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DECRETO No. 200
(DICIEMBRE 31 DE 2022)

“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS, DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE RIOSUCIO CALDAS”

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE RIOSUCIO CALDAS, en ejercicio de las facultades
Constitucionales y Legales, en especial las conferidas por el articulo 315 de la Constitucion
Politica, por el articulo 91 literal D numerales 3 y 4 de la ley 136 de 1994, Ley 1499 de 2017,
Decreto 1083 de 2015en su articulo 2.2.1.4.1. Literal a) y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 1083 de 2015, prevé como instrumento para garantizar el cumplimiento del
control interno en las organizaciones publicas, la elaboracién, adopcion, y aplicacion de
manuales de procedimientos. En su articulo 2.2.1.4.1 manifiesta que las entidades vy
organismos de la Administracién Publica, deberan Analizar y ajustar los procesos vy
procedimientos existentes en la entidad minimo cada dos afios.

Que mediante Decreto Nro. 135 De Octubre 06 de 2022, se adoptdla metodologia de
Gestion por Procesos del Departamento Administrativo de la Funciéon Publica- DAFP,en la
actualizacion del mapa de procesos y procedimientos de la entidad alineado a la cadena de
valor publico, a la Plataforma estratégica de la Entidad y en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion-MIPG- en su Dimension de Gestion por Resultados,

Que mediante Decreto Nro. 135 De Octubre 06 de 2022, se Conformd el equipo
interdisciplinario vinculado a la Administracion Municipal que acompafi6, lideré y valido el
proceso de la siguiente manera: Secretaria de Planeacion y Obras Publicas, Secretaria de
Gobierno y asuntos Administrativos, Secretario de Hacienda Publica, Profesional
Universitaria de la Secretaria de Desarrollo Econdémico, Asesor Juridico, Invitada
permanente:Jefe Oficina Asesora de Control Interno

Que se requirio la actualizacion de la Plataforma Estratégica de la Entidad con el apoyo del
equipo profesional de la Secretaria de Planeaciéon y Obras Publicas, teniendo en cuenta que
la “gestion de procesos” y por ende el Manual de Procesos, toma como base los elementos
estratégicos de la organizacién como son: La Mision y la Vision, que conllevan a que la
Entidad tenga la capacidad de alcanzar sus objetivos estratégicos, proyectarse a futuro y
consolidar una cultura organizacional soportada en sus valores
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Que la version anterior del Manual de Procesos del Municipio, fue expedida y adoptada
mediante decreto Nro. 017 Del 07 de Marzo de 2014, y dado los avances normativos, es
necesario realizar' la modificacion y adopcion de un nuevo Manual de Procesos que
responda a esas modificaciones de la Nueva Gestion Publica, segun los lineamientos del
Departamento Administrativo para la Funcién Publica (DAFP) y por ende, se debera seguir
actualizando cada uno de los procedimientos, acordes a la complejidad y requerimientos de
las actividades del municipio

Que mediante Resolucion Nro. 163 del 21 de abril de 2021, se adoptd la segunda version del
Manual del Procesos y Procedimientos de la Direccidon Local de Salud (DLS)

Que [a caracterizacion de los procesos, permitevisualizar la entidad de manera global y
resalta la importancia del proceso, ya que incluye la informacién en detalle asociada a la
medicién, evaluacion e identificacion de riesgos asociados a procesos, asi como a las
variables del entorno y los recursos requeridos para llevar a cabo el proceso , asi mismo,
definen una serie de actividades claves, algunas de las cuales tienen un nivel de complejidad
y detalle necesario para el control del mismo, en las cuales sera necesario para este tipo de
actividades el levantamiento o identificacion de procedimientos que alimentara
permanentemente el Manual.

Por lo anteriormente expuesto,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Adoptese la Plataforma estratégica contemplada en el Manual de
Procesos de la Alcaldia de Riosucio Caldas, el cual hace parte integral de del presente
Decreto

ARTICULO SEGUNDO: Addptese el Manual de Procesos de la Alcaldia de Riosucio Caldas,
el cual hace parte integral de del presente Decreto.

ARTICULO TERCERO: Addptese los Procedimientos de: Auditorias Internas del Proceso de
Seguimiento Evaluacion y Mejora (1), Procedimientos del Proceso de Desarrollo Social-
Secretaria de Educacion y de la Juventud (6), Procedimientos de Movilidad,correspondiente
al proceso de Movilidad y Espacio Publico (20), Guia Procedimental de Actividades
Contables (1)

ARTICULO CUARTO: Ordenar la publicacion del Manual de Procesos y Procedimientos en
la pagina web de la entidad www.riosucio-caldas.gov.co y la respectiva socializacién a los
grupos de interés interno

RIGSUCTD GRANDE DE NUEVO
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ARTICULO QUINTO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién vy
deroga las normas que le sean contrarias

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en el Municipio Riosucio Caldas, a los treinta y un dias (31) dias del mes de
diciembre de (2022).

MARLON ALEXAND }AMAYO BUSTAMANTE
Alcalde Municipal

Proyecto: Evelyn Melissa Ladino Barrera—Secretaria de Planeacion
Revisd: Jaime Andrés Ramirez — Asesor Juridico y:
Aprobd: Marlon Alexander Tamayo - Alcalde

Casa de Gobierno Municipal Carrera 7 Calle 10 Esquina
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1. INTRODUCCION

La estandarizacion de los procesos y procedimientos es fundamental para cumplir con los objetivos de la
administracion pUblica, actuando de acuerdo con los principios fundamentales que son la igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad (...), (Constitucion Politica, 1991), ya que estos
posibilitan establecer niveles de responsabilidad en las actividades a realizar dentro de la administracion y asi
mismo simplifican el contro! y seguimiento de cada une de los proceses.

Las buenas practicas constituyen una tendencia que ha venido tomando fuerza a nivel mundial como
elemento de unidad de criterios y de aprendizaje. El Municipio de Riosucio Caldas, no ajeno a esta situacion y
buscando la aplicacion de herramientas de gestion, ha estructurado este Manual de Procesos bajo la Guia
metodologica de “Gestion Por Procesos” sugerida por del Departamento Administrativo de la Funcion Publica
(DAFP), la cual hace parte de la Dimension Gestion por Resultados del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion-MIPG.

El Manual de Procesos es un instrumento fundamental en el quehacer de la entidad, el cual esta alineado a
su Plataforma Estratégica: Mision, Vision, Objetivos Estratégicos, y Planes Municipales de Desarrollo;
entendiendo que una adecuada Gestion por Procesos permite fortalecer i0s procedimientos internos,
establecer un adecuado desempefio institucional y generar una cadena de valor satisfactoria para los grupos
de interés este documento fue el resultado del trabajo conjunto entre las diferentes dependencias, lideres y
colaboradores de la Alcaldia Municipal.

Un proceso, es un conjunto de actividades y recursos que al relacionarse transforman elementos de entrada
en elementos de salida, contribuyendo asi con un valor agregado para los usuarios. Estos recursos pueden
incluir: personas, finanzas, equipos técnicos, instalaciones, tiempos, métodos, entre otros. El proposito del
proceso es presentar a la ciudadania un servicio que cubra sus necesidades, que sea satisfactorio en cuanto
a costos, servicio y calidad. Por otra parte, el procedimiento es la forma especifica de llevar a cabo un
proceso 0 una parte de este.

Los procesos y procedimientos deben ser vistos como elementos de consulta y asi propender a unir
esfuerzos, simplificar tramites y mejorar la gestion de las entidades publicas en la innovacion de una
verdadera cultura de procesos que integre los elementos humanos, financieros y técnicos de la
Administracion; mas que solo un documento de obligatorio cumplimiento.
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2. MARCO NORMATIVO

A continuacion, se enuncian algunas normas que regulan procesos y procedimientos en las entidades publicas,
con el propdsito de asegurar una gestion administrativa transparente, eficiente y eficaz.

= Constitucion politica de 1991:
(articulo 83, 84, 209 y 333): establece el principio de la buena fe, el no poder exigir requisitos
adicionales para el ejercicio de un dereche, los principios de la buena funcién administrativa de la
actividad econdmica y Ia iniciativa privada.
(articulo 311): Establece las funciones de los municipios

= Ley 489 de 1998, por medio de la cual se dictan normas sobre la organizacion y el funcionamiento de
las entidades del Orden Nacional, sefiala en sus articulos 3,4, 15y 17.
- Articulo 3°. La funcion administrativa se desarrollara conforme a los principios constitucionales
definidos en el articulo 343 de La Constitucion Politica, al evaluar la legalidad de la conducta de
los servidores publico en el cumplimiento de sus deberes constitucionales, legales o
reglamentarios.

- Articulo 4°. La funcion administrativa del Estado busca la satisfaccion de las necesidades
generales de todos los habitantes, en conformidad con los principios, las finalidades y los
cometidos consagrados en La Constitucion Politica.

- Articulo 15°. Las entidades auténomas y territoriales, y las sujetas a regimenes especiales,
definiran un conjunto de politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional para la gestion y el manejo de los recursos humanos,
técnicos, materiales, fisicos y financieros de las entidades de la Administracion Publica, que
constituyen el Sistema de Desarrollo Administrativo.

- Articulo 17°. Sefiala los aspectos que se deben tener en cuenta para formular las politicas de
desarrollo administrativo. Adicionalmente, sefiala la obligatoriedad de los organismos y las
entidades de la Administracion Publica de concurrir al Departamento Administrativo de la Funcion
Publica en la formulacién de las politicas de desarrollo administrativo y en su debida aplicacién,
en conformidad con las metodologias que éste establezca.

= Ley 87 del 29 de noviembre de 1993 (articulos 1y 4), establece el ejercicio del control interno de
obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa, mediante la elaboracion, verificacion y
evaluacion de regulaciones administrativas, manuales de funciones y procedimientos.

N
<.

- rticulo 1, Define el control interno como el sistema integrado por el esquema de organizacién y
el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de
verificacion y evaluacidon adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las
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actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los
recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las
politicas trazadas por la Direccién y en atencion a las metas o los objetivos previstos.
Adicionalmente, hace referencia al control interno que se expresara por medio de las politicas
aprobadas por los niveles de direccion y administracion de las respectivas entidades y que se
cumplira en toda la escala de la estructura administrativa, mediante la elaboracion y aplicacion
de técnicas de direccion, verificacion y evaluacion de regulaciones administrativas, de manuales
de funciones y procedimientos, de sistemas de informacion y de programas de seleccion,
induccion y capacitacion de personal.

- Articulo 4, Las finalidades de la funcién administrativa son la busqueda de la satisfaccion de las
necesidades generales de todos los habitantes, en conformidad con los principios, las finalidades
y los cometidos consagrados en la Constitucion Politica.

= Decreto 1537 de 2001 (articulos 1 y 2), define los manuales de procedimiento y las politicas de
control interno disefiadas por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP.

= Decreto 1083 de 2015, prevé como instrumento para garantizar el cumplimiento del control interno en
las organizaciones publicas, la elaboracion, adopcidn, y aplicacién de manuales de procedimientos.
En su articulo 2.2.1.4.1 manifiesta que las entidades y organismos de la Administracion Publica,
deberan Analizar y ajustar los procesos y procedimientos existentes en la entidad minimo cada dos
afos.

= Ley 1499 de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015; promueve la adopciéon de un sistema basado en
procedimientos y como politica de desempefio institucional el fortalecimiento organizacional y
simplificacion de procesos

= Decreto 943 de 2014 por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno para el estado
colombiano, promueve la adopcion de un enfoque de operacion basado en Procesos y la
correspondiente identificacion y documentacion de los procedimientos.

3. ALCANCE

El manuai de procesos esta dirigido a todos ios funcionarios de ia Aicaidia de Riosucio Caidas, que desempefan
sus labores en la Administracion Municipal, su contenido comprende la identificacion y descripcion de las
actividades claves como caracterizacién de todos los procesos: misionales, estratégicas, de apoyo y de
Seguimiento de la entidad. Asi mismo para consulta por los entes de control, procesos internos y ciudadania
en general.
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4. PLATAFORMA ESTRATEGICA

MISION

En la Alcaldia Municipal de Riosucio como maxima
entidad administrativa a nivel territorial, trabajamos por
prestar los servicios publicos que determine la ley,
construir las obras que demande el progreso local,
ordenar el desarrollo de su territorio, promover la
participacién comunitaria, €l mejoramiento social, cultural
y la calidad de vida de sus habitantes, y cumplir las
demas funciones que le asignen la Constitucion y las

leyes.

VISION

En el afio 2030, el municipio de Riosucio sera reconocido en el ‘;
Departamento de Caldas y en la regién, como un municipio referente |
en la exaltacion de su cultura y tradiciones, como elementos
dinamizadores de su economiay como sello de identidad de su
gente; actuando siempre de forma responsable, con respeto por las
diferencias que se presenten en la sociedad, comprometida con el
bienestar colectivo, diligente con las necesidades de sus grupos de
valor y justo para aplicar las normas y tomar las decisiones que hagan
de Riosucio un municipio Grande, prospero, sostenible y sustentable. /

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Avanzar en la consolidacion del desarrollo integral de la poblacién del municipio de
Riosucio a través de la ejecucion de acciones tendientes a fortalecer el tejido social

2. Disefiar estrategias que permitan el crecimiento y desarrollo econdémico del
municipio de manera sostenible

3. Fortalecer las acciones encaminadas al desarrollo fisico y territorial del municipio
sin afectar su ecosistema

4. Generar condiciones de seguridad para la poblacion riosucefia que generen
ambientes propicios para el buen desarrollo de la convivencia ciudadana

5. Establecer las directrices administrativas para fortalecer el gobierno territorial y la
institucionalidad

\

™ .
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Un mapa de procesos es un diagrama que representa graficamente los procesos de una organizacion,
proporciona una perspectiva global de la entidad, posicionando cada proceso respecto a la cadena de valor.

El mapa de procesos ofrece una vision general del sistema de gestion de la entidad y se fundamenta en
relacionar el propésito de la organizacion (Misién) con los procesos que lo gestionan que son de tipo
Estratégicos, Misionales, de Apoyo, y de Seguimiento y Mejora; y como estos al interrelacionarse
transforman insumos o entradas que son las necesidades y expectativas de sus grupos de interés, en
salidas o resultados en busca de la Satisfaccion de los Grupos de Interés, mejorando la relacion Estado-
Ciudadano y representando el trabajo de la entidad dentro de la cadena de Valor de lo Pablico.

EFICIENCIA EFICACIA

Cumplimiento de tos I «

RESULTADOS

o - 59 PROCESOS ESTRATEGICOS
Los procesos estratéglcos son aquellos establecidos por la alta direccion y defi inen los pnnmpales elementos
que guian el actuar de la entidad, y como se crea valor para el cliente o usuario y para la organizacion. Estos
introducen las acciones técticas de la organizacion y elementos como politicas, estratégicas, objetivos,
comunicacion entre otros.

Direccion Estratégica
Areas: Secretaria de Planeacion y Obras Publicas
Comunicacion Estratégica

Areas: Oficina de Prensa (Secretaria de planeacion) y Atencion al Ciudadano (Secretaria de Gobierno)
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Son aquellos directamente enlazados a los servicios que presta la entidad, y por tanto, orientados al cliente
externo o usuario y a sus requisitos. Los procesos misionales constituyen el cumplimiento del objeto social y
razon de ser de la entidad

Planificacion y Desarrollo Territorial

Areas: Secretaria de planeacion y Obras Publicas

Movilidad y Espacio Publico

Areas: Subsecretaria de Movilidad, Espacio Publico (Secretaria de Gobierno) y Terminal de Transportes.
Desarrollo Social

Areas: Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario, Secretaria de Educacion y de la Juventud, Secretaria de
Deportes Cultura y Turismo y Direccion Local de Salud.

Desarrollo Econémico y Ambiental
Areas: Secretaria de Desarrollo Economico y Servicios Publicos
Seguridad y Convivencia

Areas: Inspeccion de Policia, Comisaria de Familia (Secretaria de Gobierno)

PROCESOS DE 0 ,_
Son todos aquellos que proveen a los procesos misionales, estratégicos y de Seguimiento y mejora, los recursos
necesarios para su ejecucion, siendo como su nombre lo dice, un soporte para el desarrollo de los demés
procesos.

Gestion Financiera

Areas: Secretaria de Hacienda
Gestion Juridica

Areas: Contratacion y Defensa Juridica
Gestion Administrativa

Areas; Despacho del Alcalde, Archivo central (Secretaria de Gobierno y Asuntos Administrativos) y Aimacén
(Secretaria de Hacienda)

Gestion de Talento Humano

Area: Secretaria de Gobierno

waR o
BQY QF
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Son los procesos que verifican la operacion de los demas procesos, estos realizan el seguimiento y
autoevaluacion a la gestion y operacion de la entidad, para analizar el desempefio y promover la mejora
continua en los procesos, asi como lo relacionado con el cumplimiento de las funciones del personal.

Areas: Oficina Asesora de Control Intero

ControlIntermo Discipinario

Areas: Delegado

6. CARACTERIZACIONES PROCESOS

La Caracterizacion de los procesos responde al “Que” se hace; los resultados deseados en los procesos
dependen de los recursos, la habilidad y motivacién del personal involucrado en el mismo; mientras los
procedimientos son una serie de instrucciones elaboradas que responden al “Como” se hace, para que las
siga una persona o un conjunto de personas.

A continuacion se encuentra la caracterizacién de cada uno de los procesos teniendo como elementos
descriptivos: Informacion General del Proceso, Etapas Clave de la Ejecucion del proceso (Tipo de
Proveedor, Proveedor, Entrada/insumo, Actividades claves del proceso, Descripcion de la Actividad, Salida del
Proceso, Cliente del Proceso, Tipo de Cliente). Entorno Especifico del Proceso, Recursos del Proceso y
Medicion del Proceso.

! 10 NDE DE Nt (v
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