
ALCALDfA MUNICIPAL
DE  EL ESPINAL TOLIMA

DECRETO  N° 316

(Diciembre 28 de 2015)

POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS  DE  LA ADMINISTRAC16N  MUNICIPAL  DE  EL ESPINAL

TOLIMA.

Y Por medio del cual se deroga el  Decreto 341  de  noviembre 27 de 2013.

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

CONSIDERANDO

1.    Que  el  articulo  122  de  la  Carta  Fundamental,  establece  "No  habra  empleo

pulblico que  no tenga funcion.es detalladas en  ley o  reglamento".

2.    Que  por  mandato  constitucional  previsto  en  el  artlculo  209,  estab!ece  los

principios  de  la  Funci6n  Administrativa  que  "esta  al  servicio  de  los  interesf`s

generales  y  se  desarrolla  con  fundamento  en  los  principios  de  igualdad,
moralidad,     eficacia,     economia,     celeridad,     imparcialidad     y     publicidad,

mediante   la   descentralizaci6n,    la   delegaci6n   y   la   desconcentraci6n   de
funciones".

3.    Conforme  con  el  artlculo  lo.,  paragrafo  unico,  de  la   Le`y'  87  de  1993  y  el

decreto  1599  de  2005,  los  manuales  de  procedimientos  es  un  documento
de  planificaci6n  instrumental  a  traves  de  los  cuales  se  ejerce  el  autocontrol

y   contribuye   al   logro   de   los   principios,   metodologias   e   instrumentos   y
objetivos   del    Sistema    de    Control    lnterno,    para    garantizar   la   eficacia,
eficiencia     y     economia     en     todas     las     actuaciones     y     operaciones
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Estado.                                                      -."
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ALCALDfA MUNICIPAL
DE  EL ESPINAL TOLIMA

4.    Que.el   decreto   1599.de   2005   estableci6   la   implementaci6n   del   Modelo

Estandar   de    Control    lnterno   MEcl,   el   cual   contiene   dentro   de   los   3
subsistemas,  9  componentes  y  29  elementos  la  operaci6n  por  procesos  y

procedimientos  y  concretamente  se  establece  como  elemento fundamental
la  elaboraci6n  de  un  manual  de  procesos  y  procedimientos  que  guien  el
actuar de  la Administraci6n  Publica.

5.    Que  la  aplicaci6n  de  este  instrumento  contribuye  al   logro  de  uno  de   los
objetivos   de   control   ir`terno,   como   es   garantizar   la   eficacia,   eficiencia   y
economia  de  todas  las  operaciones,  promoviendo  y  facilitando  la  correcta
ejecuci6n  de  las  funciones y  actividades  definidas  para  el  logro de  la  misi6n
institucional;

Que  el  manual  de  procedimientos  le  permite  contar a  la  Administraci6n  con
un  adecuado  mecanismo de desarrollo  institucional;

Que  la  estandarizaci6n  de  los  procedimientos  institucionales,  dentro  de  los

parametros de  calidad,  facilita y agiliza  la gesti6n de  la entidad;

Que esta estandarizaci6n  propicia la transparencia en todas las actuaciones
de   los   servidores   ptlblicos,   generando   credibilidad   en   la   Administraci6n

Publica frente  al  ciudadano.

6.    Que  se  hace  necesario  ajustar  el  Manual  de  Procesos  y  Procedimientos,

que    permita    a    la    Administraci6n    Municipal,    contar   con    un    adecuado
mecanismo     de    desarrollo    organizacional;     la    estandarizaci6n    de     losi`

::,°c::nd:ra'::,tc°asc,I:,S::taunc:°pna::ens;,:;n:rc°o::mp{:r::neftorr°:ed:,:as":::;,;:::r:dea::\+\
Funci6n Administrativa.
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ALCALDfA MUNICIPAL
DE  EL ESPINAL TOLIMA

DECRETA:

ARTicuLO  PRIMERO:  Ajustar   el  Manual  de  procesos  y  procedimientos  para  la
Administraci6n   Central   del   Municipio   de   Espinal   Tolima,   que   forma   parte   del

presente Acto Administrativo.

ARTicuLO  SEGUNDO.  Delegar  a  la  Secretaria  de  Planeaci6n  o  quien  haga  sus
veces,  la  facultad  de  hacer  las  actualizaciones  al  presente  manual,  para  lo  cual
bastard  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
Planeaci6n   queda   facultado   para   sacar  fotoQopias   del   presente   documento
entregar   una   copia   del   mismo,   a   las   diferentes   Secretarias   del   Despacho
unidades o jefaturas de  la Administraci6n  Central  del  municipio.

ARTicuLO  TERCERO.   La   coordinaci6n   y  asesoria   para   la   implementaci6n,   y
actualizaci6n del presente manual estara a cargo de  la Oficina de Planeaci6n.

ARTicuLO   CUARTO.   La   coordinaci6n   y   asesoria   para   la   implementaci6n   y
actualizaci6n  del  presente  manual  estara  a  cargo  del  Comite  de  Coordinaci6n  de
Control  lnterno.

ARTicuLO   QUINTO.   El   presente   manual   sera   difundido   por   la   Secretaria   de
Planeaci6n  y  el  Jefe  de  la  Dependencia  a  la  cual  corresponden   los  procesos  y

procedimientos  descritos  en  el  mismo,  a  trav6s  de  mecanismos  id6neos,  en  toda
la   organizaci6n   y   especialmente   a   los   servidores   publicos  .responsables   del
desarrollo  y  aplicaci6n   del   manual.   Igualmente   se   pondra   a  disposici6n   de   los

usuarios de  la entidad territorial a traves de los mecanismos con  los cuales cuenta
la entidad  para el  efecto.

ARTicuLO   QUINTO.    El   presente   decreto   rige   a    partir   de    la   fecha   de
expedici6n y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

Carrera  6  No.  8-07  Espinal-Tolima.  PBX:  239  0314 -C6digo  Postal:  733520
contactenos@elesDlnal-tolima.gov.co  -qobierno@elesDinal-tolima.qov.co  .www.elespinal-tolima.qov.co

iTrabaiqndo Unidos... Gobierllo y  Progreso pan Todos!  20]2.20] 5



c?`

ALCALDfA MUNICIPAL
DE  EL ESPINAL TOLIMA

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado   en   el   Despacho   de   la   Alcaldia   Municipal   de    EI    Espinal   Tolima   a

Veintiocho  (28)   dias del  mes de  Diciembre   de 2015.

`,~-``

ALCALDE
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®RLANDO  DURAN  FALLjfi
A!calde

NEST0P`ANDRESC0P`TESP`1j!Z
Secretario de  Gobierno y General

j®HApal  FERNANB®  Nirfe®  ej4LLDER®i>`j

Secretario de  Planeaci6n

`ty'ieTOR  REANUEL  iDARRAGA. M®ptiTEALEGRE

Secretario de  Hacienda y Transito

SANDR¢\  PATR!CIA ORTiz GARZON
Secretaria Social

R®LANDO  BETANCOURT R©DR§GUEZ
Secretario de  Desarrollo Econ6mico

ALEXANDER HERNANDEZ  L®ZANO
Jefe  Oficina  de  Control  lnterno
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lNTP`C)DUCCION

La  Alcaldia  del  Espinal  en  busca  de  la  eficiencia  administrativa  siendo  esta  un

ente     Territorial,,     PL!b!ico     preteinde     la     normalizaci6n     de     lc>s     procesos     y

procedimientos  con  el  fin  fundamental  de  materializar  ios  principios  que  como
ente   administrativo  tiene,   como   son   la  economia,   la  eficacia,   la  celeridad.   Ia

imparcialidad  y  la  publicidad  puss  estos  determinan  plenamente  los  niveles  de

responsabilidad  de  todas  las  actjvidades  ejecutadas  y  facilitan  el  ejercicio  del

seguimiento y  control  de  los  procesos.

El  presente  documento  contiene  el  Manual  de  Procesos  y  Procedimientos  del
Municipio  de  EI  Espinal  Tolima,  que  le  permite facilitar a  los  servidores  ptiblicos

de  la  entidad  el  desarrollo  integral  c!e  los  procedimier,tos  ya  que  este  orienta  a

los  funcionarios  de  las  diferentes  dependencias  sobre  la  forma  y  ejecuci6n  de
las  tareas  requeridas .es  por este fin  que  se  escnbe  en  forma  16gica  y detallada

!as  actividades  a  seguir.

For  ello,   los  manuales  de  procedlmientos  adquieren  un  gran  valor  como  guia

para  realizar  las  tareas  por  parte  de  cada  uno  de  los  funcionarios  que  forrrlan
parte de  la Alcaldia.

Este   manual   permitira   una   descripci6n   actualizad   y  clara   de   las   actividades

descritas  en  cada  proceso.
Por  lo  anterior  la  informaci6n  del  funcionamiento  interno  debe  ser  actualizada

clara    y    concisa    en    lo    que    respecta    a    la    descripci6n    de    actividades    y
responsabie  de  su  ejecuci6n  T.acjlitando  el  proceso  de  inducci6n  -  reinducci6n

del  cargo  y  capacitaci6n. de  los funcionarios.

Como   la   Alcaldia   es   un   ente   Territorial   Publico,   muchcis   de   sus   procesos

necesitan  basarse en  normas y decretos,  por esta  raz6n  se estim6 conveniente
erluriciar ias  bases  iega!es  c]e  cada  urio c!e  estos.
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ACTUAL!ZAci6N

poLmcAs  DE usa DEL n'i;AiriijAL

•3      El  presents  Manual  estara  a  dlspcisici6n  de  los  Funcionarios  de todas  las

areas  de  la Adniinistraci6n

a     Este  Manual  c!ebe ser manipulado  con  las debidas  precauciones  para su

conser\Jaci6n,    y   se   debe    iJtilizar   en    consultas,    al    jgual    qLJe   en    los

procesos  de  inducci6n  -reindijcci6n  del   personal  de  la  Administraci6n
Municipal.

a     En  cada  Secretaria  debs  existlr  una  copia  del  presente  Manual  y  en  la

Oficina  de  Control  lnterno  debe  reposar el  Manual  original.

1-UTIHDAD

Los    manuales    de    funciones    y    procedimientos    se   .constituyen    como    una
herramient.a    indispensable    para    un    efectivo    control    interno   dentro    de    las

organizaciones.

2-   ALCANCE  Y CAREPO  DE  APLICACION

EI   Manual   de   P.rocesos   \/   Procedimientos   esta   d}rigido   a   la   ,A`dministraci6n

Central  del  Municipio  de  EI    Espinal  Tolima  y  para  todos  los  Funcionarios  que

desempefian  su  labor en  la Administraci6n.
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NUESTRA MISION

Fortalecer  nuestra  ciudad  en  valores  democraticos,  culturales  y  parficipativos,

para   mejorar  nuestras   condiciones   de   vida,   pretendiendo   unidad   en  tomo   al
interes  coniun,  permitiendonos  un  desarrollo  humano  integral;  con  enfasis  en  el

desarrollo  social,  econ6mico,  la  promoci6n  y  protecci6n  al  medio  ambierlte,   la

convivencia    pacifica,    en    ejercicio    de    una    administraci6n    agil,    eficiente    y

transparente,    con    una   comunidad    organizada   \/   coparticipe   del    desarrollo

regic>nal   dentro  del   marco  del   concepto  y  ejercicio  del   BUEN   GOBIERNO  Y

SOLIDARIDAD.

NUESTRA VISION

A   partir   del   aFio   2012,   EI   Espinal   debera   encuadrarse,   en   el   ordenamieii{o

territorial  hacional,  exigido  por el  estado.,  fortaleciendo  las  ventajas  competitivas

existentes;  creando otras,  que ademas de ser necesarias  tengan,  el  caracter de
estrategicas,  para  obtener  sin  gran  longitud  en  el  tiempo,  pr6greso  y  desarrollo;

aprovechando  asi,  Ia  ubicaci6n  geografica  y  demas  circunstancias  particulares,

de  las  r,.uales,  la  convertiran  en  el  futuro,  en  una  unidad  moderna,  acogedora,
amable   y   un   paso   obligado   para   nacionales   y   extranjeros,   que   anden   en
bdsque''la  de  un  lugar  apropiado,  en  t6rminos  de  bienestar y  buena  calidad  de

v)da.

5-OBJE:TIVOS

Explicaci6n  del  prop6sito  que  se  pretende cumplir con  los  procedimientos.

Los  objetivos  son  uniformar y  controlar el  cumplimiento  de  las  rutinas  de trabajo

y   evitar   su    alteraci6n    arbitraria;    slmplificar   la    responsabilidad    por   fallas   o
errores;  facHitar  las  labores  de  auditoria,    la  evaluaci6n  del  control  interno  y  su

vigiiancia,   que  tanto  ios  empieados  como  sus  jefes  cc>nozcan  si  ei  trabajo  se

esta   realizando  adecuadamente,   reducir  los  £gs±Qs  al   aumentar  la   eficiencia

general,  edemas de  otras ventajas  adicionales.

L=:`;7;.I
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5.1  0BJETivc)S  GENERALES

•  Contri'buir  al  acercamiento  entre  la  administraci6n  pi]blica  y el  ciudadano.

Propender a  una  administraci6n  pubiica  moderna,  democra{jca y  transparente.

Como  instrumerlto  para  optimizar el  desarroHo  de  las  politicas  ptiblicas.

Dotar  a  la  admlnjstraci6n  pdblica  de  una  metodologia  que  de  manera  efectiva,

sencilla  y  practica  permita  analizar  los  diferentes  tramites  y  procediimientos  y
•  lograr  la  coherencia  entre funciones y  procedimient.os.

Fomentar   la   cu!tura   del   autocontrol   en   los   servidor§s   pdblicos   a   traves   del

conocimiento de  los procesos y procedimientos  propios de su  cargo.

Facilitar  la  eficiencia  y eficacia  en  la  gestj6n  administrativa  de  las entic!ades.

Fomenta   los   principios   constituciona!es   atinentes   a   la   buena   fe,   moralidad,

eficiencia,     eficacia,     transparencia,     economia,     celeridad  .y    cogidyuvar    al

desarrollo  de  las  po!iticas  gubernamentales y  normatividad  \/igente.

El   presente   manual   pretende   orientar   al   personal   de   las   Secretarias.  en   la
ejecuci6n  de  los  procedimientos,  a traves  de  la  descripci6n.

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  responsables  de  determinada  situaci6n  y  proceder
a  darle  soluci6n  de  manera  inmediata.
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5.2 0BJETl\./OS  ESPEC`lF]COS

-Ofrecer  una  guia  a  losfuncionarios  para  su  mejordesempefio.

-Facilitar  la  incorporaci6n  al  trabajo,  integrar y  orientar  al  nue\./o  personal.

-Aprovechar al  maximo  los  recursos  humanos y materiales.

-       Serun  instrumento  dtii  para  la  orientaci6n  e  informaci6n  al  usuario.

-       Mejorar  la  product!vidad  de  la  Alcaldia  Municipal  d?.I  Espinal.

-      Servir  de  consulta   permanente   por  qulenes  tienen   responsabiildad   de

c!irigir, .ejecut.ar y  controlar  los  procedimientos  respectivos.

¥r=,`-:``
•.`
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ESTRUCTURAAD,qul1jti!STP`.£\Ti\,J'fl,

La  Es{ructura Adminis{rativa  esta  cc>nstituida  por las  Secretarjas  de  Despachos

e  instancias  de  gestj6n  que  garantizan  la  efectividad, `eficiencia  y  calidad  en  el

cumplimiento de  la  misl6n  y  !os  procesos,  y  por los  rangos jerarquicos  que

corresponden a  nive!es  de  aijtoridad  y responsabi!idad  en  la toma de
decjsiones,  de  acuerdo  con  los  niveles  de gesti6n  definidos.

Secretarias Administra.ti\/as

Las  secretarias  administrativas  sctn  el  conjunto  de  procesos agrupados  bajo  un

criterio  determinado,  que  contribuyen  directamente al  cumplimiento de  la  raz6n

de  ser del  Municipio.

La  estructura  de.I  Mijnicipio  de  EI  Espmal   Tolima,  esta  conformada  por

secretarias de despacho,  como se describen  a  continuaci6n:

.1.    DespachodelAlcalde.

2.    Secretaria  de  Gobierno y General.
3.    Secre.taria  de  Desarrollo  Social.

4.    Secretaria  de  Planeaci6n e  lnfraestructura
5.    Secretaria  Had.!enda  y Transito.

6.    Secretaria  de  Desarrol!o Agropecuario  y ambiental.

Niveles  de Gesti6n  de  la  Estructura Administrativ€i  Los  niveles  de gesti6n  de  la

estructura  administrativa  de  la Administraci6n  Central  del  Municipio de  Sucrej

son  los  niveles jerarquicos  de  au{oridad  requeridos  para dinamizar y poner en

funcionamiento  el  modelo  operacional  por procesos.  Los  niveles  son el

directivo,  asesoria,  profesional,  tecnico y  asistencial.

Carrer3   6   r\lci,   8`07   Esp,inal-T.I:,I,rna.   i;3`^.,   239   03iJ:  -
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ji.\z.e!   Directi`,'o.  EI  Nivel  Direct!vo  cie  la  estructura  administrativa  cc)mprende  el  conjunto

e  furciones  que  permiten  determinar las  politicas generales,  formular planes,  tomar

ecisiones de  caracter estrategico,  establecer y  articular  las  relaciones  con  las

nt,idades  pdblicas,  privadas y  comunidad  en  general y ej.ercer el  control  y evaluaci6n

e  la  gesti6n  mu,nieipal,  de  acuerdo  con  las funcfones asignadas  al A!calde.

idi.v.ei   Pi'-ofesioriaL  Agi-upa  lc>s  erri,pleos cuya  naturaieza  cjemanda  ia  ejecuci6n  y

plicaci6n  de  los  conocimientos  propios  de  cualquier  carrera  profesional,  diferente  a  la
ecnica  profesional  y tecnol6gica,  reconocida  por la  ley y que  segdn  su  complejidad y

ompetencias exigi,das  les  puedan  corresponder funciones de  coordinaci¢n,  supervision

control  de  areas  internas  encargadas de  ejecutar los  planes,  programas y proyectos
nstituciona!es.

ivei  T6cnicc.  Ccmprende  los  empleos cuyas funciones  exigen  el desarrollo de

rocesos y  procedimientos  en  labor6s t6cnicas  mislona.Ies y  de  apoyo,  asi como  las

elacionadas  con  la  aplicaci6n  de  la  ciencia  y  la  tecnologia.

ive!  Asistencia!.  Comprende  los  empieos cuyas funciones  implican  el ejercicio de

ct!vidades de  apoyo  y complemetltarias  de  las tareas  propia`s  de  los  nive!es superiores

de  labores que  se  caracterizan  por e:  predominio de actividades manuales o tareas de
imple  ejecuci6n.

GRUPAIvliENTO  DE  PFiocESOS

os  procesos  desarrollados  por  el  Mur.icipio  se  agrupan  segdn  su  naturaleza,  el  cliente

I   cual   estan   dirigidos   y   el   nivel   de   gesti6n   donde   se   ejecuten,   en   areas   como   se
bservan  en  ei  siguiente  Cuadro.

+i   f---JL    I   -_

Carrera  6  No.  8-07  Espinal-Tolima    PBX..  239  0314  -C6digo  Postal:  733520
contactenos(®elesDina!-tolirra.gov.co  -gc)biefap@elespmaLtollma  gc)v  co   www.elesolnal-tolima.gc\±:£Q

iTrc]baiondo  llnidos.„  Gobierrio  y  Progreso  Fare  Todos!  2'01j`20t5
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Cor\JSTi.TUCION  POLIT!CA  de  1991  (Art.  83,  84,  209  y  333)  Establece  el  principio  de  la

buena  fe,  el  no  poder  exigir  requisitos  adicionales  para  el  ejercicio  c!e  un  derecho,  los

pri,icipios  de  !a  fiunc:16n  ,A`c!m,inist.rativa,  de  !a  acti\/idad  econ6mica  y  !a  iriiciat.i\/a.  privada.

CODIGO  CONTENCIOSO  ADf\.qlNisTRATivo   (Art  3°)   Establece  que   las  actuaciones

administrativas   se   desarrollaran   con   base   en   los   pr!ncipios   de   economia,   celeridad,

ericacia,  imparcialidad,  bublicidad  y  coniradicci6n.

LEY  87  DEL  29  DE  NOVIEMBRE  DE  1993  (Art  1,  4)  Establece  el  ejercicio  del  Control

interno   de   obligatorio   cumplimiento   eri   toda   !a   estruc[ura   administrativa,   mediante   la

elaboraci6n,  verificaci6n  y  eva!uaci6n  de  marluales  de  T'unciones  y  procedlmientos.

DECRETO   2150   DEL   5   DE   D!CIEMBRE   DE   1995   Supiime   y   reforma   regulaclones,

procedimientos  o  tramites  innecesarios  en  la Adminlstraci6n  Publica.

DCCUMENTO  COMPES  2190  DE  JUNic)  L\E  1995:   DeT'ine  la  funci6n  ptiblica  orientada

ios  resultados.

LEY  489   DE   1998   (Art   18)   Establece   la  supresi6n   y  s;mplificaci6n   de  tramites  como

politica  permanerite  tie  !a  Adrrliriistraci6ri  Publica.

D!RECT!VA   PRESIDENCIAL   009    DEL   24    DE    D!CIEMBRE    DE    1999:    Define   los

i,'r,earr,ientcis  para  la  impiementaci6n  cje  la  po!itica  de  lucha  contra  la  corrupcj6n.

DIRECTIVA     PRESIDENCIAL    002     DEL     5     ABR]L     DE     1994:     Define     !a     politjca

administrativa  para  documentar y formalizar !os  procesos y  procedimientos.

DECRETO  1537  DE  2001   (Art.1,  2  Y  5)  Racionaliza  la  qesti6n  institucional,  define  los

maruaies    de    procedimientos   y    ias    politicas    de    Contrc)i    intemo    diseF`adas    por   ei

Departamento Administrativo  de  la  Funci6n  Publica.

Carrera  6  No.  8-07  Espir`al-Tolima.  PBX:   239  0314  -C6idigo  Postal:  73352C)

contactenos@elesDinal-tolima.gov.co  -qobierr`o@el€SDinal-tolima,gov.cc)  .ww.elesoinal-tolima.acv.cci

iTrqbc!iondo  Unidos...  Gobierno  y  Progreso  pa.-a  Todc]s!  2012.2015
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LEY   734   DE   2002:   C6d.!go   unico   disciplinario   dispone   en   su   Ariiculo   34   como   una

obligacl.6n   de  todo   Servitor  PLtblico   adopta   el  sistema   de   Control   lnterno  y  la  funci6n

independendiente  de  audltoria  interna  que  trata  la  Ley  87  del  1993

Las  an{eriores  disposiciones  estan   orientadas  a  fomentai.  uns   po!itica   permanente  de

racionalizaci6n  y  supresi6n  de  tramites  en  la  Administraci6n  Publica.

Ley  136  de  1994:  Por  !a  cual  se  dic[an  normas  tendientes  a  modern!zar  !a  organizaci6n

y  el  funcionamiento  de  los  munjcipios.

Ley  1551   de  2012:   For  la  cual  se  dictan  normas  para  modernizar  la  organizacj6n  y  el

funcionamiento  de  los  municipios.

Y  las demas  normas  que  la  modifjquen  o  complementeii.

Carre,ra  6  No.  8-07  Esplnai-Tollma.  PBX:  239  0314  -C6digo  Postal:  733520

contactenos@elesoinal-tolima.gov.Co  -gobiemo@elesDinal-tolina.qov  co  .w`Mv.elesDinal-t3Iiria`aov.c3

iTrobait[rido  Ur;idos...  Gobierno  y  Pr®greso  Farti  Todes!  201.2-207 5
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El   diagrama   de   flujo   es   una   herramienta   de   gran   importancia   para   el   !evantaniiento,

anallsis,  diseFio  de  los  procedimientos.Lossimbolosquemssseutilizanpara  el  disefio  de  procesos  y  procec!imientos  so,i  lcs

- ; - , I ; - r\ + - ^ .
e I 9 u t C I  I 1 C; I, .

S1i\¥l80L0 NorbJi8p`E DESCRIPC!ON

lF___          __i

I  Operaci6n Describe   la   acti\jidad   o   tarea   que   debe
desarrollarse;    Ej.   Transcribir   documento,
revisar texto,  pasar  un  comprobante de  un
sitio-a  otro.

II    clf¢€€2seT>foII Decisi6n  o  alternativa1 lndica  un  punto  dentro  del  flujo  en  que  son

posibles                 caminos                 alterna.tivos,   I
dependiendo   de   una   condici6n   dada.   Ej.

6Esta    correctamente   diligenciado?,    <;Ios
documentos        estan        comp!ejos?        La
tendencia  es  suprimir  cada  vez  mss  este
simbolo.

IIII

DocumentoI Representa   cua!quier  tipo  de  documento

que   se   requiera   para   el   procedimiento   y
aporta    informaci6n    para    que    este    se
pueda    desarrollar;     Ej.     Una    cuenta    de
cobro.

I,----iii-iii-ii-.ii

Cijando    e!    docHiTieinto   tiene    ccpias,    se  iubicaeloriginalenpnmeralnstanciaII

III Almacenamiento        o Se  utiliza  cuando  existe  una  condici6n  de
archivoI almacenamiento,       cuando       se       deben

archivar  los  documentos.11

1i(® Conector de pagina Representa  una  conexi6n  o  enlace  en  un

paso   de   pagina,   el   simbolo   lleva   inserta  i
una  letra  mayl]scula.                                                       i

i

II

Carrera  6  No.  8-07  Espinal-Tolima.  PBX:  239  0314  -C6digo  Postal:  733520

cointacter.os@Ielesoinal-tolma.go\z.  co  -]oblerno@ele5plnal-tolima,qcv.co  .www.elesDinal-tc>:ima.gov.co

:'l+ci'caitindo  Unidos...  Got:ierno  y  Pro5reso  pclrd  Todos!  2012.201.5
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jllsioN:      Presentaci6n     de     la     misi6n     de     la     Alcaldia     Municipal,     para     orientar

>ermanentemente a  cada  funciona+io  cual  es el  norte  de  la  A'lcaldia  y de  la  ejecuci6n de

;us  procedimientos.

{ORMAT!VIDAD:  Se  refiere  a  la  indicaci6n  de  los  aspectos  de  orden  legal  que  tienen

iue  `v'er c]irectarnente  con  el  mar,uaL

)BJE-HVOS  DEL  PFiocEDIM!ENTO:  Descnpci6n  breve de  los objetivos del  proceso.

'ROCESO:    Serie    de    etapas    s6cuenciales    e    interdependientes,    orientadas    a    la

:onsecuci6n  de  un  resultado  para  satisfacer una  necesidad.

>ROCEDIMIENTO:    Conjunto   o   sucesi6n   de   actividades,   ampliamente   vinculadas   y

;rono!6gicamerite  c!ispuestas,  realizadas  al  interior de  la  entidad  y  dirigidos  a  precisar la

orma  de  hacei-algo,  incluyendo  el  que,  como  y  a  quien  corresponde  el  desarrollo  de  la

area.

LINT0   DE   CC)NTROL:   Es   el   desarrollo   de   mecanismos   o   acciones   que   permiten

onocer  el  avance  o  estado  de  un  proc3dimiento,  con  el  fin  de  lograr  mantenerlo  bajo

ontrol.    Estas    acciones    pueden    incorr.)orar   insumos    como   documentos,    personas,

egistros,  firmas,  formatos  entre  otros.

Acior*ALizAcioN:   Objetiv-o  que  properic!e  a  ia  revision,   simpiific;ac.Ion,  supresi6ri  o

odificaci6n   de   tramites,    procesos   o    procedimientos   administrativos,   para   imprimir

eleridad,   eficiencia,   eficacia,  transpaJ.encia  y  observancia  del  principio  de  la  buena  fe

n   ias   reiaciones   entre   la   administraci6n   pi]biica   y   los   ciuc!adanos   o   usuarios.   Es   la

rganizaci6n  16.gica  de  las  actividades,  con  el fin  de  obtener  lJn  mejor  rendimiento.

ERVIC!O:  Actividad  y  conjunto  de  actividades  de  naturaleza  casi  siempre   intangible,

enerados  por  una  organizaci6n  con  el  objeto de  satisfacer  la  necesidad  de  un  cliente  c]

suario.

lMPLIFICA.R:   Reducir   la   complejidad   cada  vez  que   sea   posible,   lo   que   conduce  a

enos  etapas,  menos  interdependencias.  menos  proced.!mientos,  "hacer todo   mss facil

e  aprender y comprender"

Carrera   6  No.  8-07  E5pinal-Tolima.  PBX:  239  0314  -C6dlgci  Postal:  733520

contactenos@elesiDinal-tolima.qov.co  -cobierno@elesoinal-tolima ,gov.co  .www.elesoinal-tolima.go\,`.co

iTrabc:iando  Unido5...  Go'i]iemo  y  Progreso  par]  Todos!  20} 2.20]5
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rAREA:  Acci6n  que  un  funcionario debe  realizar c]e  acuerdo  con  unas  especi.T1`caciones,

)ara  contribuir al  normal  desarrollo  de  un  procedi.miento.

rRARTITE:  Conjunto  o  serie  de  pasos  o  acciones  reguladas  per  el  Estado  que  han  de

3fectuar    los    usuarios    para    obtener    un    determinado    producto    o    para    garantizar

}ebida,mente  !a  prestaci6n  c!e  ijn  servicjo,  el  ref,ctnocimient.a  de  ijn  clerecho.

J`EPRODUCCION  DEL  P/lANUAL

Jna   vez   que   el   grupo   responsab!e   de   la   elaboraci6n   del   manual   hay   recabado   e

ntegrado   las    observaciones~  surgidas   en    los   diferentes   niveles    de   decision,   debe

;oordinarse  con  la  unidad  o  area  que  maneja  los  recursos  econ6micos  para  que  este

;ea   reproducido   para   su   distribuci6n    e   implantaci6n.    Para   este   efecto.    el   lic]er   de!

]royecto  debe  sumjnistrar  los  parametros  tecnicos  para  el  disefio  de  la  impresi6n.  Aun

)uando   existen   varias   opciones.para   hacerlo,    pero   las   unidac!es   de   mecjida   mss

iceptadas para este tipo de documento son:

-U{ilizaci6n  formatos  intercambiables,  a  fin.de  facilitar slj  revisi6n  y  actualizaci6n.

-Que  losformatossean  de28x21  cm.  (tamaFio  carta).

•      Las  graficas  o  cuadros  que  por  necesjdad  sobrepasen  e!  tamafio  carts,  seran

dobladas  hasta  lograr esta  djmensi6n.
-      Utilizar el  metodo de  reproducci6n  en  una  sola  cara  de  las  hojas.
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anterior  mapa  de  procesos,  corresponde  al  modelo  de  Operacl6n  por  Procesos,  que

gtjn   el   Manual   de   lmplememaci6n   del   Modelo   Estandar  de   Control   Interno  version

®i
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Gestionar  un  piroceso  tiene  como  punto  de  partida,  la  caracterizac!6n  del  mismo,  la  cuai

consiste  en   la   c!eterminaci6n  de  sus   rasgos  distintivos;   esto  es,  cuando   se  identifican

us   interrelaciones   frente   a   los   demas   procesos   de   la   entidad   determinando   sus

proveedores  (procesos  internos  o  instancias  ex{ernas)  qua  entregan  insumos  y  clientes
ue  reciben  un  proc!ucto  o  servicio.

La   caracterizaci6i-I    cje    ios   procescis   es   entonces,   el   esqHerTia   que   permi.[e   \,Jer   en

de   manera   integral   y   secuencial   aplicando   el   ciclo   PHVA),   la   esencia   del

proceso frente  al  aporte  que  hace  al  !ogro  de  los  objetivos  institucionales.

Entender  la  importancia  de  la  operaci6n  por  procesos,  implica  conocer con  mss  detalle

I  concepto  de  proceso;  este  se  define  como  "el  conjunto  de  actividad?s  relacionadas

mutuamente  o  que  interacttlan  para  generar  valor,  y  las  cuales  transforman  elementos
e entrada  en  resultados."

Los procesos  se  clasifican  en:

i  Procesos Estrat6gicos.
i   Procesos  PJlisionales.
i  Procesos de Apoyo.
+   Procesos  de Evalu.aci6n.

PROCESOS  ESTRATEGICOS.

Es  el  conjunto  de  procesos  que  oirientan   a  la  Alcaldia  de   EI   Espinal  Tolima,   hacia  el

establecimientc> de  su  misi6n,  vision,  objetivos,  principios,  metas y  politicas,  sin deja,' cie

lado  la   disposici6n   de  recursos  necesarios  y  las   revisiones   por  la   Direcci6n   o  el  A!to

Nivel    Lo   componen:   la   Gesti6n   Gerencial,   el   Control   lnterno   de   Gesti6n,   el   Control

lnterno  Disciplinario  y  la  Gesti6n  de  Calidad.

GESTION  GERENCIAL:   Orienta  la  definici6n  de  politicas,   para  buscar  conjuntamente

con   la   comunidad,   el   desarrollo   de   sus   jntereses   comunes   y   particulares   y   para   la

soluci6n  pronta  de  sus  necesidades  y  requerimientos.   Proyecta  acciones  en  beneficio

del  desarrollo  de  la  comunidad.
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GESTi6N  EDuCAC}6N:  Es  el  proceso  encargado de garantlzar el  acceso,  permanencia y
continuidad  en  la  educaci6n  preescolar,  basica  primaria,  secundaria  y  media  de  todos  los
nifios,  niFias  y  ado!escentes  de  la  zona  urbana  y  rural  del  municipio.  Preparar a  los j6venes
en  competencias y capacidades  humanas  para convivir pacificamente,  estar preparados
para el trabajo,  ascender socialmente,  ado,otar los valores democraticos,  apreciar y crear
valores  deportjvos,  culturales,  promover la  masificaci6n  de  la  practica  del  deporte y  la
recreaci6n  en  todos  los  grupos  poblacionales.  Los  proced}mientos  que  !o  conforman  son:
Deportes   C,ulti.ira„  ,_lij\/enti_id,   Ni.'icleo  Ec!ucativo,  lnfanc,ia  y Aclolescencia,   Biblioteca

ESTION   SALUD:   Es   el   proceso   encargado   de   realizar   control   y   vjgi!ancia   sobre   e!

istema de  seguridad  social  en  salud  para  lograr que  todos  los  prestadores cumplan  los

standares  de  funcionamiento,  accesibi!idad  y  uso  de  los  serv'icios  de  sa!ud,  gararitizar

I  acceso  real  a  los  servicios  de  salud  con  oporiunidad  y  calidad  en  la  atenci6n  a  todos
os  habitantes  del  Munjcipio.

LANEACION  DEL  DESARROLLO  SOCIAL:  Orienta  la  definici6n  de  politicas,  para  buscar

onjuntamente  con  la  comunidad,  el  desarrollo  de  sus  intereses  cornunes  y  particulares  y
ara   la   soluci6n   pronta   de   sus   necesidaa.es   y   reqiJerimientos.   Manej.ar  el   desarrollo   del

unicipio    dentro   de    un    plan    \,'   un    c)rdenamiento   territorial    para    qije    el    desarrc>l!o   `y'   e!

rogreso    del    municipio    sean    sostenibles    a    largo   .p!azo.     Este    proceso  -realiza    una

lanificaci6n  integral,  buscando  fomentar  el  fortalecimjento  instit.ucional  en  la  superaci6n  de

as   debilidades   de   caracter  socioecon6mico   para   determinar   las.  bases   de   un   municipio

oderno,  competitivo,  con  un  desarrollo  sostenlble  y con justicia  s`r)cial`  Los  procedimientos

ue  conforman  este  proceso  son:  Uhi'dad-de A`t6ri_Siii}:,F}.r`§ie\p.ci6ii:.d:6~QT§-Sa.si?aLS,  SISBEN,
)nidad de-Asi'st6`nci`a D6_S~a+r6Tlo Eg.Qr!§`.mi£Q:

ORMAS      ORGANICAS      Y      ORDEN      PtjBLICO:      Este      proceso      incluye      aquellos

rocedimientos  que  se  encargan  de  dirigir y  coordinar  las  decisit)nes  y  acciones  atinentes  a

as  normas  organicas  y  las  de  orden  pi]blico.   Los  procedimientos  que  lo  conforman  son.

amilias     en     Acci6n,     Desplazados,     Asistencia     T6cnica     de     Comisaria     de     Famllia,

nspecciones  de  Policia  y Transito,  Seguridad  y Convivencia  Ciiidadana.
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Se  incluyen  aqui  aquellos  procesos  que  proveen  los  recursos  necesarios  para  el  desarrollo
de  los  procesos  estrat5gicos,  misionales  y de  evaluaci6n.

GEST]6N  DEL TALENTO  Hl"ANO:  Este  proceso  contribuye  al  fortalecimiento de  las
capacldades,  habilidades  destrezas,  conocimientos  y  competencias  del  recurso  humano  de
la  Administracj6n  Mu,ninipal,  lncluye  selec`-,i6n,  formacldn,  evaluaci6n,  r,apacitaci¢n  y

bienestar  del  F`ecurso  Humano.

GEST:ON  FIptlANciERA Y  CONTABLE:  Estos  procesos  establecen  las  directrices  para  !a
adrriinjstraci6n  y gesti6n  de  ingresos  y egresos  que  se  generan  en  el  Municipio.  Inclijye

prcicesos  como:
i   Procedimiento  para  recaudo de  lmpuestos,
i   Procedimiento para  ejecuciones fiscales,
i   Proced!miento  para  movimiento de tesoreria y pagaduria,
i   Procedimiento  para  F`egistro de  pagos en  el  PAC,
i   Procedimiento  para tramite y  pago de cuentas,
i   Procedimiento para  registro presupuestal de compromisos no cor,tractuales y

contractuales.  Procedimien{o  para  Ejecuci6n  de  presupuesto  y  registro  de
ccimproniisos,

I  +    Procedimiento  para  contabilizaci6n  de  ingresos y egresos  c!e fondos,  contabilizaci6n

de  bienes,  cierre  mensual  y  conciliaci6n  bancaria

3EST!C)N    Tic'S:    Propc\.rciona    los    recursos    fisicos    y   de    informatica    necesarios    a    los
:uncionarios  de  la .Admiristraci6n  y  asegura  el  mantenimiento  de  los  mismos,  para  facjlitar

a  prestaci6n  de  los  servicios,  publ!cacl6n  de  los  informes  en  la  pagina  web,  administraci6n

±e     !a     pagina     instltuci.cinal,     iinclu`y'e    el     proceciiimiento    para     eritrega    c!e    eiemerltos    a

]ependencias,  compromiso  con  el  Gobierno  en  Linea.

=NLACE  COMUNICATIVO:  Es  el  proceso  encargado  c!e  esta.blecer y mantener los  .medios y
5strategias  de  comunjcaci6n,  asi  como  recuperar y preparar la  informaci6n  que  se  debe
:omunicar tanto  al  interior  de  la  Alcaldia  cc>mo  a  la  comunidad.  Debe  definjr politicas,
3stablecer y  mantener los  mecanismos para  cumplir con  los compromisos legales con
'elaci6n  a;  Compromiso  con  la  comunicaci6n  pdblica,  compromiso  con  la  comunicaci6n

)rganizaciona!,  compromiso  de  confidencialidad,  compromiso con  la  rendici6n  de cuentas,
)ompromiso  con  la  informaci6n  y comunicaci6n  con  la  comunidad,  atenci6n  a  las  quejas  y
eciamos  y  ia  promoci6n  de  ia  participaci6n  ciuc].adana  para  el  comrol  social.

~ , --`=_i i i ~ -  - -
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GESTION JUFl!D!CA:  Es  el  proceso  de  aslstencia  legal  de  las  actl\,Ji.dades  que  requieran  los
conceptos  y procedimientos jurid!cos.  Incluye:
Procedimiento  para  el  desarrollo  de  las  etapas  pre  y contractual,  procesos  para  la

publicaci6n  de
Procesos para
Proc.esos  pare
Procesos  para
Procesos  para
Procesos para
Procesos para
F'rocesos para

contratos en  el  SECOP.
atenci6n  de tutelas,
la  defensa  de  los  intereses financieros  dei  municiDio,
la  atenci6n de embargos,
la  revision  de  los  soportes  contractua!es,
!a  contrataci6n  de  6rdenes de prestaci6n  de servicios,
la  preparaci6n  del  Plan Anual  de Adquisiciones,
las  solicitudes  de  certificados  y registros  presupuestales

Este  proceso  interactua  con  la  Secretaria de  Gobierno  y General

GEST16rtl  DOCUMENTAL..  Proceso  que  permite  administrar t5cnicamente  el  patrimonio
documental  del  Municipio  de  acuerdo  a  la  rlormatlvidad  vigente    Se  ir,cluye  aqui  los

procedlmientos  manejo  de  archivos,  tanto  de  gesti6n  como  archivo  ceitral  e  hlst6rico  de  la
Entidad  y del  Murilcipio,  y  los  procedimientos  para  tramitar correspondencia  (interna  y
externa),  tramitar respuestas de datos  hist6ricos,  proceso  para  el  lnventario documental
para  ei  recibo  y entrega  dei  cargo.

PROCESOS  DE  EVALUAC16FJ.

Se  incluyen  aque!!os  procesos  necesarios  para  medir  y  recopi!ar  ciatos.  para  el  analisis  `]e!

desempefio   y   la   mejora   de   la   eficacja   y   la   eficiencia,   y   son   una   parte.   integral   de    os

procesos estrat6gicos,  de apoyo y los  misionales.

EVALUACION  DE  LA GESTION:  Establece  mecanismos  de  verificacl6n  y  evaluaci6n  del
desempeho de  los procesos,  especialmente  a traves de  la evaluaci6n de  indicac!ores,  de i:al
manera que se  pueda establecer el  cumplimiento  de  metas y obj.etivos de  los  programas,
planes,  pro\,rectos,  etc   para  cumplir  con  la  misi6n  y  objetivos  institucionales.  Se  incluyen
aqui  los procesos de  elaboraci6n  de  lnformes de desempefio,  elabo,raci6n  de  infcrmes pars
presentar a los entes  externos.

MEJORAMIENTO  CONTINUO:  Establece  !as  directrices  e  instrumentos  para  ana!izar toda  la
informaci6n qije  resulte  de  los  procesos,  proveedores  y  clientes  del  slstema  de gesti6n de)
Municipic>  e  )mp!ementar  !as  acciones  correcti`v`as,  pre`v'enti`,'as  `y'  c:e  rr,ejora  neceserias  que
conlleven  al  incremento  de  la  eficacla  y eficiencia  del  sistema.  Este  proceso  se desarrolla  a
traves de  los  Planes  de  Mejoramiento.

Carrera  6  No.  8ro7  Esplnal-Tolima.  PBX:  239  0314  -Cedigo  Postal:  733520
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EVALUACION   DEL   S!STEMA   DE   CONTF`iol.  INTERNO:   Evaltja   los  diferentes   procesos   y

procedimientos  del   Municipio,   venficando  el  cumplimient.o  de   los  leyes,   nc!rmas  y  manejo

presupuesta!  en  cada  uno  de  ellos,  realizando  auditorias  internas  de  manera  programada  o
cuando    sea    solicitado    por   la   'Alta    Dlrecci6n    bajo    condicic)nes    especia!es.    Incluye    ias

Auditorias  de  Control  lnterno   el  lnforme  Ejecutlvo  Anual  del  Sistema  rJe  Control  lnterno,  e!

!nforme  Anu,3l  ciel  Contrcj!   lntemo  Contabie.  el  informe  cuatrimestral  cle!  Sisterna  de  Control

interno,  el  lnforme  de  Seguimiento  dei  Estatuto Anticorrupci6n

cONcLusi0NEsyREe,a;Rj]ENDjA.ci0NEs

El   presente   manual   c]e   procec!imientos,   es   uno   de   los   instrumentcs   a   tra\/6s   de   los

cuales  se  cumple  el,  Control  Inferno.

Que   la  .apiicaci6n   de   ios   procedimientos   descritos   en   ei   manual   agiliza   \/.   facilita   la

ejecuci6n   de   las   funciones,   tareas   o   actlvidades   que   llevan   a   cabo   los  funcionarios,

!ogrando   una.  mayor   y    mejor   prestacl6n    del    servicio   a    la    com'Jnidad,    generando

credibilidad  en  la  administrarj6n  odblica  frente  al  ciudadano.

Que  el  manual  de  procec!imientos  le  permits  contar a  la  orgar,izaci6n  c,on  un  ac]ecuado

mecanism.o  c!e  c!esarro!!o  c)r8an.izac.ional

En  la parte de las  recomendaciones tenemos

Actualizar   los    procedimientos    en   forma   peri6dica    con    el   fin    de    ir   en    busca    del

mejoramiento   continuo,   y   estar   a   la   par   con   las   nuevas   nor.nias   y   directrices   que

impartan  los entes  Nacionales.

Dejar  a  cargo  de  la  Secretaria  de  Planeaci6n  la  facultad  c!e  adoptar  las  actualizaciones

c!e!   presente    r\,Jlaniual.    E!    registro   se   !!e\,Jara   de   rnanera   crono!6+gica    en   e!   "For,rTiato

Control  de  Actualizaciones

Carrera  6  No.  8-07  EspinaL  Tolima.  PBX:  239  0314  -Cedigo  Postal:  733520
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