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1. OBJETIVO. Proporcionar las instrucciones necesarias para la organización y realización de actividades establecidas en el Plan por parte del FBS a partir de la ejecución y control de la distribución presupuestal asignada a la Dirección de Desarrollo y Bienestar.
2. ALCANCE. Este procedimiento inicia con la proyección del presupuesto para la ejecución de las actividades y culmina con el informe de cada una de ellas, es decir, planeación, ejecución y evaluación. 
3. RESPONSABLE. Director de Desarrollo y Bienestar Social
4. DEFINICIONES. 
4.1. CDP. Certificado de Disponibilidad Presupuestal
4.2. Presupuesto. Es la previsión de gastos e ingresos para un determinado lapso, por lo general un año. Permite a las empresas, los gobiernos y a las organizaciones, establecer prioridades y evaluar la consecución de sus objetivos.
4.3. Evento. Conjunto de actividades programadas, de índole artístico, deportivo, cultural, recreativo.
4.4. Logística. Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organización de una actividad. 
5. DOCUMENTOS REFERENCIA.
Plan de Bienestar Anual.

6. DESARROLLO. 
6.1. Actividades Transversales 
	No
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Realizar la distribución presupuestal para cada actividad requerida en el Plan de Bienestar
	Director (a) de Desarrollo y Bienestar Social
	Plan de Adquisiciones aprobado
	

	2
	Solicitar CDP para cada actividad que lo requiera
	Director (a) de Desarrollo y Bienestar Social
	Memorando o correo electrónico con solicitud CDP
	X


6.2. Actividades Específicas Planes Gerencias Departamentales CGR
	No
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Comunicar a las Gerencias Departamentales, informando el presupuesto y distribución, lineamientos para la contratación de los servicios.
	Director de Desarrollo y Bienestar

Proyecta:  Técnico Administrativo  de Gerencias Departamentales
	Oficio firmado
	

	2
	Revisar los documentos enviados por la Gerencia Departamental en su orden de llegada, teniendo en cuenta plazos y requerimientos socializados en el oficio. Pasa actividad 4
	Técnico Administrativo 14 de Gerencias Departamentales
	
	X

	3
	Si la documentación no se encuentra conforme lo requerido, se deberá comunicar al correo electrónico al Gerente Departamental.  Pasa actividad 2
	Director de Desarrollo y Bienestar


	Correo electrónico Comunicado escrito
	

	4
	Si cumple con los requisitos exigidos por el FBS para la contratación, se realiza estudio previo. 
	Director de Desarrollo y Bienestar Social y Técnico Administrativo de Gerencias Departamentales
	Estudio Previo firmado
	

	5
	Pasa a proceso de contratación con el envío de los estudios previos.
	
	
	

	6
	Recepción de la carpeta del contrato, para seguimiento de supervisión
	Supervisor del contrato


	Oficio de recepción de carpeta
	

	7
	Realizar seguimiento a las actividades programadas
	Supervisor del Contrato y Técnico Administrativo de Gerencias Departamentales
	Cronograma de actividades
	X

	8
	Revisar soportes de ejecución de actividades remitidas por el contratista
	Técnico Administrativo 14 de Gerencias Departamentales
	
	

	9
	Diligenciar formato de pago, según autorización del supervisor del contrato y conforme a los soportes exigidos por el mismo. 

Remitir para trámite PT-A-440-04
	Supervisor del contrato

Técnico Administrativo  de Gerencias Departamentales
	F-A-440-01 Hoja de Ruta para pago de Contratos
	X

	10
	Realizar proceso de traslado de la carpeta a archivo.
	Técnico Administrativo 14 de Gerencias Departamentales
	Oficio de entrega
	


6.3. Actividades Específicas Planes Nivel Central CGR

	No
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	11
	Realizar el Estudio Previo, conforme los requerimientos del Plan de Bienestar
	Director de Desarrollo y Bienestar Social y Profesional Especializado 
	Estudio Previo firmado
	

	12
	Pasa a proceso de contratación con el envío de los estudios previos.
	
	
	

	13
	Recepción de la carpeta del contrato, para seguimiento de supervisión
	Supervisor del contrato

Apoyo en custodia de la carpeta: Profesional Especializado 
	Oficio de recepción de carpeta
	

	14
	Proyectar comunicación del evento para inscripciones, según lo requiera la actividad
	Gerente, Director Desarrollo y Bienestar Social, Profesional Especializado,
Profesional de comunicaciones
	Solicitud de comunicación.
Publicación en la página web.
	

	15
	Realizar inscripciones de los participantes a los eventos
	Auxiliar Administrativo 
	Listado de inscritos.
Inscripción individual
	

	16
	Organizar la logística del evento, según requerimientos propios
	Director Desarrollo y Bienestar Social, Profesional Especializado,

Profesional de comunicaciones
	Contrato legalizado
	

	17
	Supervisar y apoyar la realización del evento
	Profesional Especializado 
Apoyo comunicaciones

Auxiliar Administrativo 

Técnico Administrativo 
	
	

	18
	Aplicar encuestas de satisfacción a los participantes del evento
	Auxiliar Administrativo 21


	Encuesta diligenciada
	

	19
	Diligenciar formato de pago, según autorización del supervisor del contrato y conforme a los soportes exigidos por el mismo.
Remitir para trámite PT-A-440-04
	Aprueba: Supervisor del contrato
Proyecta: Profesional Especializado

	F-A-440-01 Hoja de Ruta para pago de Contratos
	

	20
	Presentar en el informe de gestión los resultados de las evaluaciones con el respectivo análisis
	Profesional Especializado
	Informe cuatrimestral
	

	21
	Realizar proceso de archivo y traslado de la carpeta a archivo.
	Auxiliar Administrativo 21


	Oficio de entrega
	


7. REGISTROS.
· F-M-300-04 Encuesta de satisfacción de Actividades de Bienestar

· F-M-340-06 Inscripción Vacaciones Recreativas

· F-M-340-07 Pre-Inscripción Eventos Recreativos y Culturales

· F-M-340-08 Pre-Inscripción Eventos Deportivos

· F-M-340-11 Pre-Inscripción Caminatas Ecológicas

· F-M-340-12 Encuesta de satisfacción Vacaciones Recreativas

· F-M-340-14 Inscripción Centro Infantil

8. NORMATIVA. 
· Ley 106 de 1993, “Por la cual se dictan normas sobre organización y funcionamiento del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República”.

· Ley 489 de 1998 que regula el ejercicio de la Función Administrativa y define los principios y reglas básicas de la organización y funcionamiento de la Administración pública.

· Ley 872 de 2003, Sistema de Calidad en las entidades del Estado.

· Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organización y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del artículo 189 de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones”.
· Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos”. 
· Ley 1437 DE 2011, “Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
· Ley 1581 de 2012 y del Decreto1377 de 2013 que reglamenta parcialmente la ley de Protección de Datos (Habeas Data)

· Decreto 019 de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública, Ley de Transparencia”.
· Ley de 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras disposiciones”.

9. ANEXOS.
10. DIAGRAMA DE FLUJO. 
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