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Procedimiento
Seguimiento a la gestion institucional y articulacion estratégica de la Secretaria General

Funcion Piblica Fecha Actualizacion: 7/05/2026

Proceso asociado: Seguimiento y Evaluacion

1. Objetivo Articular la gestion institucional, planes, politicas, procesos, procedimientos y proyectos de la entidad, a través de la promocion y coordinacién de actividades ente las dependencias de la entidad con el fin de alcanzar los objetivos y metas trazadas por la entidad

2. Alcance Inicia con la recepcion de los requerimientos de las dependencias al Secretario (a) General, continua con la asignacion de las solicitudes al equipo de trabajo y termina con el acompafiamiento en la toma de decisiones del / la Secretario (a) General

Secretario (a) General
3. Lider Director (a) General 4. Responsable [Asesores Secretaria General
Equipo de trabajo de la Secretaria General
Son los fondos que se destinan a financiar proyectos de inversion piblica en Colombia, los cuales buscan mejorar la capacidad| Es quien tiene Ia facultad de ordenar el giro y pago de recursos con cargo al presupuesto de laj
Recursos de inversion productiva y la prestacion de servicios piblicos. Estos recursos provienen de diferentes fuentes, incluyendo el Presupuesto General| Ordenador del gasto [ entidad. Es decir, es el de ejecutar el através de actos q
de la Nacion (PGN) y, en menor medida, recursos territoriales y privados. afecten las apropiaciones de gastos.
Son los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades administrativas y operativas de la entidad. Estos recursos se utilizan es la dependencia encargada de dirigir la ejecucion de programas y actividades relacionadas con
Recursos de funcionamiento para financiar gastos de personal, gastos generales, transferencias y otras actividades relacionadas con la gestion de la funcion| Secretaria general  [asuntos financieros, servicios administrativos, gestion humana, gestion contractual, gestion
piblica. documentaly servicio al ciudadano para el Departamento.
Es el proceso mediante el cual la entidad utiliza de manera eficiente y transparente los recursos financieros aprobados en el Es la orden de desempefiar temporalmente las funciones propias del cargo en un lugar diferente a laj
Ejecucion presupuestal para cumplir 1os objetivos y metas de sus programas y proyectos. Implica adquirir compromisos, realizar pagos y llevar| Comision de servicio |sede habitual, o realizar actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo, sin generar
a cabo un control de la ejecucion para asegurar que los recursos se utilicen de acuerdo con la planificacion y la legalidad vacancia del cargo principal.

6. Politicas de Operacion

1. La Secretaria General sera la encargada de coordinar estrategias para ejecutar las acciones orientadas a los asuntos financieros, humanos, y en pro de brindar una asistencia efectiva al interior del departamento.

2. La Secretaria General estara facultada para asistir a la Direccion General en la determinacion de las politicas, objetivos, estrategias y lineamientos institucionales, con el fin de fortalecer la cultura organizacional

3. La Secretaria General como ordenadora del gasto dara las instrucciones para la ejecucion y seguimiento de los recursos asignados a la entidad.

4. La Secretaria General coordinara e impartiré los lineamientos para el desarrollo de las actividades financieras y contractuales de la entidad, en o que concierne al de los recursos de einversion.

5. La Secretaria General contara con un equipo de trabajo, los cuales seran enlaces para la asistencia, seguimiento y mejoramiento continuo de los grupos de apoyo.

6. La Secretaria General sera la encargada de asistir a la alta direccion en la 6 6n, ejecucion, y evaluacion de las polticas y lineamientos aplicables a la entidad.

7. Riesgos ‘ Indicador

Propuesta: Posibilidad de afectacion del
cumplimiento de las metas institucionales de!
la entidad por la presentacion inoportuna y!
sin | Ejecucion y administracion de procesos |carencia de contenido en la mvmmacmn Por definir sin
suministrada por los grupos de
debido a una errénea planificacion al ool
del equipo de apoyo.

Propuesta: nivel de efectividad de la gestion!
de los grupos de apoyo conforme a laj
planificacion y seguimiento del equipo de la)
Secretaria General

Por definir

Propuesta: Posibilidad de una disminucion of
aumento injustificado sobre los  recursos!
piblicos de la entidad, por veahzar
seguimiento  a  los  recursos
funcionamiento e inversion sobre datos|
incorrectos, debido a la imprecision de los!
datos reportados por el grupo de apoyo!
responsable.

9. Descripcion del procedimient

Convenciones:

sin  |Fiscal ®| Por definir No Aplica No Aplica No Aplica

No. Iconografia Actividad Descripcion de la actividad Tiempo Responsable Control Sistema de 6
Inicio
il Secretario General en coordnacon con el Asesar o enwat |Veriear tacompetencia de _cada| Reisiode asstencia 0 O
1 Planear y designar las actividades de la identfican y revisan los requerimientos (alcance,|p e .enye Secretaro (@) General |invegrante, la prioridad de las actvidades| omes degeston - TRD Oficial
bbb Ao y e esor y el voldmen de trabajo cta de  seguimiento Correos
institucionales) y definen la prioridad de las Compromisos
y las designan entre el equipo de trabajo.
Verifica los requerimientos recibidos de las diferentes
dependencias y establece si son de competencia de
la Secretaria General. Si son de su competencia
| prioriza los requerimientos y los designa a los Correos, informes de\rop oficial
Priorizar y designar los requerimientos de la > Asesor Verificar los tiempos de respuesta a los|gestion u oficios con la
2 ; profesionales a cargo de la Secretaria General. Si los| Permanente Correos
Secretaria General requerimientos asesoria estratégica
no son de de la ot ORFEO
Secretaria General, lo orienta a la dependencia pectiva.
competente para su atencion, con el fin de garantizar|
su adecuada canalizacion y atencion oportuna
Analiza informaci6n técnica, normativa y de gestion y
e recomendamunes %0 B e 6 vercar pemnetemente os caniies Correos, informes de| oo e
" gestion u oficios con la|
Brindar asesoria en politicas, objetivos y Permanente Asesor para asesorar Correos
eﬁclenle y efectiva de Ia gestion para \a toma de| asesoria estratégica|
estrategias alaentidad ORFEO
decisiones, asi como para la definicion de politicas, respectiva.
objetivos y estrategias.
Brinda asistencia y acompafiamiento al (la)
Secretario(a) General en el desarrollo de \as
4 Asistir y acompaiar al Secretario (a) General le Secretaria Ejecutiva | Sogumiento de la asistencia de las okt informes de; 25593!“'
rant I ion, actividades con eficacia
sean delegadas, gara et adec‘uada gesm y Geston,oficos, orecs ORFEO
¥ procesos requeridos para el cumplimiento oportuno
de sus funciones
Realizar actividades de seguimientoala  |Verifica las actividades designadas por el Asesor brofesionales de 1a| VErCar las actvidades designadas, los| o0 |1RD Ofcial
gestion institucional y articulacion estratégica | Secretario (a) General y determina la prioridad, los| Permanente e ey ?|plazos, la_priorizacien, los tiempos de| G350 ORFEO,  coreos.|¢opreq
de la Secretaria General plazos y entregables respuesta, entre otros. gl ORFEO




{ - Si va a validar actividades de los grupos de apoyo|
¢La actividad es realizar seguimiento a las| continua en el fem 7 Profesionales  de  laf o oy
o actividades de los grupos de apoyo? Si no va a validar actividades de los grupos de valor,| "™edi20 Secretaria General 0 Aplica No Aplica No Aplica
continua en el item 8
h

Verifica las actividades y entregables reportados por
los grupos de apoyo adscritos ala Secretaria General
en el Sistema Integrado de Gestion Institucional (SGI), gz‘lw"yes ;'::;‘::;'cefﬁ:" ;e'

7 ' . . verificando su coherencia, calidad, cumplimiento de| oo onorne Verifica  la coherencia,  calidad,{informes en las mesas de|SC'
Realizar seguimiento a las actividades de los|lineamientos y oportunidad, con el fin de garantizar Ia de | e mesas G¢| correos
grupos de apoyo confiabiidad e la_informacion y el adecuado, Secretaria General | oot U 1 informacion reportada | Seeinn oneeral TRD Oficial

seguimiento a la gestion institucional. Continda en|
item
o
7 - Si requiere asesoria en temas de ordenacién del
¢La actividad es realizar seguimiento a las|gasto, continua en el tem o Profesionales  de  a
8 < . No Aplica
actividades de ordenacion del gasto? Si no es asesoria en temas de ordenaci6n del gasto,| "M Secretaria General A No Aplica No Aplica
N continua en el ftem 10
Valida las cuentas de cobro y/o facturas de personas
naturales y juridicas, en articulacion con el grupo de;
gestion financiera, verificando el cumplimiento de los
requisitos legales, técnicos y administrativos para su
adecuada aprobacion y tramite de pago. Valida el
Plan Anual de Caja (PAC), el Plan Anual de, Plan  Anaal  de
Adquisiciones (PAA), el anieproyecto anual de| Adquisiciones, informe  de|
presupuesto y la ejecucion presupuestal, mediante la. ciecucon_ dei PAC 'y & TR Ofial
' . revision, _verificacion y _consolidacion de I ) antep: orreos
9 m S’Zf:;iml"“i:g ales actividades de financiera y con el fin ;gf;f,'i‘:'ése :;: Aprobacién del Secretario (a) General presupuesm de \a Enmad SECOP Il
g garantizar su coherencia y consistencia. Valida, Resolucion la| ORFEO
mediante acto administrativo, la consolidacion desagregacien intemadal| SIF
desagregacion del presupuesto de la entidad presupuesto de los recursos
medante a revisn téonica, verficacon de Ia de  funcionamiento e
ia de las ciftas y la on los inversion

LTS (TEIBIEEr LS G, a6 (0 6
asegurar Ia correcta distribucion y ejecucion de los
recursos asignados a la Entidad.
Continda en item 18

o Si requiere asesoria en proyectos de. inversion,

L. La actividad es realizar seguimiento y|continua en el ftem 11 Profesionales  de a
10 < No Aplica
control en proyectos de inversion? Si o es asesoria en proyectos de inversién, continua) MM Secretaria General Al No Aplica No Aplica
enelitem 12
s

TRD O

Reconla v analza |nfarma|:|6r; verifica el Repore de  ejecucion Sggegps \

] (8) General como Gerente del
1 Reanzar seguimiento y control en proyecios| gjanora repartes que facilten Ia toma de decisiones Y| permanente e | Proyecto 08 Gener: mensual del proyects en 1 orreo

&l mejoramiento continuo de la gestion. platafo o 9 SIF

PR Inversion Publica PIIP
PIP
TRD Oficial

° 6 i
La actividad es realizar supervision de|Si es supervisor de contratos, continua en el tem 13 Profesionales  de a
12 - ¢ No Aplica
contratos? Si no supervisién de contratos continua en el ftem 14 | MMedia0 Secretaria General Al No Aplica No Aplica
s
Supenvisar los contratos de personas naturales y|
juridicas a cargo de la Secretarfa General, mediante el
seguimiento técnico, administrativo, financiero . . TRD Oficial
juridico a su ejecucion, verificando el cumplimiento de ) Seguimiento y control de Ia supervision de| Correas
13 [ Realizar supervision de contratos las plazos, e ey 1| los contratos persona natural y juridica por| "OMeS € supersin delsecop
condiciones pactadas, con el fin de garantizer la parte del Secretariola General ORFEO
adecuada ejecucion de los recursos y el logro de los SIF
objetivos establecidos.
Continda en ftem 18
o
L — Si es supervisor de contratos, continua en el ftem 15 Profesionales  de  Iaj )
14 : > { = t No Aplica
¢Supenision de contratos’ Sino supenvisicn de contratos continua en el item 16 |"MeYA Secretaria General P No Aplica No Aplica
s
Apoyar la revisi6n de las comisiones de servicio de los,
. senvidores piblicos y contratistas de la_entidad,
::;{;r:;'e"ﬁ;ﬁzuge 'ascﬁ‘,’.'f',‘;f{f ‘;2 'u‘: mediante la verificacion del cumplimiento de los ;RG‘D Oficial
i et Y coimiento FedUisitos establecidos en el procedimiento vigente, Ia Equipo de trabaio de fa Aulnnzacmn del Secretariola General y| Comisiones de _servicio| S
15 P aplicable y la de soportes, Sgug‘a”a Gen: o robacion de pagos, de acuerdo con lafaprobadas y pagadas. Setom
con el fin de asegurar la correcta autorizacion por el Gelogacion" ordonacer 46 gasto secop
Validar solicitudes de comision de senvicio | Secretario/ageneraly aprobacion de los pagos camo SIF
ordenador / a del gasto.
Continda en item 18
) ) (La actividad es efectuar revision de la|Si es supervisor de contratos, continua en el ftem 17 Profesionales  de la .
16 fon q = Uy No Aplica
o némina Sino supenvision de contratos continua en el tem 18 |"MeU© Secretaria General v No Aplica No Aplica
s
Efectuar revision de las néminas de la planta global y|
temporal, asi como de los actos administraiivos que RO Ofcial
- las afectan, mediante la verificacion de la i o
reportada, la validacién de novedades y Ia revision de| ’

17 Efectuar revision de la némina os soportes con el fin d S e[ Aprobacion del Secretariola General Soporte de pago de las|Corees

la_ exactitud, consistencia y cumplimiento de la peser
normativa aplicable en el proceso de pago de nominal o
previoa la firma del Secretario General.
Continda en ftem 18
Realiza la implementacién y articulacion de  los
procesos, procedimientos y politicas de la Secretarfal
General con los grupos de gestion financiera, imienos | %D Ofeiel
administrativa, ~ coniractual, documental, talento, Control del General con @ P’“"’e‘“s'y procedimientos, |

Articular los procesos, - procedimientos y|humano y i d : ! Caneos

18 \ apoyo del equipo de uabajo de la
L poliicas con Ios grupos de gestion mediante Ia realizacion de reuniones de trabajo Secretaria General | sooregars. i geston de 105 ouPos telSEcop I
sequimiento a compromisos y verificacion del e i et ORFEO
cumplimiento de lineamientos, con el fin de garantizar, SIF
Ia adecuada integracién de la informacion y apoyar lal
‘ toma de decisiones de la Secretaria General.




Manual de supervision

Interno

11. Documentos

SECOP Il

SAC)

Realizan andlisis de los resultados generados en
cada una de las actividades realizada y brindan Actos
acompaiiamiento a la Secretaria General en la toma mnistrativos,informes. de| TRD Oficial
19 oyo del equipo de trabajo de lafgests
Analizar resultados para toma de decisiones AT 61 [rE T2 s G e o 55 e e Permanente Profesionales de lal apoyc d equipt 3 geston R institucional,| SECOP Il
n Secretaria delegacion d
ejecutadas por el equipo de trabajo, los insumos Secretaria General o bidades ORFEO
técnicos, administrativos y  conceptuales tomal m’fmces ebiecidas YsiF
decisiones para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
Verifica que se haya dado atencion, tramite y|
respuesta a los requerimientos formulados por las Secretario (a) General ;’;‘? Oficial
Hiaees  (ohnks oo b oum 6 Secret Control del Secretariola General con elf L o el oores
20 Verificar atencion de los con las asignadas a la| Permanente Profesionales de 1a| 2P0 del equipo de wabajo de la| T oo lizadas |SECOP I
Secretaria General, asegurando el cumplimiento n Secretaria
" Secretaria General ORFEO
oportuno de los procesos y lineamientos SiE
institucionales.
Actos
TRD Oficial
Sectetario () General yegcar e . administrativos,informes a|: ol
5 Una vez finalizadas las actividades, verifica que se Asesor g Correos
21 J disponible y que de cumplimiento con los|
Salvaguardar la informacion cuente con todos los sopores respecivos Permanente g 1aCisP Y due de cump g;se:ggman msmuuon:l. SEcon I
Secretaria General responsabilidades N ;ﬁfso
directrices establecidas
5 | . | | pms——" | = 5 Y

Manual de contratacion

SIIF Nacién



https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/418537/39113601/Manual+de+Supervision+V2.pdf/70844f7f-cb45-24b4-b94a-d0e60cf14
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/secop-ii
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/secop-ii
https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/418537/1035318/Manual+de+Contrataci%C3%B3n+V12.pdf/bd03b7b9-b76b-49c0-a762-bda48c6f5a59
https://www.minhacienda.gov.co/siif
https://www.minhacienda.gov.co/siif
https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/418537/1035318/Manual+de+Contrataci%C3%B3n+V12.pdf/bd03b7b9-b76b-49c0-a762-bda48c6f5a59
https://www.minhacienda.gov.co/siif
https://www1.funcionpublica.gov.co/documents/418537/39113601/Manual+de+Supervision+V2.pdf/70844f7f-cb45-24b4-b94a-d0e60cf14
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/secop-ii

