ALCALDIA MUNICIPAL
o DE EL ESPINAL TOLIMA

DECRETO N° 316
(Diciembre 28 de 2015)

POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE EL ESPINAL
TOLIMA.
Y Por medio del cual se deroga el Decreto 341 de noviembre 27 de 2013.

El Alcalde de Espinal Tolima, en usc de sus facultades Constitucionales y
Legales, en espacial las conferidas por la Ley 87 de 1993, articulo 4°, literales b y
[, Decreto 1599 de 2005, y

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 122 de la Carta Fundamental, establece “No habré empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

2. Que por mandato constitucional previsto en el articulo 203, establece los
principios de la Funcién Administrativa que “esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de
funciones”. '

3. Conforme con el articulo 10., paragrafo unico, de la Ley 87 de 1993 y el
decreto 1599 de 2005, les manuales de procedimientos es un documento
de planificacion instrumental a través de los cuales se ejerce el autocontrol
y contribuye al logro de los principios, metodologias e instrumentos vy
objetivos del Sistema de Control Internc, para garantizar la eficacia,
eficiencia y economia en todas las actuaciones y operaciones_
administrativas, promoviendo y facilitando ia correcta ejecucién de las'
funciones y actividades definidas para el logro de los fines esenciales del 1%,
Estado. & ™,
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4. Que el decreto 1599 .de 2005 establecid la implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno MECI, el cual contiene dentro de los 3
subsistemas, 9 componentes y 29 elementos la operacién por procesos y
procedimientos y concretamente se establece como elemento fundamental
la elaboracién de un manual de procesos y procedimientos que guien el
actuar de la Administracién Publica.

5. Que la aplicacién de este instrumento contribuye al logro de uno de los
objetivos de control interno, como es garantizar la eficacia, eficiencia y
economia de todas las operaciones, promoviendo y facilitando la correcta
ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro de la mision

! institucional;

Que el manual de procedimientos le permite contar a la Administracion con

un adecuado mecanismo de desarrollo institucional;

Que la estandarizacion de los procedimientos institucionales, dentro de los
| parametros de calidad, facilita y agiliza la gestion de la entidad;

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

8. Que se hace necesario ajustar el Manual de Procesos y Procedimientos,
que permita a la Administracion Municipal, contar con un adecuado
mecanismo de desarrollo organizacional; la estandarizacién de los~,
procedimientos institucionales, dentro de parametros de calidad, celeridad,\\‘\
eficiencia eficacia, transparencia y economia conforme a los principios de la \‘

y
Funcion Administrativa. A

Carrera 6 No. 8-07 Espinal- Tolima. PBX: 239 0314 — Cddigo Postal: 733520
contactenos@elespinal-tolima.gov.co - gobierno@elespinal-tolima.ggv.co_.www.elespinal-tolima.gov.co

‘ iTruBuiunH"oﬂUnirtlos... Gohlier'no“y Progreso ﬁdrq :Io'ﬂAé.sA!‘ﬁO‘_'l‘ 2-i-)2‘0"|',5



7N ALCALDIA MUNICIPAL
R DE EL ESPINAL TOLIMA

DF, EL ESPINAL

DECRETA:

; ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual de procesos y procedimientos bara la
Administracién Central del Municipio de Espinal Tolima, que forma parte del
presente Acto Administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. Delegar a la Secretaria de Planeacién o quien haga sus
veces, la facultad de hacer las actualizaciones al presente manual, para lo cual
bastara la firma del jefe de dicha Secretaria y la del jefe de la dependencia a la
cual corresponda el procedimiento que se actualice. Asi mismo, el Secretario de
¢ Planeacion queda facultado para sacar fotocopias del presente documento y
entregar una copia del mismo, a las diferentes Secretarias del Despacho y
unidades o jefaturas de la Administracién Central del municipio.

ARTICULO TERCERO. La coordinacién y asesorfa para la implementacion, y
actualizacion del presente manual estara a cargo de la Oficina de Planeacion.

ARTICULO CUARTO. La coordinacion y asesoria para la implementacion y
actualizacién del presente manual estard a cargo del Comité de Coordinacion de
Control Interno.

ARTICULO QUINTO. El presente manual sera difundido por la Secretaria de
Planeacion y el Jefe de la Dependencia a la cual corresponden los procesos y
procedimientos descritos en el mismo, a través de mecanismos idéneos, en toda

la organizacién y especialmente a los servidores publicos responsables del
desarrollo y aplicacion del manual. Igualmente se pondra a disposicion de los
usuarios de la entidad territorial a través de los mecanismos con los cuales cuenta

la entidad para el efecto. fi“
ARTICULO QUINTO. El presente decreto rige a partir de la fecha de su \\»f
expedicién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

\
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE

7
\ i

Dado en el Despacho de la Alcaldia Municipal de El Espinal Tolima a los® Q\!

e
ORLAND® DURAN FALLA
ALCALDE

'irruhnlundo Unidos... Gobierno y Progreso pnru Todos! 20 I‘Z-ZO'I 5 B

Veintiocho (28) dias del mes de Diciembre de 2015. VA
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ORLANDO DURAN FALLA
Alcalde

NESTOR ANDRES CORTES RUIZ
Secretario de Gobierno y General

JOHAN FERNANDO NINO CALDERDN
Secretario de Planesacion

VICTOR MANUEL IDARRAGA MONTEALEGRE
Secretario de Hacienda y Transito

SANDRA PATRICIA ORTIZ GARZON
Secretaria Social

ROLANDO BETANCCOURT RODRIGUEZ
Secretario de Desarrollo Economico

ALEXANDER HERNANDEZ LOZANO
Jefe Oficina de Control Internc
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INTRODUCCION

La Alcaldia del Espinal en busca de la eficiencia administrativa siendo esta un
ante Territorial, Publicc pretende la normalizacién de los precesos y
orccedimientos con el fin fundamental de materializar ios principics gue Como
ente administrativo tiene, como son la economia, la eficacia, la celeridad, la
imparcialidad y la publicidad pues estos determinan plenamente los niveles de
responsabilidad de todas las actividades ejecutadas v facilitan el gjercicio del
seguimiento y control de los procesos.

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos del
Municipio de E! Espinal Tolima, que le permite facilitar a los servidores publicos
de la entidad el desarrolio integral de los procedimientos ya que este orienta a
los funcionarios de las diferentes dependencias sobre la forma y ejecucion de
las tareas requeridas es por este fin que se escribe en forma l6gica y detallada
las actividades a seguir. :

Por ello, los manuales de procedimientos adquieren un gran valor como guia
para realizar las tareas por parte de cada uno de los funcionarios que forman
parte de la Alcaldia. '

Este manual permitird una descripcion actualizad y clara de las actividades

descritas en cada proceso.

Por lo anterior la informacion del funcionamiento interno debe ser actualizada
clara y concisa en lo que respecta a la descripcion de actividades y
responsable de su ejecucion facilitando el proceso de induccion — reinduccion
del cargo y capacitacion de los funcionarios.

Como la Alcaldia es un ente Territorial Publico, muchos de sus procesos
necesitan basarse en normas y decretos, por esta razén se estimo conveniente
C €
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ACTUALIZACION
POLITICAS DE USO DEL MAMUAL

o El prasante Manual estara a disposicion de los Funcionarios de todas las
areas de la Administracion.

Este Manual debe ser manipulado con las debidas precauciones para su
conservacion, v se debe utilizar en consultas, al igual que en los
procesos de induccion — reinduccion dnl personal de la Administracion
Municipal.

=]

» En cada Secretaria debe existir una copia del presente Manual y en la
ficina de Control Interno debe reposar et Manual original. .

1- UTILIDAD

Los manuales de funciones y procedimientos se constituyen como una
nerramienta indispensable para un efectivo control intermo dentro de las
organizaciones.

2. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a la Adm!ms racion
Central del Municipio de ElI Espinal Tolima y para tedos ios Funcionarios gue
desempefan su labor en la Administracion.
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MUESTRA MISION

Fortalecer nuastra ciudad en valores democréticos, culiurales y participativos,
para mejorar nusstras cendiciones de vida, pretendiendo unidad en torno al
interés comun, permitiéndonos un desarrollo humano integral, con énfasis en el
desarrolio social, econdmico, fa promocion v proteccion al medio ambiente, ia
convivencia pacifica, en ejercicio de una administracion agil, eficients vy
transparente, con una comunidad organizada vy coparticipe del desarrollc
\¥

regional dentro del marco del concepto y ejercicio del BUEN GOBIERNO ¥
SOLIDARIDAD.

MUESTRA VISION

A partir del afe 2012, El Espinal debera encuadrarse, en el ordenamienio
territorial nacional, exigido por el estado, fortaleciendo las ventajas competitivas
existentes: creando otras, qué ademas de ser necesarias tengan, el caracter de
estratégicas, para obtener sin gran longitud en el tiempo, progreso y desarrollo;
aprovechando asi, la ubicacion geografica y demas circunstancias particulares,
de las cuales, la convertiran en el futuro, en una unidad moderna, acogedora,
amable y un paso obligado para nacionales y extranjeros, que anden en
busquerla de un lugar apropiado, en términos de bienestar y buena calidad de
vida.

5~ OBJETIVOS
Explicacion del propésito que se pretende cumplir con los procedimientos.

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o
errores: facilitar las labores de auditoria; la evaluacién del control interno y su
vigilancia, que tanto los empieados como sus jefes conozean si el trabajo se
esta realizando adecuadamente, reducir los costos al aumentar la eficiencia
general, ademas de otras ventajas adicionaies.
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5.1 OBJETIVOS GENERALES

- Contribuir al acercamiento entre la administracion publica v el ciudadano.
Propender a una administracion publica moderna, democrética y transparente.
Como instrumento para optimizar el desarroiio de las politicas publicas.

Dotar a la administracién péblica de una metodologia que de manera efectiva,
sencilla y practica permita analizar los diferentes tramites vy procedimientos y
" lograr la coherencia entre funciones y procedimienics.

Fomentar la cultura deal autocontrol en los servidores publicos a través del
conocimiento de los procesos y procedimienios propios de su cargo.

Facilitar la eficiencia y eficacia en la gestion administrativa de las entidades.

Fomenta los principios constitucionales atinentes a la buena fe, moralidad,
eficiencia, eficacia, transparencia, economia, celeridad .y coadyuvar al
desarrollo de las politicas gubernamentales y normatividad vigenie.

El presente manual pretende orientar al personal de las Secrstarias en la
ejecucion de los procedimientos, a traves de la descripcion.

Los funcionarios responsables podran a traves del Manual de Procedimientos
detectar de manera inmediata, donde se esta fallando en determinado
momento asi, hallar el o los respensables de determinada situacidon y proceder
a darle solucidon de manera inmediata.
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- Ofrecer una guia a los funcionarios para su mejor desempeno.

- Facilitar la Encorpofacién a1.trabajo, integrar y orientar al nuevo personal.
- Aprovechar al maximo los recursos humanos y materiales.

- Serun instrumanto Gtil para la orientacion e informacidn al usuario.

- Mejorar la productividad de la Alcaldia Municipal del Espinal.

- Ssrir de consulta permanente por quienes tienen responsabilidad de
dirigir, 'ejecutar y controlar los procedimientos respectivos.

stal; 733520
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIY

.
L=

La Estructura Adminisirativa esta constituida por las Secretarias de Despachos
‘e instancias de gestién que garantizan la efectividad, eficiencia y calidad en el
cumplimiento de la mision v ios procasos, y por 10s rangos jerarquicos que
corresponden a niveles de auteridad vy responsabilidad en la toma de '
decisiones, de acuerdo con los niveles de gesticn definidos.

Secretarias Adminisirativas

Las secretarias administrativas son el conjunto de procesos agrupados bajo un
criterio determinado, que contribuyen directamente al cumplimiento de la razoén
de ser del Municipio. )
La estructura del Municipic de El Espinal Tolima, estd conformada por
secretarias de despacho, como se dascriben a continuacion:

Despacho del Alcalde.

Secretaria de Gobierno y General.

Secretaria de Desarrollo Social.

Secretaria de Planeacion ¢ Infraestructura’
Secretaria Hacienda y Transito.

Secretaria de Desarrollo Agrepecuario y ambiental.

R N

Niveles de Gestion de ta Estructura Administrativa Los niveles de gestion de la
estructura administrativa de la Administracién Central del Municipio de Sucre,
son los niveles jerarquicos de autoridad requeridos para dinamizar y poner en
funcionamiente el modelo operacicnal por procesocs. Los niveles son el
directivo, asesoria, profesional, técnico y asistencial.
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MNive! Directivo. El Nival Directivo de la estructura administrativa comprende el conjunto
fe funciones que permiten determinar las politicas genérales, formular planes, tomar
Hecisiones de caracter estratégico, establecer y articular las relaciones con fas
Entidades plblicas, privadas vy comunidad en general y ejercer el conirol y evaluacion
fe la gestién municinzl, de acuerdo con las funciones asignadas al Alcalde.

Nival Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
Bpiicacion de los conocimientos propics de cualquier carrera profesional, diferente a la
facnica profesional y tecneldgica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y
Fompetencias exigidas les puedan corresponder funciones de coerdinacidn, supervision
iy control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
nstitucionales. -

jNivel Téonice. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrcilo de
brocesos v procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia. :

Nivel Asistencial. Comprende los empigos cuyas funciones implican el ejercicio de
ctividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores
o de labores que se caracterizan por e! predominio de actividades manuales o tareas de
simple ejecucion. '

AGRUPAMIENTO DE PRGCESOS

L 0s procesos desarrollados por el Muricipio se agrupan segun su naturaleza, el cliente
h| cual estén dirigidos y el nivel de gestion donde se ejecuten, en &reas como se
observan en ei siguiente Cuadro. -
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE EL ESPINAL TOLIMA

DEEL ESPINAL

7- MARCO LEGAL

‘CONSTITUCION POLITICA de 1591 (Art. 83, 84, 209 y 333) Establece el principio de la

buena fe, el no poder exigir requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, los
nCIp{OS de la funcién Administrativa, de !a actividad econémica v la iniciativa prwﬂja
CODIGO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO (Art 3°) Establece gue las actuaciones
administrativas se desarrollaran con base en los principics de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccion.

LEY 87 DEL 29 DE NOVIEMBRE DE 1833 (Art 1, 4} Establece el gjercicio del Coniro
interno de obligatorio cumplimienio en foda ia estructura administrativa, mediante la
elaboracién, verificacion v evaluacion de marnuales de funciones y procedimientos.

‘DECRETO 2150 DEL 5 DE DICIEMBRE DE 1955 Suprime y reforma ragulaciones,

procedimientos o tramites innecesarios en la Administracion Publica.

DOCUMENTO COMPES 2180 DE JUNIO DE 1998: Define la funcion publica orlonfada‘

i0s resultados.

{LEY 489 DE 1898 (Art 18) Establece la supresidon y simplificacion de tramites como

Tm Al fon e ] Do

poiitica pe;man ite de la Administracion Pubiica.

DIRECTIVA PRESIDENCIAL 005 DEL 24 DE DICIEMBRE DE 1999: Define los
linearnientos para la implementacién de la pelitica de lucha contra la corrupcion.

DIRECTIVA PRESIDENCIAL 002 DEL 5 ABRIL DE 1894: Define la politica
administrativa para documentar y formalizar los procesos y procedimientos.

DECRETO 1537 DE 2001 (Art. 1, 2 Y 5) Racionaliza la gestidon institucional, define los
maruales de procedimientos y ias politicas de Control interno disefadas por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
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LEY 734 DE 2002: Cddigo unico disciplinario dispone en su Articulo 34 como una
obligacion de todo Servidor Publico adopta el sistema de Control Interno y la funcion
independendiente de auditoria interna que trata la Ley 87 del 1983. '

| as anteriores disposiciones astan orieniadas a fomentar una politica permanente de
racicnalizacion y supresion de tramites en la Administracion Publica.

Lev 136 de 1984: Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion
y el funcionamiento de los municipios.

ey 1551 de 2012: Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacion y el
funcionamiento de los municipios. ;

Y las demas normas que la modifiguen o complementen.
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10- SIMBOLOGIA UTILIZADA

El diagrama de flujo es una herramienta de gran importancia para el levantamiento,
analisis, disefio de los procedimientos.

L os simbclos que mas se utilizan para el disefio de prccesos y procedimientos scn Ics

IRt ot

SIMBOLD NOWMBRE DESCRIPCION

‘ Operacion Describe la actividad o tarea que debe
| : desarroliarse; Ej. Transcribir documento
i revisar texto, pasar un comprobante de un
| sitio a otro.

| Decision o alternativa | Indica un punto dentro del flujo en que son
1 posibles caminos alternatives,
: e : dependiendo de una condicion dada. Ej.
@* i Esta correctamente diligenciado?, ¢los
1 documentos  estan complejos? La
tendencia es suprimir cada vez mas este
| simbolo.

i Documento Representa cualquier tipo de documento
|

que se requiera para el procedimiento vy
aperta informacidbn para que esie se
pueda desarrollar; Ej. Una cuenta de

} cobro.
A T | Nmelirmasntag Criimmda al darimanina Hone ~nnio
- Documentos wvuanGoc & aotumenioc uene uup:aS SC
L : ubica el original en primera instancia.

Almacenamiento 0 | Se utiliza cuando existe una condicion de
archivo aimacenamiento, cuando se dehen

' archivar {os documentos. ’
Conector de pagina Representa una conexidén o enlace en un

; E paso de pagina, el simbolo lleva inserta
O una letra mayuscula.
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AN ALCALDIA MUNICIPAL
DE EL ESPINAL TOLIMA

DE S ESPINGL
Sentido de , Conecia los simbolos sefialando el orden
2 circulacion del flujo | en que deben ejecutarse los distintos
del trabajo pasos, define la secuéncia del proceso.

H1- CONCEPTOS BASICO3

MCTIVIDAD: Conjunto de acciones desarrolladas al interior de un procedimiento que
Hefinen la forma de realizarlo.

ADMINISTRACION PUBLICA: Entendida como la actividad propia de la rama gjecutiva
Hel poder pliblico, por cuanto es la que cominmente actia por actos administrativos.

DIAGRAMA DE FLUJO: Representacion grafica de un procedimiento que permite la
bbservacion sistematica de su ejecucién, mostrando la secuencia del trabajo.

DOCUMENTOS: Son aquellos gue se generan y manejan en el proceso.

-FICACIA: Capacidad de producir resultados gue guarden relacion con los objetlvos y
metas de la organizacién en un periodo determmado

EFICIENCIA: Maximizacion de los insumos empleados para generar productos o
e rvicios. ' '

EFECTIVIDAD: Capacidad de producir resultados esperados con el menor uso o
gasios de recursos.

GESTION: Todas aquellas actividades que en forma integral asume la crganizacion con
! proposito de obtener los objetivos y metas propuestas.

MANUAL: Herramienta de una organizacién que recoge lo mas sustancial de una
materia, de manera didactica, para facilitar su comprensién. Orienta o dirige a quien io
consulta en la realizacion o el manejo. :
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ALCALDIA MUNICIPAL
DE EL ESPINAL TOLIMA

MISION: Presentacion de la mision de la Alcaldia Municipal, para orientar
bermanentemente a cada funcionario cual es el norte de la Aicaldia y de la ejecucion de
bus precedimientos. '

NORMATIVIDAD: Se refiere a la indicacion de los aspectos de orden fegal que tienen

sre vt ol
U vol Ul

. §

DBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO: Descripcion breve de los objetivos del proceso.

PROCESO: Serie de etapas secuenciales e interdependientes, orientadas a la
bonsecucion de un resuliado para satisfacer una necesidad.

PROCEDIMIEMTO: Conjuntc o sucesion de actividades, ampliamente vinculadas y
Fronologicameante dispuestas, realizadas al interior de la entidad v dirigidos a precisar ia
orma de hacer algo, inciuyendo el que, como y a quien corresponde el desarrollo de la
area. '

EUNTO DE COMTROL: Es el desarrollo de mecanismos 0 acciones que permiten
conccer el avance o estade de un procadimiento, con el fin de lograr mantenerlo bajo
control. Estas acciones pueden incornorar insumos como documentos, personas,
'eg3stros, firmas, formatos entre otros.

RACIONALIZACION: : Cbjetivo gue propende a la revision, simplificacion, supresion o
modificacion de tramites; procesos o procedimientos administrativos, para imprimir
beleridad, eficiencia, eficacia, transparencia y observancia del principio de la buena fe
bn las relaciones entre la administracion pubiica y los ciudadanos o usuarios. Es la
brganizacion ldgica de las actividades, con el fin de obtener un mejor rendimiento.

SERVICIO: Actividad y conjunto de actividades de naturaleza casi siempre intangible,
henerados por una organizacion con el objeto de satisfacer la necesidad de un cliente o

lsuario.

SIVIPLIFICAR: Reducir la complejidad cada vez que sea posible, lo que conduce a
menos etapas, menos interdependencias, menos procedimientos, *hacer todo mas facil
He aprender y comprender”.
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[TAREA: Accion que un funcionario debe realizar de acuerdo con unas especificaciones,
bara contribuir al normal desarrollo de un procedimiento. '

TRAMITE: Conjunto o serie de pasos 0 acciones reguladas per el Estado que nan de
cfectuar los usuarios para obtener un determinado producto o para garantizar
Cehidamente la prestacion de un servicio, el reconacimiento de un derecho.

oy SRR Ay I R RN L =L

REPRODUCCION DEL MANUAL

Una vez que el grupo responsable de la elaboracién del manual hay recabado &
ntegrado las observaciones surgidas en los diferentes niveles de decisién, debe
oordinarse con la unidad o area que maneja los recursos econdémices para que este
sea reproducido para su distribucien e implantacion. Para este efecto, el lider dsi
proyecto debe suminisirar los parametros técnicos para el disefto de la imprasion. Aun
Fuando existen varias opciones .para hacerlo, pero las unidades de medida mas
‘Rceptadas para este tipo de documento son:

- Utilizacién formatos intercambiables, a fin de facilitar su revision y actualizacién.

- Que los formatos sean de 28x21 cm. (tamano carta).

- Las gréaficas o cuadros que por necesidad sobrepasen el tamafic carta, seran
dobladas hasta lograr esta dimensién. '

- Utilizar e} método de reproduccion en una sola cara de las hojas,
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ACTUALIZACION DEL MANUAL

|2 actualizacién del Manual estara a cargo del Secretario de Planeacion, basta con la
bolicitud que se presente por parte del funcionario responsable al Jefe de la Oficina de
Planeacion, las actualizaciones deben estar |9mqtradas en el "Formato Control de
Rctualizaciones”. El registro se llevara de manera cronologica, incorporando al Manuz!
s hojas con los cambios generados y extrayendo aquellas que han perdido vigencia,
bero conservando al final del mismo ei historico de aquelles procedimientes que han

bido modificados. .
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| anterior mapa de procesos, corresponde al modelo de Operacic')'n por Procesos, que
begun el Manual de Implementacion del Modelo Estandar de Control Interno version
014, hace parte del Mdduio del Control de Planeacion y Gestién, componente
Direccionamiento Estratégico es un “elemento de Control, que permite conformar el
pstandar organizacional que soporia la operacion de la eniidad publica, armonizando
Con enfoque sistéemico la misién y vision institucional, ocrientandola hacia una
brganizacion por procesos, los cuales en su interaccion, interdependencia y relacion
Causa-efecto garantizan una ejecucion eficiente, y el cumplimiento de los objeuvos de la
entidad publica.

L a Ley 872 de 2003, promueve la adopcidén de un enfoque baszdo en los procesos,
esto es, la identificacion y gestidn de la manera mas eficaz, de todas aquellas

brocesos de una organizacion. La gestion por procesos define las interacciones o
acciones secuenciales, mediante las cuales se logra la transformacion de unos insumos
hasta obtener un producto con las caracteristicas previamente especificadas vy
{efinidas, de acuerdo con los requerimientos de la ciudadania o paries interesadas.

Un Modelo de Operacion se establece a partir de la identificacion de los procesos vy sus
nieracciones, y dependiende de la complejidad de las crganizaciones, es pesible
grupar procesos &fines en macro procesos. Asi mismo, dependiendo del tamafio y
omplejidad de los procesos de la entidad, éstos podran desagregarse a nive! de
ctividades y tareas.

rmertamaia HAal AMAadal~a A
a IHI}JUILGIIUIG Ui Ivibuciu U

i
omo el Decreto 1537 del 2001, en el que se establece la obhgatortedad parz las
ntidades de elaborar, adoptar y aplicar manuales a través de los cuales se
ocumenten y formalicen 10s procesos y procedimientos. Estos instrumentos, a su vez,
cifitan el cumplimiento del Control Interno en las organizaciones publicas.

Hﬁrﬂn;/’\n
Morauiun

m

Asi mismo, la NTCGP 1000: 2004, contempla como uno de los principios de la Gestién
¢e la Calidad que "un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las
#ctividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso”.
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Gestionar un proceso tiene como punto de partida, la caracterizacion del mismo, la cual
consiste en la determinacion de sus rasgos distintivos; esto es, cuando se tdentifican
sus interrelacicnes frente a los demas procesos de la entidad determinando sus
proveedores (procesos internos o instancias externas) que entregan insumos v clientes
que reciben un producio o servicio. ' '

~ {La caracterizacion de ios procesos &s entonces, ¢ qu
- contexio de manera iniegral y secuencial aplicando el ciclo PHVA), la esencia del
proceso frente al aporte que hace al logro de los objetivos institucionales.

-
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Entender la importancia de la operacion por procesos, implica conocer con mas detalle
el concepto de proceso; este se define como “el conjunto de actividades relacionadas
mutuamente o que interactian para generar valor, y las cuales transforman elementos
|de entrada en resultados.”

Los procesos se clasifican en:

4 Procesos Estratégicos.
4+ Procesos Misionales.

-+ Procesos de Apoyo.

4+ Procesos de Evaluacion.

PROCESOS ESTRATEGICOS.

Es el conjunto de procesos que orientan a la Alcaldia de E} Espinal Tolima, hacla el
establecimiento de su mision, vision, objetivos, principios, metas y politicas, sin dejar de
lado la disposicién de recursos necesarios y las revisiones por la Direccién o el Alto
Nivel Lo componen: [a Gestion Gerencial, el Control Interno de Gestion, el Control

Interno Disciplinario y la Gestién de Calidad.

GESTION GERENCIAL: Orienta la definicion de poiliticas, para buscar conjuntamente
con la comunidad, el desarrollo de sus intereses comunes y particulares y para la
soluciéon pronta de sus necesidades y requerimientos. Proyecta acciones en beneficio
del desarrollo de la comunidad.
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Este proceso realiza una planificacion integral, buscando fomantar el fortalecimiento
institucional en la superacién de las debilidades de caracter socioeconomico para
determinar las bases de un municipio moderno, competitivo, con un desarrollo
sostenible y con justicia social. . '

incluye actividades del despacho, normatividad interna que aprueba el Concejo,
aprobacion del presupuesio, pian anual de inversion, convenios, vigencias futuras, entre
otros.

GESTION DE CONTROL INTERNO: En concordancia con lo dispuesto en los articulos
209 y 269 de la Constitucion Politica y 1a Ley No. 87 de 1993, se define como Control
IInterno para la Entidad, el sistema integrado por un esquema de organizacion, con su
conjunto de planes, métodos, principics, normas y procedimienios, asi como los
confiables mecanismos de verificacion o evaluacion, adoptados por fa misma, con el fin
e procurar una agecuada gestion, de todas las actividades, operaciones y actuaciones,
Esi como la utilizacion de la informacion v la proteccion de tedos los bienes y recursos,
para que la administracion se realice aplicando los principios constitucionales y legales
vigentes, dentro de las politicas trazadas por el director y en atencion al cumplimiento
e [as metas u objetives previstos en la Planeacién.

GRSTION DISCIPLINARIO: E control disciplinario consiste en el poder punitivo de la
Friidad frente a la violacion de la Constitucion, 1a ley o el reglamento, por parte de los
Bervidores publicos lo que le permite vigilar la conducta oficial de las personas que
Hesempefian funciones publica a fin que se logre el buen ejercicio de los fines esenciales
e la entidad.

GESTION DE CALIDAD: Sistema de Gestion de Calidad es una serie de actividades
Coordinadas que se llievan a cabo sobre un conjunio de elementos (recursos,
brocedimientos, documentos, estructura organizacional y estrategias) para lograr la
calidad de los productos o servicios que se ofrecen al cliente, es decir, planear,
controlar y mejorar aquellos elementos de una organizacion que influyen en satisfaccion
Hel cliente y en el logro de los resultados deseados por la organizacion.

g - e e 3 A 1 B

FROCESOS MISIONALES:
Es el conjunto de procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en ¢l
cumplimiento del objeto social, mision, razén de ser o fines propuestos.
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GESTION EDUC!GC!C)\é Es el proceso encargado de garantizar el acceso, permanencia y
continuidad en |la educacion preescolar, basica primaria, secundaria y media de todos los
nifios, nifias y adolescentes de la zona urbana y rural del municipio. Preparar a los jévenes
en competencias y capacidades humanas para convivir pacificamente, estar preparados
para ei trabajo, ascender socialmente, adoptar los valores democraticos, apreciar v crear
valores deportivos, culturales, promover ia masificacién de |a practica del deporte y |la
recreacion en todos los grupos poblacionales. Los procedimientos que lo conforman sen:
Deportes. Cultura, Juventud, Nicleo Educativo, Infancia v Adolescencia, Biblioteca.

IGESTION SALUD: Es el proceso encargado de realizar control y vigilancia sobre e!
sistema de seguridad social en salud para lograr que todos los prestadores cumplan los
estandares de funcionamiento, accesibilidad y uso de los servicios de salud, garantizar
el acceso real a los servicios de salud con oportunidad y calidad en la atencion a todos
los habitantes del Municipio.

PLANEACION DEL DESARROLLO SOCIAL: Orienta la definicion de politicas, para buscar
Conjuntamente con la cemunidad, el desarrolio de sus iniereses comunes y particulares y
para la solucion pronta de sus necesidades v requerimientos. Manejar el desarrollo del
unicipic dentre de un plan y un ordenamiento territorial para que el desarrclio y el
progreso  del municipio sean sostenibles a targo ‘plazo. Este proceso .realiza una
blanificacion integral, buscando fomentar el fortalecimiento instifucional en la superacién de
as debilidades de caracter socioeconémico para determinar las bases de un municipio
moderno, competitivo, con un desarrollo sostemble y con Justlua social. Los procedlmrentos

1y, Prevencion de Desasfres, SISBEN,

NORMAS ORGANICAS Y ORDEN PUBLICO: Este proceso incluye aquellos
brocedimientos que se encargan de dirigir y coordinar las decisinnes y acciones atinentes a
as normas organicas y las de orden publico. Los procedimientos que o conforman son:
Familias en Accidén, Desplazados, Asistencia Técnica de Comisaria de Familia,
nspecciones de Policfa y Transito, Seguridad y Convivencia Ciudadana.

Carrera 6 No. 8-07 Espinal- Tolima. PBX: 239 (314 ~ Codigo Postal: 733520
contactenos@elespinal-tolima.gov.co - gobierno@elespinal-tolima.qov.co .www.elespinal-tolima.gov.co

iTrabojgnde Unidos... Gobierno y Progresﬁ para Todos! _2,0]2-27015



Se incluyen aqui aquellos procesos que proveen los recursos necesarios para el desarrolio
de los procescs estratégicos, misionales y de evaluacion.

GESTION DEL TALENTO HUMAMO: Este proceso contribuyz al fortalacimiento de las
capacidades, habilidades destrezas, conocimientos y competencias del recurso humano de
la Administracion Municipa!, Incluye seleccién, formacion, evaluacion, capacitacian y
bienestar del Recurso Humano,

ESTION FWA\!CIERA Y CONTABLE: Estos procesos establecsn las directrices para la

administracion y gestion de ingresos y egresos que se generan en &) Municipio. Incluye

procasos como: '

Procedimiento para recaudo de Impuestos,

Procedimiento para ejecuciones fiscales,

Procedimiento para movimiento de tescreria y pagaduriz,

Procedimiento para Registro de pagos en el PAC,

Procedimiento para tramite y pago de cuentas,

Procedimiento para registro presupuestal de compromisos no contractuzales y

contractuales. Procedimiento para Ejecucion de presupuesto y registro de

COMPronisos,

" £ Procedimiento para contabilizacién de ingresos y egresos de fondos, contabilizacion
de bienes, cierre mensual y conciliacion bancaria.

R ek e o

[ZESTION TIC'S: Propcrciona los recursos fisicos y de informatica necesarios a los
funcionarios de la Admiristracion y asegura el mantenimiento de los mismos, para facilitar
a prestacion de los servicios, publicacion de los informes en la pagina web, administracién

a snirega de eiementos a

~l Temmtrfsm =l oro Va3 e b

H 5 i -~ o
e la pagina institucional, incidye e procedimient pa

Hependencias, compromiso con el Gobierno en Linea.

r

ENLACE COMUNICATIVO: Es el proceso encargado de establecer y mantener los medios y
pstrategias de comunicacion, asf como recuperar y preparar la informacion que se debe
comunicar tanto al interior de |la Alcaldia como a la comunidad. Debe definir politicas,
pstablecer y mantener los mecanismos para cumplir con los compromisos legales con
felacién a; Compromiso con la comunicacion publica, compromiso con la comunicacion
brganizacional, compromiso de confidencialidad, compromiso con la rendicién de cuentas,
Compromiso con la informacidn y comunicacién con fa comunidad, atencion a las quejas y
eclamos y la promocion de ia participacién ciudadana para el control social.
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GESTION JURIDICA: Es el proceso de asistencia tegal de las actividades que requisran los
conceptos y procedimientos juridicos. incluye:

Procedimiento para el desarrollo de las stapas pre y contractual, procesos para la
publicacion de contratos en el SECOP,

Procesos para atencion de tutelas,

Procasos para la defensa de los intereses financieros dei municipio,

Procesos para la atencion de embargos,

Procesos para la revision de los soportes contractuales,

Procesos para la contratacion de drdenes de prestacion de servicios,

Procescs para la preparacion del Plan Anual de Adquisicionss,

Procesos para las solicitudes de certificados y ragistros presupusstales.

Este procesoﬂinteractua con la Secretaria de Gobierno y General.

GESTIOM DOCUMENTAL: Proceso que permite administrar técnicamente el patrimonio
documental del Municipio de acuerdo a la normatividad vigente. Se incluye aqui los
procedimientos mangjo de archivos, tanto de gestion como archivo central e historico de la
Entidad y del Municipio, y l0s procedimientos para tramitar correspondencia (internay
externa), tramitar respuestas de datos histdricos, proceso para &l inventario documental
para el recibo y enirega del cargo.

|PROCESOS DE EVALUACION.

Se incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos para el analisis dei
desempefo y la mejora de la eficacia y la eficiencia, y son una parte integral de os
procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

EVALUACION DE LA GESTION: Establece mecanismos de verificacion y evaluacidn del
desempefio de ios procesos, especialmente a través de la evaluacion de indicadores, de lal
manera que se pueda establecer el cumplimiento de metas y objetivos de los programas,
planes, proyectos, etc. para cumplir con la misidn y objetivos institucionales. Se incluyen
aqui los procesos de elaboracion de Informes de desempeno, elaboracion de infermes para
presentar a los entes externos.

MEJORAMIENTO CONTINUO:"EstabIece las directrices e instrumentos para analizar toda la
informacién que resulte de los procesos, proveedores y clientes del sistema de gestion del

larmmrmmbar lan am~i~anas ~ereacsi mrovantivan v Aaom eJr\rﬁ [aT=Yal arias gue
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conlleven al incremento de la eficacia y eficiencia del sistema. Este proceso se desarrolla a
través de los Planes de Mejoramiento.
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EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNOQO: Evalta los diferentes procesos vy
procadimientos del Municipic, verificando &l cumplimiento de los leyes, normas y mangjo
presupuestal en cada uno de ellos, realizando auditorias internas de manera programada o
cuando sea solicitado por la -Alta Diréccion bajo condicionss especiales. Incluye las
Auditorias de Control Interno, el Informe Ejecutivo Anual del Sistema de Control Interno, el
Informa Anual del Contrel Intarno Contable, el informe cuatrimsstral del Sisiermna de Control
interno, el Informe de Seguimienio del Estatuto Anticorrupcion

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El presente manual de procedimientos, €s uno de los insfrumentcs a través de los
cuales sz cumple e! Control Interno.

Que la apiicacion de los procedimientos descritos en ei manual agiliza y facilita la
ejecucidon de las funciones, tareas o actividades que llevan a cabo los funcionarios,
logrando una- mayor y mejoi prestacion del servicio a la comunidad, generando
credibilidad en la administracién publica frente al ciudadano.

Que el manual de procedimientos le permite contar a la organizacion con un adecuado
mecanismo de desarrollo organizacional.

En ia parte de las recomendaciones tenemos:
Actualizar los procedimientos en forma periddica con €l fin de ir en busca del
mejoramientio continuo, y estar a la par con las nuevas normas y directrices que

impartan los entes Nacionales.

ctualizacicnes

job}

Dejar a carge de la Secretaria de Planeacidn la facultad de adoptar las

Aol nrocanta Mannal Fl ragim‘rn so levarg de manara cronoldaqi
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Control de Actualizacionss
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