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1. PROPOSITO: Elaborar los planes de acción anuales de las diferentes secretarias de la administración municipal tomando como base el plan de desarrollo municipal de la vigencia.

2. ALCANCE: Este proceso inicia desde la identificación de los proyectos a desarrollar por cada una de las partes interesadas y finaliza con el seguimiento y evaluación de los proyectos.
3. DEFINICIONES:
Plan de acción, es una presentación resumida de las tareas que deben realizarse por ciertas personas, en un plazo de tiempo específicos, utilizando un monto de recursos asignados con el fin de lograr un objetivo dado
Presupuesto, al cálculo y negociación anticipada de los ingresos y gastos de una actividad económica, Contiene los egresos e ingresos correspondientes a un período, por lo general es anual.
4. ACTIVIDADES Y COMO SE HACE:
	ACTIVIDADES
	CONTROLES /
REGISTRO

	1) El PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO URBANO ENCARGADO DEL SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE ACCIÓN, entrega a todos los secretarios de despacho el formato diseñado y adoptado en la secretaría de planeación para la formulación del plan de acción de las secretarias.
	Mediante correo electrónico 

	2) El SECRETARIO DE DESPACHO, diligencia el formato de plan de acción, describiendo las metas que pretende cumplir durante todo el año, presupuesto  y su unidad de medida.  


	E-DE-F-010 Formulación y seguimiento al plan de acción.

	3) El SECRETARIO DE DESPACHO, conociendo el presupuesto disponible por dependencia para el año, asigna la disponibilidad presupuestal planeada para cada una de las metas y por trimestre, discriminando la fuente de la cual provienen los recursos (POAI, funcionamiento ó cofinanciación).
	E-DE-F-010 Formulación y seguimiento al plan de acción.

	4) El SECRETARIO DE DESPACHO, relaciona los responsables directos e indirectos de cada una de las metas y socializa lo planeado con el equipo de trabajo de cada secretaría
	E-DE-F-010 Formulación y seguimiento al plan de acción.

	5) El SECRETARIO DE DESPACHO, remite el plan de acción diligenciado al profesional universitario de la secretaria de planeación y desarrollo urbano encargado del seguimiento de los planes de acción. 
	Oficio enviado por el secretario a banco de programas y proyectos.

	6) El PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO URBANO ENCARGADO DEL SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE ACCIÓN, verifica que la información del plan de acción este completa y en el formato adecuado.  
	

	7) La AUXILIAR ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO URBANO, conserva los planes de acción en medio magnética. 
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