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1. [bookmark: _Toc52312429][bookmark: _Toc68009243]Introducción

El manual de procesos y procedimientos contiene la descripción de las actividades que se deben alcanzar en la ejecución de las funciones dentro de la administración; En el mismo se plasma los puestos administrativos que intervienen y precisan la responsabilidad de cada uno, contiene información, formularios, documentación necesaria y cualquier tipo de dato que pueda aportar al desarrollo de las actividades dentro de la misma. Se encuentra registrada sin distorsiones la información básica referente al funcionamiento de todas las dependencias, ayuda a las laborales de auditoria evaluación de control interno, vigilancia de la misma; aporta a la conciencia de los entes de alto mando funcionarios del trabajo que se está realizando y si se hace de manera adecuada. 

El cual nos permite comprender el funcionamiento interno de cada una de las dependencias por lo que respecta a la descripción de tareas, ubicación, requerimientos y a los responsables de la ejecución de los procesos, Auxilian en la inducción del puesto de trabajo y capacitación ya que se describe de forma detallada las actividades de cada puesto y los formatos que se deben de utilizar, de la misma manera ayuda a coordinación de actividades evitando duplicidad en la documentación, es de suma importancia que se tenga para que con ellos se genere una base con el fin de mejoramientos de los sistemas, procedimientos, procesos y métodos dentro de la administración  

Frente a lo anterior se realizara las entrevista a cada una de las dependencias y funcionarios de la administración, indagando sobre los procesos y procedimientos que realizan y la manera en que lo ejecutan, tiempo, formatos, documentos, transporté del mismo, con esto lograr generar la actualización y mejora del manual de procesos y procedimientos, mapa de procesos la alcaldía de Utica Cundinamarca 







2. [bookmark: _Toc68009244]JUSTIFICACION DEL MANUAL 

Dentro de cualquier tipo de organización el manual de procesos y procedimientos es significativo debido a que contribuyen al sistema de calidad y mejoramiento continuo dentro de la eficiencia y eficacia,  ya que la actitud de los funcionarios de la entidad no siempre es la adecuada para tratar las actividades que realizan en su puesto de trabajo. 
El manual de procesos y procedimientos, es el que permite a una organización que funcione de manera idónea, ya que desde este se generan las políticas, normas, reglamentos, sanciones, actividades, retrasos y todo esto afecta de manera significativa la gestión de la misma.
Tienen como motivo recoger metódicamente los procesos y procedimientos que favorece al personal de la organización al cumplimiento y desarrollo de las actividades con las cuales debe de cumplir, con esto se debe de ofrecer una descripción actualizada, clara, concisa de acciones contenidas en cada uno de los procesos 



3. [bookmark: _Toc68009245]mision 
Ser un municipio referente para la región, con un gobierno ágil, eficiente, incluyente y transparente, ejecutando las políticas de desarrollo para la adecuada prestación de los servicios públicos y administrativos, aplicando políticas coherentes para el bienestar de su juventud, niñez, tercera edad y población vulnerable. Enfocado en el fortalecimiento de la política agroindustrial, turística y de convivencia pacífica.
4. [bookmark: _Toc68009246]vision 
Para el año 2023, Utica será reconocido Departamentalmente como un Municipio consolidado en su gestión administrativa de calidad, fortalecido en las capacidades competitivas de los Uticenses, con un desarrollo integral urbano, rural, social y ambiental ordenado, con programas orientados a brindar oportunidades de desarrollo social y económico a sus habitantes, y con soluciones sostenibles de las necesidades básicas insatisfechas de su población


5. [bookmark: _Toc68009247]ESTRUCTURA DE LA organización

5.1. ORGANIGRAMA 

Despacho del Alcalde




Secretaria de Despacho Hacienda y Tesorería 
Secretaria de Despacho Bienestar Social y Desarrollo Económico 
Secretaria de Despacho Gobierno y Gestión Administración 
Secretaria de Despacho Planeación e Infraestructura 





Secretaria de Despacho Gobierno y Gestión Administración 





Secretaria de Despacho Gobierno y Gestión Administración 




[bookmark: _Toc55890801][bookmark: _Toc55890847]Ilustración 1 Organigrama

5.2. MACROPROCESOS 
[bookmark: _GoBack]
	Tipo de Proceso
	Proceso
	Secretaria que Integran

	Estratégico
	Planeación Estratégica
	Secretaria de Planeación e Infraestructura

	
	Plan de Desarrollo 
	Secretaria de Pla neación e Infraestructura

	Misional
	Gestión de Desarrollo Social 
-Gestión en Educación 
-Gestión Cultural
- Gestión en Deporte 
-Gestión en Salud 
	Secretaria de Planeación e Infraestructura

	
	Desarrollo Territorial 
-Asistencia Técnico Agropecuaria 
-Presentación de SPD
-Atención de Desastres 

	Secretaria de Bienestar Social y Proyección Económica

	
	Justicia y Seguridad Ciudadana 
-Atención Integral a la familia y Menores 
-Orden Publico y Seguridad 
- Atención a población Desplazada 
	Secretaria de Gobierno 

	Apoyo
	Gestión Administrativa de la Hacienda Publica 
	Secretaria de Hacienda

	
	
Gestión Contractual 

	Secretaria de Gobierno

	
	Gestión de Talento Humano  
	Secretaria de Hacienda

	
	Gestión Jurídica 
	Secretaria de Gobierno

	
	Gestión de Bienes y Servicios
	Secretaria de Bienestar Social y Proyección Económica

	
	Gestión Documental 
	Secretaria de Gobierno

	Control
	Evaluación de Gestión y Control 
	Secretaria de Planeación e Infraestructura



Tabla 1 Macro procesos
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COMUNIDAD SATISFECHO
NECESIDADES INSATISFECHAS
ESTRATEGICO


Plan Desarrollo 
Plan Estrategia 



MISIONAL 

	
Justicia y Seguridad Ciudadana
Desarrollo Territorial 

Gestión de Desarrollo Social 




APOYO

Talento Humano  
Gestión Jurídica y Contractual 
Gestión Financiera
Gestión de Bienes y Servicios
Gestión Documental



CONTROL 


Evaluación de Gestión y Control 

[bookmark: _Toc55890802][bookmark: _Toc55890848]Ilustración 2 Macro proceso


6. [bookmark: _Toc68009248]ObjetivoS
6.1. [bookmark: _Toc68009249]Objetivo GENERAL  

Sistematizar las actividades que se ejecuten, teniendo en cuenta la realización de todo tipo de requerimientos y documentos para con esto tomar control dentro de la administración; aporta de manera significativa como una herramienta útil para la gestión administrativa 
6.2. [bookmark: _Toc68009250]oBJETIVOS eSPECIFICOS 

· Especifican las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo 
· Compone el historial de procedimientos de la organización, generando valor documental 
· Proporciona una visión integral de los procesos que componen las labores de la administración 
· Especificaciones las capacidades y responsabilidades de cada puesto de trabajo dentro de la administración 

7. [bookmark: _Toc68009251]ubicación

Utica es un municipio de Cundinamarca (Colombia), ubicado en la Provincia del Gualivá, se encuentra a 119 km de Bogotá, con una altura que oscila entre los 400 a 1600 metros sobre el nivel del mar.
8. [bookmark: _Toc68009252]Politicas 

· El presente manual  estará a disposición de todas las dependencias, funcionarios y ciudadanía dentro de la administración 
· Este manual  debe ser manipulado con las debidas precauciones  para la conservación, con el fin de consulta, inducción de personal de la administración
· Deberá disponerse el documento como herramienta de apoyo en cada área o dependencia que conforman la estructura organizacional y administrativa 
· La oficina de control interno procurara  que el documento se construya en herramienta de trabajo en cada dependencia, realizando un proceso de sensibilización en cada uno de los funcionarios a cargo de la misma 
9. [bookmark: _Toc68009253]MARCO LEGAL 

Constitución política de 1991(artículo 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 principios de la función administrativa de la actividad económica y la iniciativa privada.
Código contencioso administrativo (artículo 3): establece que las actuaciones administrativas se desarrollarán con base en los principios de economía, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad.
Ley 87 de 1993 (artículo 1 y 4): establece el ejercicio del control Interno de obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa, mediante la elaboración, verificación y evaluación de regulaciones administrativas, manuales de funciones y de procedimientos.

Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos.
Directiva presidencial 02 del 5 de abril de 1994: define la política administrativa para documentar y formalizar los procesos y procedimientos
Decreto 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios existentes en la Administración Pública
Decreto 943 de 2014 por la cual se actualiza el Modelo Estándar de Control Interno MECI.
Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995: suprime y reforma regulaciones, procedimientos y trámites innecesarios en la administración pública.
Ley 489 de 1998 (artículo 18): establece la supresión y simplificación de trámites como política permanente de la administración pública.
Directiva presidencial del 24 de diciembre de 1999: Define los lineamientos para la implementación de la política de lucha contra la corrupción.
Directiva presidencial 002 del 28 de agosto del 2000: Presenta la agenda de conectividad como una política de estado para manifestar el uso de las tecnologías de información.
Decreto 1537 del 2001 (artículo 1,2. y 5): racionaliza a gestión, y define los manuales de procedimientos y las políticas de control Interno diseñadas por el departamento de la administración Pública.










10. [bookmark: _Toc68009254] CONCEPTOS BASICOS 

Administración Pública: Son los organismos e la Rama Ejecutiva y demás que conforman el Estado y que tienen a su cargo actividades y funciones administrativas.
Proceso: La acción de realizar un conjunto de procedimientos dispuesto con algún tipo de lógica que se enfoca en lograr algún resultado especifico.
Actividad: Es el conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de un programa o subprograma de operación, que consiste en la ejecución de ciertos procesos o tareas 
Análisis de proceso: Es la acción de llevar a cabo una revisión y obtener una comprensión de los procesos de negocio. 
Control: como la función que permite la supervisión y comparación de los resultados obtenidos contra los resultados esperados originalmente

Control Interno: Como el plan mediante el cual una organización establece principios, métodos y procedimientos que coordinados y unidos entre sí, buscan proteger los recursos de la entidad y prevenir y detectar fraudes y errores dentro de los diferentes procesos desarrollados en la empresa.
Eficiencia: como la relación entre los recursos utilizados en un proyecto y los logros conseguidos con el mismo.
Eficacia: Respecto a la eficacia podemos definirla como el nivel de consecución de metas y objetivos.
Efectividad: la capacidad o facultad para lograr un objetivo o fin deseado, que se han definido previamente, y para el cual se han desplegado acciones estratégicas para llegar a él.
Diagrama de Flujo: Es la representación gráfica del flujo o secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestión, las unidades involucradas y los responsables de su ejecución, es decir, viene a ser la representación simbólica o pictórica de un procedimiento administrativo.

Instructivo: Es un texto que tiene como finalidad dar cuenta del funcionamiento de algo en particular. 
Mejora Continua: Es un proceso que pretende mejorar los productos, servicios y procesos de una organización mediante una actitud general, la cual configura la base para asegurar la estabilización de los circuitos y una continuada detección de errores o áreas de mejora.
Manual: un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos básicos, esenciales de una materia. Así, los manuales nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento algún tema
Procedimiento: Un procedimiento es un método de ejecución o pasos a seguir, en forma secuenciada y sistemática, en la consecución de un fin. 
Servicio: Es el conjunto de acciones o actividades de carácter misional diseñadas para incrementar la satisfacción del usuario, dándole valor agregado a las funciones de la entidad.
Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactúan con el fin de lograr un propósito.
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