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Alcaldia de Monteria
Despacho del Alcalde

DECRETO No 0146 de 23 de Marzo de 2011

POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ALCALDIA DE MONTERIA

EI ALCALDE DE MONTERIA.,

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, especialmente las conferidas en
el numeral 1 literal D del articulo 91 de |a ley 136 de 1994 y,

CONSIDERANDO:

Que conforme al articulo 1° paragrafo Unico de la Ley 87 de 1993, los Manuales de
Procedimientos son uno de los instrumentos a través de los cuales se cumple el Control
Interno.

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 operacion por procesos Yy procedimientos y concretamente se establece como elemento
fundamental la elaboracion de un manual de procesos y procedimientos que guien el actuar
de la Administracion Publica.

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 misién institucional;

Que el Manual de Procedimientos le permite a la Administracion contar con un adecuado
mecanismo de desarrollo institucional;
Que la estandarizacién de los procedimientos institucionales, dentro de los parametros de
calidad, facilita y agiliza la gestion de la entidad:

parencia en todas las actuaciones de los servidores
ministracion Puablica frente al ciudadano.
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Despacho del Alcalde
DECRETO No 0146 de 23 de Marzo de 2011

POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ALCALDIA DE MONTERIA

DECRETA:

Articulo Primero: Adoptese en todas sus partes, el Manual de Procesos y Procedimientos

de la Alcaldia de Monteria, segin los procedimientos que se relacionan como anexo a este
Decreto

Articulo Segundo: Adoptar en todas las Secretarias Administrativas el Manual de Procesos
y Procedimientos de la Alcaldia de Monteria

Articulo Tercero: La coordinacion y asesoria para la implementacion y actualizacién del
Manual estara a cargo de la Secretaria General.

Articulo Cuarto: El Manual sera difundido por la Secretaria General. a cada uno de los
Secretarios de Despacho a quienes correspondan los diferentes procesos y procedimientos
descritos en este manual, a través de mecanismos idéneos en toda la administracion, y

especialmente a los servidores publicos responsables del desarrollo y aplicacion del
manual.

Articulo Quinto: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Expedido en Monter[a

ARCOS DANIEL PINEDA GARCI

Alcald¢ de Monteria
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LISTADO MAESTRO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ALCALDIA DE MONTERIA

CLASE DE PROCESO PROCESO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE DEPENDENCIA CoDIGO
i Jefe de gestion del talento o
Apoyo feRstion del tabwio Distribuir y asignar personal i Oficina de talento humano APSP1.1.1.1
humano humano
i i i6n del talent; :
P Gestion del talento Nombramientos de cargos de Jefe de gestion del t (] Oficinis de talente FurEns APSP1.1.1.2
humano carrera administrativa humano
Afiliacion a entidades promotoras
de salud, fondos de cesantias, ;
5 3 efe de gestion del talento .
Apoyo aanen ol talento sistema general de pensiones y Ielgdagest Oficina de talento humano APSP1.1.1.4
humano _ % humano
sistema general riesgos
profesionales
i fe estion del talento .
Apoyo Sasion del ialento Induccion Agfe ce gestid Oficina de talento humano APSP1.1.1.5
humano humano
6 icacié fe d stion del talento .
rv Gestién del talento Identficacién de‘ ne'c'esldaaes de Jefe de gestién e Oticiiadeisivntofumens APSP1.1.2.1
humano capacitacién humano
ic tal tracion del plan Jefe de gestion del talento n
Apoyo Ganticnideltaleato Administracion def plan de s Oficina de talento humano APSP1.1.3.1
humano bienestar humano
< ! A 5 | programa d lefe de gestion del talento %
Ay Gestion del talento dminstracion de p‘ Ograma de e e gesti e OBeinEHaSIERE Hurmans APSP1.1.3.2
humano humano salud ocupacional humano
5estio | t fe de gestion del talento Al
Apoyo Siustion del talenita Plan de incentivos fetudeges Oficina de talento humano APSP1.1.3.3
humano humano
Gestio | talent lefe de gestion del talento "y
Apoyo A endeitalonte Nomina ¥ Oficina de talento humano APSP1.14.1
humano humano
Gestion del talent lefe de gestion del talento "
Apoyo Sk 3 Expedicion de certificado B Oficina de talento humano APSP1.1.4.2
humano humano
o | tal lefe de gestion del talento i
Apoyo Gestion del talanto Evaluacion del desmpefo ke > Oficina de talento humano APSP1.1.5.1
humano humano
Gestion del talento Jefe de gestion del talento ’
Apoyo Aceptacion de renuncias Ly Oficina de talento humano APSP1.1.6.1
humano humano
Gestion de talento Destitucion gargos de carrera Jefe de gestion del talento "
Apoyo gl b g i 3 its eestion Oficina de talento humano APSP1.1.6.2
humano administrativa humano
Apoyo Gestion documental Produccion documental Secretario general Secretaria general APSP1.2.1.1
Apoyo Gestion documental Recepcion de documentos Secretario general Secretaria general APSP1.2.2.1
Apoyo Gestion documental Distribucion de documentos Secretario general Secretaria general APSP1.2.3.1
Apoyo Gestion documental Tramite de documentos Secretario general Secretaria general APSP1.2.3.1
Apoyo Gestion documental Organizacion de documentos Secretario general Secretaria general APSP1.2.5.1
Apoyo Gestion documental Consulta de documentos Secretario general Secretaria general APSP1.26.1
Apoyo Gestion documental Conservacion de docuementos Secretario general Secretaria general APSP1.2.7.1
Apoyo Gestion documental Disposicion final de docuemntos Secretario general Secretaria general APSP1.2.8.1
% Elaboracion plan de tecnologias de
Apoyo Gestion de Tic 3 P S i Coordinador de sistemas Oficina de sistemas APSP1.3.1.1
informacion y telecomunicaciones
), 5 Administracion y soporte técnico a s .
Apoyo Gestion de Tics 3 N Coordinador de sistemas Oficina de sistemas APSP1.3.2.1
los sitemas de informacion
Apoyo Gestion de Tics Soporte técnico en sistemas Coordinador de sistemas Oficina de sistemas APSP1.3.3.1
i 5 Campafas de mantenimiento
Apoyo Gestién de Tics Secretario general Secretaria general APSP1.3.4.1
preventivo y correctivo
Gestion de
Apoyo comunicaciones y Comunicacion organizacional Jefe de prensa y comunicaciones | Oficina de prensa y comunicaciones APSP1.4.1.1
protocolo
Gestion de
Apoyo comunicaciones y Comunicacion informativa Jefe de prensa y comunicaciones | Oficina de prensay comunicaciones APSP1.4.2.1
protocolo
Gestion de
Apoyo comunicaciones y Protocolo de eventos Coordinador de protocolo Oficina de prensa y comunicaciones APSP1.4.3.1
protocolo
Gestion de recursos :
Apoyo fieloii Aseo y cafeteria Secretario general Secretaria general APSP1.5.1.1
AR Gestion de recursos Suministro de combustible y s o |
e hibtiaste ecretario genera Secretaria general APSP1.5.1.2
Gestion de recursos , s
Apoyo Akl Mantenimiento de las sedes Secretario general Secretaria general APSP1.5.2.1
Gestion de recursos ) .
Apoyo fico Mantenimiento parque automotor Secretario general Secretaria general APSP1.5.2.2
Gestion de recursos
Apoyo flaiass Plan anual de compras Jefe de almacén Oficina de almacén APSP1.5.3.1
Gestion de recursos
Apoyo s Levantamiento de Inventarios Jefe de almacén Oficina de almacén APSP1.5.3.2
Gestion de recursos
Apoyo Ingreso al almacén por compras

fisicos

lefe de almacén

Oficina de almacén

APSP1.5.3.3




CLASE DE PROCESQ

PROCESO

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

CODIGO

Gestion de recursos

Baja de bienes por perdidas o

Apoyo Jefe de almacén Oficina de almacén APSP1.5.3.4
fisicos hurto
Apoyo Gesnon‘de s Prestamo de bienes Jefe de almacén Oficina de almacén APSP1.5.3.5
fisicos
Apoyo Gestion financiera Ejecucion presupuestal Coordinadora de presupuesto presupuesto APSP1.6.1.1
io | "
Apoyo Gestion financiera SR Cap oacion Op ias Secretario de hacienda Secretaria de hacienda APSP1.6.1.2
modificaciones presupuestales
Apoyo Gestion financiera Contabilizacion de la informacion Jefe de contabilidad Contabilidad APSP1.6.2.1
Apoyo Gestion financiera Obligaciones tributarias Jefe de contabilidad Contabilidad APSP1.6.2.2
Apoyo Gestion financiera Generacion de estados financieros Jefe de contabilidad Contabilidad APSP1.6.2.3
Recepcion y gestion de cuentas por 5
Apoyo Gestion financiera o e Teserero Tesoreria APSP1.6.3.1
pagar
Apoyo Gestion financiera Operaciones de crédito publico Secretario de hacienda Secretaria de hacienda APSP1.6.3.2
Apoyo Gestion financiera Liquidacion oficial de |a deuda Teserero Tesoreria APSP1.6.4.1
Apoyo Gestion financiera Mandamiento de pago Teserero Tesoreria APSP1.6.4.2
Apoyo Gestion financiera Embargo Teserero Tesoreria APSP1.6.4.3
A | on de la informacion
Apoyo Gestion financiera FRumizacicn o8 a iniarmacs Secretario de hacienda Secretaria de hacienda APSP1.6.4.4
catastral
Apoyo Gestion financiera Liquidacion del impuesto predial Secretario de hacienda Secretaria de hacienda APSP1.6.4.5
Apoyo Gestion financiera Cambio de estrato Secretario de hacienda Secretaria de hacienda APSP1.6.4.6
Apoyo Gestién financiera Liquidacion oficial del aforo Secretaria de hacienda Gestion tributaria APSP1.6.4.7
Revision del impuesto de industria " — .
Apoyo Gestion financiera o Secretario de hacienda Gestion tributaria APSP1.6.4.8
y comercio
Apoyo Gestion financiera Omisos conocidos Secretario de hacienda Gestion tributaria APSP1.6.4.9
Grabacion declaraciones de . . - .
Apoyo Gestion financiera Secretario de hacienda Gestion tributaria APSP1.6.4.10
industria y comercio
Grabacion matricula industria i e
Apoyo Gestion financiera i N Secretario de hacienda Gestion tributaria APSP1.6.4.11
comercio
Apoyo Gestion financiera Liquidacion plusvalia Secretario de hacienda Secretaria de hacienda APSP1.6.4.12
Apoyo Gestion contractual Preparacion de la contratacion Jefe de Contratacion Oficina de contratacion APSP1.7.1.1
Apoyo Gestion contractual Licitacion publica Jefe de Contratacion Oficina de contratacion APSP1.7.1.2
Apoyo Gestion contractual Seleccion abreviada Jefe de Contratacion Oficina de contratacion APSP1.7.1.3
Apoyo Gestion contractual Concurso de meritos Jefe de Contratacion Oficina de contratacion APSP1.7.1.4
Apoyo Gestion contractual Celebracion del contrato Jefe de Contratacion Oficina de contratacion APSP1.7.2.1
Apoyo Gestién contractual Ejecucion contractual Jefe de Contratacion Oficina de contratacion APSP1.7.2.2
Apoyo Gestion contractual Interventoria Jefe de Contratacion Oficina de contratacion APSP1.7.2.3
Apoyo Gestion contractual Liquidacion de contratos lefe de Contratacion Oficina de contratacion APSP1.7.3.1
Apoyo Gestion juridica Defensa judicial del municipio lefe asesor de juridica Oficina asesora de juridica APSP1.8.1.1
Apoyo Gestion juridica Soporte juridico a las areas lefe asesor de juridica Oficina asesora de juridica APSP1.8.2.1
Apoyo Asuntos disicplinarios Indagacion preliminar Secretario general Secretaria general APSP1.9.1.1
Apoyo Asuntos disicplinarios Ivestigacion disciplinaria Secretario general Secretaria general APSP1.9.2.1
Apoyo Asuntos disicplinarios Disciplinario verbal Secretario general Secretaria general APSP1.9.3.1
Medicion, analisis y g Administrador del sistema . oy
Evaluacion Medicion, analisis y mejora . . Secretaria de planeacion EVPSP1.1.1.1
mejora integrado de gestion
2 o Analisis y seguimiento de
Medicion, analisis y i y g' Administrador del sistema = i
Evaluacion peticiones,quejas, reclamos y B Secretaria de planeacion EVPSP1.1.2.1
mejora integrado de gestion
sugerencias
3 Evaluacion de control | Evaluacion del sistema de control
Evaluacion 3 lefe de control interno Control interno EVPSP1.2.1.1
interno interno
8 Evaluacion Identificacion y valoracion del
Evaluacion » M g Jefe de control interno Control interno EVPSP1.2.2.1
independiente riesgo
Evaluacion Seguimiento v evaluacién del
Evaluacion 5 ¢ late de control interno Control interno EVPSF1.2.3.1
independiente riesgo
buatiasian Evaluacion Fomento de la cultura del auto Tl ¢ |
independiente control aniRLimams ontrolinterno EVPSP1.2.3.1
i Evaluacion
Evaluacién

independiente

Asesorias y acompafamiento

lefe de control interno

Control interno

EVPSP1.2.4.1




CLASE DE PROCESO PROCESO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE DEPENDENCIA CODIGO
Misional geston yammncion a Gestion de programas sociales Gestora social Gestion social MPSP2.4.1.1
poblacion vulnerable
Misional Sl Gl One“m‘,’," Yianeon Al Coordinador de programa Secretaria de gobierno MPSP2.4.1.2
poblacién vulnerable poblacién desplazada
Misional SaTon yatencion Familias en accion Coordinador de programa Secretaria de gobierno MPSP2.4.1.3
poblacion vulnerable
Gestion de
Misional emprendimiento y Gestion de competitividad Coordinador de emprendimiento Secretaria de planeacion MPSP2.5.2.1
competitividad
Gestion de
Misional emprendimiento y Gestion de emprendimiento Coordinador de emprendimiento Secretaria de planeacion MPSP2.5.1.1
competitividad
e st fi Asistencia técnica agropecuaria 5 Unidad Municipal de Asistencia
Misional Suin et | gt . ¥ Director de UMATA o MPSP2.6.1.1
agropecuario ambiental Tecnica Agropecuaria
Gestion del fomento estion y valorizacion de proyectos Unidad Municipal de Asistencia
Misional s » 2 4 s Director de UMATA i MPSP2.6.2.1
agropecuario agropecuarios Técnica Agropecuaria
0 on y mejoramiento de la - .
Misional Hasttmide =3 Canstideeion y mejora ,e_ 2 Secretario de infraestructura Secretaria de infraestructura MPSP2.7.1.1
infraestructura fisica infraestructura municipal
i6 ision e i toria: : :
Misional SEtante Sunenion e |.n(erven Saiid Secretario de infraestructura Secretaria de infraestructura MPSP2.7.2.1
infraestructura fisica proyectos de infraestructura
Misional Gestion ambiental Gestion ambiental Secretaria de planeacion Secretario de planeacion MPSP2.8.1.1
Control de vigilancia y A 5
Control de servicios publicos 5 s
Misional control de servicios P Secretario de planeacion Secretaria de planeacion MPSP2.9.1.1
~ domiciliarios
publicos domiciliarios
£ Gestion para la cooperacion Coordinador de turismo Oficina de turismo y cooperacion
Misional Gestion de TIC .p 4 i ST y 4 MPSP2,10.1.1
internacional cooperacion internacional internacional
Gestion de transito , ag |
Misional i ¥ Audiencia publica Inspector Secretaria de transito y transporte MPSP2.11.1.1
movilidad
Gestion de transito Realizacion y tramite de operativos .
Misional : i ¥ P Técnico operativo Secretaria de transito y transporte MPSP2.11.1.2
movilidad educativos
Misional Sntionidy .(ransllc ¥ Sefalizacion Auxiliar Secretaria de transito y transporte MPSP2.11.1.3
movilidad
Gestion de transito y i i 5 = da
Misional i licencia de conduccion Auxiliar Secretaria de transito y transporte MPSP2.11.1.4
movilidad
Gestion de transito y g 4
Misional 5 Registro automotor Auxiliar Secretaria de transito y transporte MPSP2.12.1.1
movilidad
Gestion para la % Coordinador de cultura 5
Misional 3 § i Gestion de proyectos ! Secretaria de educacion MPSP2.12.1.1
recreacion y el deporte deporte
g Gestion del orden 4 1 . .
Misional blico Control del orden publico Secretario de gobierno Secretario de gobierno MPSP3.1.1.1
public
- Gestion del orden Gestion para la disminucion del B 2 p
Misional i Secretario de gobierno Secretario de gobierno MPSP3.1.2.1
publico delito
Gestion del orden Proteccion y recuperacion del " ) .
Misional i : Secretario de gobierno Secretario de gobierno MPSP3.1.3.1
publico espacio publico
Gestion del orden Control y vigilancia de los X "
Misional i % Secretario de gobierno Secretario de gobierno MPSP3.1.4.1
publico establecimientos publicos
| Gestion para la X . 5
Misional y Resolucion de conflictos Secretario de gobierno Secretario de gobierno MPSP3.2.1.1
convivencia social
Gestion para la Mecanismos de proteccion a la
Misional p Secretario de gobierno Comisaria de familia MPSP3.2.2.1
convivencia social familia
Gestion de la cultura ! 4 L s A
Misional e Gestion de la cultura ciudadana Secretario de gobierno Secretaria de gobierno MPSP3.3.1.1
Gestion para la
Misional prevencion y atencion Prevencion de desastres secretario de gobierno Secretaria de gobierno MPSP3.4.1.1
de desastres
Gestion para la
Misional prevencion y atencion Atencion de desastres Secretario de gobierno Secretaria de gobierno MPSP3.4.2.1
de desastres
Misional Gestion catastral Gestion catastral Secretario de planeacion Secretaria de planeacion MPSP4.2.1.1
Planeacion e identificacion de la v
Misional Ordenamiento urbano ohisusite Secretario de hacienda Secretaria de hacienda MPSP4.2.1.1
K




CLASE DE PROCESO

PROCESO PROCEDIMIENTO RESPONSABLE DEPENDENCIA CODIGO
Misionai Ordenamiento urbano Planes parciales Secretario de planeacion Secretaria de planeacion MPSP4.2.2.1
oS actualizacion generalizada de la . s 3 i
Misional Ordenamiento urbano ! 5 Secretario de planeacion Secretaria de planeacion MPSP4.2.3.1
estratificacion
Misional Planificacion urbana Variacion del estrato Secretario de planeacion Secretaria de planeacién MPSP4.2.3.2
Misional Ordenamiento urbano Matricula inmobiliaria Secretario de planeacion Secretaria de planeacion MPSP4.2.4.1
Vallas publicitarias de i 5 &3
Misional Ordenamiento urbano # 3 Secretario de planeacion Secretaria de planeacion MPSP4.2.5.1
amoblamiento urbano
Normatividad urbana y
Misional certificacion de uso del Normatividad urbana Secretario de planeacion secretaria de planeacion MPSP4.3.1.1
suelo
Normatividad urbana y
Misional certificacion de uso del Certificacion de uso de suelo Secretario de planeacion Secretaria de planeacion MPSP4.3.2.1
suelo
Normatividad urbana y
S Reglamentacion de la propiedad . 3 .
Misional certificacion de uso del h il Secretario de planeacion Secretaria de planeacion MPSP4.3.3.1
orizonta
suelo
Normatividad urbana
M ¥ Personeria juridica de la propiedad < " & 23
Misional certificacion de uso del Secretario de planeacion Secretaria de planeacion MPSP4.3.4.1
horizontal
suelo
Gestion de control Inspeccion y vigilancia de " .
Misional > Secretario de planeacion Secretaria de planeacion MPSP4.4.1.1
urbano curadurias
Gestion de control Procesos de intervencion de la . 5 " "
Misional Secretario de planeacion Secretaria de planeacion MPSP4.4.2.1
urbano ciudad
Promocion de la Promocion de la participacion . »
Misional : Jefe de participacion Secretario de gobierno MPSP5.1.1.1
participacion ciudadana ciudadana
Promocion para el 5 ’ i Sl soek —— R
' romocion para el control social de oordinador participacion
Misional control social de la g 5 P contabilidad MPSP5.2.1.1

gestion plblica

la gestion publica

comunitaria




