Proceso Gestion de Obra Publica

Dt Caracterizacion
Alcaldia Municipal GOP-CR-V6
de Chia

Objetivo del Proceso: Disefiar, construir y mantener la obra publica a cargo del Municipio de Chia de
acuerdo con las normas y especificaciones técnicas, para contribuir con la
prestacion de los servicios y con la satisfaccion de las necesidades de la comunidad.

Lider del Proceso: Secretario(a) de Obras Publicas

Productos/Servicios:

I Estudios y diseiios - I Obra construida -

Mantenimiento preventivo y
. correctivo de obra publica

Entrada de materiales | Salida de materiales I

hesssssssssedilill BN

Mantenimiento y mejora del I
SGC

\J



Nombre del Producto/Servicio:

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gesti6n

Responsable:

Secretaria de Obras Publicas

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
1 |ldentificar datos Facilitadores de Calidad H pleduld |_nf1|cadores e
gestién Kawak
2 |Recopilar de datos Facilitadores de Calidad H iz |lnld|cadores de
gestion Kawak
Revision por direccion,
P a Administracion del SIG, , OGS, YRGS
f 4 f 4 3 |Elaborar reporte Facilitadores de Calidad H MSD [EEEEATES Gl control interno, entes de e '
e [r{EIEEA gestion Kawak Reporte de Indicadores de control y otros ( CClIERS CEl
evidencia para medir | Todos los procesos | completa, claray e X A evidencias de la
indicadores veraz Gestion contraloria, ministerios, informacion
. - - . Jefe de cada Dependencia Modulo indicadores de gobernacion, publicados.’
4 |Realizar analisis de datos de indicadores de gestion e V1 gestibn Kawak dg.partamento), em,e
certificador, la comunidad
5 |Documentar acciones ( ver procedimiento ACPM) Jefe.(.ie cadd Depend.enma A Rredlle |.nld|cadores i
/ facilitadores de caldiad gestion Kawak
6 |Cargar en el software KAWAK Facilitadores de Calidad H Modulo |.nld|cadores de
gestion Kawak
. De acuerdo con la columna
7 Realizar seguimiento a las caracteristicas del producto / :fjgsjrésg?;eﬁ/zifzaedo = H de evidencias de la actividad
servicios identificacion del producto de Segulmlen.lvo nga ficha de
planificacién
Responsable Asignado de dDF} acuterSo %on :? °°".‘f"”§‘
8 |ldentificar el Producto/servicio no conforme acuerdo a la ficha de P N Léjen[e el enfl |ca0|:j)n| N
identificacién del producto producto no con_qrmg' efa
ficha de planificacién
Responsable Asignado de Bt G
9 |Realizar el tratamiento del Producto/Servicio No Conforme. |acuerdo a la ficha de H Vi en(;la €l pro tu; 0 no
identificacién del producto conforme ajustado
Ficha de Responsable Asignado de Médulo Prodecto bz Cumplimiento al
Planificacién, PQRS| T°dos los procesos _ 10 |Registrar el Producto/Servicio No Conforme acuerdo a la ficha de y || S, StEls Cey Tt & Beshse ) tratamiento
PARA PROICESOS del sistema de Vigente identificacion del producto Producto No Conforme, Botén iy e Ciudadanos establecido en la Ficha
( gestion de calidad Insertar ' @i (FRIRS) de Planificacion
MISIONALES) i
vigente
Realizar y analizar el indicador de producto/servicio no q "
11 conformey P Lider de proceso H Médulo Indicadores
12 [Definir las acciones de mejoramiento a realizar Lider de proceso P MEEh Me!oramlenm
Continuo
Médulo Producto No
13 Verificar el tratamiento dado al producto/servicio no Lider de proceso y/o V2 Conforme, Submédulo Crear

conforme

responsable asignado

Producto No Conforme, Botén
Insertar




Si el producto/servicio no conforme es reiterativo, definir un

Médulo Mejoramiento

- Lider de proceso A .
w plan de accion. p Continuo
Identificar documentos internos y externos requeridos para Cronograma de Actividades
15 creac_lon, modificacion y/o ellmlnacu_)n de _acuerdo g los Lider de proceso P Anua_l _del Pr_opeso i
cambios del proceso, planes de mejoramiento (Acciones Administracién del Sistema
correctivas/preventivas). Integral de Gestion de Calidad
16 |Elaborar preliminar de documento interno o modificacion Facilitadores de Calidad H Documento preliminar
- Az SR ooy Solicitud de creacion.
Solicitar la creacién, modificacién o eliminacion del - . I o
17 d Facilitadores de Calidad H modificacion o eliminacion de
ocumento
documento
18 Cedificadestmenieldelacterucialicedigelesionadelal Profesional Universitario H Documento preliminar
proceso
a Sistema de Informaci6n
19 |Pasar documento para Revisién H Botén Pendientes
Kawak
Mddulo Gestién Documental,
20 |Verificar si requiere ajustes ( documentos) Lider de proceso V3  [Submédulos Crear
Documento o Crear Formato
. . . - Sist de Inf i6
21 |Si requiere ajustes, vuelve a la Actividad No. 2 Istema de fnformacion A
Kawak
Médulo Gestion Documental,
22 |Revisar documento Lider de proceso H Submédulos Crear
ici i0 - Documento o Crear Formato “
SO“ri:tudc:ﬂde cir,e:\mon, Todos 05 brocesos Cumplimiento legal Todos los procesos del VoBo Elabor6
oc! ca_c’o ° proce Cumplimiento Documentos aprobados sistema de gestion de VoBo Revis6
eliminacién de de la Alcaldia " A 7
normativo calidad VoBo Aprob6
documentos X P »
23 |Pasar documento para aprobacién SRR (EET H Botén Pendientes
Kawak
Médulo Gestién Documental
- . . . Representante de la Alta ’
24 |Verificar si requiere ajustes (documentos) Dirzccién V4 [Submédulos Crear
Documento o Crear Formato
. . . . Representante de la Alta
25 |Si requiere ajustes, vuelve a la Actividad No. 2 ep - A
Direccion
Representante de la Alta Modul’o Gestién Documental,
26 |Aprobar documento Direccién H Submédulos Crear
Documento o Crear Formato
q fa Médulo Gestién Documental
. . Inf '
27 |Actualizar Listado Maestro de Documentos e acion H Submédulo Listado Maestro

Kawak

de Documentos




Enviar documento modificado o eliminado al submédulo

Sistema de Informacion

Submédulo Documentos

28 | pocumentos Obsoletos Kawak H Obsoletos
Modulo Gestién Documental,
29 |Divulgar documento nuevo o versién nueva Lider de proceso H Submddulo Listado Maestro
de Documentos
- . ” PP Lideres de Procesos
30 Identificar la necesidad de creacion, eliminacion o Profesional Universitario p c Electroni
modificacién de registros del proceso . orreo Electronico
Calidad
Lideres de Procesos
31 |Elaborar o actualizar el registro Profesional Universitario H Registro nuevo o actualizado
Calidad
- ) ) Lideres de Procesos Tabla de Retencion
32| RELRIERTeCiot el OIslD Lider Proceso de Archivo P Documental
33 |Determinar la Tabla de Retencién Documental Lider proceso de Archivo P Tabla de Retencion
Documental
Lideres de Procesos Tl ¢ e
34 | Definir los criterios de archivo Lider proceso de Archivo P avla de Retencion
Documental
Solicitud de creacion,| oy jos procesos | Cumplimiento legal Todos los procesos del VoBo Elabor6
MIEEEENE del sistema de Cumplimiento Tabla de Retencié Registro aprobado sistema de gestion de VoBo Reviso
.. iz N .. . L . abla de Retencion
EIII‘:‘IGI}ZiaSCtI::’r; de gestion de calidad TR 35 |Actualizar la tabla de retencién documental Servidor Publico asignado H Documental calidad VoBo Aprob6
36 |Verificar la actualizacion (tablas de retencion) strwdor AU a5|gn_ado V5 VELIEGR REEmEt
Lider proceso de Archivo documental
a7 Si la Tabla de Retencién Documental esta desactualizada, Servidor Publico asignado A Tabla de retencion
hacer los ajustes necesarios Lider proceso de Archivo documental
. ” Servidor Publico asignado . . .
38 |Divulgar las tablas de retencién documental Lider proceso de Archivo H Listas de Asistencia
39 |Verificar el cumplimiento de criterios definidos Auditor Interno de Calidad V6 |Informe de Auditoria
40 Si existe incumplimiento, reportar una no conformidad del Auditor Interno de Calidad A Inf de Auditori
numeral 4.2.4 de la Norma NTCGP 1000:2009 nforme de Auditoria
41 |ldentificar riesgos Equipo de cada proceso H Modulo de riesgos kawak
42 |Analizar riesgos Equipo de cada proceso V7 [Modulo de riesgos kawak
43 |Valorar riesgos Equipo de cada proceso V8 Modulo de riesgos kawak
Riesgos, Nuevos . i i N y Revision por la direccion,
TSRS, (IS Todos los procesos Veracgs, claros, | 44 [Monitorear riesgos Equipo de cada proceso V9 [Modulo de riesgos kawak Actuahzamop de Matrices Administracion del SIG, Completas, claras,
de la Alcaldia viables de Riesgos 3 veraces
controles control interno, DAFP
45 |Revisar riesgos Equipo de cada proceso V10 [Modulo de riesgos kawak




46 |Realziar ajustes Equipo de cada proceso A Modulo de riesgos kawak
47 |Actualizar Matriz kawak Equipo de cada proceso A Modulo de riesgos kawak
. . . . Todos los Servidores L
48 |Identificar las acciones correctivas y preventivas Publicos ( Informes de Auditorfa
Médulo Mejoramiento
49 Verificar la no existencia de otra accion correctiva o Profesional Universitario Vi1 Continuo, Submédulo
preventiva Calidad Oportunidades de Mejora
Abiertas
Lider de Proceso Médulo Mei e
50 [Registrar la no conformidad real o potencial Profesional Universitario A odulo Mejoramiento
. Continuo
Calidad
Médulo Mejoramiento
Continuo, Submddulo
51 |Realizar andlisis de causas raiz Lider de proceso H Oportunidades de Mejora
Abiertas, Boton Andlisis de
Causa
¢La accién de mejora, es una Accién Correctiva?
= Sl: Actividad 6
NO: Actividad 7
Médulo Mejoramiento
o " e Continuo, Submédulo
Definir la correccién Lider de proceso P I .
o8 p Oportunidades de Mejora
Abiertas, Boton Insertar
Médulo Mejoramiento
- - : : q Continuo, Submédulo
Definir el objetivo de mejoramiento Lider de proceso P 2 .
e ) ! p Oportunidades de Mejora
Abiertas, Boton Insertar
Informes de
Auditorias
Indicadores de Médulo Mei o
gestion Lider de proceso CD tu o ESJDLam,'Z" IO
Mapas de Riesgo 55 [Revisar si se involucran otros procesos Grupo del Sistema Integral V12 Oon 'tn"'(_’(’j du mdo UMO.
FICLENED G5 de Gestion de Calidad e (e Melora
conforme iertas, Boton Insertar
Encuestas de
satisfaccion, o
necesidades propias Médulo Mejoramiento _ L o portunas, veraces,
de los procesos Todos los procesos . Continuo, Submédulo Rept_)rte de acciones Rews_lo_n por_la direccion, claras_, _completas, con
resultado de la de la Alcaldia 56 | Determinar Plan de Accion (actividades) a realizar Lider del Proceso A |Oportunidades de Mejora correctivas, preventivasy | - Administracion del SIG, | analisis de causas y

revision por la
gerencia,
materializacién de

completay clara

Abiertas, Boton Plan de
Accion

de mejora

control interno

plan de acci6n
definido.




riesgos,
(entradas para
reporte de acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora).

Responsables de la
implementacion del Plan de

Evidencias establecidas en el

57 |Ejecutar actividades Pt H Mod_ulo de Mejoramiento
continuo
Lider de proceso l\élod;ﬂo Mzeojorartrller:jlod d
58 |Verificar el cumplimiento del plan de accién Grupo del Sistema Integral V13 on muot,’_ ;:or ul|31| f e:l ©
de Gestién de Calidad mejora ablertas, Boton Pan
de Accion, link Seguimiento
Lider de proceso l\élod;ﬂo Mzeojorartrller:jlod d
59 |Verificar el cumplimiento del objetivo Grupo del Sistema Integral V14 on muot,’_ port US' ? e:l N
de Gestion de Calidad HLEIEHE BEEy L CT
de Accion, link Seguimiento
Lider de proceso ’\CADdtl,”o Mecj)oraTle_r;tod d
60 |Verificar la eficacia de la accién correctiva o preventiva Grupo del Sistema Integral V15 on |nuo|;‘ port ugl a ePSI ¢
de Gestion de Calidad MEIRIE EENES | eIl | AE
de Accidn, link Evaluacion
La Accion fue eficaz?
NO: 15
S8 SI: 16
Lider de proceso P taie d o
62 |Generar Accion Correctiva Grupo del Sistema Integral A i) g]e € avg1fnce retorna
de Gestion de Calidad a cero (0) automaticamente
. Médulo Mejoramiento
Aa o Grupo del Sistema Integral N .
63 |Cerrar Accion Correctiva P L n 9 H Continuo, Oportunidades de
de Gestion de Calidad . . N
Mejora Abiertas, link Cerrar
64 |Elaborar consolidado erRadelSienaineare H Médulo Estadisticas

de Gestion de Calidad




Control en el Proceso

# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
1 |Realizar analisis de datos de indicadores de gestion De acuerdo a la frecuencia de medicién Jefe de cada Dependencia / facilitadores de caldiad Modulo indicadores de gestién Kawak
2 ilczlézroductolserwcm no conforme es reiterativo, definir un plan de Cada vez que se requiera Lider de proceso Médulo Mejoramiento Continuo
3 |Verificar si requiere ajustes ( documentos) Cadavez que se ‘SOIIC‘",e la elaboraci6n, modificacién o Facilitadores de Calidad Modulo indicadores de gesti6n Kawak
eliminacion de documentos
L . . . Cada vez que se solicite la elaboracién, modificacién o . " Médulo Gestion Documental, Submddulos
4 |Verificar si requiere ajustes (documentos) AR Representante de la Alta Direccién
eliminacion de documentos Crear Documento o Crear Formato
5 |Verificar la actualizacion (tablas de retencion) Cada vez que se elabore, modifique o elimine un registro Se;rwdor Publico amgngdo Tabla de retencién documental
Lider proceso de Archivo
6 |Verificar el cumplimiento de criterios definidos Mensual Auditor Interno de Calidad Informe de Auditoria
Madulo Producto No Conforme,
7 |Analizar riesgos Anual Equipo de cada proceso Submédulo Crear Producto No Conforme,
Botén Insertar
8 [|Vvalorar riesgos Anual Lider de proceso Modulo de riesgos kawak
9 [Monitorear riesgos Anual Equipo de cada proceso Modulo de riesgos kawak
10 |Revisar riesgos Mensual Equipo de cada proceso Modulo de riesgos kawak
Médulo Mejoramiento Continuo,
11 |[Verificar la no existencia de otra accion correctiva o preventiva Cada vez que se reporte una ACPM Profesional Universitario Calidad Submédulo Oportunidades de Mejora
Abiertas
Cronograma de Actividades Anual del
12 |Revisar si se involucran otros procesos Cada vez que se reporte una ACPM Lider de proceso Proceso Administracion del Sistema
Integral de Gestién de Calidad
Lider de proceso Médulo Mejoramiento Continuo,
13 |Verificar el cumplimiento del plan de accién Cada vez que se reporte una ACPM . P L . Oportunidades de mejora abiertas, Boton
Grupo del Sistema Integral de Gestion de Calidad DR -
Plan de Accion, link Seguimiento
B Médulo Mejoramiento Continuo,
. .. - Lider de proceso . . . .
14 |Verificar el cumplimiento del objetivo Cada vez que se reporte una ACPM . ” . Oportunidades de mejora abiertas, Boton
Grupo del Sistema Integral de Gestion de Calidad DA -
Plan de Accion, link Seguimiento
Lider de proceso Médulo Mejoramiento Continuo,
15 |Verificar la eficacia de la accion correctiva o preventiva Cada vez que se reporte una ACPM P Oportunidades de mejora abiertas, Botén

Grupo del Sistema Integral de Gesti6n de Calidad

Plan de Accién, link Evaluacion




Nombre del Producto/Servicio:

Estudios y Disefios

Responsable:

de Programacion

Secretaria de Obras Publicas - Oficina

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
- - . . Secretario de obras publicas, Director| Listado de proyectos de obra
Identificar y priorizar las necesidades de los estudios de . . s N N
P de infraestructura, Jefe de oficina de P publica que requieren estudios
obra publica acorde al PDM, POT. . P
programacion ylo disefios
Dar a conocer el proyecto a la comunidad y partes
interesadas Secretario de obras publicas, Director Publicidad (vallas, volantes,
de infraestructura, Profesionales H redes sociales oficiales de la
Nota: Se socializara por los diferentes medios de|Universitarios alcaldia )
comunicacion.
Planificar las actividades de estudios y disefios de
acuerdo con los recursos asignados
Nota: Si es necesario adelantar un proceso de|Secretario de obras publicas, Director
contratacién para los estudios y disefios pasamos a la|de infraestructura, Jefe y profesional P Cronograma
siguiente actividad. En caso contrario dirigirse a la|universitario Oficina de programacion
actividad numero 6
Solicitud de disponibilidad
presupuestal; Estudios de
) ) ) mercado (Solicitud de
. Secretario de obras publicas, Director R
Elaborar etapa precontractual para desarrollar estudios Y| N . cotizacién, formato de
L P . . X . de infraestructura, Profesionales H RS " .
disefios técnicos e interventorias si es necesario A cotizacion); Estudios previos;
Universitarios s
Solicitud banco de proyectos;
Plan de compras Certificado de
disponibilidad presupuestal;
Delegar y elaborar la Resolucién de supervision.
Nota: Se recepcionan los documentos, por parte de la . - .
- " X Secretario de obras publicas, Director ” L
oficina asesora de contrataciéon (minuta del contrato, . - Resolucion de delegaciéon de
dlizas, aceptacion de la péliza, y registro presupuestal) el Teecutete, Rlofesionales o supervision
p ! p p 1y reg p p " |Universitarios p .
Nota 2: Con firma de aprobacion del Secretario de Obras
Publicas y notificacién de aceptacion del delegado
Elaborar estudios y disefios de proyectos
Nota: Si es por Contrato se ejecuta de acuerdo al . o .
Plan de desarrollo, . Aprobado, S —— obpeto B ! Secretario de Obras Publicas, Director|
POT Plan de SEEEERE Vigente L : de Infraestructura,  Profesionales| H  |Estudios y Disefios Secretaria de Obras | COMPletos, con las
d ; Planeacion, c I ' . o Universitarios Publi s o~ especificaciones
ordenamiento Secretaria de CIEE, Nota 2: Si esta a cargo de la Secretaria esta actividad es ESTUDIOS Y DISENOs | uPlicas, Secretariade | 4o nivaq v en los
teritorial, Hacienda, Especifico, desarrollada por el Profesional delegado. Planeacion y Banco tiempos
Necesidades de la P Claro, Inmobiliario
" Comunidad Par programados
comunidad. Socializado

Revisar y verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos para el disefio y desarrollo del objeto




Nombre del Producto/Servicio:

Estudios y Disefios

Responsable:

Secretaria de Obras Publicas - Oficina
de Programacion

contractual O proyecto, asl_como 1as acuvidades y
tiempos estipulados.

Nota 1: Si es por contrato y requiere interventoria, la
revision y verificacion las realiza el Supervisor, el
Interventor en las Reuniones de seguimiento de contrato.

Nota 2: Si es por contrato y no requiere interventoria, la
revision y verificacion las realiza el Supervisor y en el
Comité técnico interdisciplinarios que se conforme

Nota 3: Si los estudios y disefios estan a cargo de la
Secretaria, la revision y verificacion las realiza el Comité
técnico interdisciplinario que se conforme.

Secretario de Obras Publicas, Director
de Infraestructura, Profesionales
Universitarios Supervisor, Interventor.
(Reuniones de seguimiento de
contrato, comité técnico
interdisciplinario)

Registros Manual de
Interventoria, Actas de
seguimiento de contrato,
Verificacién de disefios y/o|
estudios técnicos, listados de

\ asistencia, Informes de
Interventoria, Informes de
Supervision, Informes de
gestion.

Formato de revision y validacion
de disefio

Hacer los ajustes necesarios acorde a las observaciones
identificadas por el supervisor del contrato, Interventor,
Secretario de Obras, Director de Infraestructura o
resultado de los reuniones

Nota: Se hardn suspensiones, reinicios, prorrogas,

Contratista
Profesional delegado

Informe de interventoria

Informe de Supervision; Actas
de  reunion, listados  de
A asistencia, Actas de
suspension, reinicio, prorrogas.
Adiciones,  reprogramaciones,

reprogramaciones o adiciones a que haya lugar. etc.
Validar los estudios y/o disefios de conformidad con las
especificaciones técnicas establecidas.
Registros Manual de

Nota: Si es por contrato luego de recibir el producto final
se elabora acta de recibo final y acta de liquidacion del
contrato.

Nota 2: Si estd a cargo de la Secretaria se recibe el
producto final una vez aprobado por el Secretario de
Obras y el Director/Jefe responsable.

Secretario de Obras Publicas, Director
de Infraestructura, Supervisor
Delegado, Interventor, Contratista VY
Profesionales Universitarios

Interventoria,

H Formato revisién y validacion de
disefio

Acta de liquidacion

Control en el Proceso

# Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

V1 |Seguimiento y supervisién / Contratado vs lo ejecutado

En cada contrato que se supervise.

Secretario de Obras Publicas, Director de Infraestructura, Jefe de
Planeacién Sectorial, Profesionales Universitarios: Arquitectos,
Ingenieros Civiles, Abogado, Supervisor, Interventor. (Reuniones de

coordinacién de obra).

Actas de Inicio, Verificacién de
disefios y/o estudios técnicos, Actas

de reunion, listados de asistencia,

Informes de Interventoria, Informes

de Supervision, Informes de
gestion, Prorrogas, Adiciones y
Liquidacion




Nombre del Producto/Servicio:

Obra Nueva Construida

Responsable:

Secretaria de Obras Publicas -
Direccion de Infraestructura

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Teniendo en cuenta los estudios y disefios aprobados,
establecer el presupuesto para iniciar etapa precontractual. Secretario de obras publicas, Director de
infraestructura p P 0
Nota: Si es necesario realizar afectaciones a los predios, se|.Jefe Oficina programacién Profesionales EESUDUESIO
entregard copia de los Estudios y Disefios a la Oficina de|Universitarios
Planeacion y IDUVI para el debido proceso
Solicitud de disponibilidad
presupuestal; Estudios de mercado
.. | Secretario de obras publicas, Director de (solicitud de cotizacion, formato de
Elaborar etapa precontractual para desarrollar construccién p " R N N
. . N . infraestructura, Profesionales H cotizacion); Estudios previos;
de obra e interventorias si es necesario : o .
Universitarios Solicitud banco de proyectos ;
Certificado de Disponibilidad
presupuestal; Plan de compras
Delegar y elaborar la Resoluciéon de supervision.
e o o e e st cetras s Drecorce| | o o ctoadon
aceptacion de la pdliza, y registro presupuestal ) P Y infraestructura, Profesionales R e o _??gaCIDﬂ ¢
p p . yreg p p . Universitarios supervision.
Nota 2: Con firma de aprobacién del Secretario de Obras
Publicas y notificacién de aceptacion del delegado
Dar a conocer el proyecto a la comunidad y partes interesadas | Secretario de obras publicas, Director de Publicidad I it d
infraestructura, Profesionales H u _"I:I & fi (.VT asd, \I'o aln eijf LS
Nota: Se socializara por los diferentes medios de comunicacion.| Universitarios, Contratista e Interventor sociales oficiales de la alcaldia )
Secretaria de obras . Scnpleiateen
" B " Estudios y las
publicas, Direccién S . P . . L
ESTUDIOS Y I S — disefios Secretario de Obras Publicas, Director de OBRA CONSTRUIDA La comunidad o especificaciones
DISENOS o Cr— ! aprobados y Desarrollar la construccién de la obra respectiva. Infraestructura, Contratista, Interventor si| H Obra Publica construida entidades técnicas y en los
A completos es necesario, Supervisor delegado tiempos
programacion
programados
Realizar seguimiento para verificar el cumplimiento a las
actividades y tiempos establecidos.
- . . - . . Secretario de Obras Publicas, Director de Actas de reunién, listados de
Nota: Si requiere interventoria el seguimiento lo realiza el N B .
N 3 N P Infraestructura, Profesionales asistencia, Informes de
Supervisor, el Interventor y en las Reuniones de coordinacién . o . Vi p
Universitarios, Supervisor, Interventor. Interventoria, Informes de
de obra . . Py y
(Reuniones de coordinacién de obra). Supervisién, Informes de gestion.
Nota 2: Si no requiere interventoria el seguimiento lo realiza el
Supervisor y en las Reuniones de coordinacion de obra .
Hacer los ajustes necesarios acorde a las observaciones
identificadas por el supervisor del contrato, Interventor, Informe de Supervision; Actas de
Secretanq de Obras, Director de Infraestructura o resultado de Secretario de Obras Pdblicas, Director de reunioén, listados d?, a5|st_er_10_|a,
los Reuniones A Actas de suspension, reinicio,

Nota: Se hardn suspensiones, reinicios,
reprogramaciones o adiciones a que haya lugar.

prorrogas,

Infraestructura, Supervisor Delegado.

prorrogas. Adiciones,
reprogramaciones, etc.




Secretaria de Obras Publicas -

Nombre del Producto/Servicio: Obra Nueva Construida Responsable: ) L
Direccion de Infraestructura

Recibir la obra de conformidad con las especificaciones
técnicas establecidas

Secretario de Obras Publicas, Director de
Infraestructura, Supervisor Delegado,
Interventor, Contratista Obra

Nota: Luego de recibir el producto final se elabora acta de

H Obra Construida, acta de recibo
recibo final y acta de liquidacién del contrato.

final y acta de liquidacién

Nota 2: Dependiendo del uso que se le de a la Obra se
realizara entrega a la comunidad o a la entidad competente .

Control en el Proceso

# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro

Actas de Inicio, Actas de reunion,

Secretario de Obras Publicas, Director de Infraestructura, Jefe de listados de asistencia, Informes
- L. . . Planeacion Sectorial, Profesionales Universitarios: Arquitectos, de Interventoria, Informes de
V1 |Seguimiento y supervisién / Contratado vs lo ejecutado En cada contrato que se supervise. . - . N . -
Ingenieros Civiles, Abogado, Supervisor, Interventor. (Reuniones de | Supervisién, Informes de gestion,
coordinacion de obra). Prorrogas, Adiciones y

Liquidacion




Nombre del Producto/Servicio:

Mantenimiento preventivo y correctivo de Obra Publica ( Edificios Publicos, Colegios, Vias, Salones Comunales)

Responsa
ble

Secretaria de Obras Publicas - Direccién de Infraestructura

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Definir plan de mantenimiento acorde a las necesidades
de las instituciones educativas , edificios publicos,|Secretario de obras publicas, Director Solicitud c d
salones comunales y/o vias del municipio. de infraestructura, Profesional P ot est, _ror_mgtrama <
Universitario, Técnicos Operativos Jianienin o
Verificar los requisitos de la solicitud para dar tramite al
mismo.
Nota: En caso que no sea viable el mantenimiento se
dard respuesta con el concepto y la justificacién del|Profesionales Universitarios, Técnico Vi Oficio d 5
porque no es viable Administrativo COLCE eSSt
Nota 2:Si las actividades planeadas pueden ser
realizadas por la Secretaria iniciar en la actividad 3 en
caso contrario ir a la actividad 7 respectivamente.
Coordinar el personal, la maquinaria y los materiales IPIGIEEIOENSS UMERIERE, Vs Planillas di I
requeridos apra el dyesarrolloq de Iasyactividades de (OIS, DIEEE EWED @ ® Oa:im o de perlzong,
mgntenimien’t)o Maquinaria, Profesional Especializado T enest e_Sla' ade
: y operario del Banco de materiales maienacs
. . o Secretario de obras publicas, Técnico . .
e s . oy s, Conductor ecinga) H | TEgelos 0o dieos
prog . Operario y Ayudante ENIER C5 [Fafhi
Desarrollar el seguimiento a las actividades de Registro Fotogréfi
mantenimiento efectuadas. Profesionales Universitarios V2 €egistro Fotograficos,
Informes de Gestion
Hacer los ajustes necesarios acorde a las observaciones . . .
identificadas SEEREND 61 GRES [HEES, ClEemy Registros fotograficos
Nota : Cuando el mantenimiento cumple con la totalidad de I EESHYELIRY A TEES o R g' tro de | y t )
: - imp: 5 Universitarios y Técnico Administrativo €gIStro de la entrega
de los requisitos se entrega a la entidad y/o comunidad
Solicitud de disponibilidad
presupuestal; Estudios de
Secretario de obras publicas, Director mgrcadf) (Soliciude
X 3 cotizacion, formato de
Elaborar etapa precontractual para desarrollar|de infraestructura, Profesional H cotizacién; Estudios
Programa de mantenimiento de obra e interventorias si es necesario Especializado y Profesionales . e L - Completa, con las
- O — Previos; Solicitud banco de Instituciones Publicas, o
Mantenimiento ) tos : Certificado d S . especificaciones
I ——. Secretaria Obras Completo, [LEHEELES ; CEUIEEDD 62 OBRA PUBLICA Instituciones Educativas, Y S———
pl' - dy i Publicas oportuno, claro. Disponibilidad presupuestal; MANTENIDA Salones Comunales y a5 y
solicitudes de la Plan de Compras e S——— tiempos
comunidad. programados
Delegar y elaborar la Resolucién de supervision.
e o Sttt s pucas, Dt oo
6lizas, aceptacion de la péliza, y registro presupuestal) 12 GIRESRENe, eSS b e
p s P p , Y regl p P " |Universitarios supervision.
Nota 2: Con firma de aprobacién del Secretario de Obras
Publicas y notificacién de aceptacion del delegado




Nombre del Producto/Servicio: Mantenimiento preventivo y correctivo de Obra Publica ( Edificios Publicos, Colegios, Vias, Salones Comunales) Resgl(;nsa Secretaria de Obras Publicas - Direccién de Infraestructura
Secretario de Obras Publicas, Director
- ; de Infraestructura, Contratista, - .
9 |Desarrollar el mantenimiento de la obra respectiva. Interventor si es necesario, Supervisor H Obra Publica mantenida
delegado
Realizar seguimiento para verificar el cumplimiento a las
actividades y tiempos establecidos.
Nota: Si requiere interventoria el seguimiento lo realiza SERRIEND 6D Gl RIS, _D_wector Actas_ G HEHAITelg) pelaroclde
. 5 de Infraestructura, Jefe de oficina de asistencia, Informes de
el Supervisor, el Interventor y en las Reuniones de " 5 "
10 Eigigres programacion Profesionales| V3 Interventoria, Informes de
coordinacion de obra . i - . Py
Universitarios, Supervisor, Interventor. Supervision, Informes de
Nota 2: Si no requiere interventoria el seguimiento lo (ReNnicheslCelcociiinaciopicelobia) geStOD
realiza el Supervisor y en las Reuniones de coordinacién
de obra .
Hacer los ajustes necesarios acorde a las observaciones Inf dedes N
identificadas por el supervisor del contrato, Interventor, Antorn:je © .e, ulpetrv[;smr;,
Secretario de Obras, Director de Infraestructura o|Secretario de Obras Publicas, Director clas letreulnlo:]\, tls ados <
11 |resultado de las Reuniones de Infraestructura, Supervisor A EHE enc!e}, = as .e
Delegado Profesional universitario SUSpenS'OrkJ.EI.mCIO’
Nota: Se hardn suspensiones, reinicios, prorrogas, [P, K ICIOI’]E?,
reprogramaciones o adiciones a que haya lugar. EEDCgIamacioneS JElCy
Recibir la obra mantenida de conformidad con las
especificaciones técnicas establecidas Secretario de Obras Publicas, Director: Obra Mantenid el
12 Nota: Luego de recibir el producto final se elabora acta|de Infraestructura, Supervisor H rraib azner;l 2 :;mg <
de recibo final y acta de liquidacion del contrato. Delegado, Interventor, Contratista de ec 'I:: ig yi"flﬁ ade
Nota 2: Luego de recibir la obra publica mantenida se|mantenimiento de Obra qucacs
entrega a la comunidad o a la entidad competente .
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
V1 |Verificar los requisitos de la solicitud para dar tramite al mismo Segun solicitudes y mantenimiento programado Secretario de. obras p.Ubhc.aS’. D|re’clo.r de |nfrae§tructura, Solicitudes, |nf0rmesld_e gestion, registro
Profesional Universitario, Técnico Operativo fotogréaficos
Secretario de Obras Publicas, Director de Infraestructura, Jefe de | Actas de Inicio, Actas de reunion, listados de
- L X . Planeacion Sectorial, Profesionales Universitarios: Arquitectos, asistencia, Informes de Interventoria,
V2 |Seguimiento y supervision / Contratado vs lo ejecutado En cada contrato que se supervise. ) = . 3 L i
Ingenieros Civiles, Abogado, Supervisor, Interventor. (Reuniones |Informes de Supervision, Informes de gestion,
de coordinacién de obra). Prorrogas, Adiciones y Liquidacion
. . . . Secretario de Obras Publicas, Director de Infraestructura, Jefe de Actas de reunioén, listados de asistencia,
Realizar el seguimiento para verificar el cumplimiento de las . . " . . - . ;
V3 - " N En cada contrato que se supervise. oficina de programacion Profesionales Universitarios, Supervisor, Informes de Interventoria, Informes de
actividades y tiempos establecidos . . . .
Interventor. (Reuniones de coordinacion de obra). Supervision, Informes de gestion.




Nombre del Producto/Servicio:

Entrada de Materiales

Responsable:

Banco de Materiales

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
. . . Profesional Especializado .
Determinar el Inventario de Materiales B o Ve s P |Inventario
Elaborarconsolidado e T atenalesequendes Profesional Esp_emallzado p Sollmtyd de necesidades de compra de
Banco de Materiales materiales
Solicitud Disponibilidad Banco de
Ejecutar etapa Precontractual para el Suministro de|Profesional Especializado H Proyectos Cotizaciones  Estudios
Materiales ( Ver manual de contratacion). Banco de Materiales Previos Estudios de Mercado
Disponibilidad Presupuestal
Delegar y elaborar la Resolucién de supervision.
Nota: Se recepcionan los documentos, por parte de la|Secretario de obras
oficina asesora de contratacion (minuta del contrato,|publicas, Profesional H Resolucion de delegacion de
VETETE 6E NEEE RS pdlizas, aceptacion de la péliza, y registro presupuestal). |Especializado y supervision.
y solicitudes por Banco de Materiales y s, Profesional Universitario Orelesleg
RS RECES e e e completos, calidad, Nota 2: Con firma de aprobacion del Secretario de Obras Materiales Banco de Materiales | condiciones optimas
TETRS CEmD GIETES garantias. Publicas y notificacién de aceptacion del delegado para trabajar
Realizar supervisién a los contratistas Ver manual de profesional especializado Ver f " | d e
contratacion) Banco de Materiales Sornatesananuaiieicontatacion
’ ) - Profesional Especializado Pedidos y Formato de solicitudes
Coordinar los pedidos y entregas de materiales i H ’
P y g y Contratistas software HAS SQL
Recibir los materiales adquiridos de acuerdo a las Ayudante Banco de Vi |Remisi Q
entregas programadas y a las remisiones generadas Materiales emisiones y cuentas
. Profesional Especializado
Generar Ordenes de Entrada de Materiales H  |Orden de Entrada

Banco de Materiales

Control en el Proceso

# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Recibir los material iri r I ntri . . . .

Vi ecibir los materiales adqq dos de acuerdo a las entregas Con cada ingreso de material Ayudante Banco de Materiales Remisiones y cuentas
programadas y a las remisiones generadas

2

3




Nombre del Producto/Servicio:

Salida de Materiales

Responsable:

Banco de Materiales

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # |ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
1 Dete_rmlnar la necesidad qe Materiales de acuerdo al Supervisor p Pre orden dg pedido de
destino y a las programaciones materiales
2 |Verificar las existencia de los materiales requeridos Profesional Universitario (E ) P Catalpgo de s_slemnetos de
inventario (HAS)
Elaboracién de la Orden de Salida de Materiales a través . . - . .
3 del programa HAS Profesional Universitario (E ) V1 |Orden de Salida de Materiales Gestion de Obra
Publica, Gestién para
el desarrollo, Gestion
Secretario de Obras Publicas, Ok b Sl el M para E," Desar{gllod
4 |Aprobacion orden de salida de materiales Profesional Universitario (E) y A raen de saiida de Materiales economico, ges '9? o
S N Firmada Gobierno, Gestion
upervisor X 9
Educativa, , Gestion
del Territorio, Gestion
- . - , oo de la Movilidad,
. Datos claros Coordinar la entrega de materiales en Bodega, Patio de . Orden de Salida de Materiales Gestién del Servicio a .
5 ] : Ayudante Banco de Materiales H -
e e MEEkEs Banco de Materlales y TR ES maniobras o Acopio ! Firmada Materiales la Ciudadania , Matenale§ de Buena
Contratistas s ha B Calidad
especificos Gestién de Hacienda,
Gestion de recursos,
Entrega de materiales en Bodega, Patio de maniobras o ) Orden de Salida de Materiales Gestion de
6 Acapio Ayudante Banco de Materiales | V2 Firmada Contratacién, Ges?ién
documental, Gestion
Publica, Gestion del
- ) ) Ayudante y Profesional ) Talento Humano,
7 ger’\rjllsmn_ c:e las ordenes de salida de Materiales al Banco Especializado (E) Banco de V3 LlsTado de comprovante por Gestién de. gsyntos
e Materiales Materiales salida (HAS) legales y juricios y
Evaluacién y Mejora
HAS, Inventario en Excel,
8 Descargar los materiales del inventario de acuerdo a las profesional Especializado (E) H O’ieﬂaf de sahl!da dg
salidas de Materiales Banco de Materiales materiales archivas de
acuerdo al Nimero
Consecutivo
9 |Realizar seguimiento al Inventario Profesional Especializado (E) va |Inventario Actualizado (HAS y

Banco de Materiales

excel)

Control en el Proceso

Método /Parametro

Frecuencia

Responsable

Registro

Vi

Elaboracién de la Orden de Salida de Materiales a través del programa

HAS

CON CADA PEDIDO

Profesional Universitario (E )

Orden de Salida de Materiales

V2

CON CADA PEDIDO

Entrega de materiales en Bodega, Patio de maniobras o Acopio

Orden de Salida de Materiales

Ayudante Banco de Materiales .
Firmada

V3

Remisiones las ordenes de salida de Materiales al Banco de Materiales

CON CADA PEDIDO

Ayudante y Profesional Especializado (E) Banco de

Materiales

Formato Lista de Chequeo

V4

Realizar seguimiento al Inventario

CON CADA PEDIDO

Profesional Especializado (E) Banco de Materiales

Inventario Actualizado




Indicadores

Directriz

Objetivo al que aplica

Formula

Meta

Frecuencia

Responsable

Documentacion aplicable

Recursos

Tipo e Documento

Cadigo

Descripcion / Nombre

Recursos Humanos

Infraestructura/Tecnologia

Legales

Normas Téc.

Manuales

Planes o

Procedimientos

Formatos




