MUNICIPIO DE ANDES

Coordinadora Control Interno

002

Andes, 22 de enero de 1.999

Ingeniero :
JAIRO PALACIO SERNA
Director del Banco de Proyectos
Andes

Respetado Ingeniero Palacio:

Me permito remitir copia del manual de funciones ¥y procedimientos,
adoptados mediante Decreto 113 y 114 de Diciembre de 1.998, para que
sean tenidas en cuenta al realizar cada una de las labores adquiridas
segiin acta de posesion.

Estos manuales estan sujetos a modificaciones; por tal razén si hay
alguna funcién o procedimiento que no se adeciie estrictamente al cargo,
favor hacer llegar la recomendacién a esta dependencia para realizar los
correctivos pertinentes.

Cordial saludo,

e 44
ADRIANA mﬂi%A}ORDA ZAPATA

Coordinadora de Control Interno




MUNICIPIO DE ANDES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECRETARIA DE PLANEACION Y VALORIZACION

Nombre del Procedimiento: Formulacion y evaluacion o proyecto del Plan de
Desarrollo

Objetivo: Formulacion de proyectos en los sectores :
Educacion, salud, agua potable y saneamiento basico,
deporte y cultura, prevenclon de desastres,
electrificaclon, blenestar soclal, otros sectores ; en
metodologia suministrada por El DNP o la entidad
cofinanciadora Naclonal o Departamental con sus
respectivos anexos técnicos y financleros.

. ...RESPONSABLE __ _ ACTIVIDAD DESCR?PCION DE LA ACTWIDAD ,
Director del Banco de 1 Obtiene aprobacion del Alcalde e mtegrantes
Proyectos ___del Banco de Proyecios.
Director del Banco de 2 Obtiene la asignacién para el proyecto.
Proyectos

Director del Banco de 3 Elabora los planos y anexos técnicos,
Proyectos directamente o mediante contratos de
~ A estudios de preinversion. .
Director del Banco de 4 Elabora el anteproyecto.

Proyectos y/o Secretario de
Despacho respectivo

Director del Banco de 5 Revisan y efectGan las correcciones
Proyectos y el autor necesarias y traslada a la secretaria.
Secrefaria del Banco de 6 Pasa a la metodologia respectiva y archiva
Proyectos . cadaproyeeto. "
Director de Planeacion 7 Certifica la inclusion de los proyectos en el

Plan de Desarrollo Municipal y traslada al

alcalde. 4
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MUNICIPIO DE ANDES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECRETARIA DE PLANEACION Y VALORIZACION

Nombre del Procedimiento: ~ Formulacién y evaluaclon o proyecto del Plan de
Desarrolio

Objetivo: Formulacion de proyectos en los sectores :
Educacion, salud, agua potable y saneamlento baslico,
deporte y cultura, prevencion de desastres,
electrificacion, bienestar soclal, otros sectores : en
metodologia suministrada por El DNP o la entidad
cofinanciadora Naclonal o Departamental con sus
respectlvos anexos técnicos y financleros.

RARIRE

____ACTIVIDAD _

 RESPONSABLE _ _DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Alcalde 8 Firma las cartas de solicitud y cb'ht”r‘é';'iéurtidas'
_ o y traslada al Director del Banco de Proyectos
Director del Banco de 9 Entrega en la Udeco.
Proyectos R S BTt oer s ms e e B S St
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MUNICIPIO DE ANDES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECRETARIA DE PLANEACION Y VALORIZACION

Mombre del Procedimlento:  Gestion Administrativa y Financlera de proyectos

Objetivo: . Lograr que los organismos Municlpales,
Departamentales y Naclonales aprueben el proyecto y
desarrollar las actividades necesarias ante dichos
organismos para obtener la financlaclén del proyecto.

ST
IANCIERD DE PROYECTO!
.. RESPONSABLE _ ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Director Banco de Proyectos 1 Cita y dirige las reuniones periédicas para
_____________ analisis del proyecto.

Director Banco de Proyectos 2 Imparte la capacitacién sectorial en todo lo
e e CONCETNIENte al ciclo del proyecto.
Director Banco de Proyectos 3 Coordina con fesoreria y presupuesto Ia
B obtencion de la contrapartida. o
Director Banco de Proyectos 4 Recibe de los técnicos de la Udeco el
proyecto y efectia las correccicnes
sugeridas y anexa documentos faltantes si
Ce————————————— ) 0T
Director Banco de Proyectos 5 Coordina con la Udeco las reuniones de

analisis que fueran necesarias.
Director Banco de Proyectos 6 Acompafia a las diferentes comisiones que
e e DUSCAN fOMentar e impulsar los proyectos. 3
Director Banco de Proyectos 7 Apoya las visitas de congresistas, diputados,
concejales y directivos de entidades a los
_____________ o proyectos en ejecucion o por ejecutarse.
Director Banco de Proyectos 8 Gestiona ante diferentes personas y
entidades la consecucion de recursos para
_*'°9£f°)'°°‘°34,____
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MUNICIPIO DE ANDES
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SECRETARIA DE PLANEACION Y VALORIZACION

Nombre del Procedimiento:  Gestién de Control de Proyectos

Obljetivo: Evaluar y comparar los resultados obtenidos con los
programados, ademas mantener una adecuada
coordinacion con la Tesoreria Municipal en cuanto
tiene que ver con los recursos obtenidos mediante la
cofinanciacion.

- RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Director Banco de Proyectus 1 Evalta los resultados obtenidos y los
: presenta a los integrantes del Banco de

Proyectos.

Director Banco de Proyectos 2 Elabora las fichas de seguimiento.

y/o responsable del

B L

Director Banco de Proyectos 3 Entrega las fichas de segwmlenio en la
Udeco.

Director Banco de Proyectos 4 Asiste a los seminarios de capacitacion

______________________________________________________________ w.especifica.

Secretaria de Banco de 5 Ingresa al sistema la base de datos de cada

Proyectos _ proyecto.

Tesorero 6 Informa sobre cada consignacion efectuada

e eeo_.______POI las entidades cofinanciadoras. |

Secretaria de Banco de 7 Revisa y registra la informacion suministrada

Proyectos por Tesoreria.

Director Banco de Proyectos 8 Visita a las entidades de cofinanciacién para

asegurar la entrega oportuna de recursos y
aclarar  cualquier situaciobn con los

________________________________________________________ desembolsos.
Director de Banco de 9 Publica periédicamente informacion sobre los ‘
Proyectos avances de los proyectos.

104 Manual de Procedimientos diciembre 15 de 1998

___..-_..____.__.._m...___._._-_.-.__——-._._.._._._-_-_...__._—__.-——_————_-gg-__-:-—_-—___q——-——___—._.




