los 

resultados obtenidos y los insumos suministrados, se procede 

a la consolidación de la información obtenida, resumiendo y 

elaborando el documento de contabilidad para ajustes DCA, 

(comprobante de ajuste contable) por cada una de las 

subcuentas a afectar, con el fin de actualizar el registro en el 

software financiero y contable.

Contabilidad

Resumen de la 

información y 

elaboración de 

notas contables

5.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Realizar en el software los registros contables, con base en 

los soportes documentados y las notas contables elaboradas.
Contabilidad Registro Contable

1. 

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Registradas todas las transacciones y operaciones de 

tesorería, presupuestales y contables, se procede a imprimir 

los reportes de trabajo que permiten tener la información 

detallada y consolidada, como elemento para conciliar la 

veracidad y objetividad de la información contable. En caso de 

presentarse alguna diferencia, se procede a imprimir y  

confrontar la información contenida en el auxiliar detallado de 

terceros.

Contabilidad

Impresión de los 

balances de 

prueba, listados 

contables y de 

presupuesto

2. 

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Con base en los reportes de tesorería (disponibilidades en 

caja y bancos), presupuestos (registro de ingresos y gastos) y 

contabilidad (cuentas de activo, pasivo, patrimonio, ingreso y 

gasto) se revisan los saldos de cada grupo de cuentas con el 

fin de detectar cualquier inconsistencia entre los saldos 

registrados en cada proceso.

Contabilidad
Revisión de 

Resultados

3.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Detectar los posibles ajustes a realizar por concepto de 

reclasificación y ajuste de valores, tanto en las cuentas y 

subcuentas contables, los registros presupuestales y los 

saldos reales de caja y bancos.

Contabilidad
Detección de 

Inconsistencias

REGISTROSACTIVIDAD ÁREA

6. AJUSTES Y RECLASIFICACIONES

7. CONCILIACIÓN ENTRE TESORERIA, PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

No. RESPONSABLE



4.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Realizado el análisis de la información y las inconsistencias 

detectadas, se procede a la consolidación de la información 

obtenida, elaborando los comprobantes y notas de ajuste a los 

rubros que se encuentren afectados.

Contabilidad

Resumen de la 

Información y 

elaboración de 

Ajustes

5.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Realizar en el software pertinente, los registros de tesorería, 

presupuesto y contabilidad, con base en los soportes 

documentados y las notas contables elaboradas

Contabilidad Registro Contable

8.1 Recepcionar los extractos Bancarios

1.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Extractos Bancarios: El funcionario  de Tesorería se encarga 

de recibir los extractos bancarios mensualmente para control y 

verificación de saldos, elabora la relación de los extractos en 

un archivo en Excel, seguidamente, debe generar en el 

sistema financiero el reporte de los libros auxiliares de las 

cuentas bancarias existentes, con el fin de verificar y 

comparar los extractos bancarios con los movimientos 

realizados en el mes (Rendimientos financieros, gastos, 

comisiones bancarias , egresos e ingresos) y posteriormente, 

envía copia de los extractos y la relación de los mismos al 

funcionario encargado de Contabilidad.

Tesorería  

Contabilidad

Extractos 

Bancarios

2.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Comparar los movimientos Financieros: El funcionario 

encargado de contabilidad procede a comparar cada uno de 

los movimientos financieros del extracto bancario con los 

registros contables (Rendimientos financieros, gastos, 

comisiones bancarias, egresos e ingresos) genera el reporte 

del libro auxiliar de banco en el sistema financiero En el caso, 

que se presenten diferencias, se debe tomar como partida 

conciliatoria, para su ajuste posterior.

Contabilidad
Libro Auxiliar de 

Bancos

3.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Analizar Saldos :  El funcionario encargado de contabilidad 

analiza la causa por la que estos valores pueden haber tenido 

diferencias, y aplica correctivos necesarios, notificando 

verbalmente y/o por correo electrónico al tesorero para que 

realice las correcciones respectivas en el proceso.

Contabilidad
Conciliación 

Bancaria

4.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Conciliación y aprobación bancaria:        El funcionario 

encargado de contabilidad encargado de las conciliaciones 

Bancarias, registra los siguientes datos en el sistema contable 

: Nombre del banco, número de la cuenta, fecha de corte de 

los movimientos conciliados. Luego se relacionan las 

diferencias o partidas conciliatorias de acuerdo con los 

siguientes conceptos así: - Nota Débito por Comisiones 

Bancarias, Gravamen Financieros e Intereses Cobrados y 

otros cargos.                            - Notas Créditos por Intereses 

Ganados, Rendimientos, Devoluciones y otros abonos que 

incrementen el saldo de la cuenta.                                                         

- Consignaciones no registradas en libros, Consignaciones no 

reflejadas en el extracto bancario.  Finalmente el funcionario 

encargado de contabilidad aprueba la conciliación bancaria.

Contabilidad
Nota Debito y 

Crédito

5.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Ajustes de Saldos: Una vez terminada la conciliación 

bancaria por parte del funcionario encargado de contabilidad, 

se procede a efectuar un cruce de saldos con los movimientos 

del área de Tesorería y establecer la igualdad y razonabilidad 

de los mismos. Este ajuste de saldos se realiza en el sistema 

financiero, mediante la elaboración de una nota contable de 

ajustes de cuentas con sus respectivos soportes.

Contabilidad

Nota Contable de 

ajustes de 

Cuentas

6.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Archivar conciliación Bancaria: El funcionario encargado de 

contabilidad, una vez preparada y aprobada la conciliación 

procede a archivar el formato de conciliación bancaria, 

adjuntando copia del libro auxiliar de bancos y extracto 

bancario

Contabilidad
Archivo de 

Documentos

8. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Finalizado el periodo contable (mensual o trimestral) y 

realizados los ajustes propios de la conciliación de tesorería, 

presupuesto y contabilidad, la sección de contabilidad, 

imprime los listados (balances de prueba) para realizar 

revisión y consolidación final de los libros auxiliares.

Contabilidad
Listados de 

Informes

2.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Con la certeza de la confiabilidad de la información, la sección 

de contabilidad procede a efectuarla validación de la 

información registrada, en el software que la Dirección 

Nacional de la Contabilidad Pública tiene establecido para tal 

fin.

Contabilidad
Validación de la 

Información

3.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Verificada la confiabilidad, objetividad y razonabilidad de las 

cifras contables, presupuestales y de tesorería, para el mes o 

trimestre objeto de observación, la sección de contabilidad 

presenta a la Contaduría General de la Nación, los informes 

correspondientes según normas establecidas:CGN2015-001-

SALDOS -Y-MOVIMIENTOS, 

CGN2015-002-OPERACIONES -RECIPROCAS

CGN2016 COL-VARIACIONES-TRIMESTRALES-

SIGNIFICATIVAS

Relación, en Mayo y Noviembre, de deudores morosos del 

AMV, para ser enviada en medio magnético (internet) a la 

Contaduría General de la Nación.

Contabilidad
Presentación de 

Informes

4.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

En caso de presentarse alguna observación por parte de la 

Contaduría General de la Nación, esta deberá ser tramitada 

inmediatamente por la sección de contabilidad a fin de dar por 

finalizado el envió de documentos.

Contaduría 

General de la 

Nación

Observaciones de 

la Información

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Solicitud a todas las dependencias del AMV para que se 

sirvan revisar y confirmar si todas las operaciones 

institucionales de carácter financiero y económico fueron 

reportadas y registradas oportunamente durante el proceso 

contable.

Contabilidad Circular Interna

2.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Si se presenta información financiera y económica que por 

omisión no se haya reportado y registrado oportunamente 

durante el periodo contable, se procede a efectuar los 

comprobantes de ajuste y los asientos requeridos.

Contabilidad
Ajustes y Asientos 

de cierre

3.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Elaborados los últimos asientos contables, se procede a la 

revisión final de los saldos de cada una de las cuentas 

mayores y auxiliares del Balance General y el Estado de 

Resultados.

Contabilidad

Revisión final de 

la información 

contable

4.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Una vez se tenga la confirmación de los saldos mayores 

frente a la sumatoria de los parciales, se debe proceder a la 

impresión de los listados correspondientes a los listados de 

cuentas que conforman el Balance de Prueba.

Contabilidad

Impresión del 

Balance de 

prueba, y registros 

de terceros

5.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Con el fin de obtener las cifras definitivas de la Ejecución 

Presupuestal acumuladas por cada una de las cuentas 

Establecidas en el Catálogo General de Cuentas de manera 

que permita conformar el reporte CGN2015-001-SALDOS-Y-

MOVIMIENTOS en lo que se refiere a las cuentas de 

planeación y presupuesto, al final de la vigencia debe 

efectuarse el respectivo cierre de acuerdo con lo establecido 

en la dinámica contable definida en el Plan General de 

Contabilidad Pública.

Contabilidad

Cierre de las 

cuentas de 

planeación y 

presupuesto

9. INFORMES PERIODICOS

10. CIERRE DE FIN DE AÑO



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Terminado todo el cierre de la vigencia contable se procede 

imprimir la información que con corte a 31 de Diciembre de 

cada vigencia, debe ser presentada por la Institución, a más 

tardar el 15 de febrero del año siguiente a la Contaduría 

General de la Nación: Balance general, Estado de la actividad 

financiera, económica, social y ambiental, Estado de cambios 

en el patrimonio, Notas a los estados contables básicos, y 

Reportes contables.

Contabilidad

Impresión de la 

información y 

revelación 

contable

2.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Una vez se tengan firmados todos los documentos por el 

Director, Secretaria General  y por el profesional responsable 

de la información contable, se procede a efectuar, tanto en 

medio físico como magnético, la remisión respectiva a la 

Contaduría General de la Nación y la Contraloría General del 

Departamento.

Contabilidad, 

Secretaria 

General

Remisión de la 

Información

3.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

En caso de presentarse alguna observación por parte de la 

Contaduría General de la Nación, esta deberá ser tramitada 

inmediatamente por la sección de contabilidad a fin de dar por 

finalizado la validación de documentos, el cual queda 

identificado con la impresión de envío que emite el sistema 

con la fecha y hora en que se realiza.

Contabilidad
Observaciones de 

la Información

4.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Si a pesar de todos los requerimientos, solicitudes, revisiones 

y verificaciones realizadas durante la vigencia, se detectan 

operaciones financieras y económicas omitidos y no 

registradas oportunamente en las cuentas contables, se 

procederá a efectuar el reconocimiento de los hechos 

posteriores al cierre, conforme a las normas, técnicas y 

lineamientos establecidos por la Contaduría General de la 

Nación.

Todas las 

Dependencias 

AMV

Hechos 

Posteriores al 

cierre

1.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02 

con funciones de 

Contabilidad

Basados en los registros contables realizados durante el 

periodo, se deben presentar  a la DIAN, en los tiempos y 

formatos previamente establecidos, la siguiente información: 

Declaración de retención en la fuente

Elaboración de la Información Exógena correspondiente al 

año anterior la cual debe corresponder con las cifras 

consignadas en la declaración de renta y esta consta de:

Informes de: ingresos, gastos, bancos, activos fijos, pasivos, 

relación de retención en la fuente descontada por cada NIT, 

indicando las bases de retención. Esta información debe ser 

validada en el software de la DIAN y luego enviarla.

Contabilidad

Presentación de 

Informes 

Especiales-DIAN

RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

11. ESTADOS, INFORMES,REPORTES Y NOTAS CONTABLES  FINALES

12. INFORMES ESPECIALES

No.



CODIGO:

VERSION:

PAGINAS:

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Profesional Universitario Código 219, Grado 02, Con funciones de 

Presupuesto,  presenta el Anteproyecto del Presupuesto a la Dirección a mas 

tardar el 15 de Noviembre, guardando concordancia con las políticas del Plan 

de Desarrollo Metropolitano.

Dirección, 

Presupuesto y 

Secretaria General.

Anteproyecto del 

Presupuesto

2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

El Director revisa el proyecto de presupuesto. En caso de alguna 

corrección,  el funcionario responsable del manejo del presupuesto de 

la entidad, realice los ajustes al  proyecto de presupuesto según sea el 

caso, de acuerdo a los  lineamientos y observaciones de la Dirección.

Dirección, 

Presupuesto y 

Secretaria General.

Revisar y Ajustar 

al proyecto de 

presupuesto

4.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

El Director presenta a los miembros de la Junta Metropolitana de 

Valledupar, el proyecto de presupuesto, para su revisión y aprobación. 

En caso de corrección, el Director lo envía a Secretaria General ,  para 

que realice los ajustes necesarios requeridos, conjuntamente con el 

responsable de presupuesto.

Presupuesto y 

Secretaria General.

Presentación  Y 

Aprobación del 

presupuesto a la 

Junta 

Metropolitana.

5. 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

La Secretaria General, ordena al funcionario responsable del manejo 

del Presupuesto para que introduzca las observaciones de orden 

jurídico y económico que realicen los miembros de la Junta 

Metropolitana al Proyecto de Presupuesto presentado por el Director.

Dirección, 

Secretaria General 

y Presupuesto

Modificaciones al 

Proyecto de 

Presupuesto

6.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Una vez realizadas las modificaciones al proyecto de presupuesto, los 

miembros de la Junta Metropolitana aprueban el Presupuesto de la 

Entidad para la vigencia siguiente. El Responsable de Presupuesto 

para aprobación del Director el acuerdo Metropolitano por medio del 

cual se establece el presupuesto de Ingresos y Gastos y las 

disposiciones generales de la próxima vigencia, el cual debe ser 

expedido a mas tardar el 15 de Diciembre de cada vigencia.

 Secretaria General 

y Dirección

Aprobación y 

Proyecto  del 

Presupuesto ( 

Acuerdo 

Metropolitano)

6.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

El responsable  de Presupuesto liquida, a más tardar el 30 de diciembre 

de cada vigencia, el presupuesto aprobado por la Junta Metropolitana, 

el cual debe ser revisado por la secretaria General y remitido a 

Presupuesto para la elaboración del Programa Anual Mensualizado de 

Caja, (PAC) para su ejecución y control. al mismo tiempo lo debe 

ingresar al aplicativo financiero (SAE), el primer día hábil de la 

siguiente vigencia

Secretaria General 

y Presupuesto

Presupuesto 

liquidado y 

aprobado

2. PROCEDIMIENTO PARA MODIFICAR EL PRESUPUESTO

2.1 Efectuar Traslado Interno, Adición presupuestal, Reducción presupuestal , Aplazamiento o Creación de Un Nuevo Rubro y/o Actualización 

del P.A.C.

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PROCESO GESTIÓN FINANCIERA

PROCEDIMIENTO GESTIÓN PRESUPUESTAL

ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO

OBJETIVO
Describir los pasos que se deben seguir para la adecuada elaboración del Presupuesto de Ingresos y Gastos de 

La Entidad.

RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

ALCANCE

Este procedimiento aplica para las actividades desde la fase de programación del ciclo presupuestal del sector 

público. Se inicia con la presentación del Marco Fiscal de Mediano Plazo hasta la expedición de la Resolución 

Metropolitana por medio de la cual se liquida el presupuesto de la próxima vigencia fiscal aprobado por la Junta 

Metropolitana.

NORMATIVIDAD
Constitución Política, Ley 128 de 1994 Áreas Metropolitanas, Ley 38 de 1989, Ley 79 de 1994, Ley 225 de 1995 

, Decreto 225 de 1995 y Decreto 111 de 1996 Estatuto Orgánico de Presupuesto.

    1.  PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

  1.1  ELABORACION DEL PRESUPUESTO

No.



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

El Profesional de Presupuesto recibe del Director la solicitud de 

Modificación Presupuestal, donde se especifica la justificación del 

requerimiento, valor y documentación soporte , El Funcionario 

encargado de Presupuesto, conjuntamente con Secretaria General, 

identifica y analiza la necesidad de: (1) Adicionar o Reducir el 

Presupuesto (2) aplazar partidas presupuestales, (3) realizar un traslado 

interno, (4) crear un rubro presupuestal.

Dirección, 

Secretaria General 

y Presupuesto

Solicitud de 

Modificación del 

Presupuesto

2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Si requiere crear un rubro o realizar un traslado interno, el responsable 

de presupuesto analiza los saldos de los diferentes rubros que son 

factibles de modificar y  proyecta el acto administrativo de la 

modificación del presupuesto para firma del director.

Dirección y 

Presupuesto

Acto 

Administrativo 

(Resolución)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

El funcionario responsable de Presupuesto registra en el Sistema 

Financiero (SAE) las modificaciones presupuestales aprobadas 

mediante el respectivo acto administrativo y proceda a imprimir los 

reportes de modificaciones presupuestales que arroja el Sistema, como 

soporte del acto administrativo correspondiente.

Presupuesto 

Registros de 

modificaciones 

presupuestales

2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Actualizar el Plan Anual de Caja (PAC)

Con base a las modificaciones presupuestadas realizadas mediante el 

acto administrativo correspondiente,  Tesorería actualiza a través del 

Sistema Financiero  (SAE) el Plan Anualizado de Caja, PAC, para el 

mes correspondiente.

Actualización del 

PAC.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

El Ordenador del Gasto solicita el Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal (CDP), para las necesidades de:     Gatos Generales y 

Gastos por servicios Personales

Dirección y 

Secretaria General 

y Presupuesto

comunicación 

Oficial Interna

2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Presupuesto recibe la solicitud del CDP, clasifica el tipo de Gastos con 

base en la solicitud recibida y registra en el Aplicativo -SAE- imprime 

certificado de Disponibilidad Presupuestal Original y Copia, entrega a  

secretaria General.

Dirección, 

Presupuesto

Certificado de 

Disponibilidad 

Presupuestal

3.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

El Profesional de Presupuesto envía  el CDP, con los soportes para la 

revisión, aprobación a la Secretaria General.

Dirección, 

Presupuesto

4.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Archiva copia debidamente firmada, con copia de la solicitud de CDP Presupuesto Archivo CDP

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

El ordenador del Gasto solicita el Registro Presupuestal de los 

compromisos y/o Obligaciones Adquiridas por la Entidad, teniendo en 

cuenta los documentos anexados en el CDP.

Dirección
Solicitud Registro 

Presupuestal

3.1 Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP). Documento mediante el cual el funcionario  responsable del manejo del presupuesto, 

certifica que en el presupuesto de la entidad existe apropiación suficiente para adquirir el compromiso.

   4. PROCEDIMIENTO EXPEDICIÓN DE REGISTROS  PRESUPUSTALES (RP)

   4.1. Procedimiento Registros presupuestales Generales.

2.2.1  Realizar Registros de las modificaciones del Presupuesto

3. PROCEDIMIENTO EXPEDICIÓN DE CERTIFICADOS DE  DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP)

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS



2. 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Recibe la solicitud de Registro Presupuestal (RP) (de gastos generales 

).

Área de 

Presupuesto
Documentos

3.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Revisa que los datos de la  solicitud del RP cumplan con los requisitos 

y que estén debidamente firmados, se verifica que el beneficiario este 

creado en el sistema financiero.

Área de 

Presupuesto

4. 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Para Reembolsos cajas menores: se recibe del responsable de la 

Caja menor la resolución que ordena el reembolso, revisa que se hayan 

imputado los rubros presupuestales adecuados y que los valores no 

excedan lo autorizado en la resolución de apertura de cajas menores.

Área de Presupuestodocumentos

5.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Expide el registro presupuestal (RP) afectando el certificado de 

Disponibilidad Presupuestal (CDP), previamente expedido para la 

vigencia, este  lo entrega a Secretaria General.

Área de Presupuesto
Registro 

Presupuestal (RP)

6.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Contabilidad revisa los documentos que estén firmados por el 

responsable  y procede a elaborar el reembolso  para orden de pago.
Área de Contabilidadorden de pago

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Solicita la expedición de Registro Presupuestal (RP), para pago de 

Nomina, Prestaciones  Sociales, Cesantías, Aportes Patronales y 

demás conceptos laborales .

 Área Talento 

Humano

Registro 

Presupuestal (RP)

2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Recibe y verifica la documentación ingresa al sistema (SAE), expide e 

imprime el Certificado de Disponibilidad Presupuestal y el Registro 

Presupuestal y entrega a Secretaria General para su aprobación y 

firma.

Área Presupuesto

Certificado de 

Disponibilidad  

(CDP)  Registro 

Presupuestal (RP)

3.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Recibe, revisa  la nomina completa con todos los descuentos, en medio 

físico, con la información de nomina y las novedades de descuento y 

entrega a contabilidad.

Área Talento 

Humano
documentos

4.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Procede a contabilizar la nomina de funcionarios y las diferentes 

novedades(Descuentos, incapacidades entre otros). Aplica los 

procedimientos de Tesorería, realiza el Giro de pago de nomina.

Área de ContabilidadDocumentos

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Entrega  al área de presupuesto los documentos  de reintegro 

debidamente diligenciados por los diferentes conceptos: salarios, 

viáticos, salud y servicios públicos.

Área de Tesorería documentos

2. 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Ingresa al Sistema de Presupuesto (SAE) y verifica el Registro 

Presupuestal y Certificado de Disponibilidad, valida la información por 

anulaciones parciales, o totales dependiendo el valor del reintegro, 

realiza anulación total o parcial de conformidad con la documentación 

anexa. imprime el soporte firmado y fechados a Tesorería de la 

entidad.

Área de 

Presupuesto

Comprobante de 

Reintegro 

Presupuestal

AREA REGISTROS

6. PROCEDIMIENTO TRASLADOS PRESUPUESTALES

4.2.1 Procedimiento Registros Presupuestales  de Nomina y Aportes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

5. PROCEDIMIENTO REINTEGROS PRESUPUESTALES



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Solícita el traslado presupuestal de recursos de Funcionamiento  para 

traslados por cambio en la apropiación presupuestal de los Gastos de 

Funcionamiento, se debe anexar:  1. Concepto favorable de 

modificación presupuestal.     2.  Certificacion de Disponibilidad de 

Traslado.                       

Dirección, 

Presupuesto
Documentos

2. 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Recibe la solicitud de requerimiento y la justificación económica legal y 

técnica, firmadas por el Ordenador del Gasto, sobre necesidades de 

recursos de Funcionamiento.

Secretaria General, 

Presupuesto
documentos

3. 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Recibe, imprime revisa la ejecución presupuestal por rubros de Gastos 

de funcionamiento.
Presupuesto

Traslado 

Presupuestal

4.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Analiza y Evalúa la ejecución Presupuestal por rubros de Gastos de 

Funcionamiento constatando el comportamiento de las partidas 

presupuestales para determinar si hay disponibilidad de recursos en los 

rubros y proceder a situarlos de acuerdo con el procedimiento. Luego 

elabora una hoja electrónica incluyendo las modificaciones a que haya 

lugar. Proyecta justificación económica y financiera, Resolución de 

traslado para Firmas.

Secretaria General, 

Área de 

Presupuesto

Resolución de 

Traslados 

presupuestales

5. 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Solicita Certificado      de Disponibilidad (CDP), que respalda el traslado 

de acuerdo a las modificaciones hechas al presupuesto.
Área de Presupuesto

Certificado de 

Disponibilidad  

(CDP).

7. 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Proyecta resolución dando traslado a la Dirección  para revisión y firma. Área de Presupuesto

Resolución de 

Traslados 

presupuestales

8.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Recibe la Resolución firmada por el Director carga en el Sistema SAE 

los valores del traslados contemplados en la Resolución.
Área de Tesorería

Resolución de 

Traslados 

presupuestales

7.1 Generar el acumulado de la Ejecución Presupuestal

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

El responsable del manejo Presupuesto obtiene el acumulado de la 

Ejecución Presupuestal a través del reporte de ejecución presupuestal 

del aplicativo (SAE), para los diferentes rubros que conforman el 

presupuesto de ingresos y gastos de la vigencia actual.                                                                     

Presupuesto
Informe de cierre 

presupuestal

2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Presupuesto analiza el reporte para conocer su nivel de ejecución 

presupuestal durante la vigencia.
Presupuesto reportes 

3.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

En caso de que surja alguna inconsistencia, Tesorería procede hacer la 

respectiva revisión o ajuste en caso de que se requiera. De igual forma  

Presupuesto revisa los saldos por facturar órdenes de pago (De servicio 

y de trabajo).

Presupuesto
Saldos 

Presupuestales

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Presupuesto elabora el acto administrativo (Resolución) de Reservas 

Presupuestales (o de apropiación).
Presupuesto Resolución

7. CIERRE ANUAL DE PRESUPUESTO

7.2.1 ELABORACION DE ACTO ADMINISTRATIVO DE RESERVAS PRESUPUESTALES



2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Presupuesto firma el formato de Reservas Presupuestales y lo envía al 

director para su firma.

Dirección y 

Presupuesto

Reservas 

Presupuestales

3.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

El responsable de Presupuesto remite a  la Contraloría Departamental 

el informe de ejecución Presupuestal de la vigencia. 
Presupuesto

Informe de 

ejecución del 

presupuesto  de 

Ingresos y Gastos 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Proyecta los informes correspondientes a los Ingresos percibidos 

durante el mes, de los recursos transferidos por la Secretaria de 

Hacienda Municipal  y Otros conceptos, ingresa al aplicativo SAE, los 

ingresos del periodo reportado imprime las copias necesarias  de la 

ejecución para firma de los responsables.

Área de 

Presupuesto

Informe de 

Ingresos, 

Ejecución de 

Ingresos 

2. 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Proyecta, revisa la ejecución Ingresos, firman para ser remitido a la  a 

la Contraloría Departamental) y demás entes que de acuerdo con las 

normas requieran del informe en las fechas establecidas. 

Dirección, Área de 

Presupuesto
Documentos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1. 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Genera las Ejecuciones Presupuestales en el Aplicativo SAE, imprime 

las copias necesarias para firma de los responsables.

Ares de 

Presupuesto

Ejecuciones 

Presupuestales 

2. 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Reciben, revisan, aprueban y firman la ejecución de Gastos
Dirección, Ares de 

Presupuesto

Ejecución de 

Gastos

3.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, Con 

funciones de 

Presupuesto.

Proyecta, revisa la ejecución Gastos, firman para ser remitido a la 

Contraloría Departamental) y demás entes que de acuerdo con las 

normas requieran del informe en las fechas establecidas. 

Ares de Presupuesto documentos

  8. 2. 1 Procedimiento Informe de ejecución de Gastos 

 8. INFORMES DE PRESUPUESTO

 8. 1 Procedimiento Informe de ejecución de Ingresos 



CODIGO:

VERSION:

PAGINAS:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, con 

Funciones de Tesorería 

El Profesional Universitario Código 219, Grado 02, con Funciones 

de Tesorería se encarga de gestionar el cobro de las cuentas por 

cobrar y recaudar los dineros proyectados dentro de la vigencia e 

informar a Secretaría General y Dirección.

Secretaria General, 

Tesorería
Cuentas de Cobro

2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02  con 

funciones de Tesorería

El Profesional Universitario Código 219, Grado 02  se encarga de 

verificar diariamente los saldos de los bancos (por medio online y 

telefónicamente) e informa verbalmente a la Dirección. 

Seguidamente Tesorería se encarga de registrar en el sistema de 

información financiero (SAE), la siguiente información: El valor, la 

fecha, la cantidad, el concepto, si pertenece a Transferencias  

Municipales, Transporte y rendimientos financieros en general, tipo 

de consignación y la cuenta que va afectar, generando el 

Comprobante de ingreso correspondiente. 

Tesorería

Recaudo de Ingresos 

por aportes de 

participación con 

destino a las 

funciones del Área 

Metropolitana de 

Valledupar

3.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Consignados los recursos que deben girar los Municipios y que 

corresponden  vigencias anteriores  el Profesional Universitario 

Código 219, Grado 02  del AMV con los tesoreros de cada 

Municipio se deben reunir para verificar las cifras y elaboran un acta 

con lo recaudado y lo consignado.

Tesorería

Recaudo de ingresos 

por recuperación de 

cartera por Sobretasa 

Ambiental.

4.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Los recaudos son consignados al banco por  diferentes conceptos 

:Ingresos por Multas Tasas y Contribuciones se recaudan por 

concepto de:(multas ambientales, multas movilidad Metropolitana, 

tasa retributiva y tasa por uso). A fin de  mes se verifican mediante la 

conciliación bancaria.

Tesorería, 

Contabilidad
Conciliación bancaria

5.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, con 

Funciones de Tesorería

Otros Ingresos : Este se inicia en la Subdirección de Transporte y 

el recaudo se hace a través del banco designado, donde los 

usuarios realizan el respectivo pago, los cuales al fin de mes se 

verifican mediante la conciliación bancaria. Ingresos por autoridad 

de transporte, que corresponden a:   (Habilitación de una 

Empresa de transporte         1745 SMDLV,   Asignación o 

adjudicación de rutas de Transporte Colectivo Metropolitano 1745 

smdlv, modificación de una ruta

Tramite 237 smdlv, desistimiento de servicios o vacancia ruta          

305 smdlv,adjudicación de corredores complementarios          305 

smdlv, smdlv  capacidad transportadora 4 smdlv, derechos de 

fijación y modificación de capacidad transportadora 635 

smdlv,expedición o renovación de la tarjeta de operación 5 smdlv, 

duplicado de la tarjeta de operación 3 smdlv, modificación sitio de 

despacho 211 smdlv,cambio de nivel de servicio 1124 

smdlv,vinculación de vehículos al parque automotor 14 smdlv,  

desvinculación de vehículos de común acuerdo     19 

smdlv,desvinculación administrativa de vehículos por solicitud de la 

empresa 18 smdlv,desvinculación administrativa de vehículos por 

solicitud del propietario 18 smdlv,cambio de empresa 22 smdlv y 

racionalización 117 smdlv).                                                                                                                                   

Tesorería y 

Contabilidad

Ingresos por 

autoridad de 

Transporte.

6.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02, con 

Funciones de Tesorería

Ingresos que se reciben por concepto de convenios realizados con 

entidades del orden nacional, departamental y municipal.

Secretaria General 

Tesorería

Convenios con Entes 

Gubernamentales y el 

Área Metropolitana de 

Valledupar.

  1.  PROCEDIMIENTO PARA INGRESOS :

El Área Metropolitana de Valledupar cuenta con los siguientes ingresos: Tributarios, No Tributarios, Ingresos de Capital entre los cuales están 

Recursos de Balance, Otros Recursos de Balance y Rendimientos Financieros y los demás recursos contemplados en la Ley 1625 de 2013.

1.1  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

1.2.1 Gestionar Recursos

OBJETIVO
Describir los pasos que intervienen en la recepción y registro de los Ingresos que recibe la Entidad por diferentes 

conceptos.

ALCANCE
Este Procedimiento aplica a las actividades desde que se inicia la gestión de recaudo hasta  el registro en el 

sistema de información financiera SAE.

NORMATIVIDAD Ley 128 de 1993, Decreto 111 de 1996 Estatuto Orgánico de Presupuesto, Ley 42 de 1993, Ley 80 de 1993. 

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PROCESO GESTIÓN FINANCIERA

PROCESO GESTIÓN TESORERIA

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN DE INGRESOS 



7.

 Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 

Recursos del Balance, son los que están conformados por saldos de 

Bancos a diciembre 31, menos las cuentas por pagar, menos 

reservas, menos procesos en curso, menos devoluciones, para lo 

cual se genera el Estado de Tesorería a 31 de diciembre de cada 

vigencia.

Secretaria General 

Tesorería

Recursos del Balance 

(Excedentes de los 

diferentes proyectos y 

obras y otros )

8.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Recuperación de cartera por diferentes conceptos, los Clientes 

Externos transfieren los Ingresos que se reciben por estos 

conceptos en las cuentas autorizadas por la entidad para su 

contabilización y respectivo cruce con Tesorería, Presupuesto y 

Contabilidad con el fin de identificar la procedencia de la respectiva 

transferencia y realizar las gestiones a que haya lugar para el 

recaudo de la cartera a favor de la entidad.

Secretaria General 

Tesoreria,Contabili

dad y presupuesto

Otros Recursos del 

Balance: 

Recuperación de 

Cartera por Diferentes 

Conceptos

9.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

f
Tesorería y 

Contabilidad

Rendimientos por 

operaciones 

financieras.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Una vez aprobado el presupuesto por el director del área 

metropolitana, el responsables de presupuesto remite copia del 

mismo a tesorería para efecto de su manejo. En el caso de alguna 

modificación en el presupuesto, el Tesorero debe realizar los ajustes 

respectivos en el Plan Anualizado de Caja (P.A.C).

Dirección, 

Presupuesto y 

Tesorería

Programación P.A.C

2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

El Tesorero recibe el presupuesto y procede a elaborar la 

programación mensualizada del P.A.C., de acuerdo con las fuentes 

de fondo descritas en la liquidación del presupuesto. 

Tesorería
Programación 

mensualizada del P.A.C

3.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de tesorería

Tesorería  entrega el proyecto de acto administrativo a Secretaria 

General de la entidad, para que elabore la respectiva resolución de 

aprobación del P.A.C, la cual se entrega posteriormente a la 

Dirección para su firma y aprobación.

Dirección, Secretaria 

General  Tesorería

Acto Administrativo 

Para la Adopción del 

P.A.C

4.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Tesorería ingresa la programación del P.A.C en el sistema de 

información financiero (SAE) de la Entidad y distribuye los gastos de 

acuerdo a la cuota mensual de Ingresos y la destinación de cada 

renta.

Tesorería Ingreso al Aplicativo SAE

5.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Tesorería se encarga de ejecutar el P.AC, como requisito para 

realizar pagos el cual se ve reflejado en el sistema de información 

financiero (SAE). 

Tesorería Ejecución del P.A.C

6.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Tesorería es la responsable de realizar el control y seguimiento 

oportuno al mejoramiento y efectividad del manejo del P.A.C.
Tesorería Control y Seguimiento

7.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Modificar el P.A.C.   Cuando el dinero que se programó para un 

rubro presupuestal y tipo de financiación específica, es menor al 

valor real correspondiente a pagar, se realizara el traslado requerido 

en el sistema financiero. En el caso contrario, se debe realizar la 

reducción requerida en el sistema financiero.

Tesorería
Modificación del Valor a 

Pagar

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Las cuentas son recibidas por el Auxiliar Administrativo     (Ventanilla 

Única),este revisa de acuerdo a las listas de chequeo (Proveedores, 

Contrato Prestación de Servicios Profesionales y de apoyo a la 

gestión, Contratistas) los requisitos exigidos por la entidad 

dependiendo al tipo de cuenta.

Ventanilla Única, 

Tesorería

Recepcionar la cuenta 

(Factura y/o Cuenta de 

Cobro)

2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

El   Auxiliar Administrativo entrega las cuentas recibidas con todos 

sus soportes al funcionario de contabilidad, quien firma el recibido de 

los documentos  y verifica el cumplimiento de los requisitos legales 

exigidos y las envía al a la Secretaria General. 

Auxiliar 

Administrativo, 

Tesorería

Cuentas por pagar

2.1 Programar el P.A.C

3. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS

2. PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA P.A.C.



3.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

El responsable de Contabilidad , recibe las cuentas y registra en el 

sistema de información financiero, los datos de la orden de pago con 

base al registro presupuestal respectivo, diligenciando la siguiente 

información:                - Empresa

- Vigencia Actual

- Tipo de Contrato

- Dependencia Ordenadora

- Número de Registro Presupuestal

- Código del Tipo de Trámite

- Valor a Pagar                                                                           Una 

vez registrados los datos, el sistema genera automáticamente la 

orden de pago, imprimiendo original y copia. (La orden de pago 

original y copia se anexan a todos los soportes, la oficina de 

contabilidad se queda con la copia y devuelve a Tesorería el paquete 

completo con la orden de pago original y los soportes).

Contabilidad  y 

Tesorería
Elaborar Orden de Pago

4.

Secretaria General- 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Con base en la documentación física Secretaria General   debe 

chequear todos los soportes según el tipo de contrato (Suministro, 

OPS-Persona natural) en el sistema financiero.                                                                                

En caso que se cumpla con todos los requisitos, Secretaria General 

, procede a  autorizar de la orden  y a realizar el registro de pago a 

través del sistema de información financiero. En caso contrario, la 

orden de pago pasa a ser anulada, corregida o en espera del 

soporte faltante.

Secretaria General y 

Tesorería

Autorización Orden de 

Pago

5.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de tesorería

El Tesorero elabora en el sistema financiero la remisión de las 

órdenes de pago ya elaboradas y autorizadas, imprime original y 

copia y seguidamente, procede a recoger la firma de la orden de 

pago del Ordenador del Gasto  para la validación de la autorización y 

posteriormente, hace entrega a Contabilidad de la remisión, las 

órdenes de pago y sus soportes respectivos

Dirección, 

Contabilidad y 

Tesorería

Ordenes de pago

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de tesorería

Contabilidad elabora la causación, el pre-egreso y los remite a  

tesorería para su  para su impresión en original y copiar después de 

ser causadas en el sistema financiero para proceder a efectuar la 

programación de pagos y elabora el egreso con base en el pre-

egreso elaborado por contabilidad.                                                                  

Una vez se elabora el egreso, tesorería procede a realizar el pago.  

El egreso debe estar firmado por el Tesorero, Secretaria General y el 

Ordenador del Gasto.

Contabilidad y 

Tesorería
Comprobante de Egreso

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Una vez sean confirmados los pagos con la Fiducia o el Banco, el 

tesorero procede a descargar en el sistema financiero los egresos 

elaborados indicando el número de la cuenta bancaria, 

posteriormente, archiva físicamente los egresos de los pagos 

realizados en el mes con los respectivos soportes.                                                             

El Tesorero realiza un seguimiento del pago (medio electrónico 

online, telefónico, medio impreso).

Tesorería

Archivo de 

Comprobantes de 

Egresos

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Se elabora un oficio para firma del Director solicitando al banco la 

apertura de la cuenta y sus condiciones de manejo.  Se recibe del 

banco los documentos y tarjetas de firmas para su llenado; se 

procede a diligenciar las tarjetas y recoger firmas de los 

responsables de las cuentas.  Se envían las tarjetas con las firmas 

autorizadas, sello húmedo y protectografo al banco para registrar las 

respectivas firmas.

Director, Secretaria 

General, 

Contabilidad 

Tesorería

Apertura de Cuenta 

Bancarias del Área 

Metropolitana de 

Valledupar.

2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Para la cancelación de las firmas de las cuentas bancarias de la 

entidad se elabora un oficio para firma del Director solicitando al 

banco la cancelación de la respectiva cuenta.

Director, Secretaria 

General, 

Contabilidad 

Tesorería

Cancelación de 

Cuentas Bancarias en 

las Entidades 

Financieras 

aperturadas por el 

Área, Metropolitana 

de Valledupar.

3.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Para el proceso de cambio de firmas, se elabora un oficio con firma 

del director manifestando al banco el retiro del funcionario que deja 

la entidad, e ingrese al funcionario que llega.

Director, Secretaria 

General, Tesorería

Cambio de Firmas por 

retiro e ingreso de 

personal de manejo 

con las Entidades 

Financieras donde el 

Área Metropolitana de 

Valledupar tiene 

cuentas aperturadas.

4. PROCEDIMIENTO PARA APERTURA, CANCELACIÓN Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS BANCARIAS:

Para realizar el registro y/o trámite para la apertura, cancelación y/o cambio de firmas de cuentas bancarias necesarias para el manejo de los 

recursos propios y especiales, y así mantener el adecuado registro, control y saldos correspondientes de las cuentas.



4.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Se recibe del banco las tarjetas de firmas para su llenado; se 

procede a diligenciar las tarjetas y recoger firmas de los 

responsables de las cuentas.                                        Se envían las 

tarjetas con las firmas autorizadas, sello húmedo y protectógrafo al 

banco para registrar las respectivas firmas.

Tesorería y 

Presupuesto

Tarjetas firmadas y 

enviadas a los bancos

5.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

 La entidad bancaria aprueba la cuenta como exenta de gravamen a 

los movimientos financieros. De igual forma se deja claro la 

Inembargabilidad de las mismas a la Entidad Bancaria.

Director, Secretaria 

General, 

Contabilidad 

Tesorería

Formato de Exención 

de las Cuentas 

Bancarias

1.

Secretaria General- 

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Custodia de los Token de seguridad para los pagos de cuentas de 

ahorros dadas por las Entidades Financieras

Secretaria General, 

Contabilidad
Token de Seguridad

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Cada Funcionario, Contratista o proveedor de Bienes o servicios 

registrará en la Tesorería de la entidad Certificación Bancaria no 

mayor a 30 días, el tesorero archivará el documento como prueba 

de registro de esta transacción.

Tesorería Certificación Bancaria 

2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

La Secretaria de cada dependencia y/o la persona designada por la 

oficina gestora, radica en la Secretaria General los siguientes 

documentos: copia del contrato, Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal y Certificado de Registro Presupuestal (solo en la 

primera cuenta), Factura, Acta de pago, Planillas de Seguridad 

Social o certificación del Contador de seguridad Social al día. 

(Tarjeta Profesional). Estos documentos se deben presentar en 

original y copia ante el Contador, los cuales son revisados y 

analizados, si estos están completos y de conformidad a lo 

requerido, el  Contador, procede a elaborar la Orden de Pago y 

realizar los descuentos de ley (reteiva reteica, retefuente, ley 104 y 

otros). El original reposa en la Secretaria General y la copia se remite 

a Tesorería para su archivo.  El Contador , entrega la Orden de 

Pago con sus soportes a la Secretaria General para su revisión, 

aprobación, y definir de donde se va a girar. El tesorero revisa los 

soportes, procedencia de los recursos, elabora el Comprobante de 

Egreso y luego efectúa el pago por medio electrónico, 

posteriormente se firman los comprobantes de Egresos por el 

Tesorero y Secretaria General.

Secretaria General, 

Contador y 

Tesorería

Presentación y recibo 

de documentos para 

el pago de los 

Contratos de 

Consultoría.

3.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

La Oficina Gestora de cada Dependencia, radica en la Secretaria 

General los siguientes documentos: Copia del contrato, Certificado 

de Disponibilidad Presupuestal y Certificado de Registro 

Presupuestal (solo en la primera cuenta), informe de Supervisión, 

Factura (si es régimen común), Planillas de Seguridad Social y acta 

de liquidación. Estos documentos se deben presentar en original y 

copia ante el Contador, los cuales son revisados y analizados, si 

estos están completos y de conformidad a lo requerido, el Contador 

procede  a elaborar la Orden de Pago y realizar los descuentos de 

ley (reteiva reteica, retefuente, ley 104 y otros). El original reposa en 

la  Secretaria General y la a Tesorería para su archivo.                                                    

El Tesorero, entrega la Orden de Pago con sus soportes a 

Secretaria General para su revisión, aprobación, firma y definir de 

donde se va a girar.

El Tesorero revisa los soportes, verifica la procedencia de los 

recursos, elabora el Comprobante de Egreso; y efectúa el pago  por 

medio electrónico y posteriormente procede a firmar el comprobante 

de egreso. 

Secretaria General, 

Contabilidad y 

Tesorería

Presentación y recibo 

de documentos para 

el pago de Contratos 

de Prestación de 

Servicios

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

6. PROCEDIMIENTO PARA EGRESOS: 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

5. PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA Y GUARDA DE TITULOS VALOLRES



4.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Se reciben los siguientes soportes de la Oficina de Presupuesto: 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Certificado de Registro 

Presupuestal y factura. Si estos están completos y bien, el Contador, 

proceden a elaborar la Orden de Pago, luego se pasa la orden de 

pago con sus soportes a Secretaria General, para su revisión, 

aprobación y firma para  definir de donde se va a girar.

El Tesorero revisa los soportes, verifica la procedencia de los 

recursos, elabora el Comprobante de Egreso  y realiza el pago por 

medio electrónico,  posteriormente se  procede a las firmas del 

comprobante de egreso por parte del Tesorero y el Secretario 

General. 

Secretaria General, 

Contabilidad y 

Tesorería

Presentación y recibo 

de documentos para 

el pago de servicios 

públicos del AMV, y 

otros pagos que se 

requieran para el 

normal 

funcionamiento de la 

Entidad 

(Publicaciones de 

Acuerdos 

Metropolitanos, 

requerimientos 

Judiciales, fotocopias, 

y planos , etc.)

5.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de tesorería

De Secretaría General se reciben los siguientes soportes: Solicitud o 

autorización de viáticos aprobados por el Director, Certificado de 

Disponibilidad Presupuestal, Certificado de Registro Presupuestal y 

Resolución de comisión, los cuales deben ser entregados 

debidamente firmados.                                                                                  

El contador  pasa la Orden de Pago con sus soportes al Secretario 

General para su revisión, aprobación, firma y definir de donde se va 

a girar.                                        El Tesorero revisa los soportes, 

verifica la procedencia de los recursos, elabora el Comprobante de 

Egreso y efectúa el pago por medio electrónico garantizando que al 

momento que el funcionario o contratista se desplace al 

cumplimiento de la comisión disponga de los recursos en su cuenta 

bancaria y posteriormente proceden a las firmas del comprobante de 

egreso por parte del Tesorero y el Secretaria General, 

posteriormente se dan los soportes de pago a la Secretaria General  

para que lleve el seguimiento y control de los consecutivos de las 

órdenes de pago y después sean devueltos para archivo.

Secretaria General, 

Auxiliar 

Administrativo-

Almacén

Presentación y 

recibido de 

documentos para el 

pago Avance de 

Viáticos de los 

empleados y 

Contratistas del Área 

Metropolitana de 

Valledupar.

6.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de tesorería

Toda comisión de servicio, deberá ser legalizada por el servidor 

público comisionado, dentro de los quince (15) días hábiles 

siguientes al regreso de la comisión, ante la Secretaria General de la 

entidad adjuntando los siguientes documentos:

1. Copia del informe de comisión rendido por el comisionado a la 

Dirección.

2. Tiquetes o pasajes utilizados, con pasabordos, según el caso.

3. Cumplido de comisión, en caso de no existir pasabordos, los 

cuales deben presentarse al regreso de su viaje ante el Tesorero y/o 

contador para proceder a revisarlos, si están bien, se procede a 

anexar los documentos en el respectivo comprobante de egreso.

Contador y 

Tesorería

Presentación y 

recibido de 

documentos para la 

Legalización de 

Viáticos de los 

empleados y 

contratistas del Área 

Metropolitana de 

Valledupar.

7. Profesional Se recibe de la Secretaria General, Profesional Especializada Secretaria General, Nomina liquidada y 

8.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de tesorería

Se recibe de la Secretaria General  (Talento Humano), la Planilla de 

seguridad social liquidada, Certificado de disponibilidad Presupuestal 

y Certificado de registro presupuestal expedidos Profesional de  

presupuesto.  El contador , pasa la Orden de Pago con sus soportes 

a la Secretaria General para su revisión, aprobación, firma y definir 

de donde se va a girar.   Tesorero revisa los soportes, verifica la 

procedencia de los recursos, elabora el Comprobante de Egreso y 

procede a realizar el pago respectivo por medio electrónico, y 

posteriormente procede a las firmas del comprobante de egreso por 

parte del Tesorero y Secretaria General para su archivo.

Secretaria General, 

Contabilidad, 

Tesorería

Documento 

Presentación y 

recibido de 

documentos para el 

pago de Seguridad 

Social de los 

empleados del Área 

Metropolitana de 

Valledupar



9.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de tesorería

Se recibe de la Secretaria General,  (Talento Humano), la liquidación 

de las prestaciones sociales con sus anexos: Renuncia, Resolución 

de aceptación de renuncia, Resolución de liquidación con anexos, 

certificado de Disponibilidad Presupuestal, Certificado de Registro 

Presupuestal expedidos por la oficina de presupuesto, el Contador. 

Si estos están completos y bien, el Contador, procede a elaborar la 

Orden de Pago.

El tesorero pasa la Orden de Pago con sus soportes a la Secretaria 

General para su revisión, aprobación, firma y definir de donde se va 

a girar.                                        El Tesorero revisa los soportes, 

verifica la procedencia de los recursos, elabora el Comprobante de 

Egreso; y procede  a realizar el pago  por medio electrónico y 

posteriormente recoge   las firmas del comprobante de egreso por 

parte del Tesorero y Secretaria General y luego se procede a 

archivar las ordenes de pago.

Presentación y 

recibido de 

documentos para el 

pago Prestaciones 

Sociales de los 

empleados del Área 

Metropolitana de 

Valledupar.

10.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

Este caso Ocurre cuando el  Contribuyente o usuario consigna un 

mayor valor por concepto de Contribución de Valorización, 

Ambiental, Transporte, Pagos equivocados, etc. y solicita la 

devolución del dinero, enviando oficio al Secretario General, 

requiriendo la devolución y anexando soportes de evidencia y así 

proceder al trámite.                                                                 Cuando 

se trata de devoluciones por contribución por valorización el Director 

remite para verificación a la oficina de Contabilidad para proceder a  

la devolución del dinero, con la certificación que expida la tesorería, 

para posteriormente pasar los documentos a la Secretaria General 

para que elabore la respectiva resolución autorizando la devolución 

de los dineros, firmada la Resolución por el Director pasa a 

Contabilidad  para que se procede a elaborar la Orden de Pago, 

esta se hace llegar a la Secretaria General  para revisión, 

aprobacion,firma y definir de donde se va a girar.  Inmediatamente el 

Tesorero revisa los soportes, verifica la procedencia de los recursos, 

elabora el Comprobante de Egreso; y así, efectuar el pago 

respectivo por medio electrónico, y posteriormente proceder a las 

firmas del comprobante de egreso por parte del Tesorero y la 

Secretaria General .Cuando se celebran convenios con Entidades 

públicas o privadas, el Área Metropolitana de Valledupar, debe abrir 

una cuenta de ahorros para el manejo de los recursos recibidos para 

la ejecución del convenio. Una vez terminado y liquidado el convenio 

si queda saldo se deben devolver a la Entidad con la que se 

suscribió el convenio, y los rendimientos financieros que se hayan 

generado, se deben reintegrar a la entidad con la que se suscribió el 

convenio previa acta de liquidación o en su defecto consignarlos en 

las cuentas del AMV, de acuerdo con lo pactado en las cláusulas 

contractuales, para lo cual la oficina de Presupuesto expide 

Secretaria General, 

Contabilidad, 

Tesorería

Devolución de dineros 

por pagos indebidos o 

excedentes

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 con 

funciones de Tesorería

El Área Metropolitana de Valledupar tiene cuenta de ahorro la cual 

se encuentra discriminada por cada uno de los conceptos que se 

tienen, así:- Recursos de libre destinación

- Recursos especiales, convenios, tasa retributiva, tasa por uso 

-  Recursos de Transporte

-  Recursos Ambientales

-  Demás Recursos establecidos en la ley 1625 de 2013                                                              

El Tesorero del Área debe verificar en la plataforma de cada uno de 

los bancos el saldo disponible de recursos, cuando la Dirección la 

requiera para la toma de decisiones y poder efectuar las 

transferencias correspondientes de los diferentes compromisos que 

la entidad ha adquirido.

Secretaria General,  

Tesorería

Disponibilidad 

Financiera (control de 

saldos cuentas 

bancarias

7.  PROCEDIMIENTO MANEJO DE LA DISPONIBILIDAD FINANCIERA



CÓDIGO:

VERSION:

PAGINAS:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Coordinar las actividades de informática, administrar la base de datos 

y la Plataforma de Sistemas del Área Metropolitana de Valledupar.
Sistemas Base de Datos

2.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Implementar sistemas de información automatizados con la finalidad 

de mejorar los servicios internos y externos.
Sistemas Documentos

3.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Realizar mantenimientos preventivos a hardware y software como a su 

vez las reparaciones a las que hubiere necesidad y mantener en 

buenas condiciones Operativas los equipos informáticos y de 

comunicación de las diferentes áreas de la entidad y llevar estadística 

de las fallas encontradas.

Sistemas

Planillas de 

control de 

reparación y 

revisión de 

equipos.

4.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Instalar y controlar los equipos informativos y de comunicación, con el 

fin de facilitar su buen funcionamiento y conectividad necesaria para el 

buen desempeño del personal usuario

Sistemas
Seguimiento y 

control

5.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Administrar las cuentas de Correo electrónico de los usuarios que 

conforman la red de las diferentes áreas de gestión Institucional.
Sistemas

Seguimiento y 

control

6.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Garantizar la conectividad a Internet para la lograr la navegación y la 

comunicación a través de la red.
Sistemas

Seguimiento y 

control

7.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Apoyar a la Dirección en la adquisición de bienes y servicios 

informáticos.

Dirección y 

Sistemas

Plan Anual de 

Adquisiciones

8.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Proyectar y formular los estudios técnicos sobre los proyectos de 

adquisición de software, renovación y actualización de tecnología para 

el desarrollo de la sistematización de la información de la entidad.

Sistemas
Estudios 

Técnicos

9.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Mantener actualizada la página web de la entidad. Realizar la 

publicación de proyectos, actos administrativos de carácter general en 

la página Web de la entidad y aquellos documentos de orden legal dar 

cumplimiento al Código de Procedimiento Administrativo y de lo 

contencioso Administrativo en coordinación con las demás 

dependencias de la entidad

Sistemas Página Web

10.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Legalizada la parte contractual por el ordenador del gasto se ordena 

publicación en el SECOP I.
Sistemas

Publicación de 

contratos según 

la ley

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

COMUNICACIÓN PUBLICA

PROCESO DE GESTÓN DE LA TECNOLOGIA DE LA INFORMACIÓN (TIC,s.)

PROCEDIMIENTO DISEÑO,DESARROLLO,MANEJO E IMPLANTACIÓN DE 

APLICACIONES INFORMÁTICAS

OBJETIVO

Contar con procedimientos actualizados para la administración de los recursos informáticos , apoyo a la 

innovación de la tecnología informática y soporte ; con la finalidad de contribuir a la prestación de 

servicio de calidad interno a través de la tecnología de la información y comunicaciones.

ALCANCE

Establecer los procedimientos de administración de los recursos informáticos, determinar los 

procedimientos de acceso a los servicios informáticos y contar con procedimientos para la Innovación 

tecnológica informática y de comunicaciones del AMV.     

NORMATIVDAD
Políticas Publicas de sistemas formuladas por el Ministerio de las Tecnologías de la Información y 

Comunicación TIC,s. Ley 1341 de 2009, Ley 1712 de 2014, resolución 3564 de 2015.

1. PROCEDIMIENTOS: SOPORTE Y MANTENIMIENTO INTEGRAL DE LOS SISTEMAS



11.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Mantener actualizada la Pagina Web Institucional, publicacion de 

Resoluciones, Noticias y demas documentos que sean de caracter 

público establecidos por la Ley de Transparencias de las MinTics.

Sistemas

Publicación de 

la información 

en la Página 

Web

12.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

 Publicar el Plan Anual de Adquisiciones en SECOP II. Sistemas
Plan Anual de 

Adquisiciones

13.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Certificación y seguimiento hojas de vidas SIGEP. Sistemas
Certificaciones 

SIGEP

14.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Brindar soporte técnico solicitado previamente a través del correo 

corporativo de la entidad.
Sistemas

Planilla de 

Soporte Técnico

15.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

 Mantenimiento a la base de datos de la Matriz PQRS que funciona en 

Atención a Usuarios.
Sistemas Base de Datos

16.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Mediante la tienda virtual del estado colombiano (TVEC), se compra 

los artículos que cubren el acuerdo marco de grandes almacenes. 
Sistemas Documentos

17.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Realizar la programación  y de copias de respaldo- política de backups Sistemas
dispositivos  de 

almacenamiento

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Llevar un control de asignación de equipos (PC) a cada funcionario de 

la entidad.

Todas las 

áreas

Historias 

entrega de 

equipos

2.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo- copasst 

coordinar, fomentar, controlar y hacer seguimiento a todas las 

actividades del programa de salud ocupacional. A las reuniones de del 

COPASST, solo asistirán los miembros principales, los suplentes 

asistirán en caso de la ausencia de los principales.

Sistemas
Acta de Comité 

COPASST

3.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Se da cumplimiento a lo ordenado mediante resolución No.0007 del 13 

de enero de 2020, en el manejo de la Caja menor de la entidad.
Sistemas Documentos

4.

Profesional 

Universitario, Código 

219, Grado 1, con 

funciones de Sistemas

Supervisión de Contratos que tengan relación con mi competencia. Sistemas Documentos

1.1 Coordinación  de otras actividades



CÓDIGO:

VERSION:

PAGINAS:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 01, con 

funciones Proyectos de 

Inversión Publica 

En esta etapa se reciben todos los proyectos y programas de inversión y se 

realiza un filtro metodológico

Todas las Sectoriales 

de donde se genera la 

necesidad de la 

inversión.

Banco de 

Proyectos

2.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 01, con 

funciones Proyectos de 

Inversión Publica 

Se aplica metodología del DNP para la formulación de proyecto de caracter 

metropolitano

diseñar los indicadores de seguimiento y evaluación, así como de hacer la 

solicitud de

contratación si fuera pertinente de personal idóneo y de estudios técnicos, 

ambientales, de movilidad o de cualquier otra índole.

Todas las Sectoriales 

de donde se genera la 

necesidad de la 

inversión.

Banco de 

Proyectos

3.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Se registran los proyectos en la ficha BPIAM,asignandoles un código

Subdirección de 

Planeación y Gestión 

de proyectos de 

Inversión Publica 

Verificación de 

fechas y 

Proponente, 

viabilidad, 

numero de la 

fecha BPIAM

4.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Priorización y viabilidad del proyectos.                  Verificar que cada uno de los 

programas y proyectos a ejecutar estén articulados con el plan de acción de la 

entidad y además cuente con los siguientes documentos: Requerimientos 

Técnicos, Ambientales,Juridicos,Aspectos Socioeconomicos e 

Institucionales.

Subdirección de 

Planeación y Gestión 

de proyectos de 

Inversión Publica 

Certificación

5.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Se presenta el proyecto al Comité de priorización para determinar la viabilidad de la 

inversión

Subdirección de 

Planeación y sectorial 

que generó la 

necesidad

Acta de comité de 

priorización

6.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 01, con 

funciones Proyectos de 

Inversión Publica 

Se da cumplimiento a la Resolución No.00210 de fecha 19 de Junio 2019. 

En cuanto a la aplicación del Comité de Viabilizarían de Programas y 

Proyectos, conformado por el Director, Jefe de Presupuesto, subdirector de 

Planeación, encargado del Banco de Programas y Proyectos y el Jefe de la 

Sectorial que genere la necesidad.

Subdirección de 

Planeación y sectorial 

que generó la 

necesidad

Resolución 

No.00210 de 

fecha 19 de Junio 

de 2019

1.Formulación de Proyectos

1.1 Radicación y Registros de Proyectos 

2. Convocatoria al comité de priorización de programas y proyectos

OBJETIVO

Mejorar la gestión desempeñada por el Área Metropolitana, mediante la implementación de metodologías de 

formulación de proyectos y aplicación de sistemas de información que faciliten el estudio, análisis y ejecución de 

los programas y proyectos de inversión pública del Área Metropolitana de valledupar en la búsqueda de elevar la 

calidad de vida de toda la región metropolitana. Sirve de instrumento para efectuar seguimiento, control y 

evaluación de la inversión del AMV.

ALCANCE

Impulsa la implantación de una visión estratégica del AMV, en los campos, social, económica y ambiental a través 

del diseño, la orientación y evaluación, de las

políticas públicas municipales, la asignación y consecución de los recursos en los planes y programas y proyectos 

a nivel Metropolitano, asi como la inversión de cada Municipio asdcrito al AMV de cada vigencia.

NORMATIVDAD

Ley 388 de 1997 Plan de Ordenamiento Territorial, y decretos reglamentarios, Ley 152 de 1994 Ley Orgánica 

Plan de Desarrollo, Ley Orgánica de la Planeación; Resolución No. 0806 de Agosto 10 de 2005 del Dpto. Nacional 

de

Planeación por la cual se organizan metodologías, criterios y procedimientos que permitan integrar los sistemas 

de planeación y la red nacional de Bancos

Programas y Proyectos, Ley 1625 de 2013 Ley Organiza de las Areas Metropolitanas y .Resolución No.00210 de 

fecha 19 de Junio 2019.

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PLANIFICACIÓN TERRITORIAL

PROCESO DE GESTÓN PLANEACION,DESARROLLO TERRITORIAL Y AMBIENTAL

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE PROYECTOS DE INVERSION- BANCO DE PROYECTOS



7.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental y Secretaria 

General

Estudios Previos, aquí se estudia la necesidad del servicio o inversión.
Sectorial que genera 

la necesidad
Documentos

8.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Solicitud de CDP:  El Certificado de Disponibilidad Presupuestal, es el documento 

emitido por el responsable del presupuesto en cada Unidad Ejecutora. Este 

documento garantiza la existencia de apropiación presupuestal para asumir 

compromisos, pues significa que el dinero está disponible y libre de afectación.

Sectorial que genera 

la necesidad. 

Secretaria General

Certificado de 

Disponibilidad 

Presupuestal 

(CDP)

9.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Supervisión del contrato:  verificación de los aportes parafiscales por parte del 

contratista, verificación del cumplimiento de la póliza única, seguimiento de las 

actividades e informe de supervisión, certificación de cumplimiento, acta de inicio 

solicitud de RP (Reserva Presupuestal) acta final y liquidación del contrato

Subdirección de 

Planeación 

desarrollo Territorial 

y Ambiental

Informes

10.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental /Profesional 

de Proyectos de 

Inversión

Expedición de certificados: se expiden los respectivos  certificados de la ficha 

BPPIAMV

Subdirección de 

Planeación 

desarrollo Territorial 

y Ambiental

Certificación

11.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Si requiere cofinanciación se registra en el Municipio que pertence al AMV

y se radica en la Entidad cofinanciadora

Subdirección de 

Planeación 

desarrollo Territorial 

y Ambiental

Radicación

12.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 01, 

con funciones Proyectos 

de Inversión Publica

Diligencia la solicitud de contratación y anexar las especificaciones o requisitos 

técnicos del objeto a contratar. 

Subdirección de 

Planeación, 

Secretaria General

Documento de 

Solicitud de 

Contratación

13.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 01, 

con funciones Proyectos 

de Inversión Publica 

Diligencia la solicitud de contratación y anexa las especificaciones o requisitos 

técnicos del objeto a contratar. 

Subdirección de 

Planeación, 

Secretaria General

Formato de 

Estudios 

Previstos

14.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Elaboran estudio del sector económico y el estudio de mercado para lo cual solicitan 

cotizaciones o realizan análisis de precios a partir de los históricos de la entidad o 

de otras entidades estatales.

Subdirección de 

Planeación, 

Secretaria General

Análisis del 

Sector y Estudios 

Previos

ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades desde la recolección de la información en

todas las subdirecciones, entrega a Control Interno y posteriormente se entrega a Dirección, para finalizar en la 

aporbación de la Junta Metropolitana.

OBJETIVO

Este procedimiento evalua el cumplimiento de las metas trazadas en los proyectos del Plan de Acción, los logros, 

límites de las ejecuciones de

estos, su estado y si van acorde con el cronograma de ejecución, asi como la revisión del Plan de Desarrollo 

Metropolitano, en materia de Planificación de obras públicas, transporte,medio ambiente, vivienda, generación de 

empleo y las determinantes que considere Dirección.

PROCESO DE GESTÓN PLANIFICACIÓN

PROCEDIMIENTO EN LA ELABORACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE ACCION Y PIDM, REVISIÓN, FORMULACIÓN Y AJUSTE 

AL PLAN INTEGRAL DE DESARROLLO METROPOLITANO

2.1 Registros de proyectos de inversión  

2.1.2 ELABORACIÓN DE ESTUDIOS PREVIOS, ESTUDIOS DEL SECTOR (COMUN A TODAS LAS MODALIDADES DE CONTRATACION).



15.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Se realiza  seguimiento y evaluación del PIDM, creado mediante Acuerdo 

Metropolitano No. 004 del 20 de agosto de 2013.  el cual incluye los hechos 

metropolitanos, este PIDM tiene una vigencia de 10 años y se debe evaluar 

anualmente.

Subdirección de 

Planeación 

Documento de 

Evaluación y 

Seguimiento al 

PIDM

16.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Incorporación de nuevos Hechos Metropolitano cuando estos sean aprobados por la 

Junta Metropolita.

Subdirección de 

Planeación, 

Secretaria General

Acto 

Administrativo

17.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Supervisión de la actualización del PIDM.
Subdirección de 

Planeación
Informes

18.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Generar documentos de informes a la Dirección del AMV.

Subdirección de 

Planeación y Gestión 

de proyectos de 

Inversión Publica 

Documentos

19.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Se da aplicación seguimiento y evaluación al Plan de Acción teniendo en cuento lo indicado en la Ley    152 de 1994, Art. 26. El Seguimiento se realiza de manera Trimestral.
Subdirección de 

Planeación

Seguimiento al 

Plan de Acción

20.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Se evalúa los porcentajes de cumplimiento de las actividades contempladas dentro 

del Plan de Acción

Subdirección de 

Planeación, 

Secretaria General

Acto 

Administrativo

21.

Profesional Universitario 

Código 219, Grado 01, con 

funciones Proyectos de 

Inversión Publica 

Construido el plan de acción el cual prioriza las iniciativas más importantes 

para cumplir con los objetivos y metas de la entidad, se entrega al 

funcionario de Sistemas para que sea colgado en la página Web de la 

Entidad. 

Subdirección de 

Planeación, 

Sistemas

Documento

22.

Dirección y Subdirector 

de Área Metropolitana, 

Código 074, Grado 01, 

con funciones 

Subdirección de 

Planeación , desarrollo 

Territorial y Ambiental 

Elaboración, ejecución y seguimiento de los planes que se encuentra enmarcados 

en el proceso de MIPG: Plan de Acción y Plan Anticorrupción del Área Metropolitana 

de Valledupar. 

Subdirección de 

Planeación
Documentos

OBJETIVO

Este procedimiento describe los pasos para la revisión de los Planes de Ordenamiento Territorial y los Planes 

Básicos de Ordenamiento Territorial, del Area Metropolitana de Valledupar y de los municipios que constituyen el 

AMV, para velar por el cumplimiento de la norma y las directrices metropolitanas.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades desde que se recibe la propuesta de revisión del POT municipal, hasta 

que se emite el acto administrativo por medio del cual se declara concertado con el AMV, el POT o PBOT 

municipal.

4. PROYECCIÓN Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCIÓN DEL AMV

4.1 SEGUIMIENTO MIPG DEL AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PROCESO DE GESTÓN PLANIFICACIÓN

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCERTACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PEMOT Y LOS POT, PBOT y EOT

NORMATIVDAD
Ley 152 de 1994 Ley Organica del Plan de Desarrollo y Ley 1625 de 2013 Ley Organiza de las Areas 

Metropolitanas.

3. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN  AL PIDM



23.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Se da aplicación seguimiento y evaluación del PEMOT, creado mediante Acuerdo 

Metropolitano No.002 del 9 de Julio de 2014, el PEMOT, tiene una vigencia de doce 

(12) años, allí se concentran con los municipios sus planes de ordenamiento. Que 

consisten básicamente en pasar de EOT (Esquema de Ordenamiento Territorial) a 

un PBOT (Plan básico de Ordenamiento territorial) y los POT (Plan de 

Ordenamiento Territorial) del municipio núcleo.

Subdirección de 

Planeación

Documento de 

evaluación y 

seguimiento

24.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Se hace seguimiento a las concertaciones en los OT (Ordenamiento Territoriales) 

de los Municipios Miembros del Área Metropolitana. 

Subdirección de 

Planeación, 

Secretaria General

Acto 

Administrativo

25.

Subdirector de Área 

Metropolitana, Código 

074, Grado 01, con 

funciones Subdirección 

de Planeación , 

desarrollo Territorial y 

Ambiental 

Realizar mediante consejo consultivo reuniones con los municipios para conocer los 

avances de las concertaciones realizadas. Estas reuniones se realizan por el 

termino de un año.

Subdirección de 

Planeación
Documento

26.

Dirección y Subdirector 

de Área Metropolitana, 

Código 074, Grado 01, 

con funciones 

Subdirección de 

Planeación , desarrollo 

Territorial y Ambiental 

Teniendo en cuenta el Art. 26 de la Ley 1626 de 2013 se crearon los consejos 

consultivos en el área metropolitana de Valledupar, para presentar allí todos los 

inconvenientes en materia de servicios públicos, planificación ordenamiento 

territorial, ambiente y vivienda. Este órgano de consulta podrá dar los lineamientos 

para tener en cuenta en las políticas y acciones desde la Dirección del AMV.

Subdirección de 

Planeación, los 

gremios, los 

secretarios de 

despacho de los 

municipios que 

tengan la 

competencia del 

consejo pertinente y 

cualquier otro invitado 

que se requiera según 

el tema

Acta de Comité 

de consejo 

consultivo

6. CONSEJOS  CONSULTIVOS  DEL AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

NORMATIVDAD
Ley 388 de 1997 de Ordenamineto Territorial, Ley 152 de 1994 Ley Organica del Plan de Desarrollo y Ley 1625 

de 2013 Ley Organiza de las Areas Metropolitanas.

5. SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN AL PEMOT ( Plan Estrategico Metropolitano de Ordenamiento).



CÓDIGO:

VERSION:

PAGINAS:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Director, 

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad, 

Profesional 

Universitario del 

Area de Transporte 

y Movilidad

El Area Metropolitana de Valledupar atraves de la Subdirección de 

Transporte y Movilidad, podrá iniciar de oficio o por solicitud de 

cualquiera  persona funciones de Inspeccion, Vigilancia y control a 

las empresas de Servicio Público de Transporte Terrestre Automotor 

Colectivo Metropolitano de Pasajeros, donde la autoridad 

establecera que existen méritos para adelantar un procedimiento 

sancionatorio, así lo comunicará al interesado. Concluidas las 

averiguaciones preliminares, si fuere del caso, formulará cargos 

mediante acto administrativo en el que señalará, con precisión y 

claridad, los hechos que lo originan, las personas naturales o 

jurídicas objeto de la investigación, las disposiciones presuntamente 

vulneradas y las sanciones o medidas que serian procedentes Este 

acto administrativo deberá ser notificado personalmente a los 

investigados.                                                           La Inspección 

Vigilancia, y Control tiene como objetivos:

1.Fortalecer la capacidad técnica, financiera, administrativa y 

operativa de las Empresas de Servicio Público de Transporte 

Terrestre Colectivo Metropolitano de Pasajeros, estandarizando 

procesos críticos e indicadores para evaluar tanto la gestión de las 

entidades vigiladas, así como el cumplimiento de las normas 

constitucionales, legales y demás regulaciones que rigen

2. El Área Metropolitana de Valledupar realizará seguimiento de la 

operación de las Rutas a las Empresas de Servicio Público de 

Transporte Terrestre Colectivo Metropolitano de Pasajeros.

3. Proteger los derechos de los usuarios que utilizan el Transporte 

Terrestre Colectivo Metropolitano. 

4. El Área Metropolitana de Valledupar verificara las Condiciones de 

seguridad de los Vehículos, comodidad y accesibilidad requeridas 

para garantizarle a los habitantes una adecuada, oportuna y 

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad

Informe de 

verificacion de 

Transporte y 

Movilidad

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PROCESO DE GESTÓN SUBDIRECCIÓN DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD

PROCEDIMIENTO DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA 

MOVILIDAD Y EL TRANSPORTE COLECTIVO METROPOLITANO DEL ÁREA 

METROPOLITANA DE VALLEDUPAR  

OBJETIVO

El Area Metropolitana de Valledupar podra iniciar de oficio o a solicitud de las partes visitas de 

Inspección, Vigilancia y Control a las Empresas de Servicio Público de Transporte Terrestre Automotor 

Colectivo Metropolitano de Pasajeros, con el fin de verificar el cumplimiento de las normas nacionales, 

leyes, decretos, regulaciones, reglamentos que regulen los modos de transporte y la aplicación de las 

sanciones correspondientes, ademas coordinar el cumplimiento de las normas sobre reposición del 

parque automotor y de los fondos creados para tal efecto, el cual busca la optimizacion del servicio de 

Transporte Colectivo Metropolitano del Area Metropolitana de Valledupar 

ALCANCE

NORMATIVIDAD

Verificar el cumplimiento de las funciones de las Empresas de Servicio Público de Transporte Terrestre 

Automotor Colectivo Metropolitano de Pasajeros, el incumplimiento de las normas, leyes, decretos y 

reglamentos por parte de la empresa termina con la imposición de sanciones y multas, ademas de 

acciones de mejoramiento al procedimiento.

Ley 1437 de 2011, Decreto 1079 de 2015, Normas nacionales, Decretos y demas Normas Existentes 

1. Identificar la necesidad donde Ejercer Inspección, vigilancia de la Movilidad y el Transporte.

1.1 Visita a las Empresas de Transporte Colectivo Metropolitano 

PROCESO DE GESTÓN  DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE Y SERVICIOS DEL TRANSPORTE PUBLICO COLECTIVO METROPOLITANO DE 

VALLEDUPAR

OBJETIVO

ALCANCE

Facilitar  el procedimiento para los trámites y servicios del transporte público colectivo con que cuenta el 

Área Metropolitana de Valledupar, los requisitos para otorgarlos, los procedimientos a seguir por los 

usuarios para obtenerlo y la especificación de las características y estándares de calidad requeridos.

Es procedimiento aplica para los trámites y servicios del transporte publico colectivo que realiza el Area 

Metropolitana de Valledupar, así como el mecanismo y los requisitos para registrar los trámites y 

servicios a su cargo, comunicando al público la forma en que se ayudan las personas que deben realizar 

el tramite o quienes pueden recibir el servicio, la dependencia donde se realiza, su costo, tiempo de 

respuesta formatos aplicables, entre otros aspectos.

NORMATIVIDAD DECRETO 1079 DE 2015 



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

Para la Habilitacion de una Empresas de Servicio Público de 

Transporte Terrestre Colectivo de Pasajeros del Area Metropolitana 

de Valledupar.

                                                                                                                                                                                                                                                      

1. Solicitud dirigida a la Autoridad de Transporte competente, 

suscrita por el representante legal. 

 

2. Certificado de Existencia y Representación Legal expedido con 

una antelación máxima de treinta (30) días hábiles, en el que se 

determine que dentro de su objeto social desarrolla la industria del 

transporte. 

 

3. Indicación del domicilio principal, señalando su dirección. 

 

4. Descripción de la estructura organizacional de la Empresa 

relacionando la preparación especializada y/o la experiencia laboral 

del personal administrativo, profesional, técnico y tecnólogo 

contratado por la empresa. 

 

5. Certificación firmada por el representante legal sobre la existencia 

de los contratos de vinculación del parque automotor que no sea 

propiedad de la empresa. De los vehículos propios, se indicará este 

hecho. 

 

6. Relación del equipo de transporte propio, de socios o de terceros, 

con el cual prestará el servicio, con indicación del nombre y número 

de cédula del propietario, clase, marca, placa, modelo, número de 

chasis, capacidad y demás especificaciones que permitan su 

identificación de acuerdo con las normas vigentes. 

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

2.

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

Para la asignacion de una ruta para la prestación del Servicio de 

Transporte Público Colectivo de Pasajeros del Radio de Acción 

Metropolitano, se hara mediante una Licitación Pública teniendo en 

cuenta que la empresa que solicita tenga ruta origen destino dentro 

del Area Metropolitana.                                             REQUSITOS:                                                                                                                                                                                                                                      

1. Determinación de las necesidades del servicio por parte del Área 

Metropolitana con los estudios previos.                                                                                                                                                                                                                                                                                          

2. Apertura de Licitación Pública por parte del Área Metropolitana.

3. Evaluación de las Propuestas decreto 1079 de 2015 Art 

2.2.1.1.6.2.

4. Adjudicación de Servicios

Subdirccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

3. MODIFICACION DE RUTA 

3.1 REQUISITOS PARA LA MODIFICACION DE RUTA 

1.HABILITACIÓN DE UNA EMPRESA DE TRANSPORTE DEL AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR 

1.1 REQUISITOS PARA LA HABILITACION DE UNA EMPRESA DE TRANSPORTRE AMV

2. ASIGNACION O ADJUDICACION DE RUTAS DE TRANSPORTE COLECTIVO 

2.1 REQUISITOS PARA LA ASIGNACION O ADJUDICACION DE RUTAS DE TRANSPORTE COLECTIVO 

2.1.2 CRITERIOS 



3

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

Realizar cambios o modificacion de una ruta de ida o de retorno de 

una empresa de servicio publico colectivo, esta se realizara una vez, 

sin que esta exceda el 10% de la ruta original, la modificacion estara 

sujeta a un estudio tecnico.                                                                                                                                

1-        Solicitud del representante legal de la Empresa que tenga 

autorizada una ruta, solicitando modificación de la misma por una 

sola vez.

2-        La modificación solicitada deberá estar sustentada en un 

Estudio Técnico que justifique la necesidad de atender una 

demanda de usuarios insatisfecha.

3-        Revisar Estudio Técnico y Emitir Informe.

4-        Publicación de la petición de la Empresa en un diario de 

amplia circulación local a costa, con la finalidad de que las empresas 

que se sientan afectadas puedan oponerse, dentro de los cinco (5) 

días hábiles siguientes a la publicación, con un sustento técnico y/o 

jurídico.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

4

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

Cuando una Empresa considere que no está en capacidad de servir 

total o parcialmente los servicios autorizados, así lo manifestará al 

Área Metropolitana solicitando que se decrete la vacancia de los 

mismos.                                                                                              

REQUISITOS:                                                                   1.        

Solicitud suscrita por el Representante Legal de la Empresa.

2.        Estudio y Declaración de Vacancia de los servicios 

autorizados.

3.        El Área Metropolitana juzgará la conveniencia o 

inconveniencia de ofertar dichos servicios.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

5

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

Para satisfacer demandas de transporte entre las veintidós (22:00) 

horas y las (05:00 horas) el Área Metropolitana podrá diseñar y 

autorizar corredores complementarios de transporte y someterá su 

otorgamiento a la expedición de un permiso o a la celebración de un 

contrato de concesión según el caso.                                                    

REQUISITOS:                                                                      1.         

Actuación iniciada de oficio.

2.        Elaboración del diseño por parte del Área Metropolitana de 

las demandas de transporte y autorización de corredores 

complementarios.

3.        El Área Metropolitana otorgará los corredores 

complementarios a través de la expedición de un permiso o a la 

celebración de un contrato de concesión según el caso.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

5.1 REQUISITOS DE LA ADJUDICACION DE CORREDORES COMPLEMENTARIOS  

6. CAPACIDAD TRANSPORTADORA 

4. DESISTIMIENTO DE SERVICIOS O VACANCIA DE RUTAS 

4.1 REQUISITOS DEL DESISTIMIENTO DE SERVICIOS O VACANCIAS DE RUTAS 

5. ADJUDICACION DE CORREDORES COMPLEMENTARIOS 



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

6

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

La capacidad transportadora es el número de vehículos requeridos y 

exigidos para la adecuada y racional prestación de los servicios 

autorizados. Si el vehículo es nuevo, debe anexar los siguientes 

documentos:                                                                                                        

REQUISITOS:                                                                   1.        

Carta original de la Empresa Transportadora firmada por el gerente 

o Representante Legal donde se solicite el certificado de capacidad 

transportadora.

2.        Recibo de pago por derechos del trámite.

3.        Fotocopia de la Factura de Compra del vehículo.

4.        Fotocopia del Certificado expedido por la DIAN (Manifiesto de 

Aduana).

5.        Fotocopia de la factura de la carrocería del vehículo.

6.        Fotocopia de la ficha técnica de homologación del vehículo.

Si el vehículo no es nuevo, debe anexar los siguientes documentos:

1.        Carta original de la empresa transportadora firmada por el 

gerente o representante legal donde se solicite el certificado de 

capacidad transportadora.

2.        Recibo de pago por derechos del trámite.

3.        Fotocopia de la tarjeta de Propiedad del vehículo.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

7

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

El Área Metropolitana fijará la Capacidad Transportadora mínima y 

máxima con la cual la Empresa prestará los servicios autorizados.                                               

REQUISITOS:                                                                                                                                                                                                                                                      

1.        Solicitud suscrita por el Representante Legal de la Empresa.

2.        La capacidad transportadora máxima total no podrá ser 

superior a la capacidad mínima incrementada en un 20%.

3.        El parque automotor no podrá estar por fuera de los límites 

de la capacidad transportadora mínima y máxima fijada a la 

empresa.

4.        Para la fijación de nueva capacidad transportadora mínima, 

por el otorgamiento de servicios se requerirá la revisión integral del 

plan de rodamiento a fin de determinar si se requiere el incremento.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

8.1 DEFINICION Y REQUISITOS DE LA EXPEDICION O RENOVACION DE LA TARJETA DE OPERACION 

8. EXPEDICION O RENOVACION DE LA TARJETA DE OPERACION 

6.1 DEFINICION  Y REQUISITOS DE LA CAPACIDAD TRANSPORTADORA

7. DERECHOS DE FIJACION Y MODIFICACION DE CAPACIDAD TRANSPORTADORA 

7.1 DEFINICION Y REQUISITO DERECHOS DE FIJACION Y MODIFICACION DE CAPACIDAD TRANSPORTADORA 



8

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

La Tarjeta de Operación es el documento único que autoriza a un 

vehículo automotor para prestar servicio público de transporte de 

pasajeros bajo la responsabilidad de una empresa de transporte de 

acuerdo con los servicios autorizados.                                                                                                                                                                                                                                                                              

REQUISITOS:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

1.        Solicitud de expedición o renovación de la tarjeta de 

operación, suscrita por el Representante Legal o Gerente de la 

Empresa, adjuntando la relación del vehículo, discriminándolos por 

clase y por nivel del servicio, indicando: clase. marca, modelo, 

numero de la placa, capacidad y tipo de combustible.

2.        Certificación suscrita por el representante Legal sobre la 

existencia de los contratos de vinculación vigentes de los vehículos.

3.        Recibos de pago por derechos del trámite

4.        Fotocopia de la última Licencia de Tránsito 

5.        SOAT vigente (Seguro Obligatorio de Accidentes de 

Tránsito). Verificable en internet. 

6.         Certificación expedida por la compañía de seguros en la que 

conste que el vehículo está amparado en las Pólizas de 

Responsabilidad Civil Contractual y Extracontractual de la nueva 

empresa.

7.        Fotocopia del volante de consignación de los derechos del 

trámite.

La Renovación de la Tarjeta de Operación se debe solicitar por lo 

menos con dos (2) meses de anticipación a la fecha de vencimiento.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

9

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

Documento único que autoriza a un vehículo automotor para prestar 

el servicio público de transporte de pasajeros, bajo la 

responsabilidad de una empresa de transporte, de acuerdo con los 

servicios autorizados.                                                                                                                                                                   

REQUISITOS:                                                                                                                                                                                                                                    

1.	Solicitud suscrita por el representante legal de la empresa 

acreditando ante la autoridad de transporte competente los 

siguientes documentos: adjuntar la relación de los vehículos, 

discriminándolos por clase y por nivel de servicio, indicando los datos 

del vehículo como, clase, marca, modelo, número de la placa, 

capacidad, tipo de combustible y número de la tarjeta de operación.

2.	Recibo de pago por los derechos del trámite.

3.	En caso de pérdida o hurto, fotocopia de la denuncia formulada 

ante la autoridad de competente.

4.	Tarjeta de Operación anterior, en caso de deterioro.

5.	Fotocopia de la última Licencia de Tránsito.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

10

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

La autoridad competente podrá en cualquier tiempo, cuando la 

necesidad de los usuarios lo exijan reestructurar el servicio, el cual 

se sustentará con un estudio técnico y jurídico.                               

REQUISITOS:                                                                                                                                                                                                   

Solicitud suscrita por el Representante Legal de la Empresa.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

11

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

La empresa podrá solicitar el cambio de nivel del servicio, siempre y 

cuando se mantenga dentro de la misma capacidad transportadora, 

al menos en un 50% el servicio básico de transporte.                                                           

REQUISITOS:                                                                                                                                                          

1- Solicitud suscrita por el Representante Legal de la Empresa.

2- Publicación de la petición por parte de la Empresa de Transporte 

en un diario de amplia circulación local, con la finalidad de que las 

empresas que se sientan afectadas, puedan oponerse, dentro de los 

cinco (5) días hábiles siguientes a la publicación, con un sustento 

técnico y/o jurídico.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

11.1 DEFINICION Y REQUISITOS DEL CAMBIO DE NIVEL DE SERVICIO 

12. VINCULACION DE VEHICULOS AL PARQUE AUTOMOTOR 

12.1 DEFINICION Y REQUISITOS DE VINCULACION DE VEHICULOS AL PARQUE AUTOMOTOR

10. MODIFICACION DE SITIO DE DESPACHO 

10.1 DEFINICION Y REQUISITOS PARA LA MODIFICACION DE SITIO DE DESPACHO 

11. CAMBIO DE NIVEL DE SERVICIO 

9. DUPLICADO DE LA TARJETA DE OPERACION 

9.1 DEFINICION Y REQUISITOS PARA DUPLICADO DE LA TARJETA DE OPERACION 



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

12

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

La vinculación de un vehículo a una empresa de Transporte público, 

es la incorporación de éste al parque automotor de una empresa de 

transporte público colectivo. Se formaliza con la celebración del 

respectivo contrato entre el Propietario del vehículo y la empresa, y 

se oficializa con la expedición de la tarjeta de operación por parte de 

la autoridad de transporte competente.                                                                                                                                                                                                     

REQUISITOS:                                                                                                                                                                                                                                                     

1.        Recibo de pago por derechos del trámite.

2.        Carta original de la empresa transportadora firmada por el 

gerente o representante legal donde se solicite la expedición del 

Certificado de Vinculación del Vehículo.

3.        Fotocopia de la última Licencia de Tránsito. 

4.        SOAT (Seguro Obligatorio de Accidentes de Tránsito) 

vigente. Verificable en internet.

5.        Póliza Contractual del vehículo vigente. Verificable en 

internet.

6.        Póliza Extracontractual del vehículo vigente. Verificable en 

internet.

7.        Fotocopia del contrato de vinculación del vehículo.

8.        Si el vehículo automotor no es nuevo, deberá acreditar 

previamente, el respectivo cambio de color y aportar la nueva 

licencia de tránsito.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

13

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

Es el acuerdo que existe entre la empresa, el propietario o poseedor 

del vehículo para la desvinculación del vehículo, en forma conjunta, 

estos informarán por escrito a la autoridad competente a efectuar el 

trámite correspondiente desvinculado el vehículo y cancelado la 

respectiva tarjeta de operación.                                                                                                             

REQUISITOS:                                                                                                                                                                                                                                                      

1.        Recibo de pago por derechos del trámite.

2.        Carta original de la empresa transportadora solicitando la 

Desvinculación de Común Acuerdo del vehículo, firmada por el 

gerente o representante legal de la misma y el propietario de éste.

3.        Fotocopia de la última Licencia de Tránsito. 

4.        Original de la Tarjeta de Operación del vehículo. 

5.        Fotocopia del Contrato de Vinculación del vehículo.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

14

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

Vencido el contrato de vinculación, cuando no exista acuerdo entre 

las partes para la desvinculación del vehículo, el representante legal 

de la empresa podrá solicitar a la autoridad de transporte 

competente la desvinculación, invocando las causales legales 

imputables al propietario del vehículo.                                     

REQUISITOS:                                                                      1. 

Petición elevada ante la autoridad de transporte competente 

indicando las razones por las cuales se solicita la Desvinculación del 

vehículo, firmada por el gerente o representante legal de la 

empresa.

2. Fotocopia de la última Licencia de Tránsito. 

3. Original o fotocopia de la Tarjeta de Operación del vehículo. 

4. Fotocopia del Contrato de Vinculación del vehículo, invocando las 

causales legales imputables al propietario del vehículo.

5. Adjuntar las pruebas que se pretenden hacer valer.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

14. DESVINCULACION ADMINISTRATIVA DE VEHICULOS POR SOLICITUD DE LA EMPRESA 

14.1 DEFINICION Y REQUISITOS DESVINCULACION ADMINISTRATIVA DE VEHICULOS POR SOLICITUD DE LA EMPRESA 

13. DESVINCULACION DEL VEHICULO DE COMUN ACUERDO 

13.1 DEFINICION Y REQUISITOS DE DESVINCULACION DEL VEHICULO DE COMUN ACUERDO 



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

15

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

Trámite para solicitar el Certificado de Desvinculación Administrativa 

de un Vehículo por Solitud del Propietario.                                                                              

REQUISITOS:                                                                   1. Petición 

elevada ante la autoridad de transporte competente indicando las 

razones por las cuales se solicita la Desvinculación, firmada por el 

propietario.

2. Fotocopia de la última Licencia de Tránsito. 

3.Original o Fotocopia de la Tarjeta de Operación del vehículo. 

4.Fotocopia del Contrato de Vinculación del vehículo, invocando las 

causales legales imputables a la empresa.

5.Adjuntar las pruebas que se pretenden hacer valer.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

16

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

Para el cambio de empresa de un vehículo de transporte de 

transporte publico colectivo. Se formaliza con la expedición del paz y 

salvo de la empresa anteriormente perteneciente o pronunciamiento 

de autoridad administrativa o judicial y la celebración del respectivo 

contrato entre el Propietario del Vehículo y la empresa a vincularse, 

y se focaliza con la expedición de la autorización del cambio de 

empresa y de la Tarjeta de Operación por parte de la autoridad de 

Transporte competente.                                                                                                                                                                                

REQUISITOS:                                                                                                                                                                  

1.	Recibo de pago por derechos del trámite.

2.	Paz y salvo de la Empresa a desvincularse o pronunciamiento de 

autoridad administrativa o judicial.

3.	Carta original de la Empresa Transportadora firmada por el 

gerente o representante legal donde se solicite la realización del 

cambio de Empresa del Vehículo.

4.	Fotocopia de la última Licencia de Tránsito. 

5.	Fotocopia del Certificado del SOAT (Seguro Obligatorio de 

Accidentes de Tránsito) vigente.

6.	Fotocopia de la póliza Contractual del Vehículo.

7.	Fotocopia de la Póliza Extracontractual del Vehículo.  

8.	Fotocopia del Contrato de Vinculación del vehículo.

9.	Si el vehículo automotor no es nuevo, deberá acreditar 

previamente, el respectivo cambio de color y aportar la nueva 

licencia de Tránsito.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

17

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

Con el objeto de facilitar una eficiente Racionalización en el uso de 

los equipos, la asignación de clase de vehículos con el que se 

prestará el servicio se agrupará según su capacidad así:

1.	Grupo A: 4     a      9 Pasajeros

2.	Grupo B: 10   a      19 pasajeros

3.	Grupo C: 20   a      39 pasajeros

4.	Grupo D: Más de 40 pasajeros                                                         

REQUISITOS:

1.	Solicitud del Representante Legal de la Empresa, para el cambio 

de grupos de los vehículos autorizados en una ruta.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

16. CAMBIO DE EMPRESA 

16.1 DEFINICION Y REQUISITOS PARA EL CAMBIO DE EMPRESA 

17. RACIONALIZACION 

17.1 DEFINICION Y REQUISITOS DE LA RACIONALIZACION 

15. DESVINCULACION ADMINISTRATIVA DE VEHICULOS POR SOLICITUD DEL PROPIETARIO 

15.1 DEFINICION Y REQUISITOS DESVINCULACION ADMINISTRATIVA DE VEHICULOS POR SOLICITUD DEL 



No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTRO

18

Subdirector de 

Transporte y 

Movilidad- 

Profesional 

Universitario  

Para este taramite la autoridad competente autorizará Convenios de 

Colaboración Empresarial bajo las figuras del consorcio, unión 

temporal o asociación entre empresas habilitadas, encaminados a la 

racionalización del uso del equipo automotor, procurando una mejor, 

eficiente, cómoda y segura prestación del servicio.                                                

REQUISITOS:                                                                                                        

1.	Recibo de pago por derechos del trámite.

2.	Solicitud suscrita por los gerentes de las empresas que se van a 

asociar.

3.	Memorial donde se describe la ruta o sistema de rutas que 

proponen compartir.

Certificado de representación legal de cada empresa a participar.

Subdireccion 

de Transporte 

y Movilidad 

El usuario presenta 

a la ventanilla de la 

Recepción del Área 

Metropolitana de 

Valledupar, la 

documentación 

exigida 

18.1 DEFINICION Y REQUISITO PARA LA AUTORIZACION CONVENIO DE COLABORACION EMPRESARIAL 

18. AUTORIZACION CONVENIO DE COLABORACION EMPRESARIAL 



CÓDIGO:

VERSION:

PAGINAS:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1. Secretaria General Verificar tipo de vinculación
Dirección y Secretaría 

General
N/A

2 Secretaria General
 Recepcionar las hojas de vida con soportes

con el fin de verificar el cumplimiento de requisitos.

Dirección y Secretaría 

General
N/A

3 Secretaria General Realizar la verificación de la documentación.
Dirección y Secretaría 

General
N/A

4

Profesional 

Universitario Codigo 

219 Grado 01

 Realizar el cargue de información al SIGEP Secretaria General Plataforma Web

5 Secretaria General Expedir certificado de vacancia del cargo Secretaria General
Certificado en Historia 

Laboral

6 Secretaria General
Expedir certificado de inexistencia de antecedentes fiscales, 

judiciales, disciplinarios, de policía y medidas correctivas
Secretaria General

Certificado en Historia 

Laboral

7 Secretaria General Expedir certificado de cumplimiento de requisitos Secretaria General
Certificado en Historia 

Laboral

8 Secretaria General Proyección de acto administrativo de Nombramiento Secretaria General
Acto Administrativo 

en Historia Laboral

9 Director Suscripción de Acto Administrativo de Nombramiento Dirección 
Acto Administrativo 

en Historia Laboral

10 Secretaria General Comunicacióndel acto administrativo de nombramiento. Secretaria General Documento

11 Secretaria General Aceptación del Cargo Secretaria General
Acto Administrativo 

en Historia Laboral

12 Dirección Acta de Posesión Secretaria General
Acto Administrativo 

en Historia Laboral

13 Secretaria General Afiliación ARL Secretaria General
Formulario en Historia 

Laboral

14 Secretaria General Afiliación a salud Secretaria General
Formulario en Historia 

Laboral

15 Secretaria General Proceso de Inducción Secretaria General
Registro En Pagina 

Web

OBJETIVO Realizar la vinculación de la Planta de Personal, en cargo de Libre nombramiento y remoción y provisionalidad.

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

SECRETARIA GENERAL

PROCESO DE GESTÓN DE TALENTO HUMANO

VINCULACIÓN DE SERVIDORES PÚBLICOS

ALCANCE

Inicia con la recepción de la docuemtnación del personal, continua con la identificación del tipo de vinculación y 

termina con la rendición de

informes. Aplica a los servidores públicos vinculados por libre nombramiento y remoción y  provisionalidad.

NORMATIVIDAD La Ley 909 de 2004, el Decreto 648 de 2017 que modificó y adicionó el Decreto 1083 de 2015, Ley 1625 de 2013

1.TRÁMITES DE TALENTO HUMANO PARA VINCULAR A LOS SERVIDORES PÚBLICOS



Código:

Versión:

Paginas:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1. Secretaria General

Secretaría General y todos los servidores, identifican y 

analizan las necesidades de capacitación de la 

entidad o situaciones problemas, teniendo como base 

el resultado de la aplicación de encuestas y reuniones 

con los dueños de procesos. Se elabora un listado o 

diagnóstico de necesidades de capacitación o 

situaciones problemas.

Todas las Áreas

Diagnostico de 

necesidades de 

capacitación

2. Secretaria General

Compilar las necesidades de capacitación y  

diligenciar el formato que se utilizaría para este 

procedimiento. (Encuestas).

Secretaria General
Diligenciamiento de 

Formatos

3.
Secretaria General 

y Director

Secretaría General junto con Dirección consolidan el 

plan institucional de capacitación, en donde 

establecen objetivos generales y específicos, definen 

los requerimientos, establecen un cronograma e 

indicadores.

Secretaria General y 

Dirección
Formular el PIC

4. Secretaria General

Ejecutar el plan Institucional de capacitación, de 

acuerdo al cronograma establecido y los proyectos de 

capacitación formulados. En esta etapa debe elaborar 

los términos de referencia según el enfoque 

pedagógico, se deben reclutar capacitadores internos 

y externos; se debe garantizar a los funcionarios el 

acceso a las estrategias de aprendizaje previstas.

Secretaria General Ejecutar el PIC

5. Secretaria General

1. Una vez se haya ejecutado el plan, se procede a 

evaluar, en esta actividad participa el facilitador, los 

compañeros de equipo, el jefe inmediato y el 

empleado o empleados capacitados, mediante una 

autoevaluación. 2. Para esta evaluación es importante 

tanto el proceso de aprendizaje experimentado como 

el resultado (Que se aprendió y que se aplicó). Es 

necesario mantener las evidencias o registros que 

demuestren los avances del aprendizaje. 3.Con el fin 

de medir el impacto de las capacitaciones realizadas 

por los funcionarios en su área de trabajo, se debe 

diligenciar en un formato Evaluación del impacto de la 

capacitación.

Secretaria General

Evaluación del 

impacto de 

capacitación

OBJETIVO Describir los pasos que intervienen en la elaboración, aprobación y ejecución del Plan Institucional 

1.2.3 Ejecutar el Plan Institucional de Capacitación

1.2.4 Evaluar el Plan Institucional de Capacitación

ALCANCE El procedimiento inicia desde la identificación de las necesidades de Capacitación y formación 

NORMATIVIDAD Constitución Política, Decreto 1657 de 1998, Decreto 1572 de 1998, Decreto 682 de 2001, Ley 909 

1. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES: 1.1 IDENTIFICAR Y ANALIZAR NECESIDADES DE 

CAPACITACIÓN O SITUACIONES PROBLEMICAS

1.2.1 Conformar Equipos de aprendizaje.

1.2.2 Formular el Plan institucional de Capacitación

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

SECRETARIA GENERAL

PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PLAN 

INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES



CODIGO:

VERSION:

PAGINAS:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 

El funcionario asignado  encargado de liquidar la 

nómina, elabora una pre nómina que permita identificar 

inconsistencias y corregirlas antes de liquidar la nómina 

definitiva.

Secretaria General
Liquidación Pre 

nómina

2.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 

El funcionario asignado  realiza la liquidación definitiva 

de la nómina. Este registro muestra un reporte, 

discriminando el salario bruto de cada funcionario y las 

diferentes deducciones que servirán de base para 

alimentar las planillas que se llevan por separado de 

Gastos por Aportes en Salud y Pensión, Embargos, 

Libranzas, aportes voluntarios, vacaciones, etc., esto 

para su revisión y elaboración de solicitud de 

disponibilidad y de registro.

Secretaria General
Novedades de 

Nómina

3.

Secretaria General , 

Código 054. Grado 01,  

y Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

La secretaria General y Direción conjuntamente 

revisan la nómina y las novedades, si estas están bien, 

pasan el Director la aprueba, firmando el documento 

original “Listado General de Nomina definitiva.”

Secretaria General, 

Direccion

Aprobación de 

Nomina

4.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 

El Profesional  de Presupuesto emite las 

certificaciones de disponibilidad y registro presupuestal 

de sueldo, gastos de representación, auxilio de 

alimento, auxilio de transporte y los aportes a salud, 

pensión parafiscales, riesgos profesionales, 

vacaciones, bonificaciones por año de servicio y horas 

extras (Solicitud de Disponibilidad Presupuestal, 

Solicitud de Registro Presupuestal). 

Secretaria General Solicitud CDP Y RP

5.

Profesional 

Universitario Código 

219, Grado 02 

Aprobada la nómina por la Dirección, el Profesional 

Universitario Código 219, Grado 02  elabora el 

Certificado de CDP y RP y las órdenes de pago 

correspondientes y acto administrativo (resolución de 

las obligaciones); una vez surtido este procedimiento el 

Profesional Universitario codigo 2019, grado 02 

procede a causar la nómina y a realizar los 

preegresos.

Dirección y 

Presupuesto

Orden de pago y 

Resolución

6
Profesional Univesitario  

Código 219. Grado 02

Una vez el funcionario encargado de  la causación y 

elabora los pre egresos, efectúa el pago 

correspondiente.

Secretaria General Pago de Nómina

OBJETIVO Describir los pasos que intervienen en el procedimiento de la Liquidación de Nómina de la Entidad.

4. Solicitud de Disponibilidad y Registro Presupuestal

5. Enviar Nómina y Registros presupuestales para la elaboración de orden de pago y Resolución

6. Enviar documentos a Tesorería para el pago

ALCANCE
El procedimiento inicia desde que se reciben las novedades para aplicarlas al periodo liquidado hasta 

la entrega formal a la oficina de tesorería.

NORMATIVIDAD Código Laboral, código Sustantivo del Trabajo, Ley 100 de 1993 y Régimen del empleado oficial

1.Liquidar Nomina

2. Liquidar y revisar novedades Nomina de Personal

3. Revisar y aprobar nómina

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

SECRETARIA GENERAL

PROCESO DE GESTIÓN DELTALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACIÓN DE NOMINA



CODIGO:

VERSION:

PAGINAS:

1.1

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.

Profesional 

Univesitario  

Código 219. Grado 

02

El Profesional Universitario Código 219, Grado 02 recibe la solicitud de 

la Dirección, en la cual se especifica el nombre del funcionario al que 

se hará la compensación, el lugar de la comisión o el sitio de 

desarrollo de la actividad, el número de días y demás información 

solicitada. además proceda a elaborar el cálculo de la liquidación de 

los viáticos conforme a las especificaciones descritas en la solicitud y 

aplica la escala salarial para la liquidación de viáticos vigente y 

proceda solicitar a la oficina de presupuesto el certificado de 

disponibilidad y de registro presupuestal.

Dirección y 

Secretaria General 

Solicitud Liquidación 

de viáticos

3.

Profesional 

Universitario 

Código 219, Grado 

02 

El Profesional Universitario Código 219, Grado 02  elabora la 

certificación de disponibilidad presupuestal y de registro presupuestal 

atendiendo los datos consignados en la solicitud de disponibilidad. 

(Solicitud CDP y registro CRP).

 Secretaria General CDP Y RP

4.

Secretaria General 

, Código 054. 

Grado 01,  y 

Profesional 

Univesitario  

Código 219. Grado 

02

El profesional Univesitario  Código 219. Grado 02, proyecta Acto 

Administrativo (Resolución) mediante el cual se autoriza el pago de los 

viáticos correspondientes, luego con previo visto bueno de la 

Secretaria General, procede a enviar al Director para su revisión y 

aprobación, adjuntando los certificados de disponibilidad y registró 

presupuestal, para su aprobación y firma. Contabilidad realiza la 

causación y Tesorería hace el pago respectivo.

Dirección, Secretaria 

General, Profesional 

Univesitario  Código 

219. Grado 02

Resolución y pago

Recibir solicitud de liquidación de viáticos

1.2.1 Elaborar Disponibilidad y Registro Presupuestal para viáticos

1.2.2 Elaborar Acto Administrativo

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

SECRETARIA GENERAL

PROCESO DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE VIÁTICOS

OBJETIVO Describir los pasos que se requieren para la liquidación de viáticos del Área Metropolitana de Valledupar.

ALCANCE El procedimiento aplica a las actividades desde que se recibe la solicitud por parte de la Dirección hasta que 

NORMATIVIDAD Decreto Anual de escala de viaticos expedido por el Gobierno Nacional.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES



Código:

Versión:

Paginas:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1. Secretaria General Organizar cronograma de vacaciones del año Secretaria General
Proyección de 

vacaciones

2. Empleado Público Solicitar el goce de vacaciones Secretaria General Memorial

3. Secretaria General

Rcibe el la solicitud de  de vacaciones por 

dependencia  y verifica, en un término no superior a 3 

días hábiles, que no haya conflictos por coincidencia 

de fechas entre funcionarios de una misma área.

Secretaria General
Solicitud de 

Vacaciones 

4. Secretaria General

Una vez recibida y revisada la programación de 

vacaciones por cada jefe de área, Secretaria General, 

procede a proyectar el “Plan de vacaciones 

institucional”, el cual contiene la programación de 

vacaciones mensualizada de los funcionarios de la 

Entidad para la vigencia.

Secretaria General
Plan de vacaciones 

Institucional

5. Secretaria General

Secretaría General presenta el Plan de vacaciones 

ante el Director, con la finalidad de tener en cuenta las 

fechas programadas para la disponibilidad en el pago 

de las mismas, quien lo aprobará.

Secretaria General
Plan Aprobado de 

vacaciones

6. Secretaria General

Secretaría General procede a comunicar a los 

funcionarios de cada dependencia mediante 

memorando escrito, sobre el disfrute de vacaciones de 

acuerdo al cronograma de fechas establecido.

Secretaria General

Comunicción del 

disfrute de 

vacaciones

1.2.5 Comunicar disfrute de Vacaciones

ALCANCE
El procedimiento inicia desde que se solicita a los jefes de cada área, la programación de vacaciones 

de los funcionarios a su cargo, hasta la aprobación del programa de vacaciones de la Entidad.

NORMATIVIDAD Régimen del Empleado Oficial y Código Sustantivo del Trabajo.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.1 Elaboración cronograma de vacaciones

1.2. Solicitud de vacaciones

OBJETIVO
Describir los pasos que se requieren, para la programación anual de vacaciones de los funcionarios 

de la Entidad.

1.2.1 Verificar la programación de vacaciones de las diferentes dependencias

1.2.3 Elaborar el Plan de Vacaciones Institucional

1.2.4 Presentar Plan de Vacaciones

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

 SECRETARÍA GENERAL

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACIÓN DE VACACIONES



Código:

Versión:

Paginas:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1. Servidor Público

El funcionario interesado remite la solicitud del permiso 

o la licencia a Secretaría General, justificando el 

motivo para ausentarse y el tiempo requerido

Secretaría General Memorial

2. Secretaría General

Secretaría General recibe la solicitud de permiso o 

licencia. En el caso de permisos, se encarga de 

evaluar y autorizar la solicitud, posteriormente, da el 

visto bueno correspondiente y procede a notificar al 

funcionario solicitante. Para la solicitud de licencias, 

Secreatría General en conjunto con Dirección revisa la 

solicitud, expresando las consideraciones y motivos 

para su autorización, seguidamente, conjuntamente se 

evalúa y aprueba la solicitud.

 En el caso de desaprobación de solicitud de permiso y 

licencia se notifica al funcionario, justificando los 

motivos de la negación.

Secretaría General
Aprobar solicitud de 

permiso o licencia

3. Secretaría General

Secretaría General recibe la autorización del permiso o 

licencia respectivamente, mediante el formato de 

Permisos y Licencias.  En el caso del permiso procede 

a archivar en el expediente del funcionario solicitante. 

En el caso de las licencias, remite la solicitud con el 

visto bueno del jefe inmediato y la autorización del 

director, con el fin de elaborar el acto administrativo 

por medio del cual se concede la licencia al 

funcionario.

Secretaría General

Notificación de 

Aprobación y 

desaprobación

4. Secretaría General

Secretaría General procede a proyectar el acto 

administrativo por medio del cual se otorga la licencia 

y la envía al director para su firma.

Secretaría General

Resolución 

Metropolitana para 

otorgar licencia

5. Secretaría General

El Profesional encargado de la oficina de talento 

humano, recibe el acto administrativo firmado por el 

director, seguidamente, registra las novedades en el 

sistema, para lo concerniente a pago de seguridad 

social

Secretaría General Novedades de nomina

6. Secretaría General

Una vez el profesional Universitario Codigo 219 Grado 

02, registra las novedades de nomina, procede a 

notificar al funcionario solicitante mediante 

memorando escrito la aprobación de la licencia y 

archiva la documentación (Solicitud de licencia y acto 

administrativo) en el expediente del funcionario.

Secretaría General
Notificación de 

Aprobación

1.2.2 Elaboración de Acto Administrativo para otorgar licencia

1.2.3 Acto administrativo firmado

1.2.4 Notificar al funcionario solicitante la decisión y Archivar:

ALCANCE
El procedimiento aplica a las actividades desde que se recibe la solicitud por parte del funcionario 

interesado hasta que se registra en la hoja de vida la autorización del permiso o la licencia.

NORMATIVIDAD Régimen del Empleado Oficial y Código Sustantivo del Trabajo.

1. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

GENERALIDADES: Este procedimiento pretende establecer los lineamientos para otorgar licencias a los funcionarios de la 

Entidad, bien sea por maternidad, paternidad, luto o licencias no remuneradas y permisos laborales hasta por tres días hábiles 

cuando un trabajador lo solicite, justificando de antemano las razones por las que se ausenta de su puesto de trabajo.

1. Secretaría General será el único responsable de la autorización de los permisos.

OBJETIVO
Describir cada uno de los pasos que se requieren para tramitar y otorgar la solicitud de permisos o 

licencias por parte de los funcionarios de la Entidad.

1.1 Solicitud de permiso y/o Licencia

1.2 Evaluar y aprobar solicitud de permiso o licencia

1.2.1 Aprobación de Solicitud de permiso o licencia

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

SECRETARIA GENERAL

PROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS



Código:

Versión:

Paginas:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1.

Profesional 

Especializado, 

Código 219 Grado 

02

Recibir de Dirección, el acto administrativo por medio 

del cual se ordena la desvinculación de un funcionario 

o mediante el cual se acepta su renuncia. Una vez se 

reciba el acto administrativo, el Profesional encargado 

de la oficina de Gestión del Talento Humano informa 

de inmediato al funcionario mediante comunicado 

escrito.

Direccón,Secretaria 

General
Acto Administrativo

2.

Profesional 

Especializado, 

Código 219 Grado 

02

El Profesional Universitario Código 219 Grado 02, 

encargado de liquidar las prestaciones, elabora la 

liquidación incluyendo en ella todas las prestaciones a 

que el funcionario tiene derecho por ley, como son: 

prima de servicio, vacaciones, prima de vacaciones, 

prima de navidad, bonificación por recreación y por 

servicios prestados. Así mismo, incluye las cesantías 

e intereses sobre cesantías (El plazo máximo para 

elaborar la liquidación de prestaciones es de 15 días 

hábiles). Una vez se elabora la liquidación de 

prestaciones sociales definitivas, el profesional  

Código 219 Grado 02, envía la liquidación del 

funcionario desvinculado a Secretaria General con la 

finalidad de que se realice la revisión correspondiente.

Secretaria General
Liquidación de 

prestaciones sociales

3.

Secretaria General y 

Profesional 

Especializado, 

Código 219 Grado 

02

Secretaria General se encarga de revisar la 

liquidación en un término no superior a cinco (5) días 

hábiles, posteriormente, la remite a la Dirección para 

su aprobación, solciita CDP y RP a la Profesional 

Universitaria Código 219 Grado 02

Secretaria General Solicitud CDP Y RP

4.

Profesional 

Especializado, 

Código 219 Grado 

02

El Profesional Especializado, Código 219 Grado 02, 

elabora la certificación de Disponibilidad Presupuestal 

y la Certificación de Registro Presupuestal atendiendo 

los datos consignados en la Solicitud de 

Disponibilidad, posteriormente envía certificados de 

disponibilidad y registro presupuestal a la Secretaria 

General.

Secretaria General Solicitud CDP Y RP

Ley 2351 de 1965, Ley 789 de 2002 , Código Sustantivo del Trabajo y Régimen del empleado Oficial

1. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

GENERALIDADES: Si el funcionario al que se le liquidan las prestaciones sociales definitivas renuncia al término de los Diez (10) 

días hábiles que la Ley le otorga para presentar reclamaciones, se procederá a enviar la liquidación al Profesional Universitario 

Código 219 Grado 02, previa autorización escrita del funcionario. Una vez el funcionario se desvincule o renuncie al cargo, para 

efectos de elaborar la liquidación de las prestaciones sociales definitivas, el funcionario debe entregar a Secretaría General el 

carnet, paz y salvo de almacén, Gestión documental, sistemas y Secretaria General.

1.1 Acto Administrativo por medio del cual se declara insubsistente o se acepta la renuncia del funcionario y notificar

1.2 Liquidación de las prestaciones sociales definitivas

1.2.1 Revisar y aprobar liquidación de prestaciones definitivas

1.2.2 Disponibilidad y Registro Presupuestal para prestaciones sociales definitivas

ALCANCE

NORMATIVIDAD

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PROCESO DE SECRETARÍA GENERAL 

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LAS

 PRESTACIONES SOCIALES DEFINITIVAS

OBJETIVO
Describir los pasos que se requieren para la liquidación de prestaciones sociales definitivas de los 

funcionarios de la Entidad.

El procedimiento aplica a las actividades desde que se elabora el acto administrativo por medio del 

cual el funcionario es desvinculado de la Entidad hasta que se efectúa el pago de la liquidación de 

prestaciones sociales definitivas



5.

Profesional 

Especializado, 

Código 219 Grado 

02

El Profesional Especializado, Código 219 Grado 02,  

proyecta Acto Administrativo (Resolución), para la 

firma del Director mediante el cual se paga la 

liquidación de prestaciones sociales definitivas al ex 

funcionario, luego con previo visto bueno del 

Secretario General, procede a enviar el Acto 

Administrativo (Resolución) adjuntando los 

certificados de disponibilidad y registro presupuestal al 

Director para su aprobación.

Secretaria General
Liquidación de 

prestaciones sociales

6. Secretaria General

Secretaria General recibe la documentación y 

procede a revisarla resolución mediante la cual se 

reconoce el pago de la liquidación de prestaciones 

sociales definitivas, posteriormente, la envía con sus 

anexos (certificado de disponibilidad y registro 

presupuestal) a la Direección para su aprobación.

Direccón,Secretaria 

General

Reconociemitno del 

pago de prestaciones 

sociales

7. Secretaria General

Secretaría General recibe el acto administrativo 

firmado y aprobado porla Dirección. Seguidamente, 

archiva copia de la documentación en la hoja de vida 

respectiva y procede a notificar al ex funcionario del 

acto administrativo por medio del cual se les reconoce 

el pago. Se debe esperar un término de diez (10) días 

hábiles para posibles reclamaciones por parte de la 

persona desvinculada o quien tenga derecho sobre la 

liquidación.

Secretaria General
notificación acto 

administrativo

8.

Profesional 

Especializado, 

Código 219 Grado 

02

Secretaria General envía original del Acto 

Administrativo notificado  a Profesional Especializado, 

Código 219 Grado 02, quien se encarga de elaborar 

la orden de pago, gestión contable y pago.

Secretaria General
orden de pago y 

causación

1.2.3 Elaborar el acto administrativo

1.2.4 Revisar y Aprobar Acto Administrativo

1.2.5 Acto administrativo y notificar al funcionario

1.2.6 Orden de Pago y Causación



Código:

Versión:

Paginas:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD AREA REGISTROS

1. Secretaría General

Se recibe la(s) solicitud (es) para el retiro parcial de 

cesantías por parte del funcionario, al mismo tiempo verifica 

que la solicitud del retiro parcial de cesantías exprese los 

motivos y contenga los requisitos establecidos de acuerdo al 

marco legal vigente (Régimen del Empleado Oficial). En 

caso de no cumplir con los requisitos, se informa al 

solicitante y se devuelve solicitud.

Secretaría General Solicitud

2. Secretaría General

Una vez el Profesional encargado a la oficina de Gestión del 

Talento Humano confirma que los documentos anexos a la 

solicitud son valederos y cumplen con los requisitos legales, 

procede a elaborar la autorización para el retiro parcial de 

cesantías.

Secretaría General
Solicitud para el retiro 

parcial de cesantías

3.

Profesional 

Universitario Código 

219 Grado 02

Una vez el fondo de cesantías, recibe la documentación 

(Autorización por parte de la Entidad, para retiro parcial de 

cesantías), realiza vía telefónica con financiera, la 

verificación de los datos y del monto a retirar.

Secretaría General
Verificación de la 

Información

4.

Profesional 

Especializado, con 

funciones de 

Talento Humano

Una vez verifica la información, el fondo de cesantías 

procede a efectuar el retiro parcial de cesantías y pago de la 

misma, seguidamente, hace entrega de la constancia de 

pago y de la copia de la documentación (Autorización de la 

Entidad para retiro parcial de cesantías. Secretaría General 

procede a archivar los soportes (solicitud del retiro parcial de 

cesantías, copia de la autorización para el retiro por parte de 

la Entidad en la hoja de vida del funcionario correspondiente.

Secretaría General Autorización

1.1 Recepción y verificación de solicitudes de retiros de cesantías parciales

1.2 Autorizar el retiro parcial de cesantías

1.2.1 Reportar información al fondo de cesantías para verificación de datos

1.2.2 Efectuar retiro y pago de Cesantías

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

PROCESO DE SECRETARÍA GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS

OBJETIVO Describir los pasos requeridos para el retiro parcial de cesantías por parte de los funcionarios de la Entidad.

El procedimiento aplica a las actividades desde que el funcionario solicita a Secretaría Geneal el retiro parcial ALCANCE

NORMATIVIDAD Ley 2351 de 1965, Código Sustantivo del Trabajo y Régimen del Empleado Oficial.

1. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

GENERALIDADES: La autorización de retiro parcial de Cesantías, solo procederá si el motivo que expresa el funcionario solicitante se 



CÓDIGO:

VERSION:

PAGINAS:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1. Servidor Público

Comunicar al jefe inmediato una vez se genere la 

incapacidad, allegando copia original de la certificación 

expedida por la autoridad competente.

La Entidad Incapacidad original 

2

Auxiliar 

Administrativo de 

Atención al Usuario

Remitir la incapacidad original a la Secretaría General Secretaría General Incapacidad original 

3 Secretaria General Verificar el cumplimiento de requisitos mínimos.  Secretaría General Incapacidad original 

4

Profesional 

Universitario Codigo 

219 Grado 02

Registrar la novedad, en el aplicativo de Liquidación de 

Nómina, según el cronograma de Nómina establecido, 

teniendo en cuenta el concepto de nómina correspondiente a  

enfermedad general (primeros dos días y del tercer día en 

adelante), licencia de maternidad, licencia de paternidad, 

accidente de trabajo y enfermedad Laboral.

Secretaria General Incapacidad original 

5 Secretaria General

Realizar reportes mensuales al SST de enfermedad común, 

enfermedad laboral y/o accidente de trabajo presentados, 

para la consolidación del indicador.

Secretaria General Incapacidad original 

6

Profesional 

Universitario Codigo 

219 Grado 02

Efectuar gestión de cobro ante la EPS y/o ARL a lo 

establecido legalmente
Secretaria General

Formato de solicitud

de la EPS y/o ARL

7

Profesional 

Universitario Codigo 

219 Grado 02

Solicitar el reporte de ingresos por cada EPS y ARL, de 

incapacidades, a Financiera.
Secretaria General Reporte de ingresos 

8

Profesional 

Universitario Codigo 

219 Grado 02

Conciliar con contabilidad los pagos realizados por las EPS y 

ARL, según el caso.
Secretaria General Reporte de ingresos 

9

Profesional 

Universitario Codigo 

219 Grado 02

Efectuar seguimiento de valores no conciliados y 

relacionados en las planillas de control de incapacidades, 

frente a la información reportada en la conciliación.

Dirección Reporte de ingresos 

10

Profesional 

Universitario Codigo 

219 Grado 02

Verificar y retroalimentar cada mes la información reportada 

en el Formato planilla control mensual de incapacidades, 

frente a la información reportada en el Formato conciliación 

mensual de pagos vs aplicativo de nómina

Secretaria General Reporte de ingresos 

11

Profesional 

Universitario Codigo 

219 Grado 02

Reiterar el cobro de las incapacidades ante la EPS y/o ARL 

que aún no han reconocido y cancelado.
Secretaria General Reporte de ingresos 

OBJETIVO

Establecer las acciones para la comunicación, tramite, radicación y pago de las incapacidades de origen 

laboral y común

calificadas en firme de los servidores públicos del Área Metropolitana de Valledupar.

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

SECRETARIA GENERAL 

PROCESO DE GESTÓN DE TALENTO HUMANO

TRAMITE DE INCAPACIDADES

ALCANCE

Inicia a partir de la expedición de la incapacidad medica con posterior comunicación del servidor público 

que se encuentra en estado de incapacidad haciendo llegar dicha incapacidad a los dos (2) días en físico 

original. Termina con el registro contable del pago de la incapacidad

NORMATIVIDAD
La Ley 100 de 1993,  Decreto 2943 de 2013, Decreto 1848 de 1969, Decreto 019 de 2012, Decreto 783 

de 2.000, Decreto 770 de 1.975 y demás normas y fuentes jurisprudenciales 

1.TRÁMITES DE INCAPACIDADES



CÓDIGO:

VERSION:

PAGINAS:

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

1.

Auxiliar 

Administrativo, 

Código 407, Grado 

02, Con funciones 

de Gestión 

Documental y 

Almacén

Clasificar y ordenar los documentos, además se identifican y 

establecen las agrupaciones documentales

Secretaria General, 

Auxiliar Administrativo 

Dependencia 

Productora

Documentos 

organizados y 

clasificados

2.

Auxiliar 

Administrativo, 

Código 407, Grado 

02, Con funciones 

de Gestión 

Documental y 

Almacén

Aplicar tabla de retención documental vigente por las 

respectivas series y subseries correspondientes a cada 

dependencia productora.

Secretaria General, 

Auxiliar Administrativo 

Dependencia 

Productora

Documentos 

organizados y 

clasificados

3.

Auxiliar 

Administrativo, 

Código 407, Grado 

02, Con funciones 

de Gestión 

Documental y 

Almacén

La organización documental se realiza acorde a lo 

establecido en los principios generales que regulan la función 

archivística. Además se debe tener en cuenta que dentro del 

expediente debe reposar material grafico ( dibujos, croquis, 

mapas, planos, fotografías, ilustraciones, pictografías, 

códices, prensa, objetos tridimensionales, entre otros ) o 

documentos que deben reposar en varios expedientes para 

evitar la duplicidad de los mismos.

Auxiliar Administrativo 

Dependencia 

Productora

Documentos 

organizados

4.

Auxiliar 

Administrativo, 

Código 407, Grado 

02, Con funciones 

de Gestión 

Documental y 

Almacén

Elaborar la relación de las unidades documentales existentes 

(físicas y electrónicas), registrando la información de acuerdo 

a los parámetros establecidos por la entidad.

Auxiliar Administrativo 

Dependencia 

Productora

formatos, 

documentos

5.

Auxiliar 

Administrativo, 

Código 407, Grado 

02, Con funciones 

de Gestión 

Documental y 

Almacén

Elaborar el Cronograma Anual de Transferencias Primarias e 

Informar a los productores documentales mediante 

memorando, solicitar al responsable de Sistemas la 

publicación del cronograma de transferencias primarias.

Auxiliar Administrativo 

Dependencia 

Productora

Cronograma Anual 

de Transferencias 

Primarias.

6.

Auxiliar 

Administrativo, 

Código 407, Grado 

02, Con funciones 

de Gestión 

Documental y 

Almacén

Seleccionar y ordenar las unidades documentales de las 

series y subseries documentales de acuerdo a la TRD, que 

deben transferirse y verificar la correcta organización, 

depuración, marcación del archivo a transferir.

Auxiliar Administrativo

Registro Único de 

Inventario 

Documental

1.1 ACTIVIDADES A DESARROLLAR

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

SECRETARIA GENERAL

PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL

ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS

OBJETIVO

Dar cumplimiento a la normatividad archivística, mediante la organización, clasificación y descripción de los 

documentos generados en la entidad, con el fin de administrar correctamente los archivos de Gestión de la 

Entidad.

ALCANCE
Inicia con la organización y clasificación de documentos, continua con la clasificación, descripción y valoración 

de los mismos y termina con las transferencias primarias y secundarias.

NORMATIVDAD

La organización documental se realiza acorde a lo establecido en los principios generales que regulan la 

función archivística. Además se debe tener en cuenta que dentro del expediente debe reposar material grafico 

( dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias)

1. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO



7.

Auxiliar 

Administrativo, 

Código 407, Grado 

02, Con funciones 

de Gestión 

Documental y 

Almacén

Revisar que las series a transferir sean las relacionadas en la 

TRD y que hayan cumplido el tiempo de retención en el 

Archivo de Gestión; si no cumplen, se informa a la 

dependencia para que efectúe los ajustes pertinentes 

mediante correo electrónico.

Auxiliar Administrativo

Registro Único de 

Inventario 

Documental

8.

Auxiliar 

Administrativo, 

Código 407, Grado 

02, Con funciones 

de Gestión 

Documental y 

Almacén

Verificar que las unidades documentales entregadas estén 

relacionadas en el Formato Único de Inventario Documental 

Inventario elaborado por la oficina productora.

Auxiliar Administrativo

Registro Único de 

Inventario 

Documental

9.

Auxiliar 

Administrativo, 

Código 407, Grado 

02, Con funciones 

de Gestión 

Documental y 

Almacén

Publicar el inventario documental del Área Metropolitana de 

Valledupar, en la página web de la entidad, dando 

cumplimiento a la Ley de transparencia.

Sistemas
Publicación de 

inventario

10.

Auxiliar 

Administrativo, 

Código 407, Grado 

02, Con funciones 

de Gestión 

Documental y 

Almacén

Seleccionar los documentos en las TRD, unidad documental y 

medios electrónicos con miras a su conservación temporal o 

permanente y que cumplen los tiempos para realizar las 

transferencias, en caso de requerir realizar eliminación se 

debe seguir lo estipulado en las tablas de valoración 

documental.

Auxiliar Administrativo

Registro Único de 

Inventario 

Documental

11.

Auxiliar 

Administrativo, 

Código 407, Grado 

02, Con funciones 

de Gestión 

Documental y 

Almacén

Validar que los documentos recibidos, sean los solicitados y 

cumplan con lo establecido por el AMV para la organización y 

conservación. En caso contrario realizar los ajustes 

correspondientes.

Auxiliar Administrativo

Registro Único de 

Inventario 

Documental



CÓDIGO:

VERSIÓN:

PAGINAS:

1.

Auxiliar 

Administrativo 

Código 407, Grado 

02, con funciones de 

Gestión Documental 

y Almacén

Una vez seleccionados y contratados los proveedores, el 

Almacenista recibe los bienes y suministros y constata que estos 

cumplen con las especificaciones en los pliegos de condiciones, 

términos de referencia, solicitud de cotización, de acuerdo con la 

cuantía del bien.

Almacén Documento

2.

Auxiliar 

Administrativo 

Código 407, Grado 

02, con funciones de 

Gestión Documental 

y Almacén

En el caso que los elementos recibidos no cumplen con las 

especificaciones de la compra, el Almacenista, notifica 

telefónicamente al proveedor que se requiere realizar una devolución 

de mercancía, y éste se encarga del trámite interno que 

corresponde, donde se especifica el motivo de la devolución.  Para 

el caso, que haga falta artículos al momento de revisar el pedido, El 

Almacenista solicita al proveedor y realiza nota aclaratoria en la 

remisión donde detalle los faltantes. Si el proveedor informa que no 

tiene el artículo, se debe pedir nota crédito contable, para descontar 

el valor del artículo faltante en la correspondiente factura.

Almacén
Notas 

Aclaratorias

3.

Auxiliar 

Administrativo 

Código 407, Grado 

02, con funciones de 

Gestión Documental 

y Almacén

Una vez verificadas las especificaciones del bien o suministro, el 

Auxiliar Administrativo, procede a diligenciar el formato de Entrada a 

Almacén, con el fin de dar registro y entrada a los productos 

adquiridos para llevar el inventario de éstos, relacionar su ejecución 

y estado.

Almacén

Formato de 

entrada a 

almacén

4.

Auxiliar 

Administrativo 

Código 407, Grado 

02, con funciones de 

Gestión Documental 

y Almacén

El Auxiliar Administrativo con funciones de almacenista, con base en 

la información consignada en el Formato  Entrada a Almacén, 

registra el ingreso de bienes y suministros en el sistema (Excel), en 

el formato de inventario de papelería y útiles y/o Inventario de aseo y 

cafetería y/o Inventario físico de propiedades plantas y equipos, 

respectivamente. Para registrar el ingreso de los bienes y 

suministros al sistema se digitan las cantidades de los diferentes 

artículos componentes del pedido, el cual se suma a los ítem 

correspondiente a las cantidades existentes para dar como resultado 

una cantidad total de bienes y suministros en el almacén (cuadro en 

Excel).

Almacén Kardex

ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades desde la entrega de bienes y suministros por parte del 

proveedor al encargado del Almacén General hasta que se registra contablemente y su entrega a las 

distintas dependencias según las necesidades que cada una manifieste.

NORMATIVIDAD Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios , Decreto Único Reglamentario 1082 de 2015

1. GENERALIDADES

1.1 Recibir Los Bienes Y Suministros de los proveedores contratados de acuerdo al Plan de Adquisiciones

No.

1. 2 Inconsistencias en el Pedido

1.3 diligenciar Formato de Entrada a Almacén

2. Realizar el registro del Ingreso de los Bienes y Suministro en el Sistema (KARDEX)

OBJETIVO
Describir el procedimiento que debe cumplirse para la entrega de bienes necesarios del proveedor al 

Almacén y de ahí a las dependencias que requieran necesidades de elementos disponibles.

RESPONSABLE ACTIVIDAD ÁREA REGISTROS

AREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR

SECRETARIA GENERAL

PROCESO GESTIÓN ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES Y SUMINISTROS A ALMACEN 

Y ENTREGA DE BIENES A DEPENDENCIAS



5.

Auxiliar 

Administrativo 

Código 407, Grado 

02, con funciones de 

Gestión Documental 

y Almacén

Cuando el ingreso al almacén sea por reintegro, el funcionario 

responsable debe informar por escrito el reintegro de elementos. 

Una vez realizado el reintegro, el funcionario que reintegra debe 

exigir la firma de recibido por parte del Almacenista, quien a su vez 

elabora la entrada a Almacén y actualiza el inventario.

Almacén

Formato 

Ingresos a 

almacén por 

reintegros de 

bienes

6.

Auxiliar 

Administrativo 

Código 407, Grado 

02, con funciones de 

Gestión Documental 

y Almacén

La dependencia que requiera de un bien o suministro (Papelería, 

Útiles de Oficina y Cafetería) disponible en almacén debe elaborar el 

formato único para requerimientos de papelería y útiles de oficina, 

autorizado por el Jefe del área y entregarlo al Almacenista , quien a 

su vez verifica la existencia de dichos elementos con base al 

inventario y determina si es posible o no hacer entrega de lo 

solicitado. En el evento de rechazo, la solicitud se cancela y archiva. 

En el evento de autorización, el bien será entregado y relacionado a 

la dependencia solicitante.

Todas a áreas

Formato de 

Requerimiento

s

7.

Auxiliar 

Administrativo 

Código 407, Grado 

02, con funciones de 

Gestión Documental 

y Almacén

Secretaria General debe realizar revisión bimestral del Inventario 

Físico del Almacén de la Entidad en presencia de un testigo y 

elaborar ACTA correspondiente.

Almacén y 

Secretaria 

General

Inventario 

Físico

8.

Auxiliar 

Administrativo 

Código 407, Grado 

02, con funciones de 

Gestión Documental 

y Almacén

Una vez radicada y asignada al área de Contabilidad, las Cuentas de 

Cobro correspondientes a la adquisición de Bienes, se relacionan y/o 

registran contablemente en los activos de la Entidad.

Almacén y 

Contabilidad

Registros 

Contables

2.2.1 Inventario Físico

2.2.2  Registro contable de Ingresos de Bienes (Activos)

2.1 Realizar el Ingreso de Bienes por Reintegro

2.2 Solicitud de bienes o Suministros por parte de las Dependencias


