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1. OBJETIVO

Identificar las tareas necesarias para la realización y presentación de informes a los entes de control, teniendo en cuenta las normas y parámetros vigentes.

       2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la elaboración y presentación de informes por parte de AVANTE ante los diferentes entes que controlan el proyecto Sistema Estratégico de Transporte Publico de la ciudad de Pasto.

          3. RESPONSABLE

Los responsables de la implementación del presente procedimiento son los funcionarios y contratistas de AVANTE SETP.
                                                    4. DEFINICIONES

Entes de Control: Entidades de Orden Nacional, Departamental o Municipal, que realizan el control a la gestión de AVANTE SETP; dentro de estos Entes se encuentran las Contralorías Municipal o General, el Ministerio Nacional de Transportes, Contaduría General de la Nación, Departamento Nacional de Estadísticas DANE, Procuraduría Municipal o General.

   5. CONTENIDO

	GRÁFICA
	TAREA
	RESPONSABLE
	PUNTO DE CONTROL
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	1. Ver solicitud o Resolución de presentación de informes: Los diferentes entes de control envían o publican  las solicitudes de entrega de informes y sus respectivas fechas de corte, dichas solicitudes puede ser:

· Al inicio del año donde se estipula cada uno de los informes y su fecha de entrega correspondiente.

· En cualquier momento, de acuerdo a la necesidades de información del Ente de Control.
	Líderes de áreas AVANTE SETP
	Oficio o Resolución revisados

	
	2. Programar la entrega de informes: El líder del área responsable de presentar el informe debe realizar el cronograma y publicar la fecha de corte en la cartelera del área con anticipación.
	Líder de área
	Entrega de informes programada

	
	3. Realizar seguimiento para la entrega a tiempo: Se realizará el seguimiento a las fechas de corte, indicando a las personas responsables de dar respuesta, la alerta anticipada para su elaboración
	Profesional seguimiento a entrega de informes
	Seguimiento realizado

	
	4. Elaborar el informe: El líder del área junto con su equipo de trabajo realizan  el informe solicitado por el Ente de Control.

Si por diferentes situaciones no se puede responder a tiempo y si existe la opción de solicitar prórroga pasa a la tarea 5, por el contrario se realizó el informe pasa a la tarea 6.
	Líder de área y su equipo de trabajo
	Informe elaborado

Opción de prorroga



	
	5. Solicitar prórroga: Si existe la opción de solicitar prorroga, se deberá leer la resolución o el oficio enviado por el ente de control para identificar los plazos de solicitud de prórroga, y se envía dicha solicitud.
	Líder de área y su equipo de trabajo
	Solicitud de prórroga enviada

	
	6. Enviar Informe: Se proyecta oficio de entrega de informe para firma del Gerente de AVANTE SETP y se envía el documento en el formato solicitado por el ente, ya sea en medio físico, magnético o en los dos formatos.
	Líder de área y su equipo de trabajo
	Informe enviado

	
	7. Archivar los soportes de envío: Se archivan los soportes de envío en la carpeta correspondiente, con el fin de contar con el documento como respaldo de cumplimiento.
	Líder de área
	Soportes de envío archivados


       6. NORMATIVIDAD 

                   7. CONTROL DE CAMBIOS

	No.

REVISIÓN
	DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN
	FECHA DE APROBACIÓN
	VERSIÓN

ACTUALIZADA

	1
	Se adiciona a la actividad No 2. Programar la entrega de informes: El líder del área responsable de presentar el informe debe realizar el cronograma
	08- Julio -2019
	2

	2
	Se actualiza logos 
	10 de febrero 2020
	3


	Elaborado por:

ALVARO ANDRES PORTILLA M 
Profesional Seguimiento y Control 

	Revisado por:

LUCAS TEODORO ORTIZ 
Director Administrativo y Financiero
	Aprobado por:

RODRIGO YEPES SEVILLA 
Gerente. 
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