REFORESTADORA
INTEGRAL DE ANTIOGUIA 5.4,
MIT B11.038.424-5

Resolucion N° 028
(Junio 18 de 2018)

“Por medio de la cual se actualiza el Manual de Procesos y procedimientos de la
Reforestadora Integral de Antioquia RIA S.A".

El Gerente de la REFORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIA “RIA S.A.” en uso
de sus facultades legales, reglamentarias estatutarias y,

CONSIDERANDO

Que mediante resolucion N° 018 de 2005 se adoptd el Manual de Procesos de la
Reforestadora Integral de Antioquia RIA S.A.

Que mediante la Resolucion No. 52 de 2007 y la resolucion N°046 del 2009 se actualizan
algunos procesos y procedimientos misionales y de apoyo de la Reforestadora Integral
de Antioquia RIA. S.A.

Que de acuerdo la resolucion No. 026 de 2016 se establecen ajustes al manual de
funciones generales y competencias laborales y los requisitos minimos para los cargos
de la planta de personal administrativos de la Reforestadora Integral de Antioquia
RIA.S.A.".

Que se hace necesario actualizar, ajustar e incorporar procesos y procedimientos en el
nuevo manual.

Que dicha actualizacion y ajuste, se hace teniendo en consideracion los estudios
técnicos realizados para el manual de Funciones Generales y Competencias Laborales,
y las mesas de trabajo efectuadas con los funcionarios y contratistas de la Reforestadora

Integral de Antioquia RIA.S.A.
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Que el articulo 1°, paragrafo unico de la ley 87 de 1993 que establece las normas para
el ejercicio del control interno dispuso que los Manuales de Procesos y Procedimientos
son los instrumentos a través de los cuales se cumple dicho Control.

Que la aplicacion de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos del
Control Interno, como garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las
operaciones, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones vy
actividades definidas para el logro de la Misién Institucional.

Que los procedimientos son guias de orientacién y se encuentran conformados por el
conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de las tareas requeridas para
cumplir con las actividades de un proceso, controlando las acciones que requiere la
operacion de cada unidad o &rea organizacional de la Reforestadora Integral de
Antioquia RIA.S.A., igualmente regulando la forma de operacion de los servidores de la
Entidad, lo cual permite entender la dinamica requerida para el logro de los objetivos
institucionales establecidos en los estatutos ,asi como la obtencion efectiva de los
productos o servicios que presta la Entidad.

Que la estandarizacion de los Procesos y Procedimientos Institucionales, dentro de los
parametros de calidad, facilita y agiliza la gestion de la Entidad.

Que la estandarizacion propicia la transparencia en todas las actuaciones de los
servidores publicos, generando credibilidad en la administracion publica frente al
ciudadano.

Que la actualizacion de los Procesos y Procedimientos de la Reforestadora Integral de
Antioquia RIA.S.A. Se ha realizado a partir de las actividades definidas para cada
proceso, teniendo en cuenta el marco normativo vigente, aplicable y las evaluaciones y
recomendaciones de las Entidades que ejercen vigilancia y control en la Entidad.

Que se hace necesario establecer un periodo de implementacion de los procesos y
procedimientos actualizados, por lo cual se fijan tres (03) meses los cuales se contaran
a partir de la expedicion de la presente resolucién siendo su fecha de vencimiento el dia
18 de septiembre de 2018.
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Que en consideracion a lo anterior y en mérito de lo expuesto, el Gerente de La
Reforestadora Integral de Antioquia “RIA S.A.”

RESUELVE:

PRIMERO: ACTUALIZAR, AJUSTAR E INCORPORAR Procesos y Procedimientos de
conformidad con la planta de cargos y las funciones da cada uno de los servidores
publicos que prestan servicios en la Reforestadora Integral de Antioquia RIA.S.A.

SEGUNDO: Forman parte integral de la presente resolucion el anexo 1 contentivo de los
Procesos y Procedimientos actualizados los cuales deberan ser socializados a todos los
servidores publicos de la entidad. (Anexo 1).

TERCERO: Se establecen tres (03) meses como periodo de implementacion de los

procesos y procedimientos actualizados, periodo que finaliza el 18 de septiembre de la
presente anualidad.

CUARTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su firma y deroga todas las
resoluciones que le sean contrarias.

Dada en Medellin a los dieciocho (18) dias del mes de junio de 2018

NOTIF

=SE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
|

l N\
LSRR vaneens

Gerente

PIE Alexandra Maria Tabon Morales  Profesional Juridico  ghes—r—s—;

e Carpetas Resoluclones

"Para que las Tierras generen empleo y riqueza para Todos”
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INTRODUCCION

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos de la
REFORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIA RIA.S.A., es una herramienta que
permite a la empresa garantizar la organizacion y mejorar la calidad del servicio.

La estructura de este manual relaciona los macro procesos identificados en la Entidad,
los cuales estan conformados por procesos y procedimientos; informacion que se
presenta a traves de la caracterizacidén de los procesos, diagramas de flujo, los cuales
describen los procedimientos de cada actividad.

La estandarizacién de los procesos y procedimientos permiten cumplir los objetivos y
principios de la Entidad, ya que permiten determinar los niveles de responsabilidad de
cada Servidor Publico de RIA.S.A. En cada una de las actividades ejecutadas,
facilitando el seguimiento y control de los procesos.

OBJETIVO

El Manual de Procesos y Procedimientos busca ofrecer a la Entidad una herramienta de
trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misién, las politicas y los
objetivos de la REFORESTADORA INTEGRAL DE ANTIOQUIA RIA.S.A.

ALCANCE

Este manual va dirigido a todos los Servidores Publicos de la Entidad. Asi mismo, se
busca que exista un documento completo y actualizado, que establezca un método
estandar para la ejecucion de los procesos, y se pueda realizar un seguimiento en la
gestion diaria de la organizacion.

Este manual aplica para todas las areas de la Entidad.
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DEFINICIONES
. Estructura organizacional: Es la distribucion formal de los puestos de

trabajo en una organizacion.

. Organigrama: Es la representacion grafica de los érganos funcionales que
componen una institucion determinada y de los diferentes tipos de relaciones
existentes entre ellos, (Lépiz, 1986, p. 113).

. Tarea: "Conjunto de actividades y operaciones que se llevan a cabo en el
ambito de un puesto de trabajo, para conseguir cada uno de los objetivos esenciales
y basicos del puesto, siguiendo determinadas instrucciones, recomendaciones y
normas" (Roig, 1996, p.33).

. Proceso: "Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactlan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”

. Procedimiento: "Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso”.
. Manual de procesos y procedimientos: Es una herramienta que le permite

a la empresa, reunir una serie de actividades que estan enfocadas a mejorar la
organizacion dentro de la misma y también busca ofrecer un servicio de calidad a los
clientes, buscando asi alternativas para mejorar la satisfaccion del cliente.

. Manual: Carpeta o félder propio de un area que puede estar compuesto por
procedimientos, instructivos, formatos, y otros documentos del Sistema de Gestion
de Calidad.

. Actividad: Es la mas pequena accion ejecutada por una persona, es todo lo
que las personas realizan diariamente en todo momento en la empresa.

. Control: Accidn que busca minimizar riesgos, analizar el desemperio de las
operaciones en busqueda del resultado esperado, para adoptar medidas
preventivas.
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. Eficacia: Capacidad de producir resultados en un tiempo determinado.

. Eficiencia: Maximizacion de los recursos empleados para generar productos

0 servicios.

. Diagrama de flujo: Representacion gréfica de un proceso o procedimiento
que permite la observacidn sistémica de su ejecucion, mostrando la I6gica y dindmica

de la secuencia de un trabajo.

. Macroproceso: Conjunto de procesos.

. Sistema: Es una red de procesos interconectados, disefiados para satisfacer
las necesidades de los clientes, en donde hay unas entradas, transformaciones y

unas salidas.

Obijetivos de calidad

. Garantizar las entregas de proyectos y servicios a tiempo, de acuerdo
a las necesidades del cliente.
. Proporcionar capacitacion y entrenamiento para el desarrollo integral
de sus colaboradores y para el cumplimiento de sus proyectos.

. Obtener un incremento clave en la rentabilidad del negocio, basados
en las mejoras de eficiencia, calidad de sus proyectos y servicios ofrecidos,
disminucién de tiempos perdidos y desperdicios.

. Diversificar nuestra actividad para incursionar en todos los sectores
inherentes a la reforestacion, medio ambiente y servicios forestales .
. Asegurar un producto final de excelente calidad.
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Simbologia utilizada

A continuacién, se relacionan los simbolos utilizados en los diferentes diagramas
de flujos, para una mejor compresién de los procesos levantados.

SIMBOLO ‘ NOMBRE DESCRIPCION
Inicio/ Final Indica fin o inicio de un procedimiento.
Accion Representa la ejecucién de una o mas tareas
dentro de un procedimiento.
Decision Representa una actividad de decisién o

conmutacion.

Conector interno

Representa una entrada o una salida de una parte
del diagrama de flujo a otra, dentro de la misma
pagina.

-
]
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v

Conector Representa el enlace en hojas diferentes de un
externo procedimiento.
Simboliza cualquier documento que intervenga en
Documento el proceso y que aporte informacién para que este
se pueda desarrollar.
Direccion del Conecta los simbolos sefalando el orden en que
flujo deben ejecutarse las tareas en el proceso o

procedimientos.
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MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos segun lo establecido por la NTDSIG 001:2011, se define como la
representacidn grafica de los procesos y la operacidn de las Entidades. Normalmente
se clasifican en:

= Procesos Estratégicos o Gerenciales: Incluyen procesos relativos al
establecimiento de politicas, fijacidn de objetivos, asegurar la disponibilidad de
los recursos.

= Procesos Operativos o Misionales: Incluyen todos los procesos que
proporcionan el resultado para cumplir con el objeto social de la empresa.

= Procesos de Apoyo: Pertenecen a este grupo los procesos que provisionan de
recursos que son necesarios para cumplir con los demas procesos.

= Procesos de Evaluacion y Control: Son aquellos que se utilizan para medir y
hacer un analisis del desempefno de los demas procesos, con el objeto de
analizar la mejora de la eficiencia y eficacia de los mismos.
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

. . Estratégico Apoyo
Tipo de Proceso: Operativo X Evaluacion
PROCEDIMIENTO CONTRATACION MANTENIMIENTO, ESTABLECIMIENTO,

VENTA DE MADERAS Y OTROS

Establecer los mecanismos y acciones a realizar en el proceso
de contratacion, independientemente de la modalidad que se

Objetivo: adopte por parte de la Reforestadora Integral de Antioquia RIA
S.A, garantizando y brindando condiciones de transparencia y
equidad.

Responsable: COORDINADORES DE NUCLEO, DIRECCIONES

JURIDICA, FINANCIERA, TECNICA'Y CONTRATISTA

Alcance

Inicia: Cuando exista necesidad en contratacion

Termina: Firma del acta de inicio
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1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Previamente se debe de haber RIA Actas de Junta
@ aprobado en Junta Directiva (Plan Junta Directiva, Directiva y de los

de Accion) Comité Técnico vy

Director Técnico y

Distintos

Comité Institucional de RIA. Gerencia Comités.

2. Se envia solicitud por parte del
coordinador de nucleo a la RIA
Direccion Técnica de RIA en el| Coordinador(a) de
gque se indique claramente la Mucleo
actlwdaq _ a Contratar Formato de
(mantenimientos, solicitud
establecimientos, entresacas o N ’

' documentos
ventas de madera) se debe de A .
informar en la misiva aspectos PRD!;?:;(S%LD
como el obletq_, las gctlwdad_es a APU. ESTUDICEI
gjecutar, predios a intervenir, el DE
valor a contratar, el tiempo del
- - OPORTUNIDAD
cmjtram. Debe de acompafiar la Y LAS ACTAS
solicitud con  los  siguientes
documentos: PROTOCOLO, APU,
ESTUDIO DE OPORTUNIDAD Y
v LAS ACTAS

3. La Direccion Tecnica luego de

analizar y verificar la viabilidad de RIA

la solicitud del Coordinador de
Nucleo y que esta tenga anexa la
documentacion anteriormente
descripta; envia por escrito
solicitud de contratacion a la
Gerencia acompafada de todos
los documentos que soportan la
contratacion.

Direccion Técnica

Formato de
Solicitud
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4. Con los documentos anteriores vy
el visto bueno del gerente como RIA
ordenador del gasto se pasa a la| Direccion Técnica/
secretaria para que entregue a la | Direccion financiera v
directora financiera y contable contable.
; CDP
para que expida el CDP. La
unidad financiera lo recibe de
lunes a viemes a las 4: pm vy lo
+ entrega el dia siguiente habil a las
12M.
5. La Gerencia remite la Solicitud a
la Direccion Juridica, de inmediato RIA
con la colaboracion de la Auxiliar Gerencia Visto BUeno por
de Archivo se abre carpeta con la| Direccion Juridica P
; . . - . parte de la
asignacion de numero de contrato, | Auxiliar de Archivo .
. Gerencia en la
en esta carpeta se debe de enviar .
~. Solicitud de la
toda la documentacion desde el Di L
e e ireccion
inicio hasta el acta de terminacion Técnica
lr del contrato. (Trazabilidad €
documental).
6. La Direccion Juridica convoca al RIA
Comité de Contratacion. Gerencia, Direccion
Tecn_lca, IZ_)|recC|Dn Comeo
Financiera y
Presupuesto y
Direccion Juridica.
T. El Comité de Contratacion estudia

la viabilidad del contrato
verificando vy analizando los
documentos soportes que aportan
con la solicitud, en dicho Comité

RIA
Gerencia, Direccion
Tecnica, Direccion

Financiera y

Formato de Acta
de Reunion de

se determina los contratistas a Presupuesto y Convocatoria
invitar, y se aprueba el objeto a| Direccion Juridica Comité de
contratar, su wvalor, plazo a Contratacion
‘. faje_cuta[; los términos de la
invitacion.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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8. Una vez aprobado en el Comité de Formato de
Contratacion, la Direccion Juridica RIA Términos de
elabora invitacion publica o Direccion Juridica Referencia
l privada seqgun el caso. Privada o
Publica
g Cuando es Invitacién Privada se
le envia a los contratistas que el RIA Formato de
Comité de Contratacion escogio| Gerencia, Direccion Invitacion
un  Oficio  anexandole los| Técnica, Direccion Privada, de
Protocolos vy los Términos de Financiera y Términos de
Referencia. Cuando es Invitacién|  Presupuestoy Referencia
Publica se publica en la Pagina| Direccion Juridica Privada o
Web de RIA S.A. y/o en el SECOP Publica, y
los Términos de Referencia con publicacion
los Protocolos. En ambos  se pagina Weby
determina fecha en la que se debe SECOP.
| presentar propuestas por parte de
los contratistas interesados.
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10.

El Comité de Contratacion se
retine a evaluar las propuestas
presentadas dejando consignada
en acta cual fue el oferente que
cumplié con todos los requisitos vy
presento la mejor propuesta.

En aquellos casos que se
presenten  inconsistencias  por
parte de los oferentes, El Comité
de Contratacion mediante oficio
solicita las respectivas
aclaraciones vy  soportes  al
contratista (as) con el fin de que
subsane. Posteriormente el
Comité de Contratacion evalla los
argumentos W documentos
presentados por el Contratista
(requerido); en la reunion se
evalla los criterios Técnhicos,
Financieros, Juridicos vy de
Experiencia de cada contratista
procediendo a clasifica la lista de
elegibles para contratar.

RIA
Gerencia, Direccion
Técnica, Direccion

Financiera y
Presupuesto y
Direccion Juridica

Formato de Acta
de Evaluacion
del Comité de
Contratacion,

11.

La entidad notifica por escrito a los
Contratistas el resultado de la
evaluacion.

RIA
La Gerencia y la
La Direccion Juridica

Formato de
Comunicado
informando
resultado de la
Evaluacion.

12.

Una vez se conoce la lista de

elegibles se le solicita con la RIA
carpeta a la Direccion Financiera y| Gerencia, Direccion | Formato de RP y
Presupuesto el Reqgistro| Técnica, Direccion Minuta de
Presupuestal por el valor, tiempo vy Financiera vy Contrato
a Nombre del contratista elegido vy Presupuesto y
se procede a elaborar el Contrato. Direccion Juridica
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Lina Marcela Bedoya Blandén —Coordinacion de Talento Humano | Gerencia / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. | GERENCIA

Fecha: Agosto 2018

Fecha : Agosto 2018

Fecha: Agosto 2018




GERENCIA

DIRECCIONAMIENTO APOYO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

g oLy - O Cadigo: G-000.00 Version: 03 Pagina 11 de 150
NIT: 811.038.424-6

13. La entidad entrega mediante oficio
el Contrato al contratista que RIA Formato de
aparece de primero en la lista de La Gerencia y la Comunicado
elegibles con el fin de que proceda | La Direccion Juridica | remitiendo
a firmarlo y remitirlo a nuestra Contrato
entidad con los documentos
necesarios para su legalizacion.

+ (polizas, certificados, constancias,

y otros)

14. La Direccion Juridica procede a
publicar en la pagina Web de la RIA Formato registro
entidad y en el SECOP el Confrato | La Direccion Juridica, | de Publicaciones
con las Actas de los Comités de LA Auxiliar de en la Web (RIA)
Contratacion, los téminos de Archivo. Yy en
referencia, el protocolo, y adendas
(si hubo).

15. El Contratista remite el Contrato Registro sello al
con los documentos exigidos para reverso de las
su legalizacion, de Inmediato RIA polizas con la

procede la Direccion Juridica a la
aprobacion de Polizas
(Cumplimiento y Responsabilidad
Civil  Extracontractual) si se
requiere correccion de polizas se
devuelven con oficio al contratista
con las observaciones a corregir

Contratista
La Direccion Juridica,

informacion

correspondiente,
Formato de
Oficio de entrega
por parte del
contratista del
contrato y
documentos

anexos (polizas,
Certificados) vy
formato de oficio

devolucion  de
< polizas con el fin
de correqgir.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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16. Una vez elaborado el contrato la RIA
Gerencia vy la Direccion Juridica La Gerencia vy la Formato de oficio
procede a notificarle por escrito al | La Direccion Juridica | de Notificacion
funcionarioc  designado como| Coordinador(a)de |de supervisoria
supervisor del mismo. Nucleo

17. Antes de proceder el supervisor a
suscribir el Acta de Inicio con el RIA Formato de Acta
contratista debe verificar que las| Coordinador(a)de |de Inicio.
Paolizas del Contrato  esten Nucleo
debidamente aprobadas, que el
contrato este publicado en la
pagina Web y/o en el SECOP,
que exista el Reqgistro
Presupuestal, y que el contratista
aporte  los  certificados  de
antecedentes disciplinarios,

v fiscales vy penales (personas
naturales).

18. Subir informacion gestion Secretaria y Reporte fisico y
transparente (contratos, ordenes| profesional juridica. |pagina gestion
de servicios) diez dias calendarios transparente
posteriores de la fecha de
suscripcion. Y los que se realicen
el 30 de cada mes se deben subir
hasta el 3 dia habil del mes
siguiente.

19. Se programa fecha y hora de RIA Formato de
inicio de labores en campo y se| Coordinador(a)de |supervisoria
levanta reporte de supervisoria| Nucleo, Residente y

@ con las observaciones detectadas Contratista
para el inicio de labores.
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2. CLIENTES O USUARIOS.
Area Juridica de la Entidad y Contratistas.

3. RESPONSABILIDADES.

Direccién Financiera:
Analiza la situacion financiera y contable de la Entidad para determinar la viabilidad de efectuar la
contratacién

La oficina juridica en cabeza de su Director o quien haga las veces:

Encargados de efectuar estudios juridico a la documentacidn presentada por los oferentes
al contrato para determinar la legalidad y cumplimiento de requisitos legales exigidos.

Comité de Contratacion:
Encargados de realizar la seleccion del contratista

Supervisor: Realizar seguimiento al cumplimiento del contrato

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

- Designar expresamente la direccién del area encargada de su control de ejecucion.
Dicha direccidon puede delegar el control en uno o varios empleados a su cargo.

- Ejerce un permanente control a los contratos, realizando visitas, especialmente en
proyectos de mantenimientos, establecimientos, entresacas o ventas de madera, con
el proposito de garantizar el cabal cumplimiento de los términos alli establecidos.

- Seguimiento al cumplimiento de las funciones de los encargados del control de
ejecucion de los contratos, a través de los informes de labores.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

- No cumplir con las condiciones previamente estipuladas en el contrato.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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- Que se retrase la entrega de la obra, cuando la fecha de entrega es término esencial del
contrato.

6. CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y | LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO | RETENCION| DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Carpeta contrato | Digital y fisica Archivo Ria [Segun ley de Auxiliar
rotulada y legajada S.A. archivo administrativa y
con todos los de archivo
soportes.

7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

e Asegurar el cumplimiento de la Ley

e Establecer lineamientos para contratar, con eficacia y efectividad.

e Buenos lineamientos de contratacién dan mayor probabilidad de que se encuentre y
contrate a la persona o empresa iddénea para el trabajo.

e Ayudar a reflejar el caracter de la organizacion, siendo consistentes con su filosofia y su
mision.

8. INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCI | RESPONSABLE
INDICADOR A
Tiempo Garantizar las | Mayor=100% Tiempo de duracién Por Director
contractual entregas de excelente Mayor=100 tiempo acordado  x contrato y/o | técnico,
las propuesta | Menor =99% - | % 100 proyecto coordinadores,
a tiempo, de 70%regular supervisores,
acuerdo alas | Menor=69%- profesional
necesidades, 1% malo juridico.
evaluando el
cumplimento
en las
entregas
acordadas
Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100 Contrataciones Por Director
preparacion eficiencia en excelente % adjudicadas x100 contrato y/o | técnico,
de ofertas la Menor =99% - Contrataciones proyecto coordinadores,
presentacion 70%regular presentadas supervisores,
de las ofertas | Menor=69%- profesional
1% malo juridico.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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Cumplimiento | Garantizar el Mayor=100% Mayor=100 Metas cumplidas X Por Director
de metas cumplimiento | excelente % 100 contrato y/o | técnico,
de los Menor =99% - Total meta planeada proyecto coordinadores,
objetivos 70%regular supervisores,
propuestos Menor=69%- profesional
1% malo juridico
Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA
. Estratégico Apoyo
Tipo de Proceso: .g Poy —
Operativo X Evaluacién

PROCEDIMIENTO

CONTRATACION MANTENIMIENTO, ESTABLECIMIENTO, SUMINISTROS,
PRESTACION DE SERVICIOS Y OTROS (CON FORMATO)

Objetivo:

Establecer los mecanismos y acciones a realizar en el proceso de
contratacion, independientemente de la modalidad que se adopte por parte
de la Reforestadora Integral de Antioquia RIA S.A, garantizando y brindando
condiciones de transparencia y equidad.

Responsable:

PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS,
TECNICOS, AUXILIARES ADMINISTRATIVOS, Y SUPERVISORES DE
CONTRATOS DE ADMINISTRACION DELEGADA.

Alcance

Inicia: Cuando exista necesidad en contratacién
Termina: Firma del acta de inicio
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1. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Previamente se debe de habher Profesional Acta de comite.

" e

aprobado en Comité donde
participa un  delegado  del
mandante, si el producto o servicio
no quedo estipulado en los
protocolos del contrato de
administracién delegada.

administrativo.

Se envia por escrito solicitud de
contratacion a la Gerencia vy
estudios previos por parte del
profesional en el que se indique
claramente la  actividad a
Contratar (mantenimientos,
establecimientos, suministros,
prestacion de servicios. Se debe
informar en los misivos aspectos
como el objeto, las actividades a

Profesional
administrativo.

OPORTUNIDAD,

Formato de
solicitud,
documentos
Anexos:
ESTUDUI DE

ejecutar, predios a intervenir, el PROTOCOLO,
valor a contratar, el tiempo del APUY LAS
contrato. Debe de acompafar la ACTAS
solicitud con los  siguientes
il documentos: PROTOCOLO, APU

Y LAS ACTAS.
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3. Con los documentos anteriores y
el visto bueno del gerente como Secretaria
ordenador del gasto se pasa a la| Direccidn financiera y )
. Visto Bueno por
secretaria para que entregue a la contable.
. ! : parte de la
directora financiera y contable :
) Gerencia enla
para que expida el CDP. La -
. ) ! . Solicitud
unidad financiera lo recibe de
lunes a viernes a las 4:00 pm y lo
o L CDP
entrega el dia siguiente habil a las
v 12M. A la secretaria para que
registre la entrega o devocion.
4 El'  profesional  administrativo | Secretaria y auxiliar de
remite la Solicitud al profesional | archivo de RIA S.A
juridico, de inmediato con Ia .
iy . Profesional
colaboracion del auxiliar - :
S . administrativo.
administrativo se abre carpeta con
la asignaciéon de numero de
contrato, en esta carpeta se debe
de enviar toda la documentacién
desde el inicio hasta el acta de Crea carpeta de
N contratacion.
terminacién del contrato.
(Trazabilidad documental). Se
debe solicitar el ndmero del
contrato por correo a la auxiliar de
archivo para que quede el soporte
v que es el numero que
corresponde.
5 La Direccién Juridica convoca al| Gerencia, Direccion
Comité de Contratacién el cual lo| Técnica, Direccion
integran la Gerencia, la Direccion Financiera y
Técnica, la Direccidon Financiera,| Presupuesto de RIA. Correo
contable y Presupuesto y la| Profesionaljuridicoy
Direccion Juridica. administrativo
PROYECTO
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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6 El Comité de Contratacion estudia
la. viabilidad  del  contrato| Gerencia, Direccion
verificando  y analizando los| Téenica, Direccion
documentos soportes que aportan Financiera y Formato de Acta
con la solicitud, en dicho Comité | presupuesto de RIA. | de Reunion de
se. determina los contratlsfcas a Profesional juridico y Convo_cgtona
invitar, y se aprueba el objeto a . . Comité de

administrative .
contratar, su valor, plazo a PROYECTO Contratacion
\d gjecutar; los términos de la
invitacion.

7 Una vez aprobado en el Comité de Formato de
Contratacion, el profesional | Profesional juridico Términos de
elabora invitacidon publica o PROYECTO Referencia

l privada segun el caso. Privada o
Publica

8 Cuando es Invitacién Privada se
le envia a los contratistas que el| Profesional juridicoy Formato de
Comité de Contratacion escogio administrativo Invitacion
un  Oficio  anexandole los PROYECTO Privada, de
Protocolos y los Términos de Teérminos de
Referencia. Cuando es Invitacion Referencia
Publica se publica en la Pagina Privada o
Web de RIA S.A. y/o en el SECOP Publica, y
los Términos de Referencia con publicacion
los Protocolos. En ambos se pagina Web y
determina fecha en la que se debe SECOP.

v presentar propuestas por parte de
los contratistas interesados.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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El Comité de Contratacién se
reune a evaluar las propuestas
presentadas dejando consignada
en acta cual fue el oferente que
cumplid con todos los requisitos y
presento la mejor propuesta.

En aquellos casos que se
presenten inconsistencias por
parte de los oferentes, El Comité
de Contratacion mediante oficio
solicita las respectivas
aclaraciones y soportes al
contratista (as) con el fin de que
subsane. Posteriormente el
Comité de Contratacién evalua los
argumentos y documentos
presentados por el Contratista
(requerido); en la reunién se
evalla los criterios Técnicos,
Financieros, Juridicos y de
Experiencia de cada contratista
procediendo a clasifica la lista de
elegibles para contratar.

Gerencia, Direccidon
Técnica, Direccién
Financiera y
Presupuesto de RIA.

Profesional juridico y
administrativo
PROYECTO

Formato de Acta
de Evaluacion
del Comité de
Contratacién,

10

La entidad notifica por escrito a los
Contratistas el resultado de la
evaluacion.

Profesional juridico y
administrativo
PROYECTO

Formato de
Comunicado
informando
resultado de la
Evaluacion.

11

Una vez se conoce la lista de
elegibles se le solicita con la
carpeta a la Direccion Financiera y
Presupuesto el Registro
Presupuestal por el valor, tiempo vy
a Nombre del contratista elegido v
se procede a elaborar el Contrato.

Profesional juridico y
administrativo
PROYECTO

Formato de RP.
y Minuta de
Contrato
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12 La entidad entrega mediante oficio
el Contrato al contratista que Profesional Formato de
aparece de primero en la lista de administrativo Comunicado
elegibles con el fin de que proceda PROYECTO remitiendo
a firmarlo y remitirlo a nuestra Contrato
entidad con los documentos
necesarios para su legalizacion.

(pélizas, certificados, constancias,
y otros)

13 El profesional juridico procede a
publicar en la pagina Web de la| Profesionaljuridico |Formato registro
entidad y en el SECOP el Contrato PROYECTO de Publicaciones
con las Actas de los Comités de en la Web (RIA)
Contratacion, los términos de y en
referencia, el protocolo, y adendas
(si hubo).

14 El Contratista remite el Contrato Registro sello al
con los documentos exigidos para reverso de las
su legalizacién, de inmediato RIA pélizas con la
procede la Direccion Juridica o el Contratista informacion

la aprobacion de
Polizas (Cumplimiento y
Responsabilidad Civil
Extracontractual) si se requiere
correccion de  pdlizas  se
devuelven con oficio al contratista
con las observaciones a corregir

delegado a

La Direccion Juridica,

correspondiente,
Formato de
Oficio de entrega
por parte del
contratista del
contrato y
documentos

anexos (pdlizas,
Certificados) vy
formato de oficio
devolucion de
pélizas con el fin

de corregir.
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15 Una vez perfeccionado el contrato La Gerencia, la
la Gerencia y la Direccién Juridica | La Direcciéon Juridica |Formato de oficio
procede a notificarle por escrito al RIA S.A. de Notificacion
funcionario  designado como Profesional de supervisoria
supervisor del mismo. administrativo

PROYECTO

16 Antes de proceder el supervisor a
suscribir el Acta de Inicio con el RIA Formato de Acta
contratista dehe verificar que las| Profesional asignado |de Inicio.
Pdlizas del Contrato estén
debidamente aprobadas, que el
contrato este publicado en Ia
pagina Web y/o en el SECOP, que
exista el Registro Presupuestal, y
que el contratista aporte los
certificados de  antecedentes
disciplinarios, fiscales y penales

v (personas naturales).

17. Subir informacién gestion Los financieros y Reporte fisico y
transparente (contratos, ordenes| administrativosde |pagina gestién
de servicios) diez dias calendarios cada contrato de transparente
posteriores de la fecha de administracién
suscripcion. Y los que se realicen delegada.
el 30 de cada mes se deben subir
hasta el 3 dia habil del mes
siguiente

18. Se programa fecha y hora de RIA Cronograma,
inicio de labores en campo y se Supervisor, certificado ARL.

v levanta reporte de Supervisora| Coordinadora talento
@ con las observaciones detectadas humano.
para el inicio de labores. (Si es
prestacion de servicio certificado
de ingreso a ARL por parte de la
coordinadora talento humano.)
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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2. CLIENTES O USUARIOS.

Area Juridica de la Entidad y Contratistas.

3. RESPONSABILIDADES.

Profesional Financiero:

Analiza la situacion financiera y contable del proyecto para determinar la viabilidad de efectuar la

contratacion.

La oficina juridica en cabeza de su Director o quien haga las veces:
Encargados de efectuar estudios juridico a la documentacién presentada por los oferentes al
contrato para determinar la legalidad y cumplimiento de requisitos legales exigidos.

Comité de Contratacion:

Encargados de realizar la seleccion del contratista

Supervisor:

Realizar seguimiento al cumplimiento del contrato

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

- Designar expresamente la direccion del area encargada de su control de ejecucion.
Dicha direccidon puede delegar el control en uno o varios profesionales a su cargo.

- Ejerce un permanente control a los contratos, realizando visitas, especialmente en
contratos de mantenimientos, establecimientos, prestacién de servicios, suministros
entre otros de proyectos. con el propdsito de garantizar el cabal cumplimiento de los

términos alli establecidos.

- Seguimiento al cumplimiento de las actividades de los encargados del control de
ejecucion de los contratos, a través de los informes de labores.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

- No cumplir con las condiciones previamente estipuladas en el contrato.

- Que se retrase la entrega del servicio o producto, cuando la fecha de entrega es término

esencial del contrato.
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6. CONTROL DE REGISTROS.
RECOLECCION Y | LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO | RETENCION| DEL ARCHIVO
ARCHIVAR

Carpeta contrato | Digital y fisica Archivo Ria [Segun ley de Auxiliar
rotulada y legajada S.A. archivo administrativa y
con todos los de archivo
soportes.

7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
e Asegurar el cumplimiento de la Ley
e Establecer lineamientos para contratar, con eficacia y efectividad.
e Buenos lineamientos de contratacién dan mayor probabilidad de que se encuentre y
contrate a la persona o empresa idénea para el trabajo.
e Ayudar a reflejar el caracter de la organizacion, siendo consistentes con su filosofia y su
mision.

8. INDICADORES OPERATIVOS

preparacion de
ofertas

eficiencia en la
presentacion

excelente
Menor =99% -

adjudicadas x100
Contrataciones

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR

Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de duracion Por contrato Coordinador de

contractual entregas de las | excelente Mayor=100% | tiempo acordado x 100 y/o proyecto proyectos,
propuesta a Menor =99% - coordinadores
tiempo, de 70%regular administrativos,
acuerdo a las Menor=69%-1% financieros,
necesidades, malo profesional
evaluando el técnicoy
cumplimento juridico.
en las entregas
acordadas

Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Contrataciones Por contrato Coordinador de

y/o proyecto | proyectos,

coordinadores

de los
objetivos
propuestos

Menor =99% -
70%regular

de las ofertas 70%regular presentadas administrativos,
Menor=69%-1% financieros,
malo profesional
técnico y
juridico.
Cumplimiento Garantizar el Mayor=100% Mayor=100% | Metas cumplidas X 100 Por contrato Coordinador de
de metas cumplimiento excelente Total meta planeada y/o proyecto proyectos,

coordinadores
administrativos,
financieros,
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Menor=69%-1% profesional
malo técnicoy
juridico.
Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA
. . Estratégico Apoyo
Tipo de Proceso: Operativo X Evaluacion
PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR ORDEN DE SERVICIO(COMPRAS DE BIENES Y
SERVICIOS)
Establecer los mecanismos y acciones a realizar en el proceso de
contratacion, independientemente de la modalidad que se adopte por parte

Objetivo:

de la Reforestadora Integral de Antioquia RIA S.A, garantizando y brindando

condiciones de transparencia y equidad.

Responsable:

UNIDAD ADMINISTRATIVA RIA S.A.

Alcance

Inicia: Cuando exista necesidad en contratacién
Termina: Con la firma de la orden de servicio.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSAEBLE REGISTROS
1. ,f"__“ Se envia por escrito solicitud de| Profesional que tenga | Formato de
H'H'CH) contratacion a la Gerencia por parte la necesidad del solicibud,
e del profesional en el que se indique| producto o servicio. | documentos
claramente la actividad a Coniratar RlA S A Anexns:
(Compra de bienes o senvicios) Se ESTUDIO DE
debe informar en los  misivos OPORTUNIDAD,
aspectos como el objeto, servicio o FROTOCOLO

compra, el valor a contratar, el tiempo
de la orden de semvicio. Debe de
acompafiar la solicitud con los
siguientes documentas: ESTUDIC DE
OPORTUNIDAD ¥ PROTOCOLO

Con los documentos anteriores v el
visto busno del gerente  como
ordenador del gasto se pasa a la
secrefaria para gue entregue a la

Gerancia, Secretana
Direccion financiera y
contable. RIA S.A.

YWisto Busno por

directora financiera y contable para e e A
que expida el CDP. La wunidad Solicitud
financiera lo recibe de lunes a viemes
hasta las 4:00 pm v ko entrega el dia cOP
siguiente hahbil a las 12M. A [a

b secrefaria para que registre [a
entrega o devolucidn si no cumple.
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Profesional que tenga la necesidad
del productc o servicio remite la
Solicitud a la secretaria, de inmediato
con la colaboracion de la auxiliar
archivo se abre carpeta con Ia
asignacion de numero de Orden de
senicio, en esta carpeta se debe de
enviar toda la documentacion desde
el inicio hasta el acta de recibido a
satisfaccion del producto o senvicio.
(Trazabilidad documental).

Profesional que tenga
la necesidad del
producto o senvicio,
secretaria, auxiliar de
archivo RIA 5.A.

Crea campeta de
Orden de
saryicio.

El profesional que necesita el senvicio
o el producto debe presentar minimo
(2) dos cotizaciones, estas deben
cumplir con los requisitos.  (Rut
actualizado No inferior a dic 2013, vy
no tener inhabilidades. certificados
contraloria, policia, procuraduria), si
se frata de un proveedor que ya viene
prestando los senvicios o vendiendo
los productos con  los  cuales
tenemos creditos se hace directo
(aplica para el caso de productos
aseo, papeleria, cafeteria,  toner,
combustible, mantenimientos  de
vehiculos, pdlizas entre ofros.)

Profesional gue fenga
la necesidad del
producto o senvicio.
RIAS.A

Cotizaciones,
Rut certificados
de antecedente,

cedula.
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El profesional que tenga la necesidad
del servicio o producto evalla
cuando sea el caso las cofizaciones o
propusstas presentadas  dejando
consignada en formato de calificacion
de cotizaciones cual fue el oferente
que cumplio con todos los requisitos v
presento  la  mejor  cotizacion o
propuesta.

En aguellos casos que se presenien
inconsistencias por pare de los
oferentes, los profesionales mediante
oficio  solictan  las  respectivas
aclaraciones v sopories al oferente
(es) con el fin de gue subsanes.
Posteriormente el profesional evalla
lps argumentos vy documentos
presentados por el proveedor
requerido); se evalla los criterios
Tecnicos, Financieros, v Juridicos.

Profesional gue tenga
la necesidad del
producto o servicio,
RIAS. A

Formato de
Evaluacion de
cotizaciones.

El profesional que tenga la necesidad
del servicio o producto notifica por
comeo a los proveedores el resultado
de la evaluacion.

Profesional que tenga
la necesidad del
producto o senvicio,
RIAS.A.

Comeo
informandao
resultado de [a
Evaluacion.

IUna vezr se conoce la lista de
elegibles s= le solicta con la canpeia
a la Direccion Financiera v
Presupuesto el Registro Presupuestal
por el valor, tiempo v a Mombre del
contratista elegido v s& procede a
elaborar la orden de servicio con la
fimma del gerente vy visto bueno del
area competente.

Profesional que tenga
la necesidad del
producto o senvicio,
Secretarias RIA& S A

Formato de RP.
Y Orden de
Senvicio.
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8 Profesional que tenga la necesidad
del producto o senvicio, entrega la| Profesional que tenga | Orden de
orden de servicio  al proveedor que la necesidad del senvicio fimada
aparece de prnmero en la lista de| productooservicio, |y aceptadas por
elegibles con el fin de que proceda a RIASA. |5 partes.
firmarla vy remififo a nuestra entidad
con los documentos nNeCesarios para
sU legalizacion. (seguridad social

¥ cuando sea senvicio, cerificados,
constancias, y otros)

09 Subir informacion gestion| Secrefana RIA S.A. |Reporie fisico y
transparente (contratos, ordenes de pagina gestion
servicios) diez  dias  calendarios transparente
posteriores de la  fecha de
suscripcion. Y los que se realicen el
30 de cada mes se deben subir hasta
el 3 dia habil del mes siguiente

10. Se recibe el producto o servicio v 52| Profesional que fenga | Formato

* da cerficado de rechido a|lanecesidad del certificado
v satisfaccion por parte del profesional | producto o senvicio, recibido a
(: FIN _:) que solicito v se pasa en las fechas| RIAS A satisfaccion.
T estipuladas para el pago v posterior
archivo del proceso.

2. CLIENTES O USUARIOS.
Proveedores, Unidad administrativa.

3. RESPONSABILIDADES.

Profesional Financiero:
Analiza la situacién financiera y contable de la entidad para determinar la viabilidad de
efectuar la contratacion.

La oficina juridica en cabeza de su Director o quien haga las veces:

Encargados de efectuar estudios juridico a la documentacién presentada por los oferentes
a la orden de servicio para determinar la legalidad y cumplimiento de requisitos legales

exigidos.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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Comité de evaluacion
Encargados de realizar la seleccion del proveedor.

Supervisor:

Realizar seguimiento al cumplimiento de la orden de servicio.

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

- Designar expresamente la direccién del area encargada de su control de ejecucion.
Dicha direccidon puede delegar el control en uno o varios profesionales a su cargo.

- Ejerce un permanente control a las érdenes de servicio realizando verificaciones,
especialmente en compra de productos de aseo, papeleria, cafeteria, tdéner,
combustible, mantenimientos de vehiculos, pélizas entre otros. con el propdsito de
garantizar el cabal cumplimiento de los términos alli establecidos.

- Seguimiento al cumplimiento de las actividades de los encargados del control de
ejecucion de las 6rdenes de servicios, a través de los informes de compras y servicios

recibidos.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.
- No cumplir con las condiciones previamente estipuladas en la orden de servicio.
- Que se retrase la entrega del servicio o producto, cuando la fecha de entrega es
término esencial del contrato.

7. CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCIONY | LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO | RETENCION| DEL ARCHIVO
ARCHIVAR

Carpeta orden de | Digital y fisica Archivo Ria [Segun ley de Auxiliar
servicio rotulada y S.A archivo administrativa y
legajada con todos de archivo
los soportes.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
e Asegurar el cumplimiento de la Ley
e Establecer lineamientos para contratar, con eficacia y efectividad.
e Buenos lineamientos de contratacién dan mayor probabilidad de que se
encuentre y contrate a la persona 0 empresa idénea para el producto o servicio.
e Ayudar a reflejar el caracter de la organizacion, siendo consistentes con su
filosofia y su mision.

8 INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de duracion Por contrato Unidad
contractual entregas de las | excelente Mayor=100% | tiempo acordado x 100 y/o proyecto Administrativa de
propuesta a Menor =99% - RIA.S.A
tiempo, de 70%regular
acuerdo a las Menor=69%-1%
necesidades, malo
evaluando el
cumplimento
en las entregas
acordadas
Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Contrataciones Por contrato Unidad
preparacion de | eficienciaenla | excelente adjudicadas x100 y/o proyecto Administrativa de
ofertas presentacion Menor =99% - Contrataciones RIAS.A
de las ofertas 70%regular presentadas
Menor=69%-1%
malo
Cumplimiento Garantizar el Mayor=100% Mayor=100% | Metas cumplidas X 100 Por contrato Unidad
de metas cumplimiento excelente Total meta planeada y/o proyecto Administrativa de
de los Menor =99% - RIA.S.A
objetivos 70%regular
propuestos Menor=69%-1%
malo
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Estratégico Apoyo

Tipo de Proceso:

Operativo X Evaluacién

PROCEDIMIENTO

CONTRATACION POR ORDEN DE SERVICIO EN CONTRATOS DE
ADMINISTRACION DELEGADA DE RECURSOS.(COMPRAS DE BIENES Y
SERVICIOS)

Objetivo:

Establecer los mecanismos y acciones a realizar en el proceso de
contratacion, independientemente de la modalidad que se adopte por parte
de la Reforestadora Integral de Antioquia RIA S.A, garantizando y brindando
condiciones de transparencia y equidad en los contratos de administracion
delegada de recursos.

Responsable:

PROFESIONALES ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS,DE CONTRATOS DE
ADMINISTRACION DELEGADA.

Alcance

Inicia: Cuando exista necesidad en contratacion
Termina: Con la firma de la orden de servicio.

Elaborado por:

Revisado Por: Aprobado Por:
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1. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Previamente se debe de haber Profesiconal Acta de comité.

N>

aprobado en Comité donde participa
un delegade del mandante, si el
productc o servicic no quedo
estipulado en los protocclos del
contrato de administracién delegada.

administrativo.

2. Se envia por escrito solicitud de
contratacion a la Gerencia y estudios Profesicnal
previos por parte del profesicnal en el administrativo. Formato de
que se indique claramente la solicitud,
actividad a Contratar (Compra de documentos
bienes o servicios) Se debe informar Anexos:
en los misivos aspectos como el ESTUDIO DE
objeto, servicio o compra, el valor a OPORTUNIDAD,
contratar, el tiempo de la orden de Y ACTA
servicio. Debe de acompafar la
solicitud con los siguientes

v documentos: ACTA Y ESTUDIO DE

OPORTUNIDAD.

3. Con los documentos anteriores y el

visto bueno del gerente como
ordenador del gasto se pasa a la
secretaria para que entregue a la

Gerencia, Secretaria
Direccién financiera y
contable.

Visto Bueno por

. i : parte de la
directora financiera y contable para .
: ; Gerencia enla
que expida el CDP. La unidad L
! . . . Solicitud
financiera lo recibe de lunes a viernes
hasta las 4:00 pm y lo entrega el dia CDP
siguiente hébil a las 12M. A la
il secretaria para que registre la
entrega o devolucidn si no cumple.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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El profesional administrativo remite |a Profesional
Solicitud al profesional financiero, de administrativo,
inmediatc con la colaboracion del| profesional financiero,
auxiliar adminisirativo se abre carpeta| auxiliar administrativio
con la asignacion de numero de del proyecto. Crea campeta de
Orden de servicio, en esta carpeta se Orden de
dehe de enviar toda la servicio.
documentacion desde el inicio hasta
el acta de recibido a satisfaccion del

* producto o servicio. (Trazahilidad
documental).
El profesional gque necesita el senvicio
0 @ producto en  con el Profesional gue tenga
acomparamiento  del prc-fesrmnal la necesidad del Cotizaciones
administrativo debe presentar minimo producto o servicio Rut certificados
(2) dos cotizaciones, estas deben Profesional ' de antecedente
cumplir con los requisitos. (Rut administrativo codula ’
actualizado Mo inferior a dic 2013, v F‘HDTEETCJ. '
no tener inhabilidades. cerificados

¥ contraloria, policia, procuraduria)

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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6. La Profesional financiera vy el
profesional que tenga la necesidad
del servicio o producto  se reinen a| Profesional que tenga Formato de
evaluar las cofizaciones o propuestas la necesidad del Evaluacion de
presentadas dejando consignada en| producto o servicio, cotizaciones.
formato de calficacion de | Profesional financiero
cotizaciones cual fue el oferente que FPROYECTO
cumplio con todos los requisitos v
presento  la mejor  cotizacion o
propussta.
En aguelios casos que se pressnten
inconsistencias por parte de los
oferentes, los profesionales mediante
oficio  solictan  las  respectivas
aclaraciones y soportes al oferente
(es) con el fin de que subsane.
FPosteriormente  los  profesionales
evalla los argumentos y documentos
presentados  por el proveedor
(requerido); en la reunion se evalia
v los criterios Tecnicos, Financieros, y
Juridicos.
7. Bl profesional administrativo nofifica| Profesional que tenga
por comeo a los proveedores el la necesidad del Comed
resuitado de la evaluacion. producto o senvicio, informando
Profesional resultado de la
administrativo. Evaluacion.
PROYECTO
8. Una wvez se conoce la lista de
elegibles se le solicita con la canpeta | Profesional financiero y
a la Direccion Financiera v administrativo
Fresupuesto el Registro Presupuestal PROYECTO Formato de RP.
por el valor, tiempo v a Nombre del| Direccion financiera y Y QOrden de
contratista elegido v se procede a contahle. Semvicio.
elaborar la orden de servicio con |3
firma del gerente y wisto bueno del
area competente.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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a. Frofesional que tenga la necesidad
del producte o senvicio, entrega la| Profesional gue temga | Orden de
orden de senvicio  al proveedor que la necesidad del senicio firmada
aparece de primero en la lista de| producto osenvicio, |porlas paries.
elegibles con el fin de gue proceda a Profesional
firmara v remitiflo a la entidad con los administrativo.
documentos necesaros para su PROYECTO
legalizacion. (seguridad social cuando
5ea servicio, certificados,
constancias, v ofros)

10. Subir informacion gestion | Profesional financiero y | Reporte fisico v
transparente (contratos, ordenes de administrativos de pagina gestion
servicios) diez  dias calendarios cada confrato. transparente
posteriores de la fecha de
suscripcion. ¥ los que se realicen el
30 de cada mes se deben subir hasta
el 3 dia habil del mes siguiente

11. 32 recibe el producto o servicio v s2 | Profesional que tenga | Formato

+ da ceriificadc de recibido a|lanecesidad del certificado
e satisfaccion por parte del profesional | producto o senvicio, recibido a
{: FIM _::I que solicito v se pasa en las fechas| Profesional satisfaccion.
T estipuladas para el pago y posterior| administrativo.
archivo del proceso. PROYECTOD

2. CLIENTES O USUARIOS.
Proveedores, profesionales financieros y administrativos de los contratos de administracion

delegada.

3. RESPONSABILIDADES.

Profesional Financiero:
Analiza la situacion financiera y contable del proyecto para determinar la viabilidad de
efectuar la contratacion.

La oficina juridica en cabeza de su Director o quien haga las veces:
Encargados de efectuar estudios juridico a la documentacién presentada por los oferentes
a la orden de servicio para determinar la legalidad y cumplimiento de requisitos legales

exigidos.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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Comité de evaluacion
Encargados de realizar la seleccion del proveedor.

Supervisor: Realizar seguimiento al cumplimiento de la orden de servicio.

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

- Designar expresamente la direccion del area encargada de su control de ejecucion.
Dicha direccidon puede delegar el control en uno o varios profesionales a su cargo.

- Ejerce un permanente control a las érdenes de servicio realizando verificaciones,
especialmente en compra de refrigerios, suministros entre otros de proyectos. con el
proposito de garantizar el cabal cumplimiento de los términos alli establecidos.

- Seguimiento al cumplimiento de las actividades de los encargados del control de
ejecucion de las 6rdenes de servicios, a través de los informes de compras y servicios

recibidos.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

- No cumplir con las condiciones previamente estipuladas en la orden de servicio.

- Que se retrase la entrega del servicio o producto, cuando la fecha de entrega es
término esencial del contrato.

6. CONTROL DE REGISTROS.

Lina Marcela Bedoya Blandén —Coordinacion de Talento Humano

RECOLECCIONY | LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO | RETENCION| DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Carpeta orden de | Digital y fisica Archivo Ria [Segun ley de Auxiliar
servicio rotulada y S.A archivo administrativa y
legajada con todos de archivo
los soportes.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
e Asegurar el cumplimiento de la Ley
e Establecer lineamientos para contratar, con eficacia y efectividad.
e Buenos lineamientos de contratacién dan mayor probabilidad de que se encuentre y
contrate a la persona o empresa idénea para el producto o servicio.
e Ayudar a reflejar el caracter de la organizacion, siendo consistentes con su filosofia y su
mision.

8 INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR

Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de duracion Por contrato Coordinador de

contractual entregas de las | excelente Mayor=100% | tiempo acordado x 100 y/o proyecto proyectos,
propuesta a Menor =99% - coordinadores
tiempo, de 70%regular administrativos,
acuerdo a las Menor=69%-1% financieros,
necesidades, malo profesional
evaluando el técnico y
cumplimento juridico.
en las entregas
acordadas

Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Contrataciones Por contrato Coordinador de

preparacion de
ofertas

eficiencia en la
presentacion
de las ofertas

excelente
Menor =99% -
70%regular

adjudicadas x100
Contrataciones

presentadas

y/o proyecto

proyectos,
coordinadores
administrativos,

Menor=69%-1% financieros,
malo profesional
técnicoy
juridico.
Cumplimiento Garantizar el Mayor=100% Mayor=100% | Metas cumplidas X 100 Por contrato Coordinador de
de metas cumplimiento excelente Total meta planeada y/o proyecto proyectos,

de los
objetivos
propuestos

Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

coordinadores
administrativos,
financieros,
profesional
técnico y
juridico.

Elaborado por:

Revisado Por:
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA
. | Estratégico Apoyo
Tipo de Proceso: Operativo X Evaluacién

PROCEDIMIENTO

CALIFICACION TECNICA DE PREDIOS(CON FORMATO)

Objetivo:

e Observar el acceso al predio, la altura sobre nivel del mar de las
especies que trabaja RIA y las dificultades o facilidades de trabajo.

e Visitar el predio y analizar las condiciones climaticas, de suelo,
topografia, tipo de vegetacion, facilidad para conseguir el personal,
distancias del punto de transformacion al predio, costos de mano de

obra y transporte.

e Realizar un estudio técnico del predio, donde se evallua este con base
en un formato elaborado por la empresa, para tomar la decision de si el

predio se Reforestacion o no.

e Enmarcarse para ello en un formato que brinda una guia para la
calificacion. Lo principal de esta calificacion es analizar la infraestructura
vial, para determinar como se podra en un futuro extraer la madera.

e Efectuar un recorrido por el predio con el objetivo de evaluar la
cobertura vegetal, la topografia, las vias de acceso e internas,
pendientes disponibilidad de fuentes de agua y caracteristicas de los

suelos.

Responsable:

DIRECCION TECNICA 'Y COORDINADORES

Alcance

Inicia: Antes de entrar al predio tener en cuenta las distancias de este a los centros de acopio

Termina: Se efectla el recorrido.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSAEBLE | REGISTROS

1. —
i_lhll-: LA_}

v

1) Juridica autoriza visita tecnica previa
revision ¥ cumplimiento de
documentos legales.

Informe revision
Yy concepto.
Certificado de
libertad v
tradicion y
anexos

Juridica

2) en oficina, antes de entrar al predio
identificar estado v calidad de las vias,
identificar ubicacion del predio. Tener
en cuenta las distancias de este a los
posibles centros de acopio v centros
de trasformacion identificados.

Coordinadores de
Miclea

3) Se preparan eguipos vy hemamientas
de trabajo (GPS, Barmenos, FPalin,
Bolsas para muestras de suelo, planilla
de campo vy matriz de calificacion) y se
coordina visita &n compafiia
preferiblemente del propietario o de
una persona designada por = gue
tenga claridad v conocimiento de las
areas a eniregar.

Coordinadores de
Mucleo

1) 5= Visita el predio v se hace un
recomido de tal manera gue s
ohserve la totalidad del area a

Coordinadores de

Micleo Informe de Visita

técnica y Registro

. . fotografico
l intervenir. s
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5. 2) Con la matriz de calificacion de la| Coordinadores de
empresa se foma la  siguiente Micleo
informacion: distancia en kilometraje
del predio al centro de transformacion
mas cercano, s califica las vias de
comunicacion para acceder al predio, Informe de Visita
se mira si existen 0 no vias intemas técnica, Registro
del predio. Se miden los kilometros fotografico
desde el punto de transformacion Formulario de
determinado al predio, los kildmetros campo, matriz de
de via pavimentada, vias de verano, calificacion
vias terciarias y vias intemas. lo mas
relevante a la hora de calificar es la
infraestructura vial, para el

r aprovechamiento  posterior de la
madera.

6 3) Se observa el tipo de cobertura (si| Coordinadores de | Registro
son pastos, rastrojos o bosques) v que Nicleo fotografico
tanto porcentaje de esta comesponde Formulario de

| al predio. campa.

7 v 4) Se observa calidad del suelo, su| Coordinadores de | Registro
profundidad efectiva mediante Micleo fotografico
calicatas o perfiles y grado de Formulario de

Jr labranza, nivel fredtico, pedregosidad y campo.
topografia predominante en el predio.

8 6) Se observa la presencia de fuentes | Coordinadores de | Registro
de agua y zonas inundables para la Micleo fotografico
calificacion hidrica.. Formularic de

¢ CaAMpo.

9 T) Se identifica la altura sobre el nivel | Coordinadores de |Informe de Visita
del mar, precipitacion, zona de vida, Micleo técnica.  Registro
luminosidad, instalaciones de la finca, fotografico
entre otras cosas mas, gque no Formulario ~ de
establece la matriz de calificacion pero campo, matriz de
son necesarias para la logistica. Se calificacion
definen claramente los linderos de los
predios o lotes objeto de la calificacion
fécnica.
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10 8) Y por ulimo se analzan |as| Coordinadores de | Registro
posibilidades de aprovechamiento de Nicleo fotografico
la plantacion, siendo este un aspecto Formularic de
mily importante a la hora de calificar €ampo.

11 9) Se llena la matnz y se levanta| Coordinadores de | Informe de Visita
informe: adicional con las Nicleo tecnica,  Registro
ollservaciones Yy  consideraciones fotografico
técnicas para entregar a la direccion Formulario  de

l técnica y la gerencia, campo, matriz de
califizacion

12 1) Con esta informacion que amoja un| Coordinadores | matriz de

puntaje se toma la decision, si el | Direccion Técnica | calificacion,
predio es apto o no para reforestar informe  tecnico,
l y si cumple con la matriz de la comite teenico
EMpresa.
13 2) Ponerse en contacto con  el| Coordinadores de | Mairiz
propietario  para informarle |a Nicleo calificacion  sin
l viabilidad o no del predio. puntaje
14 — 3) Negociacion entre el gerente y el (Gerencia Acta de
C_ ﬂ:} propietario propietano (s) | voluntades

2. CLIENTES O USUARIOS.
Coordinadores, gerente, propietarios.

3. RESPONSABILIDADES.
Director juridico Direccion técnica y coordinadores:

Pagina 41 de 150

v Realizar la visita en campo.
v" Dar viabilidad juridica al predio.
v" Realizar informe de visita con formato de calificacion.

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO
v Lo clave para determinar que el procedimiento quede bien hecho es el recorrido, pero
lo ideal seria tener la herramienta necesaria para que sea mas segura y certera la
calificacién, como lo seria: un barreno y un GPS.
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Una visita y una visualizacién completa del area que se va a entregar a RIA.

Que se tenga en cuenta correctamente la matriz de calificacién de la empresa.

Tener un buen andlisis de todo el predio, una correcta visualizacion, para ser mas
precisos a la hora de calificar y cuando se tengan dudas solicitar una ayuda técnica.
Identificar claramente los parametros determinantes en la matriz de calificacion para
efectuar dicho procedimiento.

. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

Incluir un predio que no es apto y descalificar un predio que podria ser incluido en el
programa de reforestacion.

El acceso (vias) y el aprovechamiento de la plantacién.

Una inflacion del presupuesto, un costo menor o mayor del real, aprobacion de un
predio que no sea apto o desaprovechar uno que si lo sea.

Determinar con exactitud las areas a trabajar.

Que el predio no tenga unas adecuadas vias internas que no permitan ni el manejo de
la plantacion ni el futuro aprovechamiento de la madera.

Vias internas y vias de acceso al predio.

Altos costos o bajos costos, que no hubiera como sacar después la madera.

Una mala calificacion que se refleje en los costos.

Consecuencias econémicas, porque seria incorporar un predio donde la utilidad futura
y los costos de la plantacion se van a ver afectados.

Que la persona que acomparne a los coordinadores senalen bien los lotes, es decir,
que correspondan a la realidad, que en el predio haya de dificultad de realizar el
recorrido por rastrojos, falta de caminos, vias, etc.

6.CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y LUGAR DE TIEMPO DE RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO RETENCION DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Fotografico, formato | Archivos fisicos y Archivo RIA Segun ley de |Aukxiliar
de calificacién de digitales. S.AY servidor. archivo. administrativo de
predio, informe de archivo.
visita en campo
Informe con concepto | Archivos fisicos y Archivo RIA Segun ley de
juridico. digitales. S.A'Y servidor. archivo. Auxiliar
administrativo de
archivo.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

v Obtener mas tierras aptas para la reforestacién y aumentar el nimero de hectareas
reforestadas para la empresa, al final de la calificacion se dice si es apto o no el predio
y se hace por medio de un documento manual.
v Es el criterio para calificar conscientemente, con base a una matriz (formato), el predio,
para determinar los costos que puede generar la finca.
v El resultado es un puntaje de calificacion del predio que se consigna en un documento
escrito que es la matriz de calificacién de tierras.
v Decidir si la finca es apta para la reforestacion comercial 0 no, segun los parametros
de RIA.
v La matriz de calificacién que permite decidir si el predio es viable o no para el proyecto
de reforestacion.

8. INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR

Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de duracion Por contrato Director técnico

contractual entregas de las | excelente Mayor=100% Predios identificados  x y/o proyecto Coordinador de
propuesta a Menor =99% - 100 Nucleos,
tiempo, de 70%regular Supervisores,
acuerdo a las Menor=69%-1% financieros,
necesidades, malo profesional
evaluando el juridico.
cumplimento
en las entregas
acordadas

Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Contrataciones Por contrato Director técnico

preparacion de
ofertas

eficiencia en la
presentacion
de las ofertas
de los predios

excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

adjudicadas x100
Calificaciones
presentadas

y/o proyecto

Coordinador de
Nucleos,
Supervisores,
financieros,
profesional
juridico.

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los
objetivos
propuestos

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Metas cumplidas X 100
Total meta planeada

Mayor=100%

Por contrato
y/o proyecto

Director técnico
Coordinador de
Nucleos,
Supervisores,
financieros,
profesional
juridico.
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Estratégico Apoyo
Operativo X Evaluacién

Tipo de Proceso:

PROCEDIMIENTO ELABORACION APU

e Elaborar técnicamente un formato que tiene la empresa, donde se
consigna los

e jornales reales necesarios para realizar las diferentes actividades en
campo. Evaluar cuantitativamente los costos en jornales de unas

Objetivo: actividades determinadas en un formato elaborado por RIA. Retomar
toda la calificacion del predio y establecer unos costos, segun, el
estado en el que se encuentre el predio.

e Cuantificar el costo total de establecimiento de una plantacién forestal
para un predio de un area determinada

Responsable: DIRECCION TECNICA Y COORDINADOR DE NUCLEOS

Alcance

Inicia: Tener el formato de APU estandar
Termina: Se establece el nimero de jornales por actividad.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

>

1) Tener e formato de APLU
estandar con las actividades
generales.

Coordinadores
Cireccion Tecnica

Formato AFU

-

h

2) Con base en el foomato y la
vista realizada al predio, se
determinan  las necesidades
técnicas del predio.

Coordinadores
Chireccion Tecnica

Formato AFU
Protocolo

e determinan  los  fletes,
insumos, Costo de mano obra
de la region, materal vegetal
requeridc y el numero de
jomales por actividad a realizar.

Coordinadores

Formato AFU

o€ aprecian las condiciones del
suelo, rastrojos, pendientes,
vias de acceso y dificultades
especificas de la zona, para
determinar los costos de
gjecucion de ciertas labores

Coordinadores

Formato APU

Se evalda la canfidad de
cercos necesanos para que la
plantacion quede totaimente
protegida, mano de obra,
insumos v herramientas

Coordinadores

Formato APU

En la oficina se designan unos
jomales por hectarea y se
somete & supenvision del
director técnico para en comun
acuerdo elaborar el APU
definitivo

Coordinadores
Chireccion Tecnica

Formato AFU
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T La estimacion de los costos de
mano de obra 32 hace en|Coordinadores Formato APU
nimero de jomales  por|Direccion Técnica

l hectarea para cada labor

8. La estimacion de los costos de
insumos hemramientas u otros
distintos @ mano de cbra, se|Coordinadores Formato APU
debe especificar la unidad en | Direccion Técnica
que 2 maneja y 2 discrimina
en peso, cantidad o global.

9 Se establece el valor del APU y
se entrega el formato .

{"‘H - / disu:rim?r?adn y firmado el Coardinadores Formato APU
Direccion Tecnica |protocolo

coordinador y avalado
Par la direccion tecnica.

2. CLIENTES O USUARIOS.

Coordinadores

3. RESPONSABILIDADES.
Director técnica y coordinadores:

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

v La evaluacion y el conocimiento del predio, que generan mayor exactitud, ya que cada una

de las actividades no tienen un numero de jornales estandar y se determinan entonces por el

grado de dificultad.
v Que queden bien establecidos el numero de jornales por actividad, contando con la
aprobacion de direccidn técnica y en ultima instancia del contratista.

Elaborado por:
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v El conocimiento y la practica en campo de la actividad que se esta ejecutando y de las que
se van a ejecutar, ademas de una visualizacion completa del lote y una actualizacién de los
costos del transporte y herramientas.

v Que el presupuesto o costo total este dentro de unos parametros normales, teniendo como
referencia el plan de negocios de la empresa.

v Teniendo en cuenta la calificacion del predio, el tipo de contrato (establecimiento o
mantenimiento) y las necesidades actuales de la empresa

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

v" Un mal trabajo o trabajos inconclusos.

v Establecer bien el numero de jornales por actividad

v Establecer mal los costos y la no ejecucion a tiempo del contrato.

v Estimar muy bien los costos del desmonte de la tierra y del transporte tanto interno como
externo.

v Detrimento del patrimonio de la empresa.

v" Que los calculos se hagan de manera apreciativa y no generar sobrecostos.

v Incurrir en una subestimacién o sobrestimacion de los costos reales requeridos para el
establecimiento de la plantacion.

v No tener la informacién clara sobre las caracteristicas del predio determinado en la matriz de
calcificacion.

v Que el presupuesto no sea el real cuando se compara con los resultados en campo.

v Determinar la cantidad de jornales por actividad (porque depende de la época de ejecucidn
del contrato, del climay cobertura vegetal.

6. CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO | RETENCION | DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Formato APU Digital, fisico y servidor.| Archivo y Segun Ley de | Auxiliar
servidor RIA archivo administrativo de
SAY archivo.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

v Establecer un presupuesto con el cual se pueda realizar una plantacion de acuerdo con el
protocolo establecido por la empresa.

v" Que los jornales alcancen a realizar todas las labores establecidas.

v Determinar el numero de jornales l6gico y razonable de manera que no vaya en detrimento
de la empresa ni del contratista.
v Un presupuesto equilibrado para el establecimiento de una plantacién forestal en un predio
determinado.
v"Un valor total en pesos el cual establece: valor jornales, insumos, transporte y herramientas.

8. INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA RESPONSABLE
INDICADOR

Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de duracion Por contrato Director técnico

contractual entregas de las | excelente Mayor=100% Predios identificados  x y/o proyecto Coordinador de
propuesta a Menor =99% - 100 Nucleos,
tiempo, de 70%regular Supervisores,
acuerdo a las Menor=69%-1% financieros,
necesidades, malo profesional
evaluando el juridico.
cumplimento
en las entregas
acordadas

Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | APU elaborados Por contrato Director técnico

preparacion de | eficienciaenla | excelente x100 y/o proyecto Coordinador de

ofertas

presentacion
de los APU

Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Calificaciones
presentadas

Nucleos,
Supervisores,
financieros,
profesional
juridico.

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los
objetivos
propuestos

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Metas cumplidas X 100
Total meta planeada

Por contrato
y/o proyecto

Director técnico
Coordinador de
Nucleos,
Supervisores,
financieros,
profesional
juridico.

Elaborado por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Lina Marcela Bedoya Blandén —Coordinacion de Talento Humano

Gerencia / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

GERENCIA

Fecha: Agosto 2018

Fecha : Agosto 2018

Fecha: Agosto 2018




GERENCIA DIRECCIONAMIENTO APOYO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

REFORESTADORA Cadigo: G-000.00 Version: 03 Pagina 49 de 150

INTEGRAL DE ANTIOQUIA S.A.
NIT: 811.038.424-6

Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Estratégico Apoyo
Operativo X Evaluacién

Tipo de Proceso:

PROCEDIMIENTO PERMISO DE QUEMAS

Hacer una solicitud ante la entidad ambiental respectiva, para realizar la

Objetivo: quema de los residuos vegetales resultantes de la roceria efectuada.
Responsable: DIRECCION TECNICA Y COORDINADOR DE NUCLEOS
Alcance

Inicia: Se elabora un plan de manejo de las quemas donde se hace: la descripcion del predio
(nombre, propietario, localizacién, coordenadas topograficas, areas a reforestar, especie y contratista)
Termina: la entidad expide la resolucién donde generalmente autoriza las quemas notificando al
propietario directamente de este permiso
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FLUJOGRAMA, ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

- o D
]

1} Se elabora un plan de manejo
de |las quemas donde s2 hace:
la descripcion del predio
(nomibre, propietario,
localizacion, coordenadas
topograficas, areas a reforestar,
especie v confratista)

Coordinador tecnico

plan de maneio de

las gquernas

2} Se describe ademas  la
preparacion del terreno para la
quema, donde se describe los
equipes v elemenios a usar en
la guema conirolada

Coordinador tecnico

plan de manejo de

las gquemas

3} TSe describe el tipo de guema,
coma se van a elaborar las
calles cortafuego, e personal
encargade  de  realizar la
guema, la fecha y tiempo de
quema y por ultimo s hace =l
plam de contingencia, que
consiste em realizar reuniones
informaticas a la comunidad
cercana  al predic, a las
autondades del mumnicipio sobre
iodo el proceso de la guema
controlada y el proceso que ==
llevaria a cabo =i hubiera una
quema que sfects o gue no fus
facil controlara.

Coordinador tecnico

4) Este plan s2 entrega a la
autondad ambiental competents
el cual daa su aprobacion
esorita

Coordinador técnico

plan de manejo de

1} Elaborar una carta de solicitud
para efectuar dicha labor, la cual
debe ser firmada por parte del

propietario del predio

Elaborado por:
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B 2) Esta cata, anexada con | Coordinadoriscnico T

contrato de establecimiento vy |3
escritura del predio se radica en
| las dependencias de la entidad

7 ¥ 3) Luegoe la entidad designa a un| Autoridad Ambiental | Informe tecnico

funcionaric tecmico para que Competents
| realice |3 respeciiva visiia

8 v 4) Posteriormente a la visita, la Coordinador tecpico | Besolucion
entidad expide la resolucion

donde generalments autonza las
quemas notificando al propietano

directaments de este permiso

_Jl By S Arr e ; e
PN "y R—
registro fotografico y se envia a la
carpeta del contratoy ala
autcndad ambiental competents

2. CLIENTES O USUARIOS.
Direccidn técnica, Coordinador de nucleo, supervisor de campo

3. RESPONSABILIDADES.
e Realizar la visita en campo.
e Realizar informe de visita con formato

4.CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

v Que la autoridad ambiental autorice la quema controlada.
v Que la entrega de documentos a la corporacién sea correcta y no halla motivo que ante la
falta de un documento se demore mayor tiempo para llevarlo a cabo

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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5.PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

v Realizar una quema controlada en campo sin elaborar todo el plan de quemas ante la
corporacion y que después no la aprueben.

v Que la respuesta de la corporacion no es dada a tiempo, es decir, no es atendida
oportunamente. (Muy demorada la respuesta)

v La no autorizacién oportuna del permiso de quemas generando problemas y retrasos en
las labores de la adecuacion del terreno para el establecimiento de la plantacion.

v Consecucion de la carta de solicitud firmada por el propietario, entrega oportuna en la
corporacion para el tramite de la solicitud, programacion por parte de la corporacion de la
visita técnica.

6.CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO | RETENCION | DEL ARCHIVO
ARCHIVAR

7.RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

v El permiso escrito otorgado por la corporacién Autonoma
v Un acto administrativo, resolucion donde la corporacién autoriza o no la solicitud
presentada.
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8. INDICADORES OPERATIVOS
NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de duracion Por incendios | Director técnico
contractual respuestas a excelente Mayor=100% Predios identificados  x 0 quemas Coordinador de
tiempo, de Menor =99% - 100 presentados/ | Nucleos,
acuerdo a las 70%regular o proyecto Supervisores,
necesidades, Menor=69%-1% profesional
evaluando el malo juridico.
cumplimento
Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Informes elaborados Por incendios | Director técnico
elaboracion de | eficienciaenla | excelente x100 0 quemas Coordinador de
informes presentacion Menor =99% - Calificaciones presentados/ | Nucleos,
de los informes | 70%regular presentadas o proyecto Supervisores,
de los predios Menor=69%-1% profesional
malo juridico.
Cumplimiento Garantizar el Mayor=100% Mayor=100% | Metas cumplidas X 100 Por incendios | Director técnico

de metas cumplimiento excelente Total, meta planeada 0 quemas Coordinador de
de los Menor =99% - presentados/ | Nucleos,
objetivos 70%regular o proyecto Supervisores,
propuestos Menor=69%-1% profesional
malo juridico.
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Estratégico Apoyo

Tipo de Proceso:

Operativo X Evaluacién

PROCEDIMIENTO

VERIFICACION Y APROBACION DE ACTAS DE AVANCE (CON FORMATO)

Objetivo:

Verificar las cantidades de obra ejecutada después de tener el conocimiento del
desarrollo de las actividades en campo

Verificacion de los calculos o resultados de cada actividad del acta que elabora
el contratista.

Dar el visto bueno a los avances de obra en campo, relacionados con el avance
en pago al contratista.

Con visitas previas a los lotes se evalla la cantidad, el area ejecutada y que se
esté cumpliendo con los protocolos (establecimiento, mantenimiento) y asi
estimar las hectareas avanzadas, revisar el acta presentada por el contratista y
aprobar con la firma.

Es un documento que se presenta mensualmente por parte de los contratistas en
el cudl se registra el avance de cada una de las labores que se estan ejecutando
en campo

Responsable:

DIRECTOR TECNICO Y COORDINADOR DE NUCLEOS

Alcance

Inicia: Hacer una visita al predio
Termina: el acta es firmada por el coordinador el cual se la entrega a direccion técnica para revision y

firma.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaborado por:

Revisado Por: Aprobado Por:
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONS REGISTROS
ABLE
1. — 1) Hacer una visita al predio. Coordinad |1 a 2 dias
C__'ﬂ':i"'__} : ’ on{a) de
Micleo
2. 2) Mirar el avance de la obra y| Coordinad | Formato de Supervisona
calidad del trabajo en campo. Se| on{a)de
_ regiza un recomido en campo| Mucleo
donde se observa el avance real
l de las obrazs realizadas por el
confratista.
3. 3) El contratista elabora y entrega| Coordinad | Acta de avance
laz actas de avance con los| on{a)de
respectivos soportes a RIA S.A. Y| Micleo
el coordinador verfica las
cantidades de obra elaborada por
el contratista. Se reviza en oficina
el fomato de avance de obra
propic de ese contrato, para
avalar estos avances. los valores
Y y cantidades de jomales por
actividad deben coincidir con el
APU original del contrato.
4 4) Aprobar el acta con la firma del| Coordinad | Acta de avance
coordinador y el VoBo del director| onfa)de |1 dia.
tecnico. Nucleo
3 ¥ 1) El contratista elabora y entrega| Coordinad | Oficina
las actas de avance con los| onfa)de |1dia
respectivos soportes completos| MNocleo | Planilla pago parafiscales

aRIASA

Planilla pago trabajadores
Liquidaciones trabajadores
retirados

Paz y salvo coordinadora
social
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6 2) Una wez recibida la| Coordinad | Formato acta de avance
—+ documentacion completa,| on{a)de
t [ S comienza el proceso de revision|  Nucleo
| en oficina de las mismas.

7 3) Se pide aprobacion por la parte | Coordinad | Cerfificado  coordinadora
social de alguna inconsistencia or (a) social, planillas de pago
o novedad en el pago de la| Social |parsfiscales, nominas vy
seguridad social, nomina de| Coordinad |listado de trabajadores,

- trabajadores o liquidaciones. orfa)de |Pazy salvo social.

- Se emite paz y salvo social para|  Nicleo
NO proceder con la revision del
componente técnico.

8 l 4) . 5e analiza que la forma, kos| Coordinad | Acta de Avance y APL,
valores vy los  calculos| onfa)de | Ceriificado supervisora

_— matematicos estén comectos y| Mucleo
no alterados. Si hay alguna
inconsistencia no se fima el

T HO acta 0 se devuelve para que se
COrTija.

EI‘ l | 5) Se comobora gue les avances | Coordinad | Acta de avance aprobada
fotales del acta sean iguales a| or{a)de
los observados en visita hecha| Nicleo

+— <> por el coordinador en campo.
los valores presentados en el

J’ acta no deben superar los
gjecutados  fisicamente en
CAMpo.

10 B8)Se hacen los  calculos| Coordinad | Certificado  supenvisoria,
respectivos con las| or(a)de |actade avanceyAPU.
amortizaciones del anticipo y se|  Nicleo

l relacionan los descuentos a
lugar en el cerificado del
coordinador.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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11 ) 7) Se fima el avance en obray la| Coordinad | Certificado  supervisoria,
- factura se entrega al director| or{a)de |acta de avance y APU paz
tecnico para que auforice /| MNucleo |y salvo social, informe
pago y luego es enviada por el| Direccion |avance, factura o cuenta
coordinador a la  umidad| técnica |de cobro.
T financiera El Acta de avance
debe temer VoB  del
Coordinador de Mucleo, VoB
del Director Tecnico y debe
llevar los documentos anexps
de soporte (paz y salvo social
informe avance, factura o©
cuenta de cobro y demas).
12 8) la unidad financiera: paga| Gerencia |QP.
(-:-_H_“__:) acorde al acta y observaciones | Direccion
—3 del coordinador, previo aval| contable
del ordenador del gasto.

2. CLIENTES O USUARIOS.

Coordinadores, Contratistas, Direccion Financiera y Contable.

3. RESPONSABILIDADES.
Coordinadores, Contratistas
e Realizar acta de avance.
e Verificar avances coherentes a actividades de campo.
e Verificar valores segun lo contratado.

4.. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por:
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Verificar en campo las actividades y cantidades cobradas en el acta de avance por el
contratista.

Una visita adecuada y completa al campo con el fin de determinar el avance real a cada
obra que se esté desarrollando.

Revisar el avance en campo antes de aprobar.

Tener una claridad real en el avance de las obras presentadas por el contratista y esta
se tiene con base a las visitas periddicas que se realizan al predio.

Que una vez firmada el acta por el coordinador y entregada a las otras instancias esta
no sea devuelta por encontrar algunas inconsistencias en los datos ya revisados.

. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

Pagar lo que no se ha ejecutado; la visita y verificacion, que son indispensables, y
muchas veces no son posibles por falta de tiempo.

Detrimento del patrimonio de la empresa; imposibilidad de verificar por falta de tiempo
y el numero de fincas asignadas, los avances reales a la fecha de corte del acta y que
las actas no son entregadas todas en la misma fecha.

Que se pague mas de lo que hay de avance en campo; no tener tiempo para revisar
primero en campo.

Los errores serian matematicos y las consecuencias se reflejarian en el establecer mal
los costos 0 pagos lo que no se ha hecho; que se esté pagando un acta donde las
labores no son las reales, la mala revision y el control a la seguridad social y
parafiscales.

Retraso en el pago a los contratistas, que se pague mas o menos de lo realmente
ejecutado y esto genera trastornos a nivel de contable; cuando no se ha podido realizar
una visita previa a los predios, o que en algunas ocasiones puede incurrir en
aceptacion de avances superiores a los realmente ejecutados.

6.CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO | RETENCION| DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
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Formato de avance

Archivos fisicos y

digitales.

Auxiliar
administrativo y de

Archivo RIA | Segun ley de
SAY archivo.
servidor.

archivo.

7.RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

v Pagar acorde al avance en campo

<

Aprobacién y pago del acta de avance al contratista

v El pago de las labores que realmente se lleven en campo y que a él contratista se le
realice un control de si realmente estd cumpliendo con los protocolos y pagos a
seguridad social y parafiscales

v Agilizacion del tramite para el pago oportuno de las mismas a los contratistas para que
este pueda seguir ejecutando las labores normalmente, de acuerdo a las fechas
establecidas por RIA para los pagos.

8. INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de Elaboracion Por contrato Director técnico
contractual entregas de las | excelente Mayor=100% y/o proyecto Coordinador de
actas a tiempo, | Menor =99% - Nucleos,
de acuerdo a 70%regular Supervisores
las Menor=69%-1%
necesidades, malo
evaluando el
cumplimento
en las entregas
acordadas
Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Actas elaboradas Por contrato Director técnico

preparacion de
ofertas

eficiencia en la
presentacion
de las actas de
los predios

excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

x100
Actas presentadas

y/o proyecto

Coordinador de
Nucleos,
Supervisores

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los
objetivos
propuestos

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Metas cumplidas X 100
Total meta planeada

Por contrato
y/o proyecto

Director técnico
Coordinador de
Nucleos,
Supervisores
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Estratégico Apoyo

Tipo de Proceso:

Operativo X Evaluacién

PROCEDIMIENTO

SUPERVISORIA ESTABLECIMIENTO Y/OMANTENIMIENTO DE PLANTACIONES

Objetivo:

Realizar un acomparfiamiento y seguimiento a cada una de las actividades
establecidas en el protocolo disefiado por la empresa.

Realizar un seguimiento técnico a las actividades en campo que este
desarrollando el contratista.

Lograr que se cumplan los protocolos establecidos por la empresa, es decir,
todas las tareas que se establecieron con anterioridad en el contrato.
Verificar que se estén elaborando de forma adecuada las labores contratadas
anteriormente por RIA con base en un protocolo y el APU, actuando siempre
a favor de la plantacion.

Responsable:

COORDINADOR DE NUCLEO

Alcance

Inicia: Hacer visita al predio
Termina: Seguimiento al desarrollo de las plantaciones comerciales

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaborado por:
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FLIL OGS RAM A ACTIVIDAD RESFOMSABLE REGISTROS

1. “Wisita oficial al predio DO Coordinador Fomnato de visita

Ciwon >

contratisia, residente o encargado
de obras o vwvisita técnica de

D'e supervisoria
Informme e

seguimisnto T parte del
coordinador.

2. Se observan cada una de las Coordinador Informe de  Wisita
actividades s=seglin el profocobo tacnica, Fegistro
entregado al contratista v se hace fotografico
una revision detallada de todas las Formmnularic e
labores gue se estéen ejecutando campo. protocolo
SN CcanipHo.

3. Se hacen cbheervaciones o Coordinador Informe de \isita
recomendaciones a estas tecnica
actividades al encargado de |las

' lal»ores._ Lies resuitados o
consignados en un  informe de
Canpo, donde se dejan las
anctaciones positivas o negativas.

4. Se hace una svaluacion vy registno Coordinador Cronogranma
ded avanoce de la= obhras Sovanrce de
establecidas Saqun LAr CRNTHD
Crornograna prediseniado. Se
determina =n que ftiempo e=
necesaria la ejecucion de algunas
labores la SLUSpensian ]

- modificacion de otras.
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3. Verficar que los rendimientos Coordinador Informe de Visita
sean acordes a la propuesta y técnica.  Registro
determinar en caso confrario si es fotografico
por ineficiencia del trabajador o F“'T"'”'E‘"E de
por factores de clima, suelos o ﬁﬁ vance £
sitios gque no se tuvieron en cuenta
a la hora de realizar el APU.

6. ¥ >e le hace un seguimiento al Coordinador Informe de Visita
desamollo de los arboles: la tecnica.  Registro
calidad, el crecimiento, se hacen Lﬁﬁiﬁ; .
parcelas de supervivencia o©
seguimiento, se determina si es campo, Avance e
necesario  resiembras o en campo
algunos sectores fertilizaciones,
podas, entresacas o alguna accion
de control fitosanitanio.

7. F >e toman medidas tendientes a Coordinador Informe de Visita
mejorar cada una de las tecnica
actividades =i fuera necesario

. ¥ 5e toma un listado de personal en Coordinador y Informe de Visita
campo y se verifica en oficina que | capataz (supervisor [tecnica, Formato
estén afiliados a seguridad social. de campo). de listado  de

trabajadores,
Planilla de
afiliacion y pago
de parafiscales.

9. Se  adoptan las  medidas Coordinador Informe de Visita

& —

cormectivas para cumplir con el
cronograma o se notifica mediante
oficio al contratista del
incumplimiento de actividades
acorde al protocolo.

tecnica, Oficio
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10. Se entrega copia del formato de Coordinador Informe de Visita
visita al contratista o encargado de técnica
actividades en campo y se envia
formato original a la carpeta del
contrato.
L I Si las labores estan acordes al Coordinador Control de
3 lf__ﬂ‘l___:) protocoloc o se realizan las seguimiento
l comrecciones se confinla con las
actividades y se programa nueva
visita.
12 >e elabora oficio al contratista de Coordinador Oficio
nao O requerimientos de comeccion vy
mejora.
13. L Si no hay accion de mejora por el Coordinador Oficio
contratista se realiza oficio con Area juridica
copia al area juridica vy a la
l asequradora.
14. Se realizan comecciones v plan de Coordinador Informe de visita
i_E:j mejora o se suspende el confrato Area juridica de campo,
— y aplican polizas. Comite tecnico

2.CLIENTES O USUARIOS.
Coordinador de nudcleo y supervisores

3.RESPONSABILIDADES.
El coordinador es el encargado de todo el proceso, en compania, en algunos procedimientos,
del ingeniero residente.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:

Lina Marcela Bedoya Blandén —Coordinacion de Talento Humano | Gerencia / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. | GERENCIA

Fecha: Agosto 2018 Fecha : Agosto 2018 Fecha: Agosto 2018




g oLy - O Cadigo: G-000.00 Version: 03 Pagina 65 de 150

GERENCIA DIRECCIONAMIENTO APOYO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NIT: 811.038.424-6

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

e Que las labores se desarrollen de acuerdo al cronograma establecido previamente
teniendo en cuenta la época de siembra.

e Hacer una correcta comparacién con el protocolo establecido por la empresa en la
visita.

e Visita y visualizacion completa en campo de las labores que se estan realizando y del
desarrollo del material vegetal.

¢ Que los trabajos que se estén ejecutando, estén establecidos en el protocolo, que se
reciban trabajos que estén bien elaborados

e La confrontacién entre los términos de referencia del protocolo y de la ejecucién fisica
de las labores en campo.

PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

Que haya una alta mortalidad y mal desarrollo de la plantacién, no poder hacer las visitas por
motivos de orden publico, mal tiempo (invierno) o no hacerlas a tiempo.

Las consecuencias se reflejan en la calidad de la futura plantacién (mortalidades altas por
varios factores, poco desarrollo en la altura de los arboles, mortalidad por ganado sino hay
buenos aislamientos, la no presencia permanente al predio (por cantidad de fincas a visitar
semanalmente)

Una mala plantacion, una mal administracion del dinero publico, en fin, una mala ejecucién de
las obras tanto técnica como financieramente, la supervisién permanente de las labores.
Pago de areas o labores que no se han ejecutado, que se ejecuten labores de forma no
adecuada que generen perdida del material vegetal o mal desarrollo de esta, el tiempo, la
dificultad de acceso a algunos predios y el no cumplimiento de las recomendaciones en pro de
la plantacion por parte de los contratistas u ocultamiento de la informacion por parte de este.
La plantacidon se veria afectada en su desarrollo, la disponibilidad de tiempo para realizar los
recorridos adecuadamente en el campo y el tipo de contratista que esté realizando el contrato
(bueno o malo)

La no presencia permanente del supervisor o capataz de la obra
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6. CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO RETENCION | DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Fotografico, formato |Archivos fisicos y Archivo RIA Segun ley de | Auxiliar
informe de visita en |digitales. S.A'Y servidor. archivo. administrativo de
campo, comité archivo.
técnico.

7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

v" Una buena plantacién, con unos buenos arboles bien desarrollados y con una baja pérdida por
mortalidad.

v Un documento escrito donde se hacen las recomendaciones necesarias y cuando se termina
el contrato se llena el acta de entrega final.

v Que los trabajos que se estén ejecutando en la plantacion sean realizados técnicamente (éxito
de la plantacién) y que se realice el contrato en el tiempo estipulado y con los costos
establecidos.

v El éxito o fracaso de la plantacién, y la acogida o no por parte de la comunidad, tanto de los
trabajadores como la cercana a la plantacion.

v El establecimiento de una buena plantacién, con el cumplimiento de los términos establecidos
dentro del protocolo.
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8. INDICADORES OPERATIVOS
NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de duracion Por contrato Director técnico
contractual entregas de las | excelente Mayor=100% | Predios identificados x y/o proyecto Coordinador de
propuestas a Menor =99% - 100 Nucleos,
tiempo, de 70%regular Supervisores,
acuerdo a las Menor=69%-1% financieros,
necesidades, malo profesional
evaluando el juridico.
cumplimento
en las entregas
acordadas
Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Contrataciones Por contrato Director técnico

preparacion de

eficienciaen la

excelente

adjudicadas x100

y/o proyecto

Coordinador de

ofertas presentacion Menor =99% - Calificaciones Nucleos,
de las ofertas 70%regular presentadas Supervisores,
de los predios Menor=69%-1% financieros,
malo profesional
juridico.

Cumplimiento

Garantizar el

Mayor=100%

Mayor=100%

Metas cumplidas X 100

Por contrato

Director técnico

de metas cumplimiento excelente Total meta planeada y/o proyecto Coordinador de
de los Menor =99% - Nucleos,
objetivos 70%regular Supervisores,
propuestos Menor=69%-1% financieros,
malo profesional
juridico.
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Tipo de Proceso:

Estratégico Apoyo
Operativo X Evaluacién

PROCEDIMIENTO

ENTRESACA, RALEO Y VENTAS DE PRODUCTO.

Objetivo:

Planificar los mantenimientos requeridos por la plantacion,
tanto en tiempo como en los costos de la actividad y los
ingresos por venta de madera

Responsable:

COORDINADORES

Alcance

Inicia: visita de Campo

Termina: el acta de inicio y la apertura de las actividades

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESFOMSAEBLE REGISTROS
CEIIC;_:) 1) Se realiza una visita de campo Coordinadores de Informe de Visita
_ Mucleo tecnica

2. l 2) Se aprecian las condicones de la
plantacion, alwra, diameiros area
basal y cermamienio de copas o de las Coordinadores de Registro
caracteristicas del producto obtenido Micleo fotografico
condiciones  fitosanitarias, rectiud,
dimensiones.

3 L J 3} Se evalla aspectos relacionados .
con: vias de acceso y su cercania a|  Coordinadores de _Ir'f':'!T”E' de m_ﬁf""
centros de transformacion. Micleo tecnica y Registro

fotografico

4} Si no se dispone de informacion del
predio se realiza un levantamienio de
parcelas.

Coordinadores de
Micleo

Formularno de
Campo

by Se proceds & deleminar el
volumen aprovechable del producto a
ERiraer.

Coondinadores
Direccion Tecnica

B8} Se analiza tecnicamente el
desamollo de la actvidad: Raleo o
Entresaca BEvaluando las actividades
23 yh.

Comite Tecnico

Acta de comite
tecnico

7} Si se define la realizacion de
Raleo, se inicia el procedimiento de
elaboracion de APU, y se prosigue
con la actividad numero 9.

Coordinadores de
Micleo

Formmato AP

8) Si se define la realizacion de la
entresaca o venta s& hace & estudio
de oosios  comespondiente  para
determinar &l valor del producio en =l
rnercado.

Comite Téecnico

Acta de comité
tecnico

8) Se hace la solictud a la Direccion
tecnica del desarrallo del
rnanteninniento, sdjuntamdo =

Coordinadores de

Cificio de solicibud,
protocolo, esiudio

; . . de oporbunidad
protocolo y el estudio de oportunidad Mucleo Comveniencia i
l Yy conveniencia para e desarmollo de APL ¥
las actividades.
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10. l

10) La Direccion tecnica avala la
propuesta y hace la comespondients

Direccion Tecnica

soliciiud & la Gerencia del contrato. N . Officic de solicitud
. Direccion Financiera
aportando en & caso que lo requiera Contable cDP
Cerificads de  Disponibilidad d
Prasupuesial
11. 11) La Gerencia remite &l documento
¥ a la Direccion juridica al comite de . ", "y
iy . Gerencia y Comite | Acta de comite de

coniralacion para gue verifique su de Contratacion confratacion

procedimiento.

determine =)

Tz l

12) El comite de contratacion a fraves
de la Direccion Juridica procede a
efectuar las confrataciones privadas
yio plblicas y se proceds a la
publicacion en la pagina web de la

Direccion Juridica

Portal Web RIA S.A

13. ! 13) Se reciben las propuestas y se
analizan en el comité de confratacion, iy i
efectuando la evaluacion de las Comils de Acta de comile de
Contratacion contratacion
propuestas y se procede a la
adjudicacion.
14. ¥ 14) Se hace la Reserva presupuestal
{en los confratos donde lo requieran), Comite de Acta de comite de
se elabora al confrato y se notifica la Confratacion contratacion
adjudicacion.
15. ¥ al coordinador
respectvo  la  supendsoria  del | Direccion Juridica Oficios
16. 16) Luego de que se aprueba las :
_4__“'“1 polizas, publicaciones vy ofros Cnmﬂr:nlzjamﬁ de Sellos de
( FIN ./ |documentos por parte de la Direccion (su H=sD aprobacion y Acta
— . " : pervisores) y .
Jundica, el Supervisor del contrato Direccian Juridica de inicio.
procede a realizar el Acta de inicio.
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2. CLIENTES O USUARIOS.

Todas las unidades de la empresa. Clientes de la empresa: Contratistas. Proveedores.

3. RESPONSABILIDADES.

Coordinadores, Contratistas
*Visitas y realizacion de informes

Direccidn técnica o
*Comité técnico y escalar al comité primario

Direccion juridica

*Contrato

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

Eficacia y criterio técnico para identificar las actividades a realizar

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.
Falta de recursos para realizar las actividades
Mercado de la madera dinamico
Vias deficiente
Adversidades climaticas.

6. CONTROL DE REGISTROS DOCUMENTALES

RECOLECCION Y LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO | RETENCION [ DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Carpeta fisica Archivos fisicos y Archivo RIA | Segun ley de Auxiliar
rotulada y foliada Digitales. SAY Archivo. administrativo de
Servidor. Archivo.
7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
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Predios con los mantenimientos programados, y arboles con buen desarrollo, que
significa madera de calidad.

8.INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA RESPONSABLE
INDICADOR

Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de duracion Por contrato Director técnico,

contractual entregas de las excelente Mayor=100% tiempo acordado x 100 y/o proyecto coordinadores,
propuesta a Menor =99% - supervisores,
tiempo, de 70%regular profesional
acuerdo a las Menor=69%-1% juridico.
necesidades, malo
evaluando el
cumplimento en
las entregas
acordadas

Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% Contrataciones_adjudicadas | Por contrato Director técnico,

preparacion de
ofertas

eficiencia en la
presentacion de
las ofertas

excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

x100

Contrataciones presentadas

y/o proyecto

coordinadores,
supervisores,
profesional
juridico.

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento de
los objetivos

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -

Mayor=100%

Metas cumplidas

X 100

Por contrato

Total meta planeada

y/o proyecto

Director técnico,
coordinadores,
supetrvisores,

propuestos 70%regular profesional
Menor=69%-1% juridico
malo
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:

Lina Marcela Bedoya Blandén —Coordinacion de Talento Humano

Gerencia / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

GERENCIA

Fecha: Agosto 2018

Fecha : Agosto 2018

Fecha: Agosto 2018




GERENCIA DIRECCIONAMIENTO APOYO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

REFORESTADORA Codigo: G-000.00 Version: 03 Pagina 73 de 150

INTEGRAL DE ANTIOQUIA S.A.
NIT: 811.038.424-6

Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Estratégico Apoyo
Operativo X Evaluacién

Tipo de Proceso:

PROCEDIMIENTO TERMINACION DE CONTRATO TURNO FINAL

Definir el procedimiento a seguir por el area técnica, para terminar contratos

Objetivo: de manera anticipada, ya sea por solicitud del propietario, por condiciones
fitosanitarias o ofertas comerciales de compra de vuelos forestales
Responsable: DIRECCION TECNICA'Y COORDINSDOR DE NUCLEO
Alcance

Inicia: con solicitud de terminacién del propietario, oferta comercial de compra o por evaluacion del
estado fitosanitario de la plantacion
Termina: Con la firma del contrato y la venta de la madera y la entrega del predio
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1. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Cl_nici a-_} 1) Se realiza una visita de campo ':ml'diﬂlﬂdﬂl'f.'ﬁ de Infﬂrmle dg \Visita
T Mucleo tecnica
2. bl 2) Se aprecian las condiciones de
la plantacion, altura, diametros
area basal y nerramlen}n_de COPES| o irodree da Registro
l o de Ilas u:arau:ternstma_sl del o fotografica
producto obtenido condiciones
fitozanitarias, rectitud,
dimensiones.
3. 3} Se  evalla aspectos
relacionados con: vias de acceso
y SU cercania a centros de Informe de Visita
transformacion. Coordinadores de tecnica y
l =& regliza un informs con Micleo Registro
proyeccion de volumen, precios de fotografico
mercado, valores invertidos en el
pradic
4 4) el comite técnico evalia el
resultado del la wvisita, enera NPT Acta de comité
concepto  técnico 'm?fbr?a la Comite Tecnico técnico
l viabilidad de la cosecha
5 5) se solicita al comité primario la
elaboracion de un inventario y
valoracion por parte de un tercero .
l del 'w_:ulu men de madera a extraer y Comiité Técnico Actq mn_irte
definir las areas a entregar por a primano
los propietarno, asi como la
viabilidad juridica, administrativa y
financiera
6 6) Se entregan el protocolo y el
estudic de  oporunidad s
conveniencia paraF:i inventario ; Comite Tecnica
valoracion.
k|
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
Lina Marcela Bedoya Blandén —Coordinacion de Talento Humano | Gerencia / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. | GERENCIA

Fecha: Agosto 2018

Fecha : Agosto 2018

Fecha: Agosto 2018




REFORESTADORA
INTEGRAL DE ANTIOQUIA S.A.

NIT: 811.038.424-6

GERENCIA

DIRECCIONAMIENTO APOYO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Codigo: G-000.00

Version: 03

Pagina 76 de 150

) Elaborar un inventano forestal y
valoracion al  momento  de
madures del bosque y antes del
corte, asi como definir las areas a
entregar a los propietarios, segun
el contrato de usufructo

[EMCErD

Informe final

<

"

8) Presentacion de informe a la
Junta Directiva para toma de
decisiones y acatamiento de
proceso a sequir.

Junta Directiva

Acta Junta
Directiva

2. CLIENTES O USUARIOS.
« Todas las unidades de la empresa.
« Clientes de la empresa.
« Propietario
- Contratistas.
« Proveedores.

3.RESPONSABILIDADES.
Director técnico y Coordinador de nucleo

4.CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO
Eficacia y criterio técnico

5.PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

v
v
v
v

Falta de recursos para realizar las actividades
Mercado de la madera dinamico

Vias deficientes

Adversidades climaticas.
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6.CONTROL DE REGISTROS.
RECOLECCION Y LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO |RETENCION | DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Carpeta rotulada y Archivos fisicos y Archivo RIA | Segun ley de Auxiliar
foliada digitales. SAY archivo. administrativo de
servidor. archivo.
7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
v Entrega de los predios, terminacion de contrato
. 8. INDICADORES OPERATIVOS
NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de duracion Por contrato Director técnico
contractual entregas de las | excelente Mayor=100% | Predios identificados x y/o proyecto Coordinador de
propuesta a Menor =99% - 100 Nucleos,
tiempo, de 70%regular Supervisores,
acuerdo a las Menor=69%-1% financieros,
necesidades, malo profesional
evaluando el juridico.
cumplimento
en las entregas
acordadas
Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Contrataciones Por contrato Director técnico

preparacion de
ofertas

eficiencia en la
presentacion
de las ofertas
de los predios

excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

adjudicadas x100
Calificaciones

presentadas

y/o proyecto

Coordinador de
Nucleos,
Supervisores,
financieros,
profesional
juridico.

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los
objetivos
propuestos

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Metas cumplidas

X100

Total meta planeada

Por contrato
y/o proyecto

Director técnico
Coordinador de
Nucleos,
Supervisores,
financieros,
profesional
juridico.
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PROCEDIMIENTO

ENTREGA DE ARBOLES (CON FORMATO)

Objetivo:

Programar y autorizar los despachos del material vegetal producido en los
viveros a los diferentes predios en proceso de reforestacién, previa
verificacion de la calidad del mismo.

Responsable:

DIRECCION TECNICA

Alcance

Inicia: A través de una visita de Interventoria se hace un seguimiento y control de la produccion del material
vegetal y de su calidad a partir de un protocolo que existe para tal efecto
Termina: El encargado o residente, en la fecha establecida previamente retira las cantidades de plantulas
solicitadas, siempre y cuando, cumpla con la calidad exigida en los protocolos.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSAELE

REGISTROS

Cmicia D

¥

1) A traves de uwna visita de
Interventoria s hace  um
sequimients y control de |
produccion del material vegetal y
de su calidad a pariir de um
protocole que existe para tal
sfacto

Coordinador tecnico

nforme fecnico

2} Una vez se hace el seguimiento y

se  establecen las  cantidades
disponibles de  materal ==
coordinan los despachos para
cada predio de acuerdo con los
avances de obra en el campo

Coordinador tecnico

&cta de entrega

3} El encargadc o residents, en la
fecha establecida previaments
refira las cantidades de plantulas
colicitadas, siempre y cuando,
cumpla con la calidad exigida en
los protocolos.

Ingeniern residents

&cta de entrega
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2.CLIENTES O USUARIOS.
Coordinadores y Supervisores

3.RESPONSABILIDADES.
Coordinadores y Supervisores

4.CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

v El procedimiento de hace mal cuando en campo se detectan una gran cantidad de plantulas
descartadas por rompimiento del tallo o del capo, es un indicativo de que el material fue mal
empacado, mal transportado o mal descargado.

v El procedimiento se hace bien cuando crecen bien las plantulas y no se encuentran afectadas.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.
Las consecuencias son significativas en la medida en que puede atrasar el cronograma establecido
para la siembra de un predio y adn incurrir en sobrecostos para la rehabilitacion de actividades

previas (trazo, plateo, el hoyado, limpieza del terreno).

PUNTOS CRITICOS:

1. Empacar el material en las cajas,

2. Encarrar las cajas en el transporte y 3. El descargue de las cajas y la disposicion de estas en el

predio.

6.CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y LUGAR DE TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO RETENCION DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
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7.RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

La siembra de un material en 6ptimas condiciones sin dafos fisicos en condiciones ideales de
crecimiento para la siembra.

8. INDICADORES OPERATIVOS

de las entregas
de los predios

70%regular
Menor=69%-1%
malo

ofertas presentadas

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo de Garantizar las Mayor=100% Tiempo de entrega Por contrato Director técnico
Entrega entregas de los | excelente Mayor=100% Predios identificados  x y/o proyecto Coordinador de
arboles a Menor =99% - 100 Nucleos,
tiempo, de 70%regular Supervisores,
acuerdo a las Menor=69%-1%
necesidades, malo
evaluando el
cumplimento
en las entregas
acordadas
Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Entregas Por contrato Director técnico
preparacion de | eficienciaenla | excelente adjudicadas y/o proyecto Coordinador de
entregas presentacion Menor =99% - x100 Nucleos,

Supervisores,

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los
objetivos
propuestos

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Metas cumplidas X 100
Total meta planeada

Por contrato
y/o proyecto

Director técnico
Coordinador de
Nucleos,
Supervisores,
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PROCEDIMIENTO PUBLICIDAD DE RIA PARA CONSECUCION DE PREDIOS NUEVOS

Divulgar constantemente el proyecto RIA a todo nivel, y cuando resulte una
persona interesada, hacer el contacto y explicarle con detalle en que consiste.

Objetivo: Establecer contacto con potenciales propietarios de predios para darles a

programa de reforestacion comercial.

conocer todo lo relacionado con RIA S.A. y buscar su incorporacién al

Responsable: DIRECTOR TECNICO, COORDINADOR DE NUCLEO

Alcance

Inicia: Se reune con el propietario, Gestidn con las autoridades municipales buscando que por
intermedio de ellas suministren el nombre 0 nombres de personas con predios potenciales

Termina: Se procede a la calificacién juridica y técnica.

Si el propietario esta interesado se le solicita la entrega de los documentos requeridos por RIA para la

evaluacion juridica.

1. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1 C e : .
' INICIA o€ reuns con el propietano :

——::) - Rrop Coordinador g
hemine Acta de reunion
igcnico

3 L] ,

= Se le explica el proyecto de
reforestacion de RIA, luego se | Coordinador
hace un estudic del predio: de | {ecnico
la ubicacion y de las hectareas

3' k I
Dependiendo de laz
necesidades que manineste el
propietaric se le dan las|Coordinador
explicaciones pertinentes v se |iecnico
le remite al area de su interes
(economico, juridico)

4 u . Ficha de
o . L

| esta interesado el propietarnio : . =

- : PIOPIEANG | - dinador calificacion e
y el predio es apto, se negocia | ———————— .
con Gerencia el porcentaje Ll w!- .

5 Il

(:“FIH‘::) Por ulimo se procede a la
— calificacion juridica y técnica.
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N

Gestion con las autoridades
municipales buscando que por
intermedio de ellas suministren
el nombre o nombres de
PErsonas con predios
potenciales

Loordingdor

tacnico

Comunicacion
telefonica
propietancs
sobre RIA 5.A.

generaimente
con dichos
informandoles

Secretana

4]

auxiliar

En la mayoria de los casos se
logra concertar una cita
personal con el propietano para
reafimar o inicialmente
comunicade v clarficar las
dudas 0 inquietudes
presentadas

Secretana

Q

audliar
administrativo

¥
T D

Si el propietano esta interesado
se le solicita la entrega de los
documentos reguendos por RIA
para la evaluacion juridica.

Coordinador

fecnico

2. CLIENTES O USUARIOS.
Director técnico y Coordinador de nucleo

3. RESPONSABILIDADES.
Director técnico y Coordinador de nucleo

4.

v

interesada en los proyectos de RIA.

v

CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

Darle un buen enfoque a la informacion y que la persona quede bien enterada e

Bien: significa incorporacion de nuevos predios al programa de RIA.
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5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

v Una mala informacion, que no permita el interés del propietario para ingresar al proyecto

RIA.

v La aptitud de la persona encargada de brindar la informacion, es decir, tener una buena
aptitud a la hora de contestar todas las inquietudes (tener una aptitud vendedora).

v' Perdida de nuevos propietarios.

v Disponibilidad de tiempo para buscar el acercamiento con muchos mas de los

propietarios.

6. CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y LUGAR
FORMA DE DE TIEMPO DE RESPONSABLE
REGISTRO ARCHIVAR ARCHIVO RETENCION DEL ARCHIVO
7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
e Que el propietario se interese en RIA y entregue el predio para la reforestacion
e Incorporacién de mas predios para RIA
8. INDICADORES OPERATIVOS
NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de duracion Por contrato Director técnico
contractual entregas de las | excelente Mayor=100% Predios identificados  x y/o proyecto Coordinador de
propuesta a Menor =99% - 100 Nucleos,
tiempo, de 70%regular Supervisores,
acuerdo a las Menor=69%-1%
necesidades, malo
evaluando el
cumplimento
en las entregas
acordadas
Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Contrataciones Por contrato Director técnico

preparacion de
ofertas

eficiencia en la
presentacion
de las ofertas
de los predios

excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

adjudicadas x100
Calificaciones
presentadas

y/o proyecto

Coordinador de
Nucleos,
Supervisores,

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -

Mayor=100%

Metas cumplidas X 100
Total meta planeada

Por contrato
y/o proyecto

Director técnico
Coordinador de
Nucleos,

objetivos 70%regular Supervisores,
propuestos
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Menor=69%-1%
malo

Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Estratégico Apoyo X

Tipo de Proceso: Operativo Evaluacion

PROCEDIMIENTO CALIFICACION JURIDICA DE PREDIOS(CON FORMATO)

Revisar los titulos de propiedad de los predios donde se encuentran las

Objetivo: plantaciones y determinar los gravamenes y limitaciones al dominio que recae
sobre el predio.
Responsable: DIRECCION JURIDICA/ PROFESIONALES JURIDICOS
Alcance

Inicia: Solicitar al propietario la documentacion
Termina: Causales de rechazo

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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FLUJOGRAMA, ACTIVIDALD RESPOMSAEBLE REGISTROS
1. r‘THEL:'} 1) Solicitar al propietario la| Unidad Juridica en
— documentacion, que son 3: ausencia de este el
l a. certificado de libertad| profesional juridico
recients contratado por CHicio radicado)
b. fotocopia de ultimo tibulo prestacion de COMen
tradicion Sernvicios. electronico.
l c. fotocopia de recibo de
pago impuesio predial
2. 2) Com el certificado de libertad| Unidad Juridica en
e analiza de atrdas para| ausencia de este el
adelante la estructura de la| profesional juridico
propiedad v la foma de contratado por
adquisicion del dominio (titulos prestacion de
v oS SEMVICIDS.
3 3) Se analiza =i existe algdn tipo | Unidad Juridica en

de gravamen o garantia| ausencia de este el
constiiuida sobre & inmuebils, profesional juridico
para el caso de predios contratado por CHicio radicado)
hipotecados =2 solicita al prestacion de COMeD
] propietaric wn  recibo  para senvicios. electronico.

comprobar que este al dia con
las obligaciones con el banco
¥y para predios con el
gravamen de wvalorizacion se
=olicita el concepto a
planeacion departamental
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4) Se hace mucho énfasis en los| Unidad Juridica en
titulos tracslaticios de dominio| ausencia de este el
de los Udltimos 10 anfos y| profesional juridico
aquellas escrturas, contratado por
4. resoluciones o sentencias gque prestacion de
el abogado calificador Servicios.
considere  importantes se
solicita al propietanc para
complementar el analisis
2 5) Se diligencia el fomato anexo
L &) Causales de rechazo: Unidad Juridica en Oficio
a. predics con hipotecas a| ausencia de este el radicado.

personas naturales

b. predios en sucesion

C. posesionss O
tradiciones

d. predics embargados o en
cualquier tipo de procescs

e. predics hipotecados que
no estém al dia con el
banco

f. predics con gravamen de
valorizacion que no hayan
sidoc autorizados por
planeacion departamental.
(entre otros)

falzas

profesional juridico
contratado por
prestacion de
SEMVICIoS.

2. CLIENTES O USUARIOS.
Duenos de predios interesados.

3. RESPONSABILIDADES.
Unidad Juridica en ausencia de este el profesional juridico contratado por prestacién de

servicios.

Realizar la calificacién juridica de los predios.

Elaborado por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Lina Marcela Bedoya Blandén —Coordinacion de Talento Humano

Gerencia / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

GERENCIA

Fecha: Agosto 2018

Fecha : Agosto 2018

Fecha: Agosto 2018




REFORESTADORA
INTEGRAL DE ANTIOQUIA S.A.

NIT: 811.038.424-6

GERENCIA

DIRECCIONAMIENTO APOYO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Codigo: G-000.00

Version: 03

Pagina 88 de 150

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO
Que el estudio de titulos este acorde con los derechos reales constituidos sobre el inmueble.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.
v No habria seguridad juridica en la inversion que realiza RIA.
v' Gravamenes o limitaciones al dominio que no den seguridad juridica a la inversién que

realiza RIA.

6. CONTROL DE REGISTROS.

FORMATOS/

juridica del predio

Medio Magnético

archivo.

RECOLECCION Y LUGAR DE TIEMPO DE RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO RETENCION DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Formato calificacién| Documento Fisico| Archivo RIA S.A. |Segun laley de |Auxiliar

Administrativo y de
archivo. Profesional
Juridico.

7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
Claridad sobre gravamenes y limitaciones de los predios donde se encuentran las plantaciones.

8. INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de duracion Por contrato Director Juridico/
contractual entregas de las | excelente Mayor=100% | Predios identificados x y/o proyecto profesional
propuestas a Menor =99% - 100 juridico.
tiempo, de 70%regular
acuerdo a las Menor=69%-1%
necesidades, malo
evaluando el
cumplimento
en las entregas
acordadas
Eficiencia Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Contrataciones Por contrato Director Juridico/

preparacion de
ofertas

eficiencia en la
presentacion
de las ofertas
de los predios

excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

adjudicadas x100
Calificaciones
presentadas

y/o proyecto

profesional
juridico.

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los
objetivos
propuestos

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Metas cumplidas X 100
Total meta planeada

Por contrato
y/o proyecto

Director Juridico/
profesional
juridico.
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA
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Operativo Evaluacién

Tipo de Proceso:

PROCEDIMIENTO CONTROL DE SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES

Hacer seguimiento y control del pago que realizan los contratistas en
seguridad social y parafiscal a cada uno de los trabajadores en cada uno de

Objetivo: . o g ;
los predios en que se hacen establecimientos, mantenimientos o viveros
para RIA.

Responsable: COORDINACION TALENTO HUMANO

Alcance

Inicia: Labores en campo cumpliendo con todos los formatos solicitados.
Termina: El contratista entrega los documentos que soportan los pagos de seguridad social y
parafiscal entre el 7 y el 15 de cada mes y se genera certificacion de cumplimiento.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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FLUJCOGRAMA ACTIVIDALD RESPOMNSABLE REGISTROS
o . E contratista enmtrega los
CNICL‘\.—_:'J documenices que soporian los

(w)
./

pagos de seguridad social oy
parafizcales entre & 7 w el 15
de cada mes; adjuntando los
=iguientes docunentos:
Formato diligenciado de
relacion de personal en campo
O WivEro.

Soportes de pago (mes
vencido) de segurndad social
{ARP, EPS W AFF) W
parafiscales (COCF, S5EMA e
ICBF).

Copia de la planilla de salancs
{semanal, guincenal o mensual)
comespondiente a los pagos del
eSS, efectuado a los
trabajadores de cada oconirato,
detallamdo: nombre del
trabajador, cédula, cargo, dias
o jomales laborados, salano v
firma del trabajador.

Cuando se retire un trabajador,
=2 debe presentar como ansxo
el pazr y salvo de liguidacian,
especificando cada iten  de
pago (cesantias, intereses de
cesantias, vacacionss y prima)
v debidamente firmado por la
persona que s retira.

Entrega: Coniratisia
Recibe: Coordinador
Talento hunmano

Se radica en un

formato de
Excel, la entrega
de la

documentacion
de cada uno de
los confratistas.
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fﬁD
.

2. Revision, por orden de entrega,

de los documentos de cada uno
de los predios, comparando los
listados entre =i para evidenciar
si  existen inconsistencias
(perzonas a gquien les pagan
nomina con respecto a los que
g2 nombran en los soportes de
pago de segundad social,
nimero de dias laborados con
respecto al nimero de dias
cotizados en cada una de las
entidades de seguridad social
(ARP, EPS y AFP), salario
pagado en nomina con respecto
al que le cofizan por ejemplo a
los capataces y residentes, total
pagado por parafiscales vs 9%
o el 4% de la nomina causada
obtenida del pago de ARP,
fecha de pago de segurdad
social y parafiscales a las
entidades  prestadoras  del
SEnvicio, trabajadores
encontrados en visitas a campo
frente a trabajadores
relacionados en la seguridad
social, entre ofros).

En un formato de
Excel se radican
todas las
Coordinador(a) inconsistencias

Talento Humano que se
encuentran en la
revizion de la
documentacion
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(2)
p—y 3. En algunas visitas a Formato para
campo, los coordinadores registrar loz
0 supenvisores de nacleo y trabajadores que
la coordinadora Talento laboran
humano, les piden a los Formato de
residentes un listado de los liquidacion donde se
v trabajadores que se reporta la novedad
encueniran en ese . de ingreso y retiro.
momento en el predio si Cmmr;a} Se  disefo  un
hubo ingreso de personal Coordinader(a) formato para que los
NUEVo s2 del:r& actualizar la Talento humano chtdinadcms de
informacion y hacen una Mucleo registren los
revision aleatora, para trabajadores, piar
evidenciar inconsistencias. medio de la
Este listado también es informacion
tenido en cuenta, para ser suministrada por el
comparado con los ofros residente, sobre las
documentos gue entrega el PErsonas que
contratista. terminan.
4 En caso de  encontrar
¥ NI inconsistencias o faltantes de
- informacion, se pide por escrito
E | al contratista comegida o
completaria v si en la proxima| Coordinador{a) |Un oficio solicitando
entrega de documentacion adm| talento humano |la informacion
sl no lo ha realizado; se envia el
¥ requenmiento por escrto (R.E.)
' con copia al Director Técnico,
\, 3 Juridico y el Gerente
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o.Para que el Coordinador
I/_‘\ Tecnico fime a conformidad la
s,‘_"_,-J factura y el avance de cada uno
de los contratos, tiene en
cuenta el certificado de los
pagos de segundad social y

Las facturas se
radican y avance

v parafiscales de cada predio, Coordinador(a) ?ﬂnediﬂ.l'ltﬂ mmﬁﬁ
que presenta la Coordinadora talento humano formato &n
talento humano al coordinador Fxcel. El dia 20
de niclec o proyecto a traves de cada mes.

de un documento entregado el
dia 20 de cada mes, donde se
indica las observaciones para
cada predio v contratista.

6.En caso de que las

.'Tf inconsistencias o faltaz de
informacion de un contratista se Coordinador(a)
v sucedan 3 veces consecutivas, talento humano
(’:_FH } e enviara con copia a la

—— Unidad Juridica (U.J) de RIA.

2. CLIENTES O USUARIOS.
Trabajadores en campo, contratistas, subcontratistas, supervisores y entidades de control.

3. RESPONSABILIDADES.
e Coordinadores, supervisores y Coordinador(a) Talento humano.
e Verificar pagos, tiempo de ingreso y de retiro de los empleados contratados por los
contratistas para poder revisar las liquidaciones y pagos a la seguridad social.

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

e Larevision detallada de los documentos entregados por los contratistas de cada uno de los
predios.

e Deteccidn de inconsistencias.
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5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

¢ Que los trabajadores estén ejerciendo su labor sin estar afiliados a seguridad social y
parafiscal, con los riesgos que eso implica, ejemplo: no ser atendido por la EPS o ARP en
caso de enfermedad o accidente de trabajo, no recibir subsidio familiar por parte de la CCF.

e Recoleccidn de informacidn sobre trabajadores de la obra en relacidén con los afiliados a
seguridad social y parafiscal.

6. CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y

FORMA DE LUGAR DE TIEMPO DE | RESPONSABLE DEL
REGISTRO ARCHIVAR ARCHIVO RETENCION ARCHIVO
Liquidaciones Archivo RIA | Segun la ley de
de planillas S.A. archivo. Coordinador de talento
Carpeta fisica y digital. humano
Auxiliar administrativo
y de archivo
pagadas por Coordinador de talento
los humano
contratistas con Auxiliar administrativo
soportes. y de archivo

7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

e EI 20 de cada mes, se entrega al Director Técnico las observaciones efectuadas a los
contratistas sobre los pagos de seguridad social y parafiscal para cada predio.

e Relacién de seguridad social y parafiscales; donde se indica en cada mes y por predio los
siguientes datos: Contratista, ARP y CCF, fecha de pago de seguridad social, # de
trabajadores hombres, # de trabajadores mujeres, si pagd o no parafiscales; y se totaliza por
mes el # de hombres y mujeres que trabajan en cada nucleo y en todos los predios de RIA.
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8. INDICADORES OPERATIVOS
NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de revision Por contrato Coordinacion de
contractual entregas y excelente Mayor=100% contratos revisados x y/o proyecto talento humano
revision de la Menor =99% - 100
seguridad 70%regular

social a tiempo,
de acuerdo a
las
necesidades,
evaluando el
cumplimento
en las entregas
acordadas

Menor=69%-1%
malo

Eficiencia en la
revision

Garantizar la
eficiencia en la
presentacion
de la seguridad
social

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Planillas revisadas___x100

Certificados elaborados

Por contrato
y/o proyecto

Coordinacion de
talento humano

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los
objetivos
propuestos

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Metas cumplidas X 100
Total meta planeada

Por contrato
y/o proyecto

Coordinacion de
talento humano
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA
Tipo de Proceso: Estrate.glco Apoyo — X
Operativo Evaluacién

PROCEDIMIENTO

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LAS LIQUIDACIONES DE LOS TRABAJADORES

EN CADA UNO DE LOS PREDIOS

Objetivo:

Hacer seguimiento y control del pago que los contratistas hacen de las
liquidaciones a cada uno de los trabajadores en cada uno de los predios en
gue se hacen establecimientos, mantenimientos o viveros para RIA.

Responsable:

COORDINACION TALENTO HUMANO

Alcance

Inicia: Recibir las liquidaciones a RIA S.A para verificar que se estén liquidando segun la ley.
Termina: El contratista entrega los documentos que soportan los pagos de las liquidaciones como

prerrequisito para el ultimo pago del contrato.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FLUJOGRAMA,

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

(e

Por medico de los documentos
fisicos que son enfregados a la
Coordinacion talento Humano, se
hace un seguimisnto de las
liguidaciones segin =l formato de
relacion en campo o vivero, en el
item Reporde de novedades
(ingresc /! retim), mes a mes en
cada uno de los predios.

Coordinador{a)
Talento humano.

Formato en
Excel sobre e
seguimienio de
las liquidaciones
por predio.

Despues de vaciar la informacion
en un formato, se le informa al
coniratista sobre los trabajadores
gque no se han liquidado v se
confronta con la informacion de la
Coordinacion Social.

Coordinador{a)
Talento humano. Y
Comtratistas

Luego de cotejar la informacion,
s2 realiza un oficic donde queda
plazmado lo evidenciado v se
define un plazo para que el
coniratista haga llegar a RlA S5 A,
oz =opories de las liguidacionss
de los trabajadores que adn no
estén liguidadaos.

Coordinadaor{a)
Talento humano.

oficio o
memaorando  del
estado de las
liquidaciones por
predio.

Lo anterior es reguendo para la

Coordinadaor{a)

Visto bueno por

e —— liguidacion total de un contrato. Talento humano. parte de la
_ AN Coordinacit
AN oordinacion
Social.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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2. CLIENTES O USUARIOS.
Contratistas y subcontratistas.

3. RESPONSABILIDADES.
e Coordinador(a) Talento humano.
o Verificar afiliaciones, tiempo de ingreso y de retiro de los empleados contratados por
los contratistas para poder revisar las liquidaciones.

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO
v Larevisidn detallada de los documentos entregados por los contratistas de cada uno de los

predios.
v" Deteccién de inconsistencias.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.
v Que los trabajadores sean despedidos sin liquidados segun la ley.
v Recoleccion de informacion sobre trabajadores de la obra en relacién con los liquidados.

6.CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y
FORMA DE LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE DEL

REGISTRO ARCHIVAR ARCHIVO | RETENCION ARCHIVO

Liquidaciones

firmadas por las Archivo RIA |Segun la ley de

Carpeta fisica y digital. : i
partes con P ydg S.A. archivo. 'I?a (I)grr]i')nﬁgr%;(nag
soportes. .
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7.RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que los contratos de trabajo que finalizan sean liquidados por el contratista y que la
liquidacion se realice con los diferentes conceptos que el empleador adeude al trabajador.

8. INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar las Mayor=100% Tiempo de revisioén Por contrato Coordinacion de
contractual entregas y excelente Mayor=100% | contratos revisados Xx y/o proyecto talento humano
revision de la Menor =99% - 100
seguridad 70%regular
social y Menor=69%-1%
liquidaciones a | malo
tiempo, de

acuerdo a las
necesidades,
evaluando el
cumplimento
en las entregas
acordadas

Eficiencia en la
revision

Garantizar la
eficiencia en la
presentacion
de la seguridad
social

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Planillas revisadas

x100

Certificados elaborados

Por contrato
y/o proyecto

Coordinacion de
talento humano

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los
objetivos
propuestos

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Metas cumplidas

X 100

Total meta planeada

Por contrato
y/o proyecto

Coordinacién de
talento humano
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Estratégico Apoyo X
Operativo Evaluacién

Tipo de Proceso:

PROCEDIMIENTO APOYO SOCIAL Y PROMOCION INSTITUCIONAL (CON FORMATO)

Entregar a los trabajadores, hijos de los trabajadores y escuelas aledanas a

Objetivo: los predios elementos que sean utiles, funcionales y que den a conocer a RIA
en todos los nucleos donde hay presencia institucional
Responsable: COORDINACION TALENTO HUMANO
Alcance

Inicia: Se solicita a los residentes de cada predio que envien listado de la talla de camiseta de cada
uno de los trabajadores y de la talla de calzado de cada uno de los hijos de estos

Termina: Adicionalmente, si se solicita por parte de una entidad representativa para RIA, algunos
implementos de promocion institucion para un evento especifica; se evalua por parte de la Gerencia
RIA y se autoriza la entrega anexa a la remision correspondiente

1. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPOMSABLE REGISTROS
1. —— Se solicita a los residentes de Coordinador{a) Oficios enviados
(::_'”'m::] cada predio que envien listado de| Talento Humano | por las
T la talla de camiseta de cada uno Instituciones
de los trabajadores v de la talla de Educativas v los
calzado de cada uno de kos hijos contratistas
de estos.

2 - Identificacion de las instituciones Coordinador(a)
educativas aledafias a los predios, Talento Hurmano
namerns de estudiantes, talla de
calzado de cada uwno, mombre v

‘L teléfono del contacto (director o
profesar).

3. Se efectla la compra, previa Coordinador{a) Cotizacion
cotizacion, de cada uno de los Talemto Hurmanos aprobada
elementos que 22 van a enviar.

|
4 ¥ Se empacan los slementos de Coordinador({a)

acuerdo al predio wo a la
institucion educativa solicitante.

Talento Humano

Se hace una remision a la
inatitucion educativa detallando kos

Coordinador(a)
Talento Humano

Oficio remitents
vy formatos de

implementos que S envian y se Registro de
11- soficita un listado firmado por cada Entrega
uno de  los  trabajadores  de
acuerdo a los implementos que
recibe para &l o para sus hijos.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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Se envia a ftraves de los
contratistas yfo los coordinadores
de nicleo o social las camisetas a
oz trabajadores, las botas
impermeables a cada uno de sus
hijos, las cachuchas y muleras a
los residentes y duefios de predios
vy las cachuchas a los capataces
de los predios comespondientes y
laz botazs impemeables, kit
escolares wio implementos
deportivos a las instituciones
educativas identificadas.

Coordinador{a)
Talento Humano

Adicionalmente, =i se solicita por
parte de una entidad
representativa para RIA, algunos
implementos de promocion
institucion para un evento
especifica; se evalla por parte de
la Gerencia RIA y se autoriza la
entrega anexa a la remision
comrespondiente

Gerencia y
Coordinador{a)
Talento Humano

Cficio de
Respuesta a la
solicibud
realizada

2.CLIENTES O USUARIOS.
Coordinador(a) Talento Humano

3.RESPONSABILIDADES.
Gerencia y Coordinacion de Talento Humano

4.CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO
v A medida que vayan llegando las solicitudes de implementos se van enviando a quien

corresponda.

v" Visualizacion facil por parte de los Coordinadores de Nucleo, de la utilizacion adecuada
de los implementos entregados por RIA.
v Cubrimiento total de la distribucién de los implementos de apoyo social y promocién

institucional en los predios y escuelas identificadas.

Elaborado por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Lina Marcela Bedoya Blandén —Coordinacion de Talento Humano

Gerencia / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

GERENCIA

Fecha: Agosto 2018

Fecha : Agosto 2018

Fecha: Agosto 2018




GERENCIA DIRECCIONAMIENTO APOYO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

REFORESTADORA Codigo: G-000.00 Version: 03 Pagina 102 de 150

INTEGRAL DE ANTIOQUIA S.A.
NIT: 811.038.424-6

5.PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

v No tener identificadas los datos de las personas a quienes van dirigidos los
implementos, genera la entrega desordenada, lo que podria implicar que a unas
personas se les haga entrega varias veces de los mismos implementos y otras
personas se queden sin recibir estos beneficios.

v Identificacion de datos, entrega de implementos.

v Retraso en la recepcion de los implementos, por no hacer las solicitudes de compra a
los proveedores en el tiempo preciso.

v Recepcién de implementos, solicitudes de compra.

6.CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO | RETENCION | DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Fotografias, planillas | archivo fisico y digital |Archivo RIA 5 Anos. Coordinacion
de asistencias S.A talento humano
recibidos a
satisfaccion, actas, Auxiliar
informes entre otros. Administrativa y
de archivo.

7.RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
Promocion institucional de RIA a través de implementos que son utiles para el publico objeto.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:

Lina Marcela Bedoya Blandén —Coordinacion de Talento Humano | Gerencia / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. | GERENCIA

Fecha: Agosto 2018 Fecha : Agosto 2018 Fecha: Agosto 2018




GERENCIA

DIRECCIONAMIENTO APOYO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

g oLy - O Cadigo: G-000.00 Version: 03 Pagina 103 de 150
NIT: 811.038.424-6
8. INDICADORES OPERATIVOS
NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar las Mayor=100% Entreqas institucionales Por contrato Coordinacion de
contractual entregas de excelente Mayor=100% Comunidades visitadas y/o proyecto talento humano

apoyo
institucional a
tiempo, de
acuerdo a las
necesidades,
evaluando el
cumplimento
en las entregas
acordadas

Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

x 100

Eficiencia en la
revision

Garantizar la
eficiencia en la
presentacion
institucional

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Visitas realizadas___x100

Por contrato
y/o proyecto

Coordinacion de
talento humano

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los
objetivos
propuestos

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Metas cumplidas X 100
Total meta planeada

Por contrato
y/o proyecto

Coordinacion de
talento humano
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Estratégico X Apoyo
Operativo Evaluacién

Tipo de Proceso:

PROCEDIMIENTO PRESENTACION INSTITUCIONAL

Obietivo: Presentar en diferentes espacios en forma detallada y de acuerdo al publico
J ) objeto la Reforestadora integral de Antioquia.

Responsable: COORDINACION TALENTO HUMANO

Alcance

Inicia: Se efectua el contacto con el responsable del evento
Termina: Se realiza la presentacion y se responden las dudas del publico
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1. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Se efecta el contacto con el| Coordinacion Talento | Electronico
Q-l”JEl’:_:J responsable del evento Humano telefonico.
2. ' De acuerdo al publico objeto se | Coordinacion Talento | Digital y fisica
prepara la presentacion Humano
institucional RIA
3. Y Se acuema: fecha, hora vy lugar| Coordinacion Talento
del evento y tiempo disponible en Humano
el evento para |a presentacion RIA
|
4 , RIA defne quien asistira como Gerente y
representante institucional. Coordinacion Talento
, Humano
D ¥ Se realiza la presentacion y se Unidad
responden las dudas del piblico correspondiente y
Coordinacion Talento
‘l Humano
Se evallua el proceso Unidad
P correspondiente
l:“'-—'T—-} Emrdinggiﬁn Tﬂ.|EIér|'['l]
Humano

2. CLIENTES O USUARIOS.
Propietarios, proveedores, clientes internos y externos, Publico en general.

3. RESPONSABILIDADES.
Unidad correspondiente y Coordinacién Talento Humano

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO
v La claridad con la que se explica al publico los elementos institucionales de RIA.
v Publicidad entregada o campana realizada.
v Respuesta de convocatoria.
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5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

v Dar una informacién imprecisa o equivocada de RIA, lo que podria incidir en la falta de
apoyo de otras instituciones (ejm. Administraciones Municipales) o que un duefo de
predio se desanime para hacer un contrato de cuentas en participacién con RIA por temor.

v Formay fondo de transmision de la informacién.

v" Convocatoria.

6. CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y LUGAR DE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO RETENCION | DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Planilla de registro, |Carpeta de eventos RIA|Archivo RIA 6 MESES | Auxiliar de archivo
registro fotografico, |S.A.y bitacorafisicoy [S.A. y coordinador
acta del evento. digital. talento humano.

7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
Las personas asistentes al evento quedan con una informacién basica de RIA y pueden hacer
divulgacion individual de ella.

8. INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar las Mayor=100% presentacviones Por contrato Coordinacion de

entregas de
presentacion
institucional a
tiempo, de

contractual

excelente
Menor =99% -
70%regular

Mayor=100%

institucionales
Comunidades visitadas
x 100

y/o proyecto

talento humano
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acuerdo a las
necesidades,
evaluando el
cumplimento
en las entregas
acordadas

Menor=69%-1%
malo

Eficiencia en la
Presentacion
institucional

Garantizar la
eficiencia en la
presentacion
institucional

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Visitas realizadas__ x100

Por contrato
y/o proyecto

Coordinacion de
talento humano

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los
objetivos
propuestos

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Metas cumplidas

X 100

Total meta planeada

Por contrato
y/o proyecto

Coordinacion de
talento humano

Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Tipo de Proceso:

Estratégico

X

Apoyo

Operativo

Evaluacion

PROCEDIMIENTO

COMUNICACION Y DIVULGACION IMAGEN

Objetivo:

Proyectar y fortalecer la imagen institucional de la entidad que le permita cumplir
exitosamente con sus propdsitos, es fundamental para la entidad que la
comunidad en general conozca cuales son los proyectos de RIA e impactos, se
trata de organizar un plan de comunicacién que permita hacer llegar a la
empresa hasta los propietarios de tierra donde RIA esta desarrollando proyectos
y a todos los grupos de interés de la misma.
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Responsable:

[ COORDINACION TALENTO HUMANO

Alcance

Inicia: Con la definicion de politicas de comunicacion de la empresa
Termina: acta de evaluacion de los resultados del plan y mejoras para el siguiente.

1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FLUJONGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1.
li::__wlcl.ﬁ.__“"‘ . - -

—— Fomulacion de las politicas Politicas de
de comunicacicn de la | Gerente. comunicacitn de
empresa. la empresa.

2. Elalxocra el plan de
comunicaciones para el ano,
identificando las estrategias a| cerants W
* desamollar teniendo encuenta | Coordinacion Plan —  de
que =l objetivo principal de 1a | tglento humano. COHTILINIC S CHOeE=
enitidad.
3. - Definir actividades y metas a
realizar desde cada una de GE‘FI‘_-"-dl'_'t'E . Y| Estrategia
las unidades de la entidad. coondinacion i ;
talento humano. comunicacicnal
4.
Definir presupussto w plan de Eﬂ?ﬂ?ﬁiciﬂﬂ d; Plan de
accion. CcoOmunicaciones
= talento unmmaEno.
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3. II/“'
()
I/ Aprobacion del  plan de| Gerente ¥ pcta de
comunicaciones y | coordinacion de .
aprobacion
presupuesto. talento humano.
6. Se comunica a cada una de
¥ la= unidades de la empresa
para su ejecucion de acuerdo | Serente.
a lo planeado.
?‘ ¥ .S-E . - -
. realiza seguimiento al
Ea =£d Gerente ¥
cumplimiento del plan cada .
"y coordinacion  de | Actas de avance
mes en los comites de talento humana
avance. '
- aprueban las inversiones
en rnpedic:s he:ramientas ¥ Documento  de
: : L erente solicitud COon
souvenires publicitarios de visto busno
acuerdo al plan. '
¥ . }
9. Mantener un reqistro Boletines,
riodico de los diferentes . videos
;itﬂs institucionales ¥ Coordinacion  de ﬁ:utn:ugrsl.ﬁas
: : : talento humano. -
acciones divulgativas que la presentaciones,
empresa. comunicados,
10.
Se analizan los resultados del | Gerente ¥ | pcta de
plan semestral y se proyectan | coordinacion de cahzacitn
FIN las mejoras para el siguiente. | talento humano. '
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2. CLIENTES O USUARIOS.

e Todos los empleados de la empresa

o Contratistas

e Proveedores

e Organismos Departamentales y municipales
e Medios de Comunicacion

e Comunidad en general

3. RESPONSABILIDADES

Coordinacion Talento Humano.
. Definir las politicas de comunicaciones de la empresa.
. Construir el plan de comunicaciones con los Directores de Unidad.
. Aprobar el Plan de comunicaciones.
. Socializar el plan de comunicaciones con los empleados de la empresa.
. Hacer seguimiento al cumplimiento del plan.
. Aprobar las inversiones de acuerdo al plan.
. Estrategia comunicacional.
. Evaluar el cumplimiento del plan y proyectar el plan del periodo siguiente.
. Llevar registro de las actividades realizadas.

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

Que los grupos de interés de la empresa conozcan sus proyectos o propuestas y sus beneficios de
acuerdo a las estrategias y metas propuestas en el plan, generando mayores vinculaciones y
reconocimiento de la empresa en la comunidad.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

. Bajos presupuesto definido para la proyeccién de la imagen corporativa de la Empresa.
. Limitados espacios publicitarios y adecuados en los medios de comunicacion.
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6. CONTROL DE REGISTROS.
FORMATOS/ RECS(I)'E:\:A(;IODE Y LUGAR DE TIEMPO DE RDEEsl_nggl'_:\ll\allaE
REGISTRO ARCHIVAR ARCHIVO RETENCION
Boletines, videos, _ L
presentaciones | Medio . Coordinacion 1 afo Unidad ejecutora
comunicados Fisico/Magnético talento humano '
ACt?S de avance y| \jedio Coordinacién 1 afio Gerencia
evaluacion Fisico/Magnético talento humano
Plan de .
comunicaciones Mepho , Gerencia 1 afo Gerencia
Fisico/Magnético
aprobado
7.PRODUCTO O SERVICIO.
e Boletines de prensa publicados, comunicados, etc.
e Registro y balance de eventos Institucionales realizados.
8. INDICADORES OPERATIVOS
NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar las Mayor=100% presentacviones Por contrato Coordinacion de
contractual entregas de excelente Mayor=100% institucionales y/o proyecto talento humano

presentacion
institucional a
tiempo, de
acuerdo a las
necesidades,
evaluando el
cumplimento
en las entregas
acordadas

Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

x 100

Comunidades visitadas

Eficiencia en la
Presentacion
institucional

Garantizar la
eficienciaen la
presentacion
institucional

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Visitas realizadas__ x100

Por contrato
y/o proyecto

Coordinacion de
talento humano

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los

Mayor=100%
excelente

Mayor=100%

Metas cumplidas X 100
Total meta planeada

Por contrato
y/o proyecto

Coordinacion de
talento humano
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objetivos Menor =99% -
propuestos 70%regular
Menor=69%-1%
malo
Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA
Estratégico Apoyo X

Tipo de Proceso: . i
ipo de Proceso Operativo Evaluacion

PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

Definir la necesidad de un cargo y suplirla con la persona que cumpla las

Objetivo: mejores caracteristicas académicas y de experiencia para desempefar un
cargo en la empresa.
Responsable: DIRECCION ADMINISTRATIVA/TALENTO HUMANO/COORDINACION ADMINISTRATIVA.
Alcance

Inicia: La unidad responsable define la necesidad
Termina: la persona se integra a la empresa y comienza su trabajo.
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1. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. @ﬁlﬁp La wnidad responsable define Unidad o area de :a
— la necesidad de personal, con E-mprgid can -:Ia
base en el manual de funciones | oo =
personal
" - L
< Se eleva 1a solicitud al director :;ﬁfed; sreade e
administrativc en ausencia de . g
necesidad de| solicitud.
este al Gerente. personal
3. Direchn
El director junio con el gerente ;:I:Irmini;u'atim v
I"-. 1 | defimen si es procedente o no Gerente
4 * .
El gerente presenta a la junta Gerente
directiva la creacion del cargo '
|
2 La junta directiva tambien A de
evalua, y esta aprueba o mo|Junta directiva ——
I".__.l' aprusba Junta.
g. 1 Definicion de perfil, | Director
experiencia y compelencias | adminmistrathvoe en
con base en el manual de|ausencia de este el
funciones Gerenie.
7. Convocatoria o blusgueda irector
interma ¥ extema de ;::Iminis.h'ati'..'cu an Envio oficios
. postulantes &l cargo, por susencia de este O COITEOs
! i medios impresos e . electronicos.
electronicos. sera el Gerente.
8. El geremte evalia a los

convocados y elabora una lista Gerenta Acta de
J, de candidatos que sale del ' calificacion.
estudio de hojas de vida,
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a ¥ Director
Se con a los elegidos adminisirativo  en

ausencia de este
el Gerenfe.

o L o r Flmh:ﬁzzniﬂ.ﬁ
Aplicacion e pruebas | administrativo  en gﬁigend&dae. y
psicofecnicas de seleccion ;u;e;z;ede este| olkado de las

T Mismas

1. X Resultados del
Entrevista Gerents proceso de

antrevista

12. ¥
- i )

5& 53ca una lista de elegibles | - Lista de slegibles
que es arden de elegibilidad

13. Director

¥ Se nofifica a los elegidos via | administrative  en
telefonica vy en &l mismo |ausenca de esta
arden de la elegibilidad coordinacion
talento humano.
1. v En caso de que la rsona - r Juridico
9 Pe en ausendca de
acepte se procede a hacer aske ofesional
contratc de trabajo  la 'ur.’-::liu::::p o Contrato
modalidad de trabajador JFH, etasidn pde
l oficial (ley © de 1845) R

15. e fitma el contrato y se | Director
solicitan los papeles para la | administrativo  en
afiliacion al sistema integral |ausenca de esta Contrato

1 de seguridad social y a la caja | coordinacion
de compensacion familiar talento humano.
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18. Dlirector
administrativo  en
ausencia de esta Manual de
: - coordinacion procesos ¥
Proceso de  inducciom vy ST S
antrenamients a-::lmln_ls..ratr-.ra. pr-::-:;e-::llmln_z-_ntuﬁ.
financiera y presentacion

contable. y jefe| digital y fisica
inmiediats ded
nusvo empleado

17. l Director
— . administratrvo an
':,_ N 24 horas despues de la ausenda de esta

afiliacion de la perscna a la
ARP, esta comienza &
gjecutar sus labores.

coordinacion
adminisirativa,
financiers y
contable.

2. CLIENTES O USUARIOS.

Unidades de la empresa con requerimiento de personal, direccion administrativa y gerencia.

3. RESPONSABILIDADES.

Director administrativo en ausencia de esta Coordinaciéon Talento Humano.: Encargado de la
ejecucion de todo el proceso, su coordinacion y el suministro de informacion.

Gerencia: encargada de aprobacion del cargo, seleccién y propuesta a la Junta.

Unidades o areas: encargadas de hacer el requerimiento de personal.

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

v Una definicién de las funciones a desempenfiar por el cargo, una definicién clara del perfil
requerido y una verificacién de que las personas convocadas cumplan con los requisitos.
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5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

v

empresa.

v

cumpla con el requisito de transparencia y honestidad.

6. CONTROL DE REGISTROS.

Contratar una persona que no tenga la capacidad para desempefar el cargo en la

Verificacidn de los requisitos, la entrevista con el gerente y verificar que el candidato

REF%%LI\IAEE%IEON Y LUGAR DE TIEMPO DE RESPONSABLE DEL
REGISTRO ARCHIVAR ARCHIVO RETENCION ARCHIVO
Carpeta proceso Carpeta Fisica y digital Archivo fisico de Coordinacién de
de contratacion. RIAS.A Talento Humano
20 Anos Auxiliar administrativa
y de archivo
7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
Contrato de trabajo con una persona idénea para desempenar el cargo.
8. INDICADORES OPERATIVOS
NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar la Mayor=100% Entrevista realizada Por contrato Direccion
contractual entrevista en excelente Mayor=100% | x 100 y/o proyecto administrativa,

tiempo, de
acuerdo a las
necesidades,
evaluando el
cumplimento y
la idoneidad
para el cargo

Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Coordinacion de
talento humano,
Coordinacién
administrativa

Eficiencia en la
Presentacion
institucional

Garantizar la
eficiencia en la
presentacion
institucional

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Hojas de vida recibidas
x100

Por contrato
y/o proyecto

Direccion
administrativa,
Coordinacion de
talento humano,
Coordinacién
administrativa

Cumplimiento
de metas

Garantizar el
cumplimiento
de los
objetivos
propuestos

Mayor=100%
excelente
Menor =99% -
70%regular
Menor=69%-1%
malo

Mayor=100%

Metas cumplidas X 100
Total meta planeada

Por contrato
y/o proyecto

Direccion
administrativa,
Coordinacion de
talento humano,
Coordinacion
administrativa
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Estratégico Apoyo
Operativo Evaluacién X
PROCEDIMIENTO RENDICION DE CUENTAS
s Orientar el desempefio de las funciones y ejecucion de los proyectos ante los
Objetivo: ) .

organismos de control fiscal
Responsable: GERENTE /DIRECCION FINANCIERA Y CONTRABLE / DIRECCION
ADMINISTRATIVA/COORDINACION ADMINISTRATIVA Y APOYO FINANCIERO Y|
CONTABLE. SECRETARIA.

Alcance
Inicia: Ejecucidn con base a la resolucién que se encuentre en vigencia
Termina: informe institucional al 30 Abril cada Ao y mensual por ejecucion.

Tipo de Proceso:
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1. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
FLUJOGRAM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
A

1. INICIA 1) Rendicion de cuenta Se hace Direccion Reporte fisico y
con base a la resolucion Que se| administrativa en |pagina gestion
encuentre en vigencia. Y se rinde el 30| ausencia de esta |transparente.
de abril de cada Afo. Todas las coordinacidn
dependencias envian la informacion al talento humano.
profesional encargado de rendir.

2. 2) Subir informacién gestion Secretaria y Reporte
transparente (contratos, ordenes de | profesional juridica. fisico y
servicios) diez dias calendarios Para el caso de pagina
posteriores de la fecha de suscripcion. administracién gestion
Y los que se realicen el 30 de cada| delegada seran los transparente
mes se deben subir hasta el 3 dia habil financieros y
del mes siguiente. administrativos de

cada contrato.
3. 3) Subir informacidn gestidn Coordinadora Reporte
v transparente (pagos a contratos, vy administrativa, fisico y
pagos ordenes de servicios) diez dias financiera y pagina
calendarios posteriores de la fecha de contable. gestidn
suscripcidn. Y los que se realicen el 30 Para el caso de transparente
de cada mes se deben subir hasta el 3 administracién
dia habil del mes siguiente. delegada seran los
financieros vy
v administrativos de
cada contrato.
4. 4) Informe final después de Direccion
haberse relevado el gerente administrativa en
ausencia de esta
coordinacidn
talento humano.
5. 5) Encuesta ambiental. Reporte
Director técnico fisico y
pagina
gestidn
l transparente
6. 6) El plan de mejoramiento a los Equipo Informe
,f—FID 15 dias de haberlo pactado con la| interdisciplinario fisico
S~ comision de auditoria RIA S.A. asignado radicado.
por el gerente
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2. CLIENTES O USUARIOS.

Entidades de control, funcionarios que se relacionan al proceso.

3. RESPONSABILIDADES.
Coordinadora talento humano, coordinadora administrativa, financiera y contable, secretaria,

Profesional juridico, director técnico y profesionales financieros y administrativo de los contratos
De administracion delegada.

v" Rendicién de cuenta veraz y oportuna.

v" Subir informacion de contratacién veraz y oportuna.
v Subir pagos a la contratacién veraz y oportuna

v Encuestas ambientales entre otros.

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO
Que las cuentas que se rindan se establezcan en los formatos de la contraloria que reflejen la
Informacion real de la empresa y su rendicion oportuna.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

v" Una sancién fiscal.
v Realidad financiera de la entidad y la oportunidad de la rendicién.

6. CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCONY | LUGARDE | TIEMPODE | RESPONSABLE
REGISTRO ARCHIVAR ARCHIVO RETENCION| DEL ARCHIVO
Carpeta proceso de | Carpeta Fisica y digital | Archivo fisico de Coordinacién de
contratacion. RIAS.A Talento Humano
Reporte fisico y http://www.gestiontran Auxiliar
pagina gestion sparente.com/Rendicio http://www.ge Segun la le administrativa y de
transparente n/MenuPpal.aspx# stiontranspare de archivoy archivo
http://www.gestiontra nte.com/Rendi funcionarios
nsparente.com/Rend cion/MenuPpa responsables del
icion/MenuPpal.aspx l.aspx# Proceso.
#
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7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

Cuentas rendidas a la contraloria a tiempo y demas organismos de control.

8. INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCI RESPONSABLE
INDICADOR A
Tiempo Garantizar la Mayor=100% rendicion realizada Por contrato | Direccion
contractual rendicion de la | excelente Mayor=100% | x 100 y/o proyecto | administrativa,
informacion a Menor =99% - Coordinacion de
en tiempo, 70%regular talento humano,
evaluando el Menor=69%- Coordinacion
cumplimento 1% malo administrativa
secretaria,
Profesional
juridico, director
técnicoy
profesionales
financieros y
administrativo
de los contratos
De
administracion
delegada
Eficiencia en Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Informacion rendida a Por contrato | Direccion
la eficienciaenla | excelente tiempo__x100 y/o proyecto | administrativa,
Presentacion presentacion Menor =99% - Coordinacion de
de la institucional 70%regular talento humano,
informacion Menor=69%- Coordinacion
institucional 1% malo administrativa
Cumplimiento | Garantizar el Mayor=100% Mayor=100% | Metas cumplidas X 100 | Por contrato | Direccion
de metas cumplimiento excelente Total meta planeada y/o proyecto | administrativa,
de los Menor =99% - Coordinacion de
objetivos 70%regular talento humano,
propuestos Menor=69%- Coordinacion
1% malo administrativa
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Nombre del Proceso: DIRECCION ESTRATEGICA

Estratégico Apoyo X

Tipo de Proceso:

Operativo Evaluacién

PROCEDIMIENTO

PAGO A CONTRATISTAS,PROVEEDORES Y OTROS

Objetivo:

Registrar en la contabilidad de la entidad las obligaciones a cargo de esta. A
efecto que puedan ser canceladas por el area de tesoreria.

Responsable:

Gerente /Direccion financiera y contable / Direccion
administrativa/coordinacion administrativa y apoyo financiero y contable.
Supervisores,Secretaria.

Alcance

Inicia: El procedimiento

dependencias, proveedores y contratistas.

Termina: Programacion

inicia con la recepcion de documentos para el proceso de pago de todas las

de pago.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 NICIA Director Administrativo en | Incapacidades,
. ausencia de este sera el|asistencias, licencias
Revisa las novedades .
coordinador remuneradas y no
de personal . : s
administrativo financiero y | remuneradas, viaticos,
contable. deducciones.
2. ¥ Director Administrativo en
Recibe, revisa  y|ausencia de este sera el | Embargos,
aprueba las novedades | coordinador cooperativas, bancos,

l extraordinarias administrativo financiero y | fondos, etc.
contable.
3. . ..., | Director Administrativo en
Realiza la liquidacion . .
- ausencia de este sera el
de la némina y se . : .
: coordinador Planillas de Nomina
entrega al area . :
: . administrativo financiero y
financiera y contable.
contable.
4.
Revisa aprueba la|Director Financiero ,
svisa 'y ap Y |Visto Bueno.
némina Contable
I
5 v
Firma la némina, como Firma  planilla de
Gerente :
ordenador del gasto nomina.
|
6 v
Realiza la consignacién | Director  Financiero vy, .
. Listado
electronica. Contable
TERMINA
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2. CLIENTES O USUARIOS.
Contratistas — Proveedores --Funcionarios

3. RESPONSABILIDADES.
Gerencia / ordenador del gasto
Director financiero y contable /revision/ pagos
Director Administrativo/emitir orden de pago
Coordinadores administrativos / revisidn, verificacion,
Supervisores/certificacion.
Secretaria/recibir informacion y radicar

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO
e Ejercer un permanente control a los soportes verificando que estos correspondan
a los contratos, ordenes de servicios, gastos de vehiculos que se estén ejecutando.
e Buen procedimiento Gestion contable de acuerdo a las Normas y principios de
contabilidad
Generalmente aceptadas en Colombia.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

o Falta de recursos financieros para el pago.
e Larevision de los soportes.
e Entrega oportuna de las cuentas.

6. CONTROL DE REGISTROS.

RECOLCCONY | LUGARDE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO ARCHIVAR ARCHIVO RETENCION| DEL ARCHIVO
Carpeta érdenes de Archivo fisico de Auxiliar
pago consecutivo Medio Fisico y RIA S.A administrativo y de
rotulada y legajada digital archivo y Direccion
con todos los Segun la ley financiera
Soportes. Y copia a de archivo
cada carpeta de
cada contrato y
orden de servicio
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7. RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
Causacién y pago de todas las obligaciones contractuales.

8. INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCI RESPONSABLE
INDICADOR A
Tiempo Garantizar el Mayor=100% pago realizado Por contrato Gerencia
contractual pago a en excelente Mayor=100% | x 100 y/o Direccion
tiempo, Menor =99% - proyecto/con administrativa
evaluando el 70%regular tratistas/prov Director
cumplimento Menor=69%- eedores financiero y
1% malo Cada 15 dias Contable
Cada mes
Eficiencia en Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Informacion rendida a Por contrato Gerencia
el pago eficiencia en el | excelente tiempo__x100 y/o Direccion
pago Menor =99% - proyecto/con administrativa
70%regular tratistas/prov Director
Menor=69%- eedores financiero y
1% malo Cada 15 dias Contable
Cada mes
Cumplimiento | Garantizar el Mayor=100% Mayor=100% | Metas cumplidas X 100 Por contrato Gerencia
de metas cumplimiento excelente Total meta planeada y/o Direccion
de los Menor =99% - proyecto/con administrativa
objetivos 70%regular tratistas/prov Director
propuestos Menor=69%- eedores financiero y
1% malo Cada 15 dias Contable
Cada mes
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. Estratégi Apoyo X
Tipo de Proceso: st ate.g €0 POy —
Operativo Evaluacién

PROCEDIMIENTO

MANEJO Y REEMBOLSO CAJA MENOR

Objetivo:

Velar por el uso eficiente de los recursos asignados a la caja menor de la
empresa por un valor de $400.000 mensuales y es utilizada para todos los|
gastos menores de $100.001, y se autoriza el reembolso cuando se halla
hecho un gasto de mas del 70% del total de la caja menor asignada, es decir,
superior a $280.000.

Responsable:

Gerente /Direccién financiera y contable / Direccion
administrativa/coordinacion administrativa y apoyo financiero y contable.
Secretaria.

Alcance
Inicia: Solicitud de compra por un valor definido
Termina: reembolso efectivo.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Secretaria,
Solicitud de compra por un valor | Director 0 -
—'—| _ . Solicitud verbal.
definido coordinador de
‘ Unidad.
2. Secretaria, si se
requiere por el
NO Director
s Aprobacion de acuerdo al monto | Administrativo, Visto bueno
solicitado (Maxio $100.000) en ausencia de |
este Director
financiero y
contable.
3. Se recibe factura por el valor de la
compra con los requisitos legales | Secretaria
de una factura o se realiza recibo | _.
de caja menor de acuerdo al Directora Factura/Recibo
monto y al tipo de gasto.(Rut|financiera Y| de caja.
actualizado) con visto bueno del contable
gerente o Director financiero y|Gerente.
contable.
4. Se diligencia la planilla de control
41 |de caja menor. Esta planilla
contiene los conceptos y los i
. . Planilla control
beneficiarios de los pagos y de|Secretaria .
las facturas, recibos y cuentas de caja menor.
. b
no | | cobro que se generen en cada
v | una de |las operaciones.
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?J

Si la planilla de control verifica
que el gasto sea superior al 70%
del valor de la caja menor, se
solicita visto bueno del Director
Administrativo para  solicitar
reembolso. en ausencia de este
Director financiero y contable.

Secretaria,
Director
Administrativo

Visto bueno.

D.
6.

©

Se solicita reembolso, entregando
la planilla con sus respectivos
soportes. Los 25 de cada mes
corriente.

Secretaria

Planilla
firmas.

con

)
Se0

Se verifica la calidad de los
soportes y que las cifras
coincidan con la planilla emitida
por la persona responsable. Con
esta verificacion se elabora la
respectiva orden de pago

Director
financiero
contable

y

Planilla y
sportes con
Visto bueno.

Una vez de elaborado lo anterior,
se ordena la orden de pago por
parte del ordenador del gasto y se
consigna en la cuenta de la
funcionaria encargada de su
manejo.

Coordinador
administrativo,
financiero
contable

Orden de pago

2 CLIENTES O USUARIOS.
Directores, coordinadores y funcionarios en general de RIA.S.A.
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3. RESPONSABILIDADES.

Gerencia / ordenador del gasto

Director financiero y contable / Verificar que los documentos recibidos para el reembolso de
caja menor sean cumplan con las condiciones necesarias para ser aprobado el reembolso.
e Emitir la orden de pago.
e Consignar el dinero a la persona encargada de la caja menor.

Director Administrativo / En ausencia de este Director financiero y contable.
e Dar visto bueno a los reembolsos de caja menor, verificando la documentacién anexa.

Secretaria

Recibir las solicitudes de compra y hacer pagos que no sean superiores a $100.000
Recibir las facturas o documentos que soporten los pagos.

Diligenciar la planilla de control.

Tramitar el visto bueno del Director Administrativo cuando sea necesario
Realizar reembolso. En ausencia de este Director financiero y contable.
Entregar los documentos necesarios para hacer efectivo el reembolso

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

Mantener un buen equilibrio entre lo gastado y lo que halla en caja menor, es decir, Un buen
control de los reembolsos .Que los soportes no se ajusten a las normas Fiscales contables, que
existan documentos que superen la cuantia permitida, que Existan documentos sin autorizacion y el
mayor criterio se origina al efectuar una Verificacion entre el valor total del reembolso y el saldo del
dinero en efectivo en Manos de la persona responsable que sumadas algebraicamente deben ser
iguales Con el fondo fijo que en algin momento la institucién determine para este tipo de gastos.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.
e Falta de recursos financieros para el Reembolso.
e Larevisidon de los soportes.
e La evaluacion de la calidad de los soportes.
e Descuadre en caja menor que es asumido por el funcionario competente.
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6 .CONTROL DE REGISTROS.
RECOLECCION Y
o LUGARDE | TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTR ARCHIV RETENCION| DEL ARCHIV
GISTRO ARCHIVAR CHIVO ClO CHIVO
Soportes Archivo fisico de Auxiliar
firmadas por Medio Fisico y RIA S.A administrativo y de
las partes digital Segun la ley | archivo y Direccion
con sus respectivos de archivo financiera
documentos Secretaria
7 RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
La relacion de todos los pagos y un control de caja menor..
8. INDICADORES OPERATIVOS
NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCI | RESPONSABLE
INDICADOR A
Tiempo Garantizar el Mayor=100% reembolso realizado Funcionarios Gerencia
contractual reembolso a excelente Mayor=100% | x 100 RIA,S.A. Direccion
en tiempo, Menor =99% - Cada 15 dias administrativa
evaluando el 70%regular Cada mes Director
cumplimento Menor=69%- financiero y
1% malo Contable
SECRETARIA
Eficiencia en Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Informacion rendida a Gerencia
el pago eficienciaen el | excelente tiempo__x100 Funcionarios Direccion
pago Menor =99% - RIA,S.A. administrativa
70%regular Cada 15 dias Director
Menor=69%- Cada mes financiero y
1% malo Contable
SECRETARIA
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Cumplimiento Garantizar el Mayor=100% Mayor=100% | Metas cumplidas X 100 Gerencia
de metas cumplimiento excelente Total meta planeada Funcionarios Direccion
de los Menor =99% - RIA,S.A. administrativa
objetivos 70%regular Cada 15 dias Director
propuestos Menor=69%- Cada mes financiero y
1% malo Contable
SECRETARIA
. Estratégico X Apoyo
Tipo de Proceso: 'g POy —
Operativo Evaluacién

PROCEDIMIENTO

FORMULACION Y EJECUCION PRESUPUESTAL

Objetivo:

Determinar el costo unitario, costo total de cada una de las actividades de tipo
técnico, financiero, administrativo y comercial que han de realizarse en las
vigencias fiscales de acuerdo con el plan de accion que es determinado por
cada una de las areas y que posteriormente es unificado en un plan de accién
general que busca desarrollar el plan de desarrollo departamental promulgado
por la administracion departamental y realizar un seguimiento a su afectacion.

Responsable:

Gerente /Direccion financiera y contable

Alcance

Inicia: Obtener la informacidn estructural que sirve de base para la proyeccion de las cifras, plan de accién
de las unidades.
Termina: Con la ejecucidn presupuestal. Evaluacion de cierre anual de consumos, para proyectar el
presupuesto del periodo siguiente
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1. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE REGISTROS

T

Obtener la informacién estructural
que sirve de base para la
proyeccion de las cifras como:
Numeros de hectareas a establecer,
Predios y numero de hectareas para
realizar mantenimientos,
Incrementos salariales, Cantidad de
actividades de promocion de la
imagen institucional y del banco de
tierra (vallas publicitarias,
programas radiales, pauta
publicitaria, articulos en periddicos,
revistas y espacios en programas
televisivos), Numero de encuentros
forestales a realizar en la vigencia
fiscal.

Director financiero
y contable,
Directores de
Unidad y
gerencia.

Plan de accion
determinado por
cada una de las
areas.

Se realiza la proyeccién tributaria y
su impacto econémico.

Director financiero
y contable

Se hace una cuantificacion de los
costos y de los gastos.

Director financiero
y contable
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Se determinan los posibles ingresos
financieros que se generan a raiz de
los saldos que se mantienen
durante el afio en cuentas de ahorro
y que estan directamente ligados
con las disponibilidades de efectivo
y los pagos, de otro lado se evaluan
los posibles ingresos producto de
las inversiones que pueden llegar a
la empresa via: capital de riesgo
compartido, cuentas en participacion
y en general toda inversion posible

Director financiero
y contable

Se cuantifica la inversién de los
accionistas de la empresa via
compra de acciones

Director financiero
y contable vy
Gerencia.

Se determinan los precios unitarios
los cuales estan dados por la
proyeccion de la inflacion para
algunos casos, leyes de oferta y
demanda en otros casos, stop de
inventarios esperados en manos de
proveedores, politica de precios, etc

Director financiero
y contable

Se obtienen las cifras totales de:
ingresos, costos y gastos que son
materia prima fundamental para la
elaboracion de flujo de tesoreria,
que es el informe que acompaiia el
presupuesto y que determina la
ubicacion en el tiempo de los
recursos con los que se ejecutara el
plan de accién.

Director financiero
y contable
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8. @
. : : : Presupuesto
Elaboracidn del presupuesto y flujo | Director financiero | . P J
; flujo de tesoreria
de tesoreria y contable .
o caja.
9.
L J
<: NO E
sl . ._ | Director financiero
Se revisan por parte de la Gerencia contable Presupuesto vy
y si es necesario se realizan ajustes. J : y flujo modificado.
Gerencia.
10. Memorando en
\ el que se deja
constancia de la
conformacion de
Se procede luego a elaborar un !
L . iy : : las lineas
documento dirigido a la direccién del | Director financiero
grandes de
presupuesto del departamento de|y contable vy dicho
Antioquia con copia a la secretaria | Gerencia.
presupuesto, se
del Departamento.
anexa el
presupuesto y el
respectivo  flujo
de caja.
11. Se recibe documento dirigido a la Documento de
NO gerencia de RIA donde le informan conformidad o
S| 12 ]los motivos de conformidad o No| .. . no conformidad,
. . Director financiero -
conformidad de las cifras y se contable emitido por el
puede llegar a solicitar que se y : y Consejo
. : Gerencia.
amplien algunas o todas las cifras Departamental
del presupuesto inicialmente de Politica
presentado. Fiscal.
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12.
Documento de
: , Director financiero | aclaracion a la
Se realizan las aclaraciones .
: . y contable y|no conformidad
pertinentes y dirigidas a CODFIS : o
Gerencia. dirigido a
CODFIS
13. v
Se recibe resolucién de CODFIS
aprobando el presupuesto y se|Gerencia
adopta presupuesto.
14. v
Pagos y asignacién de centro de|Director financiero
costos. y contable
¥
15.
Se carga se opera cuentas|.. :
ga ¥y P Director financiero
contables, afectando el
y contable
presupuesto.
16. v
. . .. | Director financiero
Evaluacién y resumen de ejecucion
. y contable vy
presupuestal trimestral :
Gerencia.
17. v
Evaluacion de cierre anual de|Director financiero
¥ consumos, para proyectar el|y contable vy
(@ presupuesto del periddo siguiente. | Gerencia.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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2. CLIENTES O USUARIOS.
Todas las Unidades de la empresa

3 RESPONSABILIDADES.

Gerente.
¢ Reuvision del presupuesto para ser enviado al CODFIS y a la Junta Directiva.
e Seguimiento a la ejecucion presupuestal.

Direccion Financiera y Contable.

Entregar el presupuesto para su aprobacion a Gerencia y la Junta Directiva
para luego ser enviado a aprobacién del CODFIS.

Realizar los ajustes cuando sea necesario del presupuesto.

Realizar seguimiento al presupuesto.

Proyectar consumos para el proximo periodo.

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO

Las vigencias fiscales de acuerdo con el plan de accién que es determinado por cada una de las
areas y que posteriormente es unificado en un plan de accién general que busca desarrollar el
plan de desarrollo departamental promulgado por la administracion departamental y realizar un
seguimiento a su afectacion.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

e Los renglones, que son objeto de una mayor revisidén, estos corresponden a la cantidad
de mantenimiento y la ubicacién en el tiempo de los mismos, debido a que el crecimiento
de las malezas esta ligado a factores bio —climaticos.

e Algunos items administrativos como: los servicios publicos, gastos de papeleria,
mantenimiento y adecuacién de equipos que carecen de criterios objetivos para su
cuantificacion.

e Cuando se presenta una desviacion entre lo presupuestado y lo ejecutado de mas del
10% la contraloria departamental, en uso de sus facultades legales, solicita en el marco
de la auditoria de la revision fiscal que realiza anualmente una aclaracién de las razones

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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que dieron origen a esta desviacidén y ordena que dentro del plan mejoramiento se tomen
los correctivos que busquen disminuir a futuro esas diferencias.

6 .CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION Y
FORMA DE LUGAR DE TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO ARCHIVO RETENCION| DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Soportes Archivo fisico de
Presupuesto Medio Fisico y RIA S.A Auxiliar
y ejecucién digital Segun laley | administrativo y de
presupuestal Direccion de archivo | archivo y Direccion
financiera financiera
7 RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO
La relacion de todos los pagos y un control de caja menor.
9. INDICADORES OPERATIVOS
NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCI | RESPONSABLE
INDICADOR A
Tiempo Garantizar la Mayor=100% Ejecucidén realizada Gerencia Gerencia
contractual ejecucion excelente Mayor=100% | x 100 Director Director
presupuestal a | Menor =99% - financiero y financiero y
en tiempo, 70%regular Contable Contable
evaluando el Menor=69%- Cada
cumplimento 1% malo vigencia
Eficiencia en Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% | Informacion rendida a Gerencia
formulacion y eficienciaen lo | excelente tiempo__x100 Gerencia Director
ejecucion presupuestado | Menor =99% - Director financiero y
70%regular financiero y Contable
Menor=69%- Contable
1% malo Cada
vigencia
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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Cumplimiento Garantizar el Mayor=100% Mayor=100% | Metas cumplidas X 100 Gerencia
de metas cumplimiento excelente Total meta planeada Gerencia Director
de los Menor =99% - Director financiero y
objetivos 70%regular financiero y Contable
propuestos Menor=69%- Contable
1% malo Cada
vigencia
Estratégico Apoyo

Tipo de Proceso:

Operativo Evaluacién X

PROCEDIMIENTO CONTROL INTERNO - AUDITORIAS — EVALUACION Y MEJORA

Planear las visitas, acompafamientos, seguimientos e informes que realiza la
Direccion de Control Interno para la anualidad a través de la construccién del
Plan Anual de Auditorias Control Interno (Auditorias regulares de Control

Objetivo: Interno) para su aprobacion en el Comité Institucional de Coordinacion de
Control Interno y posterior ejecucidbn y seguimiento a los planes de
mejoramiento que adopte la Entidad.

Responsable: Directora de oficina de Control interno

Alcance

Inicia: Identificar dependencias, actividades y/o tareas criticas.
Termina: Seguimiento a los planes de mejoramiento.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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1. DESCRIPCION DE LA ACTIVIADAD
Descripcion: Como, Politicas,
No. Nombre Criterios de aceptacion o rechazo, | Registro | Responsable
Instructivos
( INICIO ) 1. Identificar informes y dependencias a evaluar Jefe Oficina de
o » " Control Interno
v Priorizar actividades y/o tareas criticas en la Papeles de trabai
1 Identificar planeacién anual de las a’luditorl’as, y los inf_ormes que apeles de trabajo
dependencias, se deben presentar asi como los seguimientos y
actividades y/o tareas acompanamientos a realizar durante la vigencia.
criticas.
2. Establecer el alcance Jefe Oficina de
. . . Control Interno
Establecer el Definir el alcance de las auditorias a realizar en cada Papsles d bai
2 alcance una de las auditorias programadas en el Plan Anual de apeles de trabajo
Auditorias y seguimientos por la Oficina de Control
Interno.
. ) Plan Anual de
Dil | Format
'é%eglca'ir :nu;rz]ea ° 3. Diligenciar el Formato de Plan Anual de | Auditorias de
Auditorias de Control Auditorias de Control Interno. Control Interno
Interno. Jefe Oficina de
3 Registrar en el formato “Plan Anual de Auditorias de Control Interno
Control Interno”, las auditorias regulares a desarrollar
@ durante la vigencia. Formato
—— Diligenciado
Plan Anual de
Distribucién de cargas 4. Distribucion de cargas laborales. Auditorias de Jefe Oficina de
solicitud de informacion . Control Interno Control Interno
a dependencias Desarrollar el formato “Plan Anual de Auditorias de
4 Control Interno” y establecer clase de proceso al que
pertenece la auditoria asi como el cronograma a seguir
encada auditoria. Formato
Diligenciado
y
Revisién del Plan Anual
Elaborado| 9¢ Audit?rtias de Control Revisado Por: Aprobado Por:
nterno.
Lina Marce] bn de Talento Humano | Gerencia / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. | GERENCIA
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Descripcion: Como, Politicas,
No. Nombre Criterios de aceptacion o rechazo, Registro | Responsable
Instructivos
5. Revision del Plan Anual de Auditorias, de
Control Interno. Jefe Oficina de

5 Plan Revisado Control Interno
Verificacion, diligenciamiento del formato “Plan Anual
de Auditorias de Control Interno”

Citacion al Comité Institucional de Coordinacion
de Control Interno.

6 Citar via correo electrénico a los integrantes del Comité Citacién ‘(J)efeto';'f'?a de
Institucional de Coordinaciéon de Control Interno para ontrot Interno
la revision y aprobacion del Plan Anual de Auditorias
de Control Interno.

w Plan Anual de
Presentacion del Plan Anual de Auditorias de éud;torlllast de
Presentacién del Plan Control Interno. ontrol Interno Jefe Oficina de
- Anual de Auditorias de Presentar ante el Comité los temas a ser evaluados Control Intern
Control Interno. durante la vigencia los cuales estan plasmados en el ol Interno
Plan Anual de Auditorias de Control Interno. Formato
l Diligenciado
Aprobacién  del  Plan
Anual de Auditorias de
Control Interno. 1. Aprobacion del Plan Anual de Auditorias de
| Control Interno.
+ Los integrantes de Comité en caso de estar de acuerdo Listas de
NO con la planeacién, son los encargados de aprobar el Asistencia
Plan Anual de Auditorias de Control Interno. Comité de Control
8 s Aorobado Interno
¢ En el caso de que alguno de los integrantes del Comité
sugiera un cambio o que se incluya un nuevo tema a | Acta de Comité
s ser verificado por la Oficina de Control Interno, se
ajustara el formato del Plan Anual de Auditorias.
Publicacién del Plan 2. Publicacion del Plan Anual de Auditorias de Oficina de Control
Anual de Auditorias de Control Interno.
: o Soporte de Interno

9 Control Interno Una vez el plan ha sido aprobado en el Comité, este blicacion
se publica en la pagina web de RIA.S.A, en el Link de pu Sistemas
Transparencia.

y
Archivo del Plan Anual
de Auditorias de Control
Interno 7 H
Elaboradq Revisado Por: Aprobado Por:
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Descripcion: Como, Politicas,
No. Nombre Criterios de aceptacion o rechazo, Registro Responsable
Instructivos
3.Archivo del Plan Anual de Auditorias de Control
Interno Carpeta Plan Jefe Oficina de
El Plan Anual de Auditorias de Control Interno es Anual de Control Interno
10. archivado en la carpeta Plan Anual de Auditorias de Auditorias de
Control Interno, en el archivo de gestién junto con la| Control Interno Auxiliar de Archivo
citacién, soporte publicacién en la pagina web, actas y
demas anexos.
Comunicacion al
Gerente
4.Ejecucion del Plan Anual de Auditorias de | informando incido
Control Interno auditora regular -
Ejecutar las auditorias contenidas en el Plan Anual de Jefe Oficina de
Auditorias  de  Control  Interno, dando las . Carta ?e . Control Interno
i ; epresentacion
11. recomle?daglor;?s yI observ?cp(rjleg a ((qjuerT:mgye: lugar Responsables de Ia
con el fin de fiar fas oporiunidades de mejora que Preinforme Auditoria Regular
permitan agregar valor al proceso que contribuyan al .
- S L Auditoria
fortalecimiento y logro de los objetivos institucionales.
Informe Final
Auditoria
5. Seguimiento a los planes de mejoramiento
Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de
Seguimiento a  los mejoramiento que adopte la Entidad.
planes de mejoramiento.
Plan de Jefe Oficina Control
12 Mejoramiento Interno
\ 4
FIN

2. CLIENTES O USUARIOS.

Todas las Unidades de la empresa

3 RESPONSABILIDADES.
Directora oficina de Control Interno
¢ Recopilacion de informacién sobre lo realizado y sus resultados, tanto en sus ambitos de
gestiébn como de resultados, para proyectar Plan Anual de Auditorias de Control Interno.
e Presentar ante el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno para aprobacién
el Plan Anual de Auditorias de Control Interno.

Revisado Por:

Gerencia / MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

Elaborado por: Aprobado Por:
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e Elaborar Plan Anual de Auditorias de Control Interno.
e Ejecutar el Plan Anual de Auditorias de Control Interno.
e Hacer seguimiento a Planes de Mejoramiento.

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO
¢ Diligenciar Formato Plan Anual de Auditorias Oficina de Control Interno.
¢ Normatividad vigente de entes de control y autoridades que expidan lineamientos
generales sobre Control Interno.
e Entes de Control y Autoridades del Orden Nacional y Departamental.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.

Incumplimiento del Plan Anual de Auditoria Interna.

No evaluar en forma objetiva y oportuna.

No realizar en forma adecuada y oportuna el seguimiento a los Planes de
Mejoramiento.

Posible inoportunidad en la comunicacion de hallazgos a los diferentes
procesos.

No reportar actos de corrupcion observados en el ejercicio de evaluacion de la
Entidad.

6 .CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION
Y LUGAR DE TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO RETENCION| DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Plan Anual de Auditorias Archivo fisico de
de Control Interno Medio Fisicoy RIA S.A Auxiliar
(Auditorias regulares de digital , administrativo y de
Control Interno). Direccion Szgun Ii.ley archivo y Direccion
Oficina de control| @€ @cNVO de Control Interno
interno
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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Archivo fisico de

Auxiliar
administrativo y de

Actas de comité

Medio Fisico y

RIA S.A Segun lale
9 Y | archivo y Direccion

Lista de asistencia digital
Direccion .
Oficina de control de archivo de oficina de
interno control interno
Carta de Representacion Medio Fisicoy | Archivo fisico de Auxiliar
digital RIAS.A administrativo y de
archivo y Direccion

Direccion de
Oficina de control
interno

Segun la ley de Control Interno

archivo

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

7.
e Evaluacién y Mejora en los procedimientos.
e Agregar valor y la mejora de los procesos, contribuyendo al cumplimiento de
los objetivos institucionales.
8. INDICADORES OPERATIVOS
NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% Auditorias realizada Director de Director de
contractual ejecucion del excelente x 100 oficina de oficina de
Elaboracion Plan Anual de Menor =99% - Se divide el nimero de Control Control Interno
del Plan Anual Auditorias de 70%regular auditorias realizadas en Interno Cada
de Auditorias Control Interno | Menor=69%-1% Plan Anual de Auditorias vigencia
de Control a tiempo, malo de Control Interno entre el
Interno evaluando el numero de metas
cumplimento definidas o proyectadas
en el Plan Anual de
Auditorias de Control
Interno.
Eficiencia en Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% Auditorias realizadas en Director de Director de
ejecucion del eficiencia del excelente tiempo oportuno oficina de oficina de
Plan Anual de Plan Anual de Menor =99% - X100 Control control interno
Auditorias de Auditorias de 70%regular Se divide la fecha de Interno
Control Interno | Control Interno | Menor=69%-1% presentacion del informe
malo preliminar de auditorias
entre la fecha proyectada
para realizar las
Auditorias de Control
Interno.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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Seguimiento a Garantizar el Mayor=100% Mayor=100% Recomendaciones Director de Director de
los resultados cumplimiento excelente cumplidas x 100 oficina de oficina de
de auditoria. de los Menor =99% - recomendaciones Control control interno
objetivos 70%regular acordadas Interno
propuestos Menor=69%-1% Se divide el numero de
malo recomendaciones
acogidas en el Plan de
Mejoramiento entre el
total de recomendaciones
sugeridas en el informe
final de auditoria
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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. . Estratégico Apoyo
Tipo de Proceso: Operativo Evaluacion | X
PROCEDIMIENTO INFORMES DE LEY OFICINA DE CONTROL INTERNO

Realizar los informes de ley de manera oportuna y entregar a los destinarios
del mismo y a la Entidad, formulando acciones y recomendaciones a que
hubiera lugar, que contribuyan al mejoramiento continuo de los instrumentos
Objetivo: del sistema de control interno de la Reforestadora Integral de Antioquia RIA
S.A., que le permitan al equipo directivo el logro de los objetivos y cumplimiento
de los planes de accién, los proyectos dentro del mejoramiento continuo del
Sistema de Gestion.

Responsable: Directora de oficina de Control interno

Alcance

Inicia: Identificar informes de ley.
Termina: Archivar el informe.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado Por:
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1. Descripcion de la actividad
No. Nombre c Actividad Registro Responsable
( INICIO ) Jefe Oficina de
Control Interno
A 4 1. Identificar informes de ley Papeles de trabajo
1 Identificar informes de . .
Ley Elaborar el plan de trabajo de los informes a presentar
en la anualidad
v 2. Solicitar informacién Jefe Oficina de
5 C(;;T(;’:ﬁ?;ﬂg:i? Solicitar la informacién necesaria a la dependencia o | Comunicacién Control Interno
area correspondiente grupo de trabajo involucrado, que permita analizar el Dependencia auditada
tema a evaluar.
3.Revision de informacion
Recopilar y revisar la X Analizar la informacion recopilada, comparandola con Papeles de trabaio Jefe Oficina de
3 informacion la normatividad aplicable y estandares prestablecidos P ) Control Interno
(criterios)
4.Presentacion informe
\ 4 Presentar el informe al Gerente y demds autoridades,
Levantar informe mediante documento fisico y/o correo electrénico para Informe Jefe Oficina de
4 su conocimiento y demas fines pertinentes. Control Interno
\ 4
Examinar la informacién
Analizar las observaciones presentadas por la Entidad, . .
X S . Dependencia Dependencia
5. como producto del proceso de validacion del informe
'
Publicacién del Informe Jefe Oficinade | |« ~dcina de Control
Publicar el informe definitvo en los medios de | Control Interno ele T ta e Contro
6 comunicacién establecidos por la entidad o por ley nterno
(pagina web y cartelera, intranet). Profesionalde | o ol de sistemas
sistemas
A 4
Archivar el informe Organizar los papeles de trabajo con base a la tabla de ‘éefetO:'T'Ta de | Jefe Oficina de Control
retencion documental de la oficina de control interno, ontrof Interno Interno
7 los cuales también serdn conservados en medios Gestion
FIN magnéticos Documental Gestion Documental
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2. CLIENTES O USUARIOS.
Todas las Unidades de la empresa

4 RESPONSABILIDADES.

Directora oficina de Control Interno
e Entregar los informe de ley segun el plazo estipulado por ley.
e Hacer seguimiento a Planes de Mejoramiento.

4. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA EFECTIVIDAD DEL PROCEDIMIENTO
¢ Informes de ley que debe rendir la oficina de Control Interno.

e Fechas de ley para entregar informes de Control Interno.
¢ Normatividad vigente de entes de control y autoridades que expidan lineamientos
generales sobre Control Interno.
e Entes de Control y autoridades del Orden Nacional y Departamental.

5. PUNTOS CRITICOS DE RIESGO.
e No elaborar ni presentar de forma adecuada y oportuna los informes de Ley.

e No realizar de forma adecuada y oportuna el seguimiento a los Planes de Mejoramiento.

e No seguimiento a la ley de propiedad intelectual.
e No reportar actos de corrupcién observados en el ejercicio de evaluacion de la Entidad.

6 .CONTROL DE REGISTROS.

RECOLECCION
Y LUGAR DE TIEMPO DE | RESPONSABLE
REGISTRO FORMA DE ARCHIVO RETENCION| DEL ARCHIVO
ARCHIVAR
Comunicacion Medio Fisicoy | Archivo fisico de Auxiliar
digital I;{IA S..A Segun la ley admjnistrativo ylde
~ Direccion de archivo archivo y DII’GCCIOI’]
Oficina de control de oficina de
interno control interno
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7.

RESULTADO DEL PROCEDIMIENTO

e Evaluacién y Mejora en los procedimientos.
e Agregar valor y la mejora de los procesos, contribuyendo al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

8. INDICADORES OPERATIVOS

NOMBRE DEL OBJETIVO INDICADOR META MEDICION FRECUENCIA | RESPONSABLE
INDICADOR
Tiempo Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% Informes realizados Director de Director de
contractual ejecucion de excelente x 100 oficina de oficina de
Elaboracion los informes de | Menor =99% - Se divide el nUmero de Control Control Interno
informes leya tiempo, 70%regular informes presentados Interno Cada
Menor=69%-1% entre el numero de vigencia
malo informes definidos por ley
Eficiencia en Garantizar la Mayor=100% Mayor=100% Informes realizados en Director de Director de
ejecucion de eficiencia de excelente tiempo oportuno oficina de oficina de
los informes de | los informes de | Menor =99% - X100 Control control interno
de Control ley de Control 70%regular Se divide la fecha de Interno
Interno Interno Menor=69%-1% presentacion del informe
malo de ley entre la fecha
proyectada por ley para
realizar los
Informes de Control
Interno.
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