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Introduccion

Para comenzar, el municipio de Pasca Cundinamarca es una entidad territorial con una
division politico-administrativa del Estado, que tiene autonomia politica, fiscal y administrativa
en los limites que lo sefiala la Constitucion y la Ley (Alcaldia de Pasca, 2023), esto con el fin de
garantizar la prosperidad general mejorando la calidad de vida de sus habitantes, asi mismo, para
evaluar la gestion y el desempefio de las actividades institucionales.

En este sentido, la presente practica administrativa tiene como proposito la actualizacion
yel seguimiento al manual de procesos y procedimientos de la alcaldia del municipio de Pasca,
entendiendo estos como herramientas esenciales para transformar informacién de los grupos de
interés en resultados que cumplan con sus expectativas, generando valor pablico, lo que implica
un crecimiento de la capacidad de gestion y la mejora en el funcionamiento.

Es de resaltar que, dicho manual tiene como objetivo resumir sistematicamente los
procesos y procedimientos que facilitan la operacién del personal de la organizacion y laforma de
orientar las actividades, por lo que la administracion del municipio de Pasca
debe actualizar dicho manual con el fin de proporcionar una descripcion actualizada, claray
concisa de los pasos o0 pasos involucrados en cada proceso y de los pasos involucrados en cada
procedimiento.

Ahora bien, hoy en dia el manual de procesos y procedimientos es un elemento bésico del
control interno, identificado con la ayuda de un documento que contiene informacion detallada
sobre las actividades realizadas en la unidad estructural, con el objetivo de determinar el
comportamiento habitual de cada colaborador al realizar las tareas.

Este determina los objetivos y problematica de los modelos de operacidn por procesos y

de los procedimientos, establece limites de autoridad y responsabilidad de cada colaborador, las



normas propias de cada procedimiento que nos permiten actuar dentro de los limites de la Ley, y
nos proporciona la identificacion de indicadores como base para ejercer el control de la gestion,
cuyo objetivo es proyectar resultados positivos y de mejoramiento para la Entidad.

Por ultimo, la actualizacion del manual de procesos y procedimientos se realizara con
ayuda del manual vigente en el municipio de Pasca. Asi pues, el presente documento se realizara
teniendo en cuenta las nuevas especificaciones normativas establecidas por la Ley, direccionadas
a las diferentes dependencias que conforma la administracién municipal, para que estas cumplan
con la misién, vision de la entidad y una mejor gestion publica, que ayude al mejoramiento de la

calidad de vida de todos los Pasquefios.

Planteamiento del problema

Por la naturaleza de los recursos con los que opera el Estado, los controles que se han
disefiado para su gestion son muy exigentes como es el caso del control interno, las excesivas
reglas de contratacion, criterios de seleccion y meritocracia para el servicio civil, seguridad
digital, lineamientos de archivos y publicacion de la informacidn, entre otros (Grisales Rojas &
Pinto Arero, 2022).

Por tal razon, el Gobierno Nacional disefié e implementé el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG para el orden nacional e hizo extensiva su implementacion
diferencial a las entidades territoriales, en el entendido que, el modelo MIPG se convierte es un
marco de referencia para que las entidades ejecuten y hagan seguimiento a su gestion para el
beneficio del ciudadano.

Segun el Departamento Administrativo de Funcion Publica (2023), el nuevo Modelo

Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG articula el nuevo Sistema de Gestion, que integra los



anteriores sistemas de Gestion de Calidad y de Desarrollo Administrativo, con el Sistema de
Control Interno, con el propdsito de consolidar en un solo lugar todos los elementos que se
requieren para que una organizacion publica funcione de manera eficiente y transparente.

Ahora bien, los procedimientos son especificaciones, relaciones y ordenamiento de las
tareas requeridas para cumplir las actividades de un proceso, controlando las acciones que
requiere la operacién de la entidad (Grisales Rojas & Pinto Arero, 2022). En su disefio se
establecen los métodos para realizar las tareas, la asignacion de responsabilidad y autoridad en la
ejecucion de las actividades.

En este sentido, se ha determinado que muchas veces por desconocimiento y
desactualizacion de los manuales de procedimientos de una seccion, los funcionarios no saben
cdmo actuar en determinadas situaciones, es por esta razon que se refleja la importancia de
realizar la actualizacidn del manual de procesos y procedimientos de la Alcaldia de Pasca

Cundinamarca.

1.1. Pregunta problema

¢Cdémo optimizar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Alcaldia de Pasca?



2. Objetivos

2.1. Objetivo General

Realizar una propuesta de actualizacion y seguimiento al Manual de procesos y procedimientos

de la Alcaldia Municipal de Pasca — Cundinamarca.

2.2. Objetivos Especificos

» Examinar los Manuales de procesos y procedimientos de la Alcaldia Municipal de Pasca
— Cundinamarca.

» Determinar la estructura organizacional de la Alcaldia Municipal de Pasca —
Cundinamarca.

» Realizar la entrega formal de un documento con los ajustes efectuados en el manual de
procesos y procedimientos, de acuerdo con la mision, vision, politicas y estrategias de la
Alcaldia Municipal de Pasca — Cundinamarca dentro de un marco que optimice los

resultados y a la vez permita el desarrollo integral de las personas.



3. Marco Referencial

3.1. Marco Geografico

La Alcaldia esta ubicada en el municipio de Pasca, del Departamento de Cundinamarca,
provincia del Sumapaz. Pasca como entidad territorial cuenta con una extension total de
264.24km2 de los cuales su area urbana es de 0.27km2 y su extension rural es de 263.97kmz2,
adicionalmente, la altitud de la cabecera municipal (metros sobre el nivel del mar) es de 2.180
m.s.n.m con una temperatura media de 15,4°C. Ademas, es de resaltar que su distancia de
referencia indica 71Km con Bogota D.C.

Limita por el Norte con los Municipios de Sibaté y Fusagasuga, por el Oriente con la
localidad de Sumapaz, Bogota D.C. , por el Sur con el Municipio de Arbelaez, y por el Occidente
con el Municipio de Fusagasuga (Alcaldia de Pasca, 2023). Cabe mencionar que el municipio de
Pasca cuenta con una gran extension de su territorio de caracter montafioso, destacandose
accidentes orograficos como las cuchillas de San Cristobal, Pefia de Colorados, Loma del

Tendido, Cuchilla Los Andes, Tembladales y Zaque.

Tabla 1
Datos de la Alcaldia Municipal de Pasca

Alcaldia Municipal de Pasca

Direccion /Alcaldia de Pasca Carrera 12 No.2-06
Teléfono 1 868 8009

Fax 1868 0301

E-mail contactenos@pasca-cundinamarca.gov.co
Sitio Web oficial pasca-cundinamarca.gov.co

Alcalde Katerin Mora Hortua

Fuente: Municipios de Colombia.


mailto:contactenos@pasca-cundinamarca.gov.co
http://www.pasca-cundinamarca.gov.co/

lustracién 1
Ubicacion Geogréfica del municipio de Pasca, Cundinamarca.
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3.2. Marco Institucional
3.2.1. Mision

Por medio de una éptima gestion administrativa brindar a los habitantes del municipio de
Pasca una mejor calidad de vida a través de acciones efectivas en el cumplimiento de las
funciones constitucionales que garanticen la prestacion de los servicios a su cargo, bajo los
principios de equidad, prevalencia del interés general sobre el particular, prioridad de la inversién

social, el saneamiento fiscal y el manejo sagrado de lo publico (Alcaldia de Pasca, 2023).



3.2.2. Vision

Ubicar al municipio de Pasca en la senda del desarrollo sostenible, dejando a las

generaciones del siglo XXI un nuevo estilo de administracién publica, una comunidad preparada

para participar en la gestion de su bienestar y el testimonio que si es posible un futuro mejor con

transparencia, eficiencia, eficacia y ante todo de que el progreso es nuestro compromiso, pero de

la mano de todos (Alcaldia de Pasca, 2023).

3.2.3. Organigrama

llustracion 2

Organigrama de la Administracion Municipal de Pasca

TR

Fuente: Alcaldia Municipal de Pasca, Cundinamarca.
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3.3. Marco Tedrico

El siguiente marco tedrico, permite retomar la informacién documental oportuna respecto
a una serie de concepciones tedricas de las organizaciones con el fin de profundizar en algunos
aspectos importantes de los manuales de procesos y procedimientos como una herramienta que
se requiere para regular las actividades diarias, relacionado a cada uno de los cargos
ocupacionales.

3.3.1. Teorias organizacionales

En 1930 fue cuando la investigacion moderna de comunicacion comenz0 y a partir de
entonces se puede identificar ciertas teorias a través de las cuales la comunicacion organizacional
ha ido evolucionando, asi mismo, es importante estudiar dichas teorias debido a que son las mas
significativas y las que mayor relacion tienen con la comunicacion en las organizaciones.

En este sentido, son varias investigaciones y autores a partir de los cuales se puede llegar
a entender las dinamicas organizacionales, uno de los autores que destacan es Gerald M.
Goldhaber, quien en su libro Comunicacion Organizacional (2020), identific tres teorias, que a
lo largo de la historia han sido pauta de estudio de las organizaciones y la comunicacién
organizacional y son: la teoria clasica, teoria de relaciones humanas y la teoria de los sistemas
sociales (Tabares Palacios, 2011).

Cuando se pretenden abordar las teorias de la organizacion se pueden precisar varias y
diversas escuelas. Para el desarrollo del presente marco teorico se hablara de la teoria clasica,
humanista y de sistemas, entendiendo que son las mas trascendentales y las que tienen una relacion
mas amplia con la comunicacion en las organizaciones.

Tanto que, “Jablin (1986), afirma que estas escuelas de pensamiento han afectado en cierta

forma al estudio y la practica de la comunicacion en las organizaciones” (Schreiner Rivera, 2004,
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p. 2). Teniendo en cuenta la reflexion que hizo Jablin, se considerarén las tres teorias de manera

breve, y que han establecido los principios de estudio de la comunicacién en lasorganizaciones.

Teoria Clasica

Esta teoria se preocupa se desarroll6 entre 1900 y mediados de la década de 1930
principalmente como respuesta a la industrializacién masiva en Estados Unidos y Europa, por
consiguiente, la teoria clésica se interesa mas por la estructura y disefio de las organizaciones que
por las personas que laboran en ellas, “por la organizacion del trabajo”, segun la concibieron los
ingenieros F. Taylor por una parte y H. Fayol por otra (Bartoli, 1992).

Comenta Schreiner Rivera (2004), que como caracteristica también se puede mencionar
que definian a las personas como seres que podian ser motivados por el premio y el castigo,
ademas de ser entes racionales y economicos, como los definia la administracion cientifica, que
fue el movimiento que le dio crecimiento a la teoria clasica.

En la administracion cientifica, asi como en la teoria clasica, se pensaba que las personas
ejecutarian sus jornadas laborales sin las mas minimas restricciones siempre y cuando recibieran
una considerable remuneracién econémicay como lo dice Gerald M. Goldhaber (2020) por la
época que se impulsé este pensamiento, se podria precisar que no fue complejo, es decir, la
motivacion producto de la necesidad de los trabajadores y para compensar dichas necesidades
requerian dinero.

En este orden de ideas, Hodgetts y Altman (1981), describieron los siguientes cuatro (4)
puntos conductuales de los administradores cientificos:

- Pensaban que mediante el disefio cuidadoso de cada trabajo podrian obtener una gran
eficiencia y altos beneficios, sin embargo, dejaban de ver al individuo como persona.

- El dinero se consideraba como la motivacion suprema, no obstante, no habia lugarpara
las personas gque no buscaban maximizar sus ganancias.
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- Carecian de comprension respecto al comportamiento de grupo.

- Tendian a considerar al trabajador como una persona totalmente racional que sutrabajo lo
haria eficientemente y maximizaria sus ingresos (Schreiner Rivera, 2004; p. 21).

Sin embargo, con respecto al altimo punto, “Taylor (1911), consideraba al obrero o
trabajador desde un punto totalmente contradictorio, pues juzgaba al obrero como una persona
tonta y perezosa, asi como incapaz de determinar la mejor forma de llevar a cabo su trabajo sin
instrucciones especificas de la gerencia” (Jablin, 1986, p, 118).

De otro lado, Fayol parte de la concepcién de que toda entidad puede ser fraccionada en
seis (6) grupos funcionales, a saber:

- Funciones técnicas, relacionadas con la produccién de bienes o servicios de laempresa.
- Funciones comerciales, coherentes con la compra, la venta o el intercambio.

- Funciones financieras, concernientes con la busqueda y gerencia de capitales.

- Funciones de seguridad, afines con la proteccion y preservacion de los bienes y las
personas.

- Funciones contables, vinculadas con los inventarios, los registros, los balances, loscostos
y las estadisticas.

- Funciones administrativas, relacionadas con la integracion de las otras cinco (5)funciones
por parte de la direccion.

Fayol aseguraba que las funciones administrativas sistematizan y armonizan las demas
funciones de la empresa, y estan siempre por encima de ellas, asi mismo, argumentaba que
ninguna de las primeras cinco funciones mencionadas tiene la tarea de formular el programa de
accion general de la empresa, constituir su cuerpo social, coordinar los esfuerzos y sincronizar
sus acciones (Jauregui, 2016).

Para aclarar lo que son las funciones administrativas, Fayol define el acto de administrar
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como: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar. Entendiendo que, las funciones
administrativas engloban los elementos de la administracion:

- Planear: visualizar el futuro y trazar el programa de accion.

- Organizar, construir tanto el organismo material como el social de la empresa.

- Dirigir: guiar y orientar al personal.

- Coordinar: ligar, unir, armonizar todos los actos y todos los esfuerzos colectivos.

- Controlar: verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y lasérdenes

dadas.

lHustracion 3
Proceso administrativo segin Henry Fayol

CONTROLAR

COORDINAR

Fuente: Introduccién a la Ingenieria Industrial - https://iisis1.blogspot.com/2017/09/asignacion-4.html /

De otro lado, dentro de las teorias clasicas, un logro fue organizar de forma sistematica
lasactividades dentro de las organizaciones, describiendo como podria funcionar una
organizacion de forma dptima, ademas, con el Taylorismo la industria parece transformarse

realmente en “industrial” ya que con anterioridad el trabajo en las empresas no pasaba de ser una


https://iisis1.blogspot.com/2017/09/asignacion-4.html/
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laborartesanal en mayor escala (Schreiner Rivera, 2004).
No obstante, la teoria clasica es criticada debido a que especialistas encuentran varias
desventajas. Algunas son:

- Desarrolla el conformismo y pensamiento del grupo.

- Laadministracion no da un margen adecuado para el desarrollo personal ni eldesarrollo
de personalidades maduras.

- Lacomunicacion se ve distorsionada a las dimensiones jerarquicas.

En lineas generales, los clasicos conciben la organizacion en términos l6gicos, rigidos y
formales, sin considerar su contenido psicolégico y social con la debida importancia, se limita
apenas a la organizacion formal, estableciendo esquemas l6gicos preestablecidos, segun los
cuales toda la organizacion debe ser construida y a los cuales todos deben obedecer (Jauregui,
2016). En este sentido, se precisa como el administrador debe dirigirse en todas y cada una de las
situaciones a través del proceso administrativo.

Se puede mencionar que esta teoria se encuentra en el primer nivel del desarrollo de la
comunicacion organizacional, pues se basa en la estructura de la organizacion sin darle mayor
importancia a la persona como tal; adicionalmente, muchas empresas motivan a su personal
basandose en premios, remuneraciones, despensas, etc., a pesar de que ya no se viven las mismas
condiciones que en aquella época, la teoria clésica se sigue aplicando en cuando a la division del
trabajo y la especializacion que esta plantea (Schreiner Rivera, 2004).

Para concluir, se puede decir que la teoria clésica tiene como funcion principal la de tener
una ordenada estructura con el prop6sito de mantener a través de los empleados, una mayor
produccién. Segun Schreiner Rivera (2004), uno de los puntos negativos de esta teoria es que al

empleado se le usa solamente para obtener un fin 0 meta; pero no se le toma en cuenta como



15

persona, sin embargo, los tedricos de la direccion y los defensores de la burocracia ideal si
tomaron en cuenta al empleado como ser humano.
Teoria Humanistica

Esta teoria nace con base en los estudios realizados en los talleres Hawthorne de la
Wenstern Electronic Company, por algunos psicélogos que estudiaban la relacion que podia
existir entre las condiciones de trabajo y la productividad de los empleados, ahora bien, los
diferentes estudios llevados a cabo en dichos talleres entre 1924 y 1932 fueron descritos y
analizados por Elton Mayo, quien concluy6 que no existe una relacion directa entre la eficienciay
cada una de las condiciones de trabajo estudiadas (Schreiner Rivera, 2004).

Sin embargo, mostrd, como lo menciona Bartoli (1992), “que la atencion prestada a los
empleados, el liderazgo, la motivacion, el rompimiento de la rutina, la relacion de motivacion —
eficiencia y la vida grupal en el trabajo individual, afectaban en la productividad de las
empresas”. Segun Hodgetts y Altman (1981), los defensores de esta teoria no hicieron critica a la
teoria clasica sino que afiadieron una dimensién un poco mas humana a la orientacion de la
empresa.

A lo anterior Jablin (1986), se extiende un poco mas e incluye otros puntos como la
participacion de los empleados de niveles bajos en la toma de decisiones de la organizacion, el
incremento de la comunicacién abierta, la confianza entre los miembros de la organizacion, el
flujo libre de la comunicacién por varios canales por los amplios procesos de interaccion.

Dentro de los logros de esta teoria se encuentra la identificacion de la organizacion
informal, el apoyo en aumento de la participacion de los empleados en la toma de decisiones y de
dar una mayor importancia a la comunicacién ascendente dentro de las organizaciones, es decir,

mayor comunicacién abierta entre los empleados y la gerencia (Schreiner Rivera, 2004).
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En general, la teoria humanista sugiere un libre flujo de informacidn a través de diversos
canales, lo que significa una mayor participacion en la toma de decisiones en los niveles
inferiores, dando més confianza a todos los miembros de la organizacion y estimulandomas
interés. Nuevamente, esta teoria se centra en los pensamientos y sentimientos del empleado, es
decir, como su nombre indica, ve la organizacion desde una perspectiva humana.

Se podria concluir que las principales caracteristicas de esta teoria son:

- Estudiar a la organizacion como grupos de personas.

- Hacer énfasis en las personas.

- Seinspira en sistemas de psicologia.

- Delegacion plena de autoridad.

- Autonomia del trabajador.

- Confianzay apertura.

- Enfasis en las relaciones humanas entre los empleados.
- Confianza en las personas.

- Dinamica grupal e interpersonal.

Teorias de sistemas

Este movimiento surge a principios de la década de los 50’s, dentro del mismo, se
propone que todas las partes del entorno se afectan entre si y por lo tanto al sistema en general,
esdecir, si algo ocurre en alguna de las partes, esa accién o problemas se vera reflejada en la
organizacion (Schreiner Rivera, 2004).

Por consiguiente, en esta teoria las organizaciones son tomadas como sistemas, que estan
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conformadas por pequefias partes llamadas subsistemas que se encuentran fuertemente
interrelacionadas, si pasa algo en alguno de los departamentos de la empresa (subsistema)
afectard al resto de la organizacion (sistemas).

En este orden de ideas, Huse y Bowditch (1980), definen al sistema como “una serie de
partes independientes que se relacionan entre si, de modo que la interaccion o efecto reciproco de
cualquiera de los subsistemas afecta al todo”. Por otra parte, sefialan las siguientes caracteristicas
que definen a la organizacion como un sistema:

Compuesta de un namero de subsistemas, los cuales sonindependientes y estan
relacionados entre si.

Abierta, dindmica y tiene entradas y salidas, transformacién,realimentacion y limites.

Se esfuerza en lograr el equilibrio mediante la realimentacidnpositiva y negativa.

Posee multiples fines, funciones y objetivos, algunos de los cualesestan en lucha.

Lo anterior reafirma la tesis que el director o gerente debe hacer lo posible para que se
presente un equilibrio entre los subsistemas. De otro lado, es oportuno hacer hincapié en que los
sistemas pueden ser abiertos o cerrados. Goldhaber (2020), afirma que los sistemas abiertos son
dindmicos y estan en continuo cambio; mientras que los cerrados son estaticos y permanecen
inalterables.

Ademas de estas caracteristicas Jablin (1986), sefiala que los sistemas abiertos reconocen
que las organizaciones dependen de su medio ambiente, por otro lado, los sistemas cerrados
funcionan totalmente independientes de su entorno, sin recibir ni aportar nada al mismo, por lo
tanto y tal como lo menciona Goldhaber (2020), no se puede encontrar empresas dentro de un
sistema cerrado.

Ahora bien, la interdependencia es el principal concepto que se maneja dentro de esta
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teoria, sin embargo, los conceptos claves necesarios para comprender a la organizacion como
sistema social abierto son: entradas, transformaciones, salidas,retroalimentacion, equilibrio e
interdependencia. (Schreiner Rivera, 2004).

Toda organizacion crea su propia cultura con sus propios tabues, costumbres y usos,
ademas, la cultura del sistema refleja las normas y valores del sistema formal, asi como su
reinterpretacion en el sistema informal y las disputas internas y externas de los tipos de personas
que la organizacion atrae, de sus procesos de trabajo y distribucion fisica, las modalidades de
comunicacion y el ejercicio de la autoridad dentro del sistema (Schreiner Rivera, 2004).

Por Gltimo, se puede considerar que, aunque esta teoria ha cobrado mucho impulso,
todavia falta una mejor sistematizacion y un desarrollo més detallado porque su aplicacion aun
esta en sus primeras etapas. En conclusion, las organizaciones son sistemas las cuales se
clasifican en abiertos como cerrados, adicionalmente, se conforman por ciertas fracciones

denominadas subsistemas los cuales se encuentran interrelacionados.

3.3.2. Comunicacién organizacional

Por otra parte, es oportuno mencionar que a través del tiempo se han dado distintas
definiciones de comunicacion organizacional, entre las cuales se pueden encontrar las de Katz y
Kahn (1977) que la definen como “el intercambio de informacion y la transmision de
significados, lo cual producira la naturaleza, la identidad y el caracter de un sistema social o de
una organizacion”.

La anterior definicion da una relevancia mayor a los mensajes que circulan en una
organizacion como consecuencia de la informacion que fluye dentro de la empresa, es decir, la

comunicacion interna sin contemplar el entorno. No obstante, a lo largo de la historia la
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comunicacion organizacional ha ido adoptando nuevos términos y formas de ver la comunicacion
hacia dentro y fuera de las empresas.

De igual manera, Zelko y Dance (1965; citado por Schreiner Rivera, 2004), presentan una
definicion méas completa, agregando elementos que incluyen a la comunicacién externa, de tal
modo, que perciben la comunicacion organizacional como la comunicacion interdependiente
entre la comunicacion descendente, ascendente y la horizontal (comunicacion interna), y
relaciones publicas, ventas y publicidad (comunicacién externa).

En este orden de ideas, las definiciones anteriormente mencionadas especifican algunos
conceptos como lo es la comunicacion interna, entendiendo esta como toda aquella que se da
entre los miembros de una organizacion en sus diversos niveles y, la comunicacién externa, que
como su nombre lo indica, se efectlia desde la organizacion hacia su entorno y viceversa.

De acuerdo con Goldhaber (2020), las redes naturales de comunicacién son caminos o
vias por las cuales las personas que laboran en una organizacion se comunican, asi pues, las redes
naturales se dividen en:

- Comunicacidn externa: comunicacion que se da entre la empresa y su entorno.

- Comunicacién interna: comunicacion que se da en el interior de la organizacion.

Comunicacion externa

La comunicacién externa se refiere a actividades que tienen lugar fuera de la empresa
como las que tienen lugar entre una empresa y otra o entre una empresa y sus clientes, contacto
con proveedores y algunas otras actividades que tienen que entrar en contacto con la empresa,
ademas, de que es correcto que se gestione la forma de comunicacion, porque de esta manera se

puede entender cuales son los mensajes de la empresa, mantener su imagen y controlar los
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contactos para impulsar su desarrollo.

En palabras de Schreiner Rivera (2004):

“La comunicacion externa tiene un papel importante dentro de las empresas pues es la que se
mantiene al tanto de lo que ocurre al exterior, refleja y da a conocer lo que se produce dentro de las
mismas, ademas, de la actitud que esta tiene para con la sociedad y en su retroalimentacion, puede

obtener informacion que ayudara a mejorar la empresay a que la misma pueda actuar en el entorno”
(p, 14).

Comunicacion interna

En este punto hay que mencionar que, la comunicacion interna es la que se realiza dentro
del universo de la empresa, es decir, la que se presenta entre los diversos niveles jerarquicos y
areas y/o departamentos. Sin embargo, en algunas entidades los boletines informativos, las actas,
los circulares y publicaciones son tantas y tan habituales que terminan por no ser leidas, en otras
empresas, se podria comentar que, son casi nulas este tipo de informacidn ya que prefieren el uso
del discurso.

No obstante, este tipo de comunicacién en ocasiones no es recomendable debido que,
como dentro del comun se dice “las palabras se las lleva el viento” ahora bien, en el mundo
actualy dadas las dinamicas digitales, algunas empresas utilizan tecnologias como videos,
correos electrénicos, entre otros, generalmente las entidades con un tamafio y estructura
organizacionalmucho mas extensa.

Las empresas, adicionalmente, buscan obtener informacion de sus colaboradores y/o
empleados, para esto emplean de manera general la encuesta, seguin Bartoli (1992), estas se usan

con cuatro (4) propdsitos principalmente, que son:
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- Encuesta satisfactoria (sobre temas especificos)
- Encuesta de clima social (antagonismos internos)
- Encuesta sociocultural (conocimiento de determinadas nociones)

- Encuesta socio-organizacional (estado de las funciones de la empresa)

Todos estos estudios consisten en la aplicacion de un conjunto de preguntas, ya sea en
forma oral o escrita, a los empleados 0 a un grupo representativo, dichos estudios pueden ser
realizados por el personal de la empresa 0 por grupos externos, asi pues, la aplicacion del

instrumento de encuesta suele aportar informacion sobre lo que piensa el personal.

3.3.3. Clima organizacional

A continuacion, se detalla lo que varios investigadores y expertos precisan sobre el clima
organizacional haciendo referencia al grupo de particularidades medibles en un ambiente laboral,
segun son apreciadas por las personas quienes trabajan dentro de este. Para Gomez Bermidez
(2010), la medicion del clima organizacional se suele hacer mediante encuestas aplicadas a los
colaboradores de una organizacion, o de algun area dentro de ella que se quiera medir
dependiendo de las necesidades que se tengan y de los objetivos que se pretendan.

En este sentido, el clima organizacional es un factor clave con base en los propositos de
laempresa, como la estructura organizacional, el liderazgo y los procesos de decision, es por
ellos por lo que la valoracion del clima organizacional es oportuna para determinar la manera en
gue seobserva a la organizacion.

De acuerdo con la teoria de clima organizacional de Likert (1961; citado por Corichi
Garcia, 2013), se establece que la conducta que se toma por parte de los empleados depende de
manera directa del comportamiento administrativo y las condiciones organizacionales que los

miembros perciben, por lo tanto se asevera que la relacion estara determinada por la percepcion.
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Asi pues, Likert (1961), determina tres (3) tipos de variable que delimitan las
particularidades propias de una organizacion e influyen en la concepcion individual del clima:

- Variables causales: las cuales estan orientadas a indicar el sentido en el que una
organizacion evoluciona y obtiene resultados.

- Variables Intermedias: este tipo de variables estan orientadas a medir el estado internode

la empresa, reflejado en aspectos tales como: motivacion, rendimiento, comunicacion y
toma de decisiones.

- Variables finales: estas variables surgen como resultado del efecto de las variables
causales y las intermedias referidas con anterioridad, estan orientadas a establecer los
resultados obtenidos por la organizacién tales como productividad, ganancia y pérdida.

Cabe mencionar que, dentro de las variables causales se citan la estructura organizativa y
la administrativa, las decisiones, las competencias y actitudes, de otro lado, las variables
intermedias representan gran importancia ya que son las que constituyen los proceso
organizacionales, por Gltimo, lo que representa a las variables finales es relevante destacar que la
motivacion y el desempefio de los empleados tiene que ver con el ambiente laboral y los factores
extrinsecos e intrinsecos de una organizacion (Corichi Garcia, 2013).

Por otra parte, Roobins (2002; citado por Corichi Garcia, 2013), presenta el siguiente

postulado:

lustracion 4
Modelo de Clima Organizacional de Roobins

FACTORES EXTERNOS + FACTORES INTERNOS + FACTORES EXTERNOS

\ )
T

Factores que conforman el clima organizacional

Fuente: El clima organizacional: un factor clave de éxito, que debe evaluarse de manera permanente en las
empresas por Corichi Garcia Alejandra (2013; p, 10).
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Este modelo enfatiza que las percepciones de los empleados sobre los factores externos e
internos no son el resultado de sus acciones, sino que estan determinadas en gran medida por las
relaciones, actividades, interacciones y experiencias de cada miembro de la organizacion.

De otro lado, para Corichi Garcia (2013), en la teoria de la cadena de valor y beneficio
los empleados motivados, leales y productivos transmiten un valor a los clientes que, a su vez, lo
demuestran convirtiéndose en compradores leales y haciendo de embajadores de la empresa.
Todo esto se traduce finalmente en resultados financieros excelentes con los que la organizacion
podra vincular ain mas al trabajador (Heskett, Sasser & Schlesinger, 2003).

Por tal motivo, el enfoque de la cadena de valor se basa en el intercambio con una
proyeccion a largo plazo para mantener una relacion duradera donde las organizaciones no solo
reciben sino que también dan a cambio. El valor que una organizacién proporciona al empleado a
través de un salario justo, una formacion adecuada y un ambiente de trabajo agradable los motiva
y facilita la provision de valor para el cliente.

En lineas generales se puede determinar que, los diferentes factores que influyen y
determinan el ambiente laboral de una organizacion se conforman por cuestiones internas y
externas a ellos siendo piezas claves para el éxito de una empresa, porque condicionan las
actitudes y el comportamiento de sus trabajadores tal es el caso del liderazgo, la toma de
decisiones, la comunicacion, las relaciones interpersonales y motivacion (Corichi Garcia, 2013).

En conclusidn, hoy en dia las empresas estan adecuando sus procesos internos para crear
un buen lugar de trabajo y poder obtener los beneficios que se derivan de él, esto demanda ver
elementos imperceptibles como algo distinto y estratégico, ademas de las percepciones y
evaluaciones de las practicas de gestion de los empleados, el proceso continuo de toma de

decisiones, las relaciones con los empleados y el reconocimiento.
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3.4. Marco Conceptual

De otra parte, el presente marco conceptual se genera a traves de una indagacion
bibliogréfica donde se pretende determinar los conceptos que se emplearan en la practica
administrativa. Se procura detallar la relacion existente entre dichos conceptos o la relacién con
estudios semejantes o previos descritos anteriormente en el marco tedrico.

Cargo o puesto, es una asignacion de responsabilidad definida y delimitada a un area
especifica y en un nivel organizacional determinado, para que, con unos recursos asignados se
cumplan ciertas finalidades definidas por dicha organizacion (Betancourt Narvéez, 2008).

Descripcion del cargo, es un proceso que permite identificar, precisar, demarcar y reflejar
documentalmente la mision, funciones, responsabilidades, perfil del ocupante, obligaciones y
contribucion de un cargo al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion
(Hernandez Cortés, 2015).

Disefio de puesto de trabajo, un puesto de trabajo es una actividad remunerada que se
realiza como parte de un acuerdo o la labor a desempefiar, el concepto se basa en las nociones de
tarea, obligacién y funcién (Campos Hernandez, 2022), y constituye una unidad de la
organizacion, y consiste en un conjunto de obligaciones y responsabilidades que lo distinguen de
los demés puestos (Chiavenato, 2011).

Manual, es una recopilacion organizada de estandares o procedimientos que suelen regir
una actividad, para que puedan serejecutadas de una manera eficiente (Betancourt Narvaez,
2008).

Perfil, establece las caracteristicas que se observan en las personas a participar en un
puesto determinado; dichas cualidades se establecen por medio del nivelde estudio, requisitos de

salud, experiencia en el area y niveles de competencias laborales (Jaramillo Castro, 2012).
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Perfil de cargo, es una caracterizacion genérica de un tipo de actividades ligado a las
necesidades de una organizacion, dicho en otras palabras, son las condiciones técnicas necesarias
requeridas por un cargo y las condiciones que se exigen a la persona (Betancourt Narvéez, 2008).

Procedimiento, conjunto de actividades interrelacionadas que se desarrollan para alcanzar
un objetivo dentro del sistema, procedimientos que se constituiran en una herramienta de apoyo
para soportar los procesos al interior de la organizacién (Betancourt Narvaez, 2008).

Competencias organizacionales, las competencias organizacionales son la construccion
social de aprendizaje para tener un desempefio productivo en una situacion que se logra atreves
de la experiencia y de las instrucciones de la organizacion (Jaramillo Castro, 2012).

Organizacion, es un término que se utiliza en diferentes sentidos y campos, por ejemplo,
para hacer referencia a las actividades que va a realizar un grupo de personas; pero haciendo
énfasis en el tema en cuestion del presente trabajo practico, el término administrativo adquiere
una connotacion mucho mas amplia y aduce, segun la mayoria de los estudiosos de la

administracion, a una estructura formalizada de funciones y puestos disefiados de antemano.
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3.5. Marco Legal

A continuacion, se precisa el marco legal, que sirve como sustento y da fundamento a la
practica administrativa, es un marco muy puntual que toma en cuenta diferentes niveles ambitos,
desde la constitucion Politica, mencionado el tercer articulo del cdigo contencioso
administrativo, leyes, decretos ley, documentos CONPES, entre otros.

Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, establece que “la funcién
administrativa 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 de funciones.

Articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia, asevera que las entidades publicas,
estan obligadas a disefiar y aplicar segun la naturaleza de funciones, métodos y procedimientos
de control interno de conformidad con lo que disponga la ley.

Cddigo Contencioso Administrativo (Articulo 3°), establece que las actuaciones
administrativas se desarrollaran con base en los principios de economia, celeridad, eficacia,
imparcialidad, publicidad y contradiccion.

Ley 42 de 1993, dispone el estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la
administracion publica.

Ley 87 de 1993, dispone que el establecimiento, desarrollo, mantenimiento y
perfeccionamiento del sistema de Control Interno en los organismos y entidades publicas, sera
responsabilidad de la maxima autoridad de la entidad y que el sistema debera ser adecuado a la
naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

Documento CONPES 2790 del 21 de junio de 1995, define la gestion publica orientada a

resultados.
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Decreto 2145 de 1999, Sistema Nacional de Control Interno de las Entidades y
Organismos de la Administracion Publica del Orden Nacional y Territorial.

Decreto Nacional 1537 del 26 de 2001, reglamentario de la Ley 87 de 1993, prevé como
instrumento para garantizar el cumplimiento del Control Interno en las organizaciones publicas,
la elaboracidn, adopcion y aplicacion de manuales de procedimiento.

Decreto 4110 de 2005, por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma
técnica de calidad en la gestion publica.

Decreto Nacional No. 943 de 2014, por el cual se actualiza el Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano, promueve la adopcién de un enfoque de operacion
basado en procesos y la correspondiente identificacion y documentacion de los procedimientos.

Decreto Ley 2106 de 2019, Por el cual se dictan normas para simplificar y reformar

tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica.
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4. Disefio Metodoldgico

A continuacion, se presenta la metodologia con la que se pretende desarrollar la préctica
administrativa en la Alcaldia Municipal de Pasca — Cundinamarca “Actualizacion y seguimiento
del Manual de procesos y procedimientos” de acuerdo con la actualizacion del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién (MIPG), la cual parte del principio de que tanto los procesos como los
procedimientos constituyen la expresion operativa del desarrollo funcional de la organizacion.

Es por ello por lo que, es necesario primeramente identificar los elementos basicos y la
informacion necesaria para definir los procesos y procedimientos que se requieran disefiar, asi
como los elementos basicos que definen la naturaleza del proceso y procedimientos de la unidad
administrativa, donde destacan por su importancia: el diagnéstico de la unidad, la estructura
organica y el manual de organizacion.

En este orden de ideas, la presente practica administrativa busca responder a un estudio
con disefio metodolégico de tipo descriptivo, cuyo propdsito es la actualizacion del Manual de
procesos y procedimientos de la Alcaldia Municipal de Pasca — Cundinamarca, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), a traves
de la observacion, descripcion de los elementos que intervienen para la actualizacion de los

procesos y procedimientos de la oficina juridica.
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5. Desarrollo

5.1. Examinar el manual de procesos y procedimientos.

Antes de comenzar es importante comentar que, durante las Gltimas dos décadas se han
desarrollado en el pais esquemas administrativos para responder a las nuevas necesidades y
demandas del entorno moderno, centrandose en la atencién efectiva y productiva a los clientes o
beneficiarios de bienes y servicios de las instituciones publicas los cuales faciliten los procesos
de la entidad y por tanto su modernizacion administrativa.

Para ello, ha sido oportuno asumir que los funcionarios publicos desempefian sus
actividades con base en el autocontrol, por lo cual la Ley 87 de 1993 determina los estandares
bésicos para la creacion de un sistema de control interno en cualquier estructura publica del
orden nacional, con el fin de procurar que todas las operaciones y actuaciones asi como la
administracion de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes.

Es evidente que la modernizacién del sistema de control interno del Estado en todos sus
niveles se aprecia en el &mbito del Decreto 943 de 2014, por medio del cual se actualiza el
Modelo Estandar de Control Interno — MECI para el Estado colombiano, por ende, se hace
necesario que todas las entidades del orden nacional actualicen sus procesos internos para efectos
actualizar el desarrollo de los objetivos misionales.

Asi pues, se elabord el manual de procesos y procedimientos en su segunda version
donde se realizan ajustes a la caracterizacion de los procesos y procedimientos del Municipio de
Pasca Cundinamarca para el afio 2016. Lo anterior, como propésito de una préactica
administrativa de la Escuela Superior de Administracion Publica.

Cabe resaltar que, por aquel entonces la alcaldia municipal se encontraba realizando una
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reestructuracioén en el interior de sus dependencias administrativas bajo el concepto de brindar al
usuario una mejor atencion y ejecucion de los diferentes procesos de tal forma que se suplan las
necesidades en aras de cumplir con los objetivos esperados.

Dicho en otras palabras, la alcaldia venia realizando cambios en su nueva administracion,
tanto como la creacion de algunas dependencias y el cambio de denominacién de otras quedando
explicito en el decreto municipal 012 del 2015; por lo tanto, la practica se hizo con el &nimo de
observar, analizar y constatar como los funcionarios de estas dependencias adelantaban sus
respectivos procesos (Alvarez Reyes, 2016).

La elaboracion, por aquel entonces, se realiz6 con la participacion de funcionarios y
contratistas del orden administrativo, teniendo en cuenta cada una de sus apreciaciones con el fin
de aplicar las técnicas del levantamiento de informacion al modo de operacion institucional
encaminado al mejoramiento y funcionamiento de las diferentes estructuras organizacionales de
la administracion central del municipio de Pasca (Alvarez Reyes, 2016).

Asi mismo, se fijaron como resultados el puntualizar objetivamente el desarrollo de
funciones y el accionar en cuanto al modo de ejecutar los diferentes procesos y procedimientos
que adelantan los funcionarios pablicos del municipio de Pasca, estableciendo de forma concreta
el paso a paso de los diferentes procesos a ejecutar y asi mejorar el servicio teniendo como guia
el manual de procesos y procedimientos (Alvarez Reyes, 2016).

Ademas, fortalecer a las diferentes dependencias de la alcaldia brindandole al funcionario
un documento guia que les permita realizar y desarrollar las diferentes funciones, y se adelanten
de una manera clara, ordenada y coherente los procesos que se llevan a cabo (Alvarez Reyes,
2016). Con esto el municipio de Pasca lograra avanzar en proyectos y actividades que generen

desarrollo y bienestar al municipio.
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Por otra parte, la metodologia seleccionada para la elaboracién del manual de procesos y
procedimientos establecié inicialmente la revision de la estructura organizacional de las
diferentes dependencias de la alcaldia municipal de Pasca, junto con el manual de funciones y el
organigrama, apoyados por el decreto Municipal 012 del 04 marzo del 2015 (Alvarez Reyes,
2016).

Finalmente, (Alvarez Reyes, 2016), presenta un documento técnico el cual sirvi6 de guia
para el funcionamiento de las diferentes estructuras de la administracién municipal, no obstante,
queda como constancia el hecho apremiante sobre la reestructuracion municipal, lo que advierte
la necesidad a futuro de actualizar y determinar el seguimiento del manual de procesos y
procedimientos.

No obstante, comenta Alvarez Reyes (2016), que el personal carece de una cultura
respecto a la implementacion de los manuales que origind la falta de informaciéon con mas detalle
por cuanto al modo de ejecucidn de los diferentes procesos, en su mayoria los funcionarios que
alli laboran son por orden de prestacion de servicios, por tanto, la responsabilidad al momento de
firmar cualquier tipo de documento recae sobre el personal de planta.

Por ultimo, queda en evidencia que en algunos cargos se desarrollan otro tipo de
actividades que no permiten una verdadera armonia en las labores que estan plasmadas en ese
documento o, generan sobrecarga laboral dado el desorden funcional. Por lo cual, Alvarez Reyes
(2016), recomienda que la alcaldia municipal de Pasca, en sus diferentes dependencias cuente
con més personal de apoyo ya que se delegan muchas funciones.

De igual manera, es necesario que las diferentes dependencias implementen softwares
que ayuden a agilizar procesos, asi mismo, resaltar que cada dependencia debe contar con un

mapa de procesos que determine facilmente las necesidades que se tienen.
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5.2. Determinar la estructura organizacional de la Alcaldia Municipal de Pasca —
Cundinamarca.

Continuando con el desarrollo, es relevante para el ejercicio en cuestion determinar la
estructura organizacional de la alcaldia municipal de Pasca, dado que dicha estructura funcional
de la municipalidad se presenta como un componente para fortalecer la capacidad de ejecutar con
eficiencia y eficacia las competencias que actualmente le corresponden, asi como aquellas que en
el futuro asuma.

En palabras de la Funcion Publica (2023), la estructura organizacional debe ser entendida
como el conjunto de dependencias y sus funciones, las cuales deben responder a los propdsitos
institucionales en términos de eficacia, eficiencia y efectividad para la prestacion de los servicios
por parte de las entidades, logrando satisfacer las necesidades de la comunidad.

Sin embargo, y como se relato en el capitulo anterior, por medio del acuerdo municipal
012 de 2015, se le otorgaron facultades al alcalde municipal de Pasca, para ejercer pro tempore?,
y con ello precisar funciones propias del concejo municipal para adelantar el proceso de
modernizacion administrativa del nivel central de la administracion municipal de pascay se
dictaron otras disposiciones.

Ademas, mediante el convenio marco de cooperacion 03 de 2014 suscrito entre el
municipio de Pasca y la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP), se logré unificar
esfuerzos y recursos entre las partes para realizar el estudio técnico soporte de la renovacion que
requeria el municipio de Pasca para adelantar su proceso de modernizacion institucional.

En la prospectiva de dar cumplimiento de manera efectiva a los fines esenciales del

! Se dan plenas facultades al alcalde municipal de Pasca, para que basado en un estudio técnico, realice la
implementacion de la modernizacion municipal de acuerdo con los resultados arrojados en dicho estudio.
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estado, objeto social y mision institucional, se presentd la propuesta de modernizacion por parte
de la ESAP, contando con el visto bueno de la administracion municipal, la cual fue socializada
y aprobada por el concejo municipal de Pasca.

En este orden de ideas, de acuerdo con (Alcaldia Municipal de Pasca, 2015) se decreta la
reorganizacion, creacion y transformacion de dependencias de la administracion central del
muncipio de Pasca de la siguiente manera:

De la creacion de dependencias

- Secretaria General y de Gobierno

- Secretaria de Desarrollo Social

- Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios (Art. 1, p.3).

De la denominacion de dependencias
- Oficina de Planeacion por Secretaria de Planeacion
- Tesoreria por Secretaria de Hacienda

- UMATA por Secretaria de Agricultura (Art. 2, p.3).

De la estructura basica de la administracion municipal. ..
- Nivel Central
a) Despacho del Alcalde
b) Secretarias
» Secretaria General y de Gobierno
» Secretaria de Planeacion
» Secretaria de Hacienda

» Secretaria de Desarrollo Social



>

Secretaria de Agricultura

¢) Unidad

>

Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios

d) Oficinas

>

Oficina de Control Interno

- Organismos Asesores de la Administracion Municipal

A\

YV V VYV VvV V

Comité de Control Interno

Comité de Gobierno en Linea

Comité de Justicia Transicional

Comité de Archivo

Comité de Bajas

Consejo Territorial de Planeacion
Consejo municipal de Politica Social
Consejo municipal de Gestion del Riesgo
Comité de Discapacidad

Comité municipal de certificacion de familias en accién
Comité de vigilancia epidemiolégica
Comité de salud mental

Comité de infancia adolescencia y familia
Comité de defensoria de animales

Comité de seguridad alimentaria

Comité de educacion ambiental

Consejo municipal de desarrollo rural

34
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» Consejo municipal de Cultura
» Comité de sostenibilidad contable
> Comité de Desarrollo y control social de los servicios publicos

domiciliarios (Art. 4, p.5).

Por Gltimo, la estructura béasica de la alcaldia municipal de Pasca qued6 conformada de la
sieguiente manera:
- Despacho del Secretaria, Jefe de la Unidad o Jefe de la Oficina

- Grupo de Trabajo

5.3. Actualizacion del manual de procesos y procedimientos de la Alcaldia Municipal de
Pasca — Cundinamarca.

La alcaldia del municipio de Pasca — Cundinamarca cuenta con un manual de procesos y
procedimientos en una evidente desactualizacion, la presente practica administrativa se enfoco en
su actualizacion para ayudar a que todos los procesos y procedimientos de la administracion
municipal operaran de manera adecuada y asi evitar sanciones y/o penalizaciones o
contratiempos.

Se emplearon diversos métodos de investigacion para recolectar informacion, entrevistas
no estructuradas con el director de la oficina de Control Interno de la alcaldia de Pasca, revision
documental de todos los procesos y procedimientos de la administracion municipal y sobre el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Con la actualizacion de los procesos y procedimientos se inicié la elaboracion de un

manual integral que luego serd implementado por la alcaldia municipal adecudndose a sus
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necesidades y a la normatividad vigente; llegados a este punto es oportuno comentar que la
directriz sugerida por el Jefe de Control Interno el Especialista en Gestion Publica Edgar Patricio
Pabon Hortua fue la de contrastar la parte normativa del documento maestro implementado en el
afio 2016.

En este orden de ideas, una vez se realiza la exploracion normativa se ajusta el
documento a través del Decreto Ley 2106 de 2019, por el cual se dictan normas para simplificar
y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion
publica. A partir de esto se pudo precisar que la administracion municipal debe priorizar la
implementacion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos con lo que funciona con el
propdsito de brindar un servicio eficaz a la comunidad.

La alcaldia de Pasca ha dejado clara la necesidad de actualizar su manual de procesos y
procedimientos en el entendido que a hoy todas las instituciones publicas deben de manera
constante realizar un seguimiento y modernizacién de dichos manuales. Las disposiciones
anteriores permiten que las instituciones operen con mayor facilidad y puedan desempefiar
adecuadamente sus respectivas tareas y asi alcanzar con mayor eficacia y eficiencia cualquier
objetivo que se propongan.

De igual manera, es preciso comentar que dichos manuales necesitar ser actualizados ya
que el entorno actual es muy cambiante y es prudente comprender diariamente cualquier
contingencia que surja. Dicho en otras palabras, el correcto funcionamiento depende de la debida
y oportuna actualizacion de estos manuales lo cual asegurara una rapida respuesta a los cambios.

En este orden de ideas, la presente practica administrativa se efectla porque, debido a la
desactualizacién, existia falta de comunicacion, orden y motivacion en la unidad estructural de la

administracion municipal, lo que repercutia en un deterioro de la calidad del clima interno del



37

trabajo; ademas, la alcaldia municipal, en palabras del jefe de la oficina de Control Interno, el
sefior Pabon Hortua, se presentaron situaciones donde no se respondi6 eficazmente a los
servicios solicitados por la comunidad.

Por consiguiente, la alcaldia de Pasca — Cundinamarca ha requerido la actualizacion del
manual de procesos y procedimientos para permitir a la administracion municipal responder con
mayor flexibilidad a las necesidades de la comunidad en materia de tramites para mejorar su
bienestar; la alcaldia desea proporcionar las bases para un mejor ambiente de trabajo que facilite
la comunicacion interna ya que el proposito es que todo funcionario conozca los procesos y
procedimientos.

Finalmente, para llevar a cabo el cumplimiento del objetivo planteado en la presente
practica administrativa, se desarrollé un paso a paso dirigido a la culminacion de dicho
compromiso, se efectuaron procesos de investigacion, revision documental, entrevista
semiestructurada con el Jefe de la oficina de Control Interno e investigaciones virtuales que
facilitaron la recoleccién de informacion considerable para la actualizacion del manual de
procesos y procedimientos.

Asi mismo, se examiné informacion relacionada con la alcaldia municipal de Pasca con
el fin de conocer su estructura interna, su mision, vision, lineas estratégicas, entorno interno,
externo, etc., para ello se empleo el plan de desarrollo municipal “Un Cambio con Sentido Social
2020 — 20237, ademas, se indago la pagina principal de la alcaldia.

Lo anterior, aporto informacion relevante para la ejecucion de la presente practica dado
que, permitié conocer de una manera global el contexto en el que se encontraba la alcaldia
municipal de Pasca. De otro lado, se contd con bastante apoyo bibliogréafico que proporcioné una

mayor profundizacion del tema de operacion por procesos; es menester que la documentacién
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estudiada se asentd principalmente en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

A continuacion se presenta la actualizacion final del manual de procesos y
procedimientos del municipio de Pasca el cual se afianza con base el decreto nacional 943 de
2014, el cual dicta pautas especificas para la actualizacion del MECI, para su mejor aplicacion y
fortalecimiento de las entidades publicas, por lo tanto, se tiene como proposito mejorar la calidad
de operatividad de cada una de las diferentes dependencias de la administracion de la alcaldia del
Municipio de Pasca haciendo una revision del manual de procesos y procedimientos (Alvarez
Reyes, 2016).

Teniendo presente que el proposito primordial es actualizar, teniendo como base la
documentacion y la informacion proporcionada por los diferentes servidores publicos de las
dependencias nuevas teniendo especificamente las funciones detalladas de cada una de ellas,
clasificando la informacion obtenida y posteriormente obtener el analisis respectivo (Alvarez
Reyes, 2016). Lo anterior encaminado al mejoramiento y funcionamiento de las diferentes
estructuras organizacionales de la administracion central del Municipio de Pasca.

En este orden de ideas, se presenta de manera generalizada el manual de procesos y
procedimientos del municipio de Pasca, estableciendo el conjunto de especificaciones, relaciones
y ordenamiento de tareas requeridas para cumplir con las actividades de los procesos, de esta

manera, poder controlar las acciones que requiere el Municipio:
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Presentacion.

El trasegar de la Gestion Publica implica fundamentalmente el cumplimiento de las
disposiciones derivadas del ejercicio legislativo y otras del poder ejecutivo, a fin de garantizar el
alcance de los fines Estatales a la luz del articulo 2° y con ello la satisfaccion de las necesidades
de los ciudadanos como mision de nuestro Estado Social de Derecho. En este sentido, la Gestion
Publica se materializa en diversos estamentos desde su etapa de planificacion hasta el logro de su
objetivo.

De esta manera y en el despliegue de cada etapa, se hace necesario el establecimiento de
pautas que permitan encauzar la gestion y a su vez identificar los riesgos de esta ademas de
oportunidades de mejora. Asi pues, entre esas pautas de encauce se encuentran los procesos,
definidos como un conjunto de procedimientos dispuestos con algun tipo de légica que se enfoca
en lograr un resultado especifico, adicional a los procedimientos que guardan el detalle de las
actividades a ejecutar con miras de obtener un objetivo previamente propuesto.

Por consiguiente, cada etapa de la Gestién Publica requiere de procesos y procedimientos
tendientes a establecer un orden en la practica de esta, minimizando la ocurrencia de riesgos
como la ausencia de metas, la falta de planeacion o el desconocimiento de disposiciones legales
aplicables, lo que a la postre representaria una inadecuada gestion y la obtencion de resultados
distintos a los esperados como consecuencia de un actuar sin direccion ni orden preestablecido.

En virtud de ello, la gestion por procesos toma especial relevancia, ya que permite
identificar un objetivo, establecer el usuario al que se dirige la accion a ejecutar, analizar los
insumos y/o proveedores que dicha actividad requiere para desarrollarse, las metas que esperan
alcanzarse e incluso la metodologia que habra de usarse para evaluar el éxito de la accién

propuesta, todo ello bajo una estructura definida que permita guardar una secuencia légica.



40

Objetivo

El Manual tiene como objetivo describir los procesos, procedimientos y actividades que
se realizan en la administracion municipal, fortaleciendo el Sistema Integrado de Gestion, los
procedimientos que se dan a conocer, cuentan con la estructura de todas las actividades
estratégicas, misionales, apoyo, evaluacion y mejora continua del sistema de la Alcaldia
municipal de Pasca, lo anterior con el fin entregar a la entidad una herramienta de trabajo que
contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la misidn, vision y politicas, requisitos legales y
reglamentarios y mejorar asi el desempefio de cada uno de los procesos.

Alcance

En el presente manual se describe el mapa de procesos y procedimientos principales
sobre los cuales se soporta la gestion de la entidad, los cuales recogen las actuaciones de los
funcionarios de la alcaldia municipal de Pasca y orientan el desarrollo de la gestion institucional,
sin eximir de la responsabilidad en el cumplimiento de lo establecido en las normas legales que

rigen sobre la materia, como leyes, decretos reglamentarios y deméas normas.

Marco Normativo

- Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia establece que, “la funcion
administrativa 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 de funciones, y que la
administracion publica tendra un control interno que se ejercera en los términos que

sefiale la ley”.
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Articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia establece que, “las entidades
publicas, estan obligadas a disefiar y aplicar segun la naturaleza de funciones,
métodos y procedimientos de control interno de conformidad con lo que disponga la
ley.

Caddigo Contencioso Administrativo (Articulo 30) establece que las actuaciones
administrativas se desarrollaran con base en los principios de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad, publicidad y contradiccién.

Ley 42 de 1993 dispone el estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la
administracion publica.

Ley 87 de 1993 dispone que, “el establecimiento, desarrollo, mantenimiento y
perfeccionamiento del sistema de Control Interno en los organismos y entidades
publicas, sera responsabilidad de la maxima autoridad de la entidad y que el sistema
deberé ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion”.
Documento CONPES 2790 del 21 de junio de 1995. Define la gestion publica
orientada a resultados.

Decreto 2145 de 1999 Sistema Nacional de Control Interno de las Entidades y
Organismos de la Administracion Publica del Orden Nacional y Territorial.

Decreto Nacional 1537 del 26 de 2001, reglamentario de la Ley 87 de 1993, prevé
como instrumento para garantizar el cumplimiento del Control Interno en las
organizaciones publicas, la elaboracion, adopcién y aplicacion de manuales de
procedimiento.

Decreto 4110 de 2005, por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la

norma técnica de calidad en la gestion publica.
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- Decreto Nacional No. 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 documentacién de
los procedimientos.

- Decreto Ley 2106 de 2019, Por el cual se dictan normas para simplificar y reformar
tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion

publica.

Direccionamiento Estratégico

El compromiso de actual administracidn siempre ha puesto en primer lugar a la poblacion
pasquefia, por eso fue relevante escucharlos en las distintas mesas de trabajo, por qué asi, se
pudo comprender las necesidades en general de cada vereda y de cada sector, lo que permitié
visualizar una linea de trabajo clara teniendo como base el bienestar de la comunidad.

Una comunidad a la que se le debe inclusion social en todas las dimensiones; esto implica
pensar el territorio como potencial a explotar pero siempre relacionandolo en un entorno
regional, departamental, nacional y global. Por tanto, una vez identificadas las problematicas, se
construyd el Plan de Desarrollo “un cambio con sentido social 2020-2023 ", el cual se conformé
por cuatro (4) Lineas estratégicas, diecisiete (17) sectores asociados, cada sector posee sus
correspondientes programas y finalmente productos, teniendo en cuenta la herramienta kit de
planeacion territorial.

En ese orden, lineas estratégicas, sectores asociados, programas y productos, se
abordaron y confrontaron cada una de las necesidades identificadas, de igual manera, este plan

busco generar herramientas para afrontar y mitigar situaciones imprevistas que son ajenas a
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cualquier planeacion estratégica.
Lineas estratégicas y/o dimensiones:
° Un cambio social con transparencia.
° Un cambio social para el fortalecimiento rural.
° Un cambio social con progreso institucional.

° Un cambio social con conciencia ambiental.

Gestion por procesos

De conformidad con las modificaciones y reglamentaciones previstas en la ley 1753 de
2015 en materia de Gestion Administrativa para la Entidades del Estado Colombiano, se expidio
el Decreto 1499 de 2017 y su Manual Operativo, como una herramienta que brinde elementos de
control estandar para todas las entidades, de alli que tomen mayor importancia las actividades
necesarias para su implementacion, teniendo en cuenta las caracteristicas y complejidad de la
entidad, con un enfoque que garantice un control mas eficiente y a su vez genere como resultado

para las entidades el cumplimiento de los objetivos y fines por los cuales han sido creadas.

llustracion 4
Marco de referencia de MIPG

Controlar
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y ovaluar
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Generar resultados

Fuente: Funcion Publica, Direccion de Gestion y Desempefio Institucional. 2017

Asi, la actualizacion de los procesos y procedimientos de la Alcaldia Municipal de Pasca
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Cundinamarca tiene como base la mision de esta, la visibn como respuesta a eso que queremos
ser, los valores fundamentales de nuestro Codigo de Integridad, los objetivos estratégicos y los

objetivos por procesos, conforme se evidencia en la siguiente grafica:

lustracion 5
Desempefio Institucional

| Mision |

| Vision |

| Valores Fundamentales — Codigo de Integridad

| Estrategia - Objetivos Estratégicos l

| Objetivos de los Procesos

1 |
] ][]

Fuente: Funcion Publica, Direccion de Gestion y Desempefio Institucional. Curso MIPG. Dimension de
Direccionamiento Estratégico.

Plataforma Estratégica

Dentro del plan estratégico de la Alcaldia Municipal de Pasca se establecio una mision,
una vision, principios, valores y demas componentes que en términos de lineamientos o
postulados fundamentales constituyen la plataforma estratégica institucional de la Alcaldia
Municipal. Para efectos de este manual se adopta la plataforma estratégica contenida en el
Manual de Induccion de la Alcaldia Municipal.

Vision

Ubicar al municipio de Pasca en la senda del desarrollo sostenible, dejando a las
generaciones del siglo XXI un nuevo estilo de administracion publica, una comunidad preparada
para participar en la gestidn de su bienestar y el testimonio que si es posible un futuro mejor con

transparencia, eficiencia, eficacia y ante todo de que el progreso es nuestro compromiso.
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Misién

Por medio de una dptima gestion administrativa brindar a los habitantes del municipio de

Pasca una mejor calidad de vida a través de acciones efectivas en el cumplimiento de las

funciones constitucionales y legales que garanticen la prestacion de los servicios a su cargo, bajo

los principios de equidad, prevalencia del interés general sobre el particular, prioridad de la

inversion social, el saneamiento fiscal y el manejo sagrado de lo publico.

Valores y principios

La ejecucion de los procesos que integran la estructura de gestion de la administracion

municipal esta orientada sobre los siguientes pilares: Honestidad, Respeto, compromiso,

Diligencia y Justicia. Del mismo modo la gestion de la Alcaldia Municipal se desarrolla bajo los

siguientes los principios de Transparencia y Lealtad.

Mapa de procesos

El modelo de operacion de la Alcaldia de Pasca como parte de la arquitectura

institucional se representa a través de la cadena de valor, en la cual se identifican las principales

actividades que una organizacion realiza con el fin de generar una sostenibilidad cumplimiento

de su mision, los cuales fueron caracterizados en cuatro procesos asi:

Procesos Estratégicos: corresponde a los procesos relativos a la planificacion y
establecimientos de politicas y estrategias de la administracion, establecimiento para
donde va la entidad y sus lineamientos. Es decir, acé se incluyen las politicas y
estrategias que considere la organizacion, se fijan los objetivos, la comunicacion, la
disposicidn de recursos necesarios y las posteriores y respectivas revisiones por la

direccion.
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- Procesos Misionales: incumbe a los procesos que corresponden a la razon de ser de
la alcaldia, proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su
objeto para la cual fue creada, ejecutan la mision de la alcaldia, a través del
cumplimiento de las metas establecidas en el plan de desarrollo municipal.

- Procesos de Apoyo: incluye aquellos que contribuyen a que todos los procesos
estratégicos, misionales y de evaluacién cumplan su mision, apoyando en la provision
de los recursos que sean necesarios para los procesos.

- Procesos de Evaluacion: incluye los procesos que realizan la medicién y
recopilacion de datos destinados a realizar el andlisis del desempefio y la mejora de la

eficacia y la eficiencia de todos los procesos

El mapa de procesos aplica para todas las dependencias del nivel central de la
administracion municipal y comprende la descripcion del modelo de gestion por procesos,
entendiéndose este como la relacion e integralidad del Modelo Estandar de Control Interno
MECI y Las politicas MIPG.

De acuerdo con el mapa de procesos que se presentara a continuacion, es posible ver
como se integran los diferentes elementos que han sido descritos en el presente informe el cual
soporta la practica administrativa, En primer lugar, la elaboracion de un mapa de procesos y todo
el proceso necesario para llegar a €él, se enmarcan en la consideracion de un entorno institucional
tanto interno como externo.

Por esta razon, resulta fundamental identificar los elementos clave que afectan la
operacion de la entidad a diferentes niveles. De otra parte, la consideracion de mejora continua a

traves de procesos de evaluacion es fundamental, no solo para el disefio actual de procesos, sino
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también para su redisefio.

En la medida en que esta labor se encuentra enmarcada en requerimientos de calidad al
interior de la entidad y a la forma en cdmo se llevan a cabo los procesos. Por otro lado, la
elaboracién de un mapa de procesos también se enmarca en las necesidades de las diversas partes
interesadas, tanto dentro como fuera de la organizacion.

De esta manera, la identificacion del usuario y una correcta caracterizacion de los grupos
de valor, sus necesidades y expectativas es importante tanto a nivel micro como macro, no sélo
para entender la interrelacion de procesos y clasificarlos, sino también, para entender, si
operativamente al interior de cada uno de ellos, efectivamente se estan teniendo en cuenta dichas
necesidades y expectativas, y en caso de que esto no este sucediendo, se puedan llevar a cabo los

ajustes respectivos.



llustracion 6

Mapa de procesos de la Alcaldia de Pasca Cundinamarca

PROCESOS ESTRATEGICOS

Direccionamiento Comunicacion

Estratagico

PROCESOS MISIOMALES

Gestion Integral Gestion para el Cultura Deporte y
en Salud Desarrollo Social Recreacion

Convivencia Ordenamiento y

Ciudadana Desarrollo
Territorial

Gestion Ambiental

Necesidades

Satisfaccidn

C " Gestion del Gestidn
ontratacion I
Talento Humano Adrnimistrativa y

Tecnoldgica

Gestion

T i Gestion Juridica
Gestion Financiera Documental

PROCESDS DE EVALUACION

Evaluacion a la Control

Gestion Disciplinario

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
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Manual de procesos y procedimientos Alcaldia de Pasca.

Tabla 2
Descripcion del modelo de Contratacién — Modalidades de Seleccion.

Contratacion — Modalidades de Seleccion.
1. Presencial
1.Licitacion pablica 1. Subasta inversa 2. Electronica
1. Abierto
2.Concurso de méritos
MODALIDADES DE . ! i;ggre?]c:;?al
SELECCION L . . : —
(Articulo 2° Ley 1150 de 2.Seleccion abreviada 1. Subasta inversa 2. Ele_ctronlca
2007. Articulo . 1. Abierto
3.1.1° Decreto 734 de _ 2.Con.curso de méritos 2. Cerrado
2012. 3. Concurso deméritos 1. Abierto
2. Cerrado
4. contratacion directa Seccion | y 11. Capitulo 4 Decreto 734 del 2012
5. Contratacion de minimaArt. 94 de la Ley 1474 del 2011.
cuantia
Licitacion publica con subasta inversa
Procedimientos
1.ENTIDAD 2. ENTIDAD 3. ENTIDAD 4. ENTIDAD
INICIO Elaborar estudios y [Expedir el certificado de [Elaborar y publicar  |Elaborar y publicar
documentos previos. disponibilidad aviso de convocatoria. |proyecto de pliego
presupuestal. condiciones.
° Estudios, CDP ° Pagina web entidad  [Proyecto de pliego de
° Disefios, ° Secop condiciones
° Planos ° Camara de comercio
° Presupuestos.

5. INTERESADOS | 6. ENTIDAD 7. ENTIDAD 8. ENTIDAD 9. INTERESADOS
Presentar Responder y publicarDar apertura al proceso de[Elaborar y publicarel [Presentar
observaciones al observaciones. seleccion. pliego de condiciones [observaciones al
proyecto de pliegos. definitiva. pliego definitivo.
Publicar Publicar respuesta a[Resolucion de Pliego de condiciones  [Publicar
observaciones enel  |observaciones en el fapretura. definitivo. observaciones en el
SECOP. SECOP. SECOP.

10. ENTIDAD 11. ENTIDAD E | 12. ENTIDAD 13. ENTIDAD 14 ENTIDAD

INTERESADOS
Audiencia publica Presentacion de Conformacion Evaluacion Traslado del informe
aclaracion de pliegos |ofertas, cierre y del comité evaluador. de evaluacion.
y revision estimacion |apertura desobres.
tipificacion, y
asignacion de riesgos.
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Acta de audiencia.
Adendas.

-Planilla recepcion
ofertas.

-ofertas

-Acta de cierre.

-Acto Administrativode
conformacion.

-Informe deevaluacion.
-oficios de solicitudes
deaclaraciones.

-Informe publicadoen
el Secop.

15. INTERESADOS

16. ENTIDAD

Observaciones al
hforme de evaluacion.

Audiencia publica
de adjudicacion o de
declaratoria desierta.

-Observaciones

Informe de
evaluacion
definitivo.
Resolucion de
adjudicacion de
declaratoria de
desierta.

FIN

Seleccion Abreviada

Procedimientos

INICIO

1. ENTIDAD

2. ENTIDAD

3. ENTIDAD

4. ENTIDAD

Elaborar estudios y
documentos previos.

Expedir el certificado
de disponibilidad

Elaborar y publicar
aviso de convocatoria.

Elaborar y publicar
proyecto pliego de

° Cémara de comercio.

presupuestal. condiciones.
° Estudios, disefios, | CDP ° Pagina web entidad |Proyecto de pliego de
planos y presupuestos. ° Secop condiciones.

observaciones al

observaciones.

proceso de seleccion.

pliego de condiciones

Publicar observaciones|Publicar respuestaa  [Resolucion de Pliego de condiciones [Publicar

en el SECOP. observacionesen el [apertura. definitivo. observaciones en el
SECOP. SECOP y respuestas.

5. INTERESADOS [6. ENTIDAD 7. ENTIDAD 8. ENTIDAD 9. INTERESADOS

Presentar Responder y publicar |Dar apertura al Elaborar y publicar el |Presentar

observaciones al pliego

interés en participar

cierre y apertura de
sobres.

comité evaluador.

proyecto de pliegos. definitiva. definitivo.
Publicar observaciones|Publicar respuestaa  [Resolucién de apertura.|Pliego de condiciones [Publicar observaciones
en el SECOP. observaciones en el definitivo. en el SECOP.
SECOP.
10. ENTIDAD 11. ENTIDAD E 12. ENTIDAD 13. ENTIDAD 14. ENTIDAD
INTERESADOS
Manifestacion de Presentacion ofertas, |Conformacion del Evaluacioén Traslado de informe

de evaluacion.

Observaciones al
informe de evaluacion

IAdjudicacion mediante
acto administrativo
motivado o
declaratoria desierta.

FIN

Acta de audiencia ° Planilla -Acto Administrativo |° Informe evaluacion. (Informe publicacion
consolidacion ° Recepcion de conformacion. ° oficios de solicitud |en el SECOP
oferentes. ° Ofertas de aclaraciones.

° Acta de cierre.
15. INTERESADOS (16. ENTIDAD
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-Observaciones

-Informe de evaluacion
definitivo.

-Resolucion de
adjudicacion o
declaratoria desierta.
-Respuesta a
observaciones a la

evaluacion.

Seleccion Abreviada con Subasta Inversa Presencial

Procedimiento

INICIO

1. ENTIDAD

2. ENTIDAD

3. ENTIDAD

4. ENTIDAD

Elaborar estudios y
documentos previos.

Expedir el certificado
de disponibilidad

Elaborar y publicar
aviso de convocatoria.

Elaborar y publicar
proyecto pliego de

presupuestal. condiciones.
-Estudios, disefios, -CDP -Pagina web entidad  [-Proyecto de pliego
planos -Secop condiciones.
-Presupuestos. -Camara decomercio.
5. INTERESADOS [6. ENTIDAD 7.ENTIDAD 8.ENTIDAD 9.INTERESADOS
Presentar Responder y publicar |Dar apertura al Elaborar y publicar el [|Presentar

observaciones al
proyecto de pliegos.

observaciones.

proceso de seleccion.

pliego de condiciones
definitiva.

observaciones al pliego
definitivo.

Publicar observaciones

Publicar respuesta a

Resolucién de apertura.

Pliego de condiciones

Publicar observaciones

en el SECOP. observaciones en el definitivo. en el SECOP.
SECOP.

10. ENTIDAD E 11. ENTIDAD 12. ENTIDAD 13. ENTIDAD 14.INTERESADOS

INTERESADOS

Presentacion de Conformacion del Evaluacioén Traslado del informe |Observaciones al

ofertas, cierre y
apertura desobres.

comité evaluador.

de evaluacion

informe de evaluacion.

-Planilla de recepcion
ofertas.

-Ofertas.

-Acta de cierre.

-Acto administrativo
de conformacién.

-Informe de evaluacion
-Oficios de solicitudes
de aclaraciones.

-Informe publicado en
el SECOP.

-Observaciones

15.ENTIDAD

Audiencia publica
de subasta,
adjudicacion o
declaracion desierta.

-Informe de evaluacién
definitiva.

- Resolucidn de
adjudicacion o
declaratoria desierta.

FIN

Procedimiento lista corta o multiusos

Procedimiento

1L.ENTIDAD

2. ENTIDAD

3. ENTIDAD

4. ENTIDAD
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INICIO

Elaborar estudios y
documentos previos.

de disponibilidad

Expedir el certificado

Elaborar y publicar
aviso de convocatoria.

Elaborar y publicar
proyecto pliego de

presupuestal. condiciones.
-Estudios, disefios, -CDP -Pagina web entidad  |-Proyecto de pliego de
planos, presupuestos. -Secop condiciones.
-Cémara de comercio.
5.INTERESADOS (6. ENTIDAD 7.ENTIDAD 8.ENTIDAD 9.INTERESADOS
Presentar Responder y publicar |Conformar la listacorta|Dar apertura al Invitacion a ofertar alos

observaciones al observaciones. 0 multiusos. proceso deseleccion  fintegrantes de lalista.
proyecto de pliegos.
Publicar observaciones |Publicar respuesta a Resolucion de Oficio de invitacion
en el SECOP. observaciones en el apertura

SECOP.
10. ENTIDAD 11. ENTIDAD 12. ENTIDAD E 13. ENTIDAD 14.ENTIDAD

INTERESADOS

Elaborary publicar el |Audiencia publicade [Presentacion de Conformacién del Evaluacion

pliego de condiciones
definitivo.

aclaracion de pliegos
y revision de la
lestimacidn, tipificacion
ly asignacion de
riesgos.

ofertas, cierre y
apertura de sobres.

comité evaluador

-Pliego. -Acta de audiencia -Planilla recepcion -Acto administrativo  [-Informe evaluacion.
-Adendas -Ofertas de conformacion. -Oficios de solicitudes
-Acta de cierre. deaclaraciones.
15. ENTIDAD 16. INTERESADOS |17. ENTIDAD

Traslado del informe
de evaluacion.

Observaciones al
informe de evaluacion

/Audiencia publica de
adjudicacion o

declaracién de desierta.

-Informe publicado ~ [-Observaciones. -Informe de EIN
en el Secop. evaluacion
definitivo.
-Resolucion de
adjudicacion o
declaratoria desierta.
Contratacion Directa
Procedimiento
1. ENTIDAD 2. ENTIDAD 3. ENTIDAD 4. ENTIDAD
Elaborar estudios y Solicitud de CDP Exp_edir e_I c_e_rtificado Elaborar el estudio
INICIO Documentos previos. de disponibilidad previo.
presupuestal.
-Estudios -Solicitud -CDP -Estudio previo.
-Presupuestos.
5. ENTIDAD 6. ENTIDAD 7. INTERESADO 8. ENTIDAD 0. ENTIDAD
Certificado de /Acto administrativo de [Propuesta con soportes.|Revision de la Certificacion de
inexistencia de justificacion de la propuesta presentada. [idoneidad y

personal suficiente.

contratacion directa.
En caso de que
apligue.

experiencia (en caso de
contratos de prestacion
de servicios).

-Certificado. -Acto administrativo. |-Propuesta -Ficha de verificacion [-Certificado.
de documentos.
10. ENTIDAD EIN
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Elaboracién y
publicacién de
contrato.

-Contrato.

Contratacion de Minima Cuantia

Procedimiento

1.ENTIDAD

2. ENTIDAD

3. ENTIDAD

4. ENTIDAD

Elaborar estudios y
documentos previos.

Solicitud de CDP

Expedir el certificado
de disponibilidad

Elaborar el estudio
previo.

Y ENTIDAD

Y ENTIDAD

INICIO presupuestal.
-Estudios -Solicitud. -CDP. -Estudio previo.
-Presupuestos.
5. INTERESADOS [6. ENTIDAD 7. INTERESADO 8. INTERESADO 9. ENTIDAD

Certificado de
inexistencia de
personal suficiente.

IActo de apertura del
proceso de seleccion.

Observaciones a la
invitacion publicay
dar respuesta.
Emitir adendas.

Presentacion de
ofertas, cierre y
apertura de sobres.

Conformacion del
comité evaluador

-Certificado. Invitacion pablica. -Publicar -Planilla recepcion -Acto administrativo
observaciones enel ofertas. de conformacion.
Secop. -Ofertas
-Publicar respuestas  |-Acta de cierre.
en el SECOP.
-Publicar adendaen el
SECOP.
10. ENTIDAD 11. ENTIDAD 12. ENTIDAD
Evaluacion Traslado del /Aceptacion de
informe de evaluacion. [oferta. FIN
-Informe de -Observaciones al -Celebracion de
evaluacion. informe de evaluacion. [contrato.

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.

Tabla 3

Documentos minimos necesarios para todos los contratos

Documento Concepto
Consulta de Es responsabilidad de la oficina gestora la consulta correspondiente al bien o servicio en
codigos el catalogo Unico de bienes y servicios que se encuentren en el sistema de informacion
CUBS (Catalogo | para la vigilancia de la contratacion estatal SICE.
anico de Bienes y
Servicios)

Estudios previos

En desarrollo de lo sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la ley 80 de 1993,
los estudios y documentos previos estaran conformados por los documentos definitivos
que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliegos de condiciones de
manera gue los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido.
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Certificado de Debe ser solicitado por la oficina gestora al responsable de presupuesto
disponibilidad previo visto bueno del ordenador del gasto de la entidad (Alcalde Municipal).
presupuestal

(CDP)

Nota: En los casos de proyectos de inversidn se debe anexar bancos de proyectos y viabilidad

Nota 2: En los casos de procesos de licitacion, seleccion abreviada y concurso de méritos se debe anexar el pliego
de condiciones.

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.

Tabla 4

Descripcion de usuarios e interesados

Procedimiento

Descripcidn Procedimiento

Responsable

Transformacion

Proveedor

Clientes

GESTION
Y ATENCION

COMUNITARIA

Escuchar inquietudes o
Solicitudes de problemas de
la comunidad, brindar
orientacion o soluciones

IAtender funcionarios de
otras entidades o visitas

Gestionar logistica y
organizar capacitaciones
Juntas de accionescomunales
y lideres

IAtender llamadas

Secretaria

Trabajo de Campo

ejecutiva del

Implementacion
ly correspondencia

despacho

Peticiones de Quejas
Reclamos y Solicitudes

TALENTO
HUMANO

Organizar y brindar logistica
a capacitaciones y bienestar
de funcionarios.

Evaluacion del desempefio de|
la dependencia.

Gestion

Gestion

Alcalde y demés

Gestion

dependencias

Comunidaden
general

Entidades externas

Juntas de accién
comunal

Atencion

Realizacion

Atencion

La queja

Alcaldia
Municipal

Comunidaden
general

Logistica

Funcionarios

Evaluacioén

Funcionarios

Procedimiento

Descripcidn Procedimiento

Responsable

Transformacion

Proveedor

Clientes

TALENTO
HUMANO

Legalizacion personal de
planta

Implementacion sistema de
seguridad en el trabajo
(ARL)

Implementacion
infraestructura areas de
trabajo

Evaluacion del desempefio
(cada semestre) Comision de
personal (Convocatoria
informes de la CNSC)
Trdmites administrativos,

Secretaria
ejecutiva del
despacho

\vacaciones, licencias,

Logisticos de
funcionarios

Alcaldia
Municipal

Funcionarios
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cesantias, informacion,
certificaciones,
Incapacidades. Establecer
tiempo de entrega de tramites
de servicio

Reportes Novedades de
Nomina

SERVICIOS
GENERALES

Supervisar a las aseadoras de
la Alcaldia
/Atencion al Usuario

GESTION
DOCUMENTAL

Recepcion y Clasificacion de
la Correspondencia

Implementar la custodia y
archivos de las historias de
los contratistas y carpetas,
expedientes de las
licitaciones y demés procesos
que se elaboran en la entidad.
Implementacion de Software

Tramitar respuesta a
solicitudes correspondencia
(seguimiento)

ALMACEN

Legajar y archivar diario

Ingreso recepcién y salida de
implementos e insumos que
se reciben

Entrega y reparto de los
elementos recibidos para
diferentes dependencias

Contabilidad

Estado de las
instalaciones de la
alcaldia municipal
del municipio.

Tramite

Mejoramiento

Archivo

Manejo

Distribucion

Funcionarios

Comunidad en
general

Comunidad en
general y entidades
internas

Dependencias de
la alcaldia
Municipal

Procedimiento

Descripcion Procedimiento

Responsable

Transformacion

Proveedor

Clientes

ALMACEN

Elaboracion, actualizacion de
la hoja Kardex

Elaboracidn de planillas de
ingreso

Elaboracién de planillas de
entrega

CONTRATACIO
N

Solicitud de cotizaciones
para compras de la
dependencia (solicitud de
CDP, estudios previos).

PERSONAL

Asignacion de contratos a
cada area

Determinar necesidades de
las diferentes areas
Existencia presupuesto
\erificacion documental
(perfil, requisitos) de acuerdo
con la norma ldoneidad
personal a contratar
Implementacion tiempo de
contratos

Contrato (contratacion

Secretaria
ejecutiva del
despacho

Contabilidad

Realizacion de
contratos

Alcaldia
Municipal

Alcaldia
Municipal
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directa)

Establecimientos de
tiempo de contratos

TRANSPORTE
ESCOLAR

Coordinacion de Trasporte
escolar, revision de
documentos, soportes para
pago y visitas de campo a
verificar estado,
cumplimiento de los
parametros del programa,
reuniones con contratantes y
demas.

Desplazamiento de
nifios jovenes y
adolescentes

Estudiantes

SEGURIDAD

Convocatorias comité
consejo de seguridad. (una
\vez al mes).

Comité de orden publico
(cuando se requiera).
Formulacion plan de
seguridad convivencia
ciudadana.

Da autorizaciones de
préstamo de espacio publico.
Control pesos y medidas.

Secretaria de
gobierno

Supervision y
control

Alcalde

Comunidad en
genera

Procedimiento

Descripcion Procedimiento

Responsable

Transformacion

Proveedor

Clientes

Licencias
(Construccién
nueva
Reconocimiento
de Construccion)
Subdivision y
loteo

Lista de requisitos (Ley 388
del 97) (Decreto municipal
1469 de 2010) Radicacion de
documentos Revision
\Verificacion de certificado de
libertad

Revision del contenido de las
licencias.

Revision de actas de
devolucion de licencias.

Saneamiento de
titulos

Implementacion De area
(visitas, informe técnico).
Formacion comité (bdsqueda
soluciones) Proyecto de
acuerdo municipal (firma
resoluciones asignacion
subsidios).

Secretario de
planeacion

Predios en
fiscalizacién

Identificacion de predios del
municipio Solicitud registro
predios (resolucién
administrativa)

Se determina si tiene nimero
catastral Acuerdo municipal
(facultad sanear predios)
Publicacién resolucion
durante 10 dias (periddico,
radio, cartelera)

Ejecucion

Saneamiento de

Visita al sitio

Documentacion

Alcaldia
Municipal

Realizacion y

Comunidad en
general
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supervision de
obras

Participacion en comités

Revision de informes de obra

supervision de
obras

Revision y verificacion de
documentacion

Recopilacion de la
informacion, actas, informes,
polizas, certificados
bancarios

Informes de liquidacion

desplazamiento

Convenios

Entidades externas

Supervision de
contratistas de
CPS

Coordinacion de actividades

Revision de actividades

Revision de informes

Revision y/o elaboracién de
las actas para pagos

Elaboracion del informe de
supervision

Revision y elaboracion de las
actas de liquidacion

Revision de la
documentacidn soporte para
el pago

Supervision

Comunidad en
General

Banco de
proyectos (decreto
38 del 2006)

Instrumento dinamico de la
planeacidon que registra los
programas y los proyectos
viables técnica, ambiental,
socio- economica 'y
legalmente su susceptibles de
ser financiados con recursos
publicos en el territorio
municipal revision proyecto,
cartas certificacion,
presupuesto, metodologia
MGA, carta solicitud
recursos, verificacion
proyecto.

Jefe de
planeacion

Proyectos

Alcaldia
Municipal

Comunidad en
general

Procedimiento

Descripcion Procedimiento

Responsable

Transformacion

Proveedor

Clientes

Pagos

Revisar las cuentas radicadas
por las dependencias para
proceder al giro.

Revisar las resoluciones de
pago de servicios publicos,
viaticos y otros.

Secretaria de

Revisar los pagos parciales
de compromisos adquiridos

Hacienda
Secretaria de

Devolver las cuentas a la
dependencia correspondiente
Si se detectan pendientes o
errores.

Hacienda

Bancos

Realizar traslados bancarios

Realizacion

Alcaldia
municipal

Comunidad en
general

Realizacion

IAlcaldia

Comunidad en
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por la banca virtual. municipal general

Consulta de saldos de las
cuentas bancarias por la
banca virtual

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.

Funciones y competencias laborales
A continuacion se presentan de manera sucinta las funciones y dependencias de la

alcaldia municipal de Pasca, de acuerdo con el decreto 012 de 2015, las cuales son:

- Secretaria General y de Gobierno

Para la Alcaldia de Pasca (2023), es mision de la secretaria general y de gobierno,
formular, implementar y desarrollar eficazmente las politicas gubernamentales en cuanto a las
relaciones de sana convivencia entre los ciudadanos, la guarda de los derechos fundamentales, el
ejercicio del poder de la policiay en lo relativo a los asuntos de seguridad ciudadana y control
del orden publico del Municipio de Pasca.

Ademas, coordinar la oportuna ejecucion de todos los procesos contractuales, juridicos,
administrativos, de talento humano, servicios generales, documentales y la difusion de la
comunicacion organizacional, asegurando que los actos que se desarrollen sean eficientes y

transparentes como lo indica la constitucion y la ley (Alcaldia de Pasca, 2023).

Tabla 5
Descripcion de las funciones asignadas a la secretaria General y de Gobierno.

Secretaria General y de Gobierno

N° | Funciones Norma

1 Planear, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de las normas y el desarrollo de los | Decreto 049
procesos de apoyo a la justicia, seguridad, convivencia ciudadana y orden publico del municipio. | de 2007.
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2 | Asesorar al Alcalde en la formulacion, direccion y ejecucion de las politicas generales sobre | Decreto 049
seguridad y convivencia ciudadana, policiva y participacion ciudadana. de 2007.

3 Formular y ejecutar las estrategias y proyectos tendientes a la conservacion y restablecimiento | Decreto 049
del orden publico, la convivencia y seguridad ciudadana. de 2007.

4 | Coordinar e implementar las actuaciones de Policia del Municipio, con sujecion a las | Decreto 049
disposiciones legales vigentes. de 2007.

5 Formular y ejecutar los proyectos y acciones que tiendan a prevenir, garantizar, restablecer y | Decreto 049
reparar los derechos que hayan sido o puedan ser vulnerados a los miembros de la familia por | de 2007.
situaciones de violencia intrafamiliar y las demés establecidas por la ley, en conjunto con las
comisarias de familia.

6 Formular y disefiar politicas y procedimientos orientados a garantizar el reconocimiento y respeto | Decreto 049
de los derechos civiles, de las garantias sociales, de la salvaguarda de la vida, honra y bienes de | de 2007.
los ciudadanos.

7 Formular, apoyar y coordinar estrategias y proyectos que promocionen y fortalezcan todas las | Decreto 049
formas de participacion ciudadana, organizaciones sociales y comunitarias. de 2007.

8 Coordinar con las autoridades respectivas la organizacion, ejecucion y control de los procesos | Decreto 049
electorales de conformidad con la normatividad vigente. de 2007.

9 | Asumir las funciones delegatarias que le sefiale el Alcalde en sus faltas temporales, salvo que, | Decreto 049
por ausencia o incapacidad de éste o voluntad del alcalde, la designacion recaiga en cualquier | de 2007.
otro Secretario del Despacho.

10 | Elaborar las disposiciones que se requieran para la aplicacion, a través de la Inspeccion de Policia, | Decreto 049
de las normas relativas a contravenciones que por Ley o reglamento sean de sus competencias. | de 2007.

11 | Administrar, coordinar y supervisar los asuntos relacionados con el Sistema Penitenciario en lo | Decreto 049
que sea de su competencia, en conjunto con las entidades a las que les corresponde por ley dichos | de 2007.
asuntos.

12 | Programar, planear y coordinar la ejecucion de campafias tendientes a prevenir y reprimir la | Decreto 049
comision de delitos e infracciones, asi como la invasion del espacio publico. de 2007.

13 | Coordinar las actividades de control a espectaculos publicos que se realicen en el Municipio. Decreto 049

de 2007.

14 | Orientar las politicas que en materia de proteccion a los Derechos Humanos deba desarrollar el | Decreto 049
Municipio. de 2007.

15 | Presentar proyectos para mejorar el funcionamiento de las Inspecciones de policia y las | Decreto 049
Comisarias de familia de su competencia. de 2007.

16 | Dirigir mediante la gestion de las inspecciones de policia, las politicas generales de control de | Decreto 049
precios, calidad, distribucion y almacenamiento de los productos y alimentos que demanden su | de 2007.
intervencion, para controlar y evitar el acaparamiento, la usura y la explotacion.

17 | Iniciar, dar trdmite y fallar los procesos correspondientes al control de requisitos de | Decreto 049
establecimientos publicos ordenado por la Ley 232 de 1995 y deméas normas que rijan la materia. | de 2007.

18 | Tramitary decidir procesos de comparendo ambiental de conformidad con las normas nacionales | Decreto 049
y municipales sobre el tema. de 2007.
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19 | Elaborar, estudiar y sustentar los proyectos de decreto, acuerdos, resoluciones, contratos, | Decreto 049
convenios y demas actos administrativos que deba proponer a la Administracidn, que sean de su | de 2007.
competencia.

20 | Apoyar los procesos de contratacion de conformidad con el Manual de Contratacion de la | Decreto 049
Alcaldia Municipal y/o normatividad vigente. de 2007.

21 | Brindar a los usuarios un servicio oportuno y eficiente, en cumplimiento de las disposiciones | Decreto 049
tanto técnicas como legales. de 2007.

22 | Elaborar informes de gestion para ser presentados al Alcalde, a los organismos de control y al | Decreto 049
Concejo Municipal. de 2007.

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 6

Descripcion de las funciones asignadas al Area Administrativa.

Area Administrativa

N° | Funciones Norma

23 | Dirigir y coordinar la gestion administrativa en el Municipio.

24 | Asesorar al Despacho del Alcalde en el disefio, adopcién y seguimiento de politicas, planes,
programas y proyectos orientados al mejoramiento de la Administracion Central del Municipio.

25 | Formulacién, ejecucion y control de politicas tendientes a la simplificacién de métodos,
procedimientos y racionalizacion de tramites administrativos.

26 | Disefiar e implementar el Sistema de Desarrollo Administrativo para el Municipio, capaz de
fortalecer su capacidad de gestion y desarrollo institucional.

27 | Disefar, implementar y divulgar politicas, planes y proyectos que garanticen la efectiva
administracion del talento humano al servicio del Municipio.

28 | Servir de enlace entre la Administracion y el Concejo Municipal y tramitar los proyectos de
Acuerdo del Concejo para su perfeccionamiento, mediante la sancion del Alcalde.

29 | Velar por la correcta ejecucidn de los mantenimientos preventivos y correctivos de los bienes
muebles e inmuebles del Municipio con el fin de la correcta preservacién de estos.

30 | Dirigiry coordinar el Sistema de Gestion documental del Municipio

31 | Administrar eficientemente los procesos de almacén, inventarios, ingreso y egreso de elementos
pertenecientes a la administracion del Municipio, para garantizar su normal funcionamiento junto
a la respectiva documentacion.

32 | Formular las politicas y estrategias indicadas para atender las peticiones, quejas y reclamos de la
ciudadania, a través del Area de Atencion al ciudadano.

33 | Asesorar al Despacho del Alcalde y las demas dependencias sobre la expedicién de los actos
juridicos que se requieran para el normal desarrollo de la administracion.
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34

Adelantar todos los procesos, procedimientos y actividades para el desarrollo contractual del
nivel central municipal conforme a las normas que rigen la materia, en coordinacion con las otras
dependencias de la administracion.

35

Participar en conjunto con la Secretaria de Planeacion y la Oficina de Control Interno en el disefio
de procesos y procedimientos que permitan elevar el nivel de autocontrol y garantizar el debido
tramite de los asuntos de su competencia.

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.

Tabla 7
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Seguridad y Convivencia.

Area de Seguridad y Convivencia

municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia.

N° | Funciones Norma

1 Disefar politicas, programas y proyectos que permitan a la Administracion asegurar a favor de
la comunidad, la tranquilidad, la moralidad y orden ciudadano, mediante competencia que le
corresponde de las inspecciones de policia, conociendo y fallando las contravenciones e
imponiendo sanciones a los infractores.

2 | Ejecutar campafias de difusion integral de los derechos humanos y de los derechos
fundamentales, disefiando una politica orientada a su valoracion social como elemento de
convivencia ciudadana de primer orden.

3 | Apoyar a la Rama Judicial y al Ministerio Publico en la prestacion del servicio de administracion
de Justicia.

4 Determinar las politicas, planes y programas a ser adoptados para la preservacion, conservacion
y restablecimiento del orden publico del municipio.

5 Coordinar con la Policia, las fuerzas militares y agentes del Estado, todo lo concerniente al buen
desarrollo de las labores que ellos deban cumplir y que sean de su competencia.

6 | Velar por el respeto de los derechos civiles, garantias sociales y la salvaguarda de la vida, honra
y bienes de los ciudadanos.

7 Disponer de lo necesario para la aplicacion y cumplimiento de las normas de policia vigentes.

8 Desarrollar y coordinar los programas de divulgacion para la proteccion de los derechos humanos
que se requieran en el municipio, con el fin de lograr la convivencia pacifica entre los ciudadanos.

9 Las demé&s que se le atribuyan por disposicion legal, ordenanzas departamentales o acuerdos

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.




Tabla 8
Descripcion de las funciones asignadas a la Comisaria de Familia.
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Comisaria de Familia.

para el efecto por la Ley 1098 de 2006, asi como las normas que la sustituyan, reglamenten y
complementen.

N° | Funciones Norma

1 Establecer mecanismos que permitan garantizar a los nifios, nifias y adolescentes su pleno y | Ley 1098
armonioso desarrollo para que crezcan en el seno de la familia y de la comunidad en un ambiente | del 2006
de felicidad, amor y comprension.

2 Realizacién de audiencias de conciliacidn en los casos previstos por la Ley. Ley 1098

del 2006

3 Brindar ayuda y orientacion psicologica y juridica a las familias del Municipio en aras de | Ley 1098
mantener la unidad y bienestar de sus integrantes, asi como de proteger y garantizar sus derechos. | del 2006

4 | Controlar las actividades relacionadas con las quejas ciudadanas y contravenciones en las que se | Ley 1098
puedan ver afectados o involucrados nifios, nifias y adolescentes o se afecte la vida familiar en el | del 2006
municipio.

5 Recibir a prevencion, denuncias sobre hechos que puedan configurarse como delito o | Ley 1098
contravencién, en los que aparezcan involucrados nifios, nifias y adolescentes, tomar las medidas | del 2006
correspondientes y darle el tramite respectivo de acuerdo con las disposiciones y procedimientos
vigentes.

6 Recibir a prevencién las quejas e informes, de los aspectos relacionados con conflictos familiares, | Ley 1098
atender las demandas relativas a la proteccion de la menor, casos de maltrato y explotacién y de | del 2006
violencia intrafamiliar, tomando las medidas de urgencia que sean necesarias mientras se remiten
a la autoridad correspondiente.

7 Recepcionar quejas ciudadanas y abocar el conocimiento de las que sean de su competencia, | Ley 1098
atender denuncias por maltrato, abandono y demas problemas que afecten la vida familiar en el | del 2006
municipio.

8 Realizar las audiencias de conciliacion para el arreglo de las controversias. Ley 1098

del 2006

9 Determinar la necesidad de ayuda profesional, psicoldgica o social en los casos que ameritany | Ley 1098
remitirlo al profesional respectivo. del 2006

10 | Remitir los casos que no sean de su competencia 0 compulsar copias para que adelante los | Ley 1098
procesos conforme a sus responsabilidades, a la Fiscalia General de la Nacion, los juzgados o al | del 2006
defensor de familia del I.C.B.F.

11 | Efectuar las comisiones, peticiones, practica de pruebas y demas actuaciones que le solicite el | Ley 1098
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y los funcionarios competentes, en los aspectos | del 2006
relacionados por la garantia de derechos de los nifios, nifias y adolescentes, violencia intrafamiliar
y violencia de género, de acuerdo con el procedimiento establecido en las normas que rigen la
materia para el efecto.

12 | Practicar allanamientos para conjurar las situaciones de peligro en que se pueda encontrar los | Ley 1098
nifios o nifias cuando las circunstancias lo aconsejen, conforme con el procedimiento sefialado | del 2006
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13 | Atender las solicitudes de medida de proteccion inmediata que ponga fin a la violencia, maltrato, | Ley 1098
0 agresion, o evite que se realice cuando sea inminente. del 2006

14 | Presentar informe mensual al Secretario de Despacho, de las actividades realizadas en el ejercicio | Ley 1098
de sus funciones. del 2006

15 | Las demas que se le atribuyan por disposicion legal, ordenanzas departamentales o acuerdos Ley 1098
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. del 2006

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 9
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Juridica y Contratacion
Juridica y Contratacion

N° | Funciones Norma

1 | Asesorar al Despacho del Alcalde y deméas dependencias en la interpretacion de las normas | Ley 80 de
constitucionales y legales, y en los asuntos juridicos de la Administracion Municipal. 1993

2 Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de decreto, acuerdos, resoluciones, contratos, | Ley 80 de
convenios y demas actos administrativos que deba expedir o proponer a la Administracion, que | 1993
sean sometidos a su consideracion.

3 Proyectar y viabilizar providencias y actos administrativos que se deban expedir relacionados | Ley 80 de
con procesos administrativos, recursos y tutelas. 1993

4 | Adelantar con las demas dependencias, los procesos de contratacién que realice la Entidad, en | Ley 80 de
concordancia con lo establecido en el Manual de Contratacion y/o normatividad vigente. 1993

5 | Aplicar los métodos, procedimientos y mecanismos de control para dar cumplimiento a los | Ley 80 de
principios establecidos en la legislacion relacionados con la contrataciéon estatal vigente, | 1993
garantizando la transparencia, publicidad, seleccion objetiva, equidad, economia y racionalidad
de los procesos contractuales que se adelanten.

6 Conceptuar sobre la juridicidad de los contratos y de los demas documentos y actos | Ley 80 de
administrativos de las dependencias, que sea sometidos a su consideracion. 1993

7 Coordinar el desarrollo de las investigaciones que en el campo juridico requiera la | Ley 80 de
Administracion Municipal. 1993

8 Brindar a los usuarios un servicio oportuno y eficiente, en cumplimiento de las disposiciones | Ley 80 de
tanto técnicas como legales. 1993

9 | Dirigir, coordinar y ejecutar, todas las actividades inherentes al perfeccionamiento de los | Ley 80 de
procesos precontractuales, contractuales y post contractuales que adelante la Administracion | 1993
Municipal.

10 | Asesorar al Alcalde, a través de la definicion de estrategias y acciones eficaces en la defensade | Ley 80 de
los intereses de la Administracion frente a las eventuales controversias contractuales. 1993
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11 | Las demas que se le atribuyan por disposicion legal, ordenanzas, departamentales o acuerdos | Ley 80 de
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. 1993
12 | Prestar asistencia juridica en los asuntos que les sean encomendados teniendo en cuenta todas las | Ley 80 de
disposiciones y normas legales vigentes, para cumplir con los objetivos de la alcaldia. 1993
13 | Asistir y revisar los juicios que promueva el Municipio o que se promuevan en contra de él en | Ley 80 de
los Tribunales y Juzgados de cualquier jurisdiccion y obtener los medios probatorios necesarios | 1993
para la defensa de sus intereses.
14 | Derechos de peticidn. Ley 80 de
1993
15 | Representar judicial o extrajudicialmente a la entidad en los procesos que se instauren en su | Ley 80 de
contra 0 que ésta deba promover, mediante poder que le otorgue el Alcalde Municipal y | 1993
mantenerlo informado sobre el desarrollo de estos.
16 | Resolver consultas juridicas que formule el alcalde y los secretarios de las diferentes | Ley 80 de
dependencias. 1993
17 | Coordinar las actividades juridicas que realizan otras dependencias de la administracion | Ley 80 de
municipal. 1993
18 | Revisar y controlar permanentemente el estado de los contratos, juicios y demandas que se | Ley 80 de
adelantan en contra o a favor del municipio con el fin de tomar las medidas respectivas en estos | 1993
casos.
19 | Revisar las minutas, proyectos de acuerdo, titulos, hipotecas y demas documentos de | Ley 80 de
competencia de la Alcaldia, con el fin de emitir los conceptos correspondientes. 1993
Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 10
Descripcion de las funciones asignadas a la Inspeccién de Policia de Pasca
Inspeccion de Policia de Pasca
N° | Funciones Norma
1 Conocer de los asuntos que les asignen la Ley, las ordenanzas y los Acuerdos municipales. Decreto 049
de 2007
2 Conocer, en primera instancia, de las contravenciones especiales a que se refiere el Decreto-ley | Decreto 049
522 de 1971 y las contravenciones especiales definidas en la Ley 23 de 1991. de 2007
3 Establecer los mecanismos necesarios para el conocimiento, en primera instancia, de las | Decreto 049
contravenciones especiales que sean de su competencia de conformidad con las normas que rigen | de 2007
la materia.
4 | Atendery practicar las comisiones que le sean asignadas al despacho. Decreto 049
de 2007
5 Efectuar las diligencias correspondientes para la informacién y cobro de multas por violacién a | Decreto 049
las normas, que sean de su competencia, de acuerdo con lo establecido por la Ley 23 de 1991 y | de 2007
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las normas que expida la Alcaldia Municipal.

6 Recibir las denuncias, asi como expedir constancias y certificaciones por pérdida de documentos, | Decreto 049
previo el pago de los derechos por parte del ciudadano en la Tesoreria Municipal. de 2007

7 Ejercer el control sobre la legalidad en el funcionamiento de puestos ambulantes, el control de | Decreto 049
las normas sobre precios, calidades, pesos y medidas de conformidad con las politicas y | de 2007
lineamientos fijados por la Administracion Municipal.

8 | Ejercer el control permanente sobre los establecimientos comerciales, especialmente lo | Decreto 049
relacionado con su licencia de funcionamiento y todos los requisitos inherentes a ésta, pesos, | de 2007
medidas, calidades y precios de los articulos que expenda o servicios que preste, de acuerdo con
las politicas trazadas por la Administracién Municipal.

9 Prestar la colaboracién permanente a la Tesoreria Municipal, para el cobro de los impuestos, tasas | Decreto 049
y contribuciones estatuidos en el Municipio de Pasca. de 2007

10 | Prestar la colaboracién necesaria y suficiente a los funcionarios judiciales con el propésito de que | Decreto 049
puedan hacer efectivas las providencias. de 2007

11 | Actuar como conciliador en las situaciones de contravenciones especiales que se presenten, lo | Decreto 049
mismo que en los casos de desistimiento. de 2007

12 | Actuar como érgano de informacién y comunicacién entre la Administracion y la Comunidad | Decreto 049
Pasquefia. de 2007

13 | Conocer, en Unica instancia, de las contravenciones comunes ordinarias de que trata el Decreto | Decreto 049
Ley 1355 de 1970, excepcién hecha de las que le competen a la Policia Nacional. de 2007

14 | Recibir a prevencion denuncias sobre hechos que puedan configurarse como delito o | Decreto 049
contravencién en los que aparezcas involucrados los ciudadanos que se encuentren en la | de 2007
jurisdiccion del municipio de Pasca.

15 | Aplicar sanciones policivas de acuerdo con las facultades previstas en las disposiciones legales y | Decreto 049
reglamentarias vigentes. de 2007

16 | Las demas que se les atribuyan por disposicion legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | Decreto 049
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. de 2007

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 11

Descripcion de las funciones asignadas al Area de Talento Humano

Area de Talento Humano

N° | Funciones Norma
1 Formular, expedir y comunicar las normas internas y los procedimientos que aseguren la | Ley 1164
direccion y administracion del talento humano de la Administracion Municipal. del 2007
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2 | Asesorar continuamente con el Alcalde en la formulacién de politicas, normas y procedimientos | Ley 1164
para la administracion de los recursos humanos de la entidad. del 2007

3 Formular y establecer las politicas de Desarrollo Administrativo en materia de talento humano | Ley 1164
en el marco de los parametros que fije la ética y la moral que deben primar en el ejercicio de la | del 2007
funcion publica.

4 Implementar préacticas efectivas de Desarrollo del Talento Humano, con el fin de que se fortalezca | Ley 1164
el Sistema de control en el municipio, orientadas hacia la prestacion de un servicio publico con | del 2007
transparencia, eficacia, eficiencia y uso responsable de los recursos publicos.

5 Generar transparencia en la toma de decisiones y propiciar un clima de confianza para el logro | Ley 1164
de los objetivos de la entidad y de los fines del Estado. del 2007

6 Coordinar y aplicar los regimenes laboral, prestacional, salarial y de transferencias para los | Ley 1164
empleados del nivel central de la administracién, asi como los planes y procesos de ingreso, | del 2007
induccidn, capacitacion, evaluacién del desempefio, bienestar social, reglamento interno de
trabajo y manejo de la planta de personal de los servidores de la administracion municipal.

7 Desarrollar de manera conjunta con las demas secretarias del Despacho, las metodologias que | Ley 1164
permitan efectuar permanentemente, la actualizacion de los Manuales de Funciones, Requisitos | del 2007
y Competencias Laborales y de todos los procesos de Carrera Administrativa.

8 Plantear y coordinar los canales de comunicacion para mantener informados y actualizados a los | Ley 1164
servidores de la administracidn sobre los programas de gestién y desarrollo humano. del 2007

9 Realizar la actualizacion de la informacion para alimentar el Sistema Unico de Informacion de | Ley 1164
Personal y los demas que tenga la entidad, de conformidad con las directrices dadas por el jefe | del 2007
de la dependencia.

10 | Las demés que se le atribuyan por disposicion legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | Ley 1164
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. del 2007

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 12
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Gestion Documental
Area de Gestion Documentall

N° | Funciones Norma

1 Coordinar y controlar el sistema de gestion documental conforme a las normas que rigen la | Decreto 103
materia. del 2015

2 Definir los procedimientos, relaciones y acuerdos de cooperacion con entidades universitarias, | Decreto 103
organismos competentes, instituciones educativas, culturales, de investigacion sobre la materia. | del 2015

3 | Organizar y controlar el Archivo General del Municipio, asegurando la veracidad de los | Decreto 103

documentos y desarrollando programas relacionados a su conservacion como patrimonio
documental del Municipio.

del 2015
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4 Disefar e implementar la metodologia y las herramientas que permitan controlar y realizar planes | Decreto 103
de contingencia que garanticen la preservacion, oportunidad, integridad y confiabilidad de la | del 2015
informacion y la permanencia del servicio.

5 Ejecutar sisteméaticamente las debidas copias de seguridad de todos los equipos informaticos de | Decreto 103
la Alcaldia, asi como almacenarlas y velar por su guarda y custodia. del 2015

6 Las demés que se le atribuyan por disposicion legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | Decreto 103
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. del 2015

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 13

Descripcion de las funciones asignadas al Area de Almacén

Area de Almacén

N° | Funciones Norma

1 Formular las metodologias que permitan fijar los procesos y procedimientos para llevar a cabo | De 3075
las entradas y salidas de los bienes adquiridos. de 1997

2 Garantizar los procedimientos sobre almacenamiento, conservacion, vigilancia, registro, | De 3075
distribucion y control de los bienes de su responsabilidad, observando las normas, procedimientos | de 1997
y requisitos normativos para tal fin.

3 Coordinar los procesos de baja de inservibles en la entidad. De 3075

de 1997

4 Las demas que se le atribuyan por disposicion legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | De 3075

municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. de 1997
Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 14
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Servicios Generales
Area de Servicios Generales

N° | Funciones Norma

1 Implementar y controlar los procesos de adquisicion y uso de servicios administrativos, soporte | Ley 489 de
técnico, adquisiciéon y suministro de elementos y equipos, mantenimiento de instalaciones, | 1998
equipos de oficina; transporte, servicios de mensajeria, aseo, cafeteria, vigilancia y dotacién de
las dependencias de la Administracion.

2 | Velar por la correcta ejecucion de los mantenimientos preventivos y correctivos de los bienes | Ley 489 de
muebles e inmuebles del Municipio con el fin de la correcta preservacion de estos. 1998
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3 Dirigir la ejecucién de los servicios generales y mantenimiento fisico de las instalaciones que | Ley 489 de
hacen parte de la Administracion Municipal. 1998

4 Las demas que se le atribuyan por disposicion legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | Ley 489 de
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. 1998

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.

Tabla 15 )
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Atencion al Ciudadano

Area de Atencion al Ciudadano

N° | Funciones Norma

1 Formular, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas, planes, programas, procesos y | De 2623
procedimientos relacionados con la organizacion, administracién, funcionamiento, actualizacion | del 2009
del Sistema de Atencion, informacidn y respuesta oportuna del Sistema de Peticiones, Quejas y
Recursos del municipio.

2 Recibir, atender, tramitar y responder las peticiones, reclamos, quejas y recursos, tanto verbales | De 2623
como escritos, que presenten los usuarios internos y externos de la administracién central | del 2009
municipal, de conformidad con las normas vigentes, en especial el Articulo 23 de la Constitucion
Politica, la Ley 1437 de 2011 y las normas que los complementen, adicionen o modifiquen.

3 Brindar a los ciudadanos un servicio integro y eficiente, en cumplimiento de las disposiciones | De 2623
tanto técnicas como legales. del 2009

4 | Disefiar e implementar los recursos tecnolégicos que sean necesarios para recepcion, radicacion, | De 2623
atencion y resolucion de peticiones, quejas y recursos que interpongan las entidades, | del 2009
organizaciones civiles, la ciudadania y usuarios del municipio.

5 Las demas que se le atribuyan por disposicion legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | De 2623
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. del 2009

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.

Tabla 16 )
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Control Disciplinario

Area de Control Disciplinario

N° | Funciones Norma

1 | Avocar conocimiento y tramitar los procesos disciplinarios relacionados con el personal de la | Ley 734 del
entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos legales vigentes sobre la materia. 2002
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2 Implementar estrategias de control que le permitan, con sujecion estricta a nuestro ordenamiento | Ley 734 del
normativo, ejercer el poder disciplinario, sin perjuicio del ejercicio del poder preferente que | 2002
compete a la Personeria Municipal y a la Procuraduria General de la Nacion.

3 | Asesorar al Alcalde en la preparacién de los informes a la Procuraduria General de la Nacién en | Ley 734 del
procesos disciplinarios y actuaciones inherentes a las competencias sancionatorias. 2002

4 Remitir a los organismos de control y fiscalizacién del Estado, los hechos y pruebas materia de | Ley 734 del
la accion disciplinaria, cuando fueren de competencia de aquéllos. 2002

5 Formular las estrategias y disefiar las politicas orientadas a controlar los términos en el trdmite | Ley 734 del
de los procesos, con base en indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad. 2002

6 Fijar los procedimientos operativos internos aplicables para que las investigaciones se desarrollen | Ley 734 del
respetando los principios constitucionales y legales de economia, celeridad, eficacia, | 2002
imparcialidad, publicidad y contradiccion, garantizando el derecho de defensa y el debido
proceso.

7 Ejercer control sobre el cumplimiento de los fallos que se profieran en materia disciplinaria. Ley 734 del

2002

8 | Adelantar y fallar en primera instancia, las investigaciones disciplinarias de los servidores | Ley 734 del
publicos de la Administracién, cuando sea de su competencia, en cumplimiento de las | 2002
disposiciones contenidas en la Ley 734 de 2002 y en las normas que la adicionen o modifiquen.

9 | Adelantar y fallar en primera instancia, las investigaciones disciplinarias de los servidores | Ley 734 del
publicos de la Administracién, cuando sea de su competencia, en cumplimiento de las | 2002

disposiciones contenidas en la Ley 734 de 2002 y en las normas que la adicionen o modifiquen.

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.

- Secretaria de Planeacion

En términos de la Alcaldia de Pasca (2023), la Secretaria de Planeacion tiene como

mision guiar la formulacion, desarrollo y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo apoyados

en un sistema de informacion que facilite la planeacion social, econémica y fisica; asi como la

toma de decisiones oportunas que garanticen el 6ptimo desarrollo del Municipio.

Tabla 17
Descripcion de las funciones asignadas a la Secretaria de Planeacion

Secretaria de Planeacion

N° | Funciones Norma
1 Asesorar al Alcalde y funcionarios en la formulacion, desarrollo y ejecucion de las politicas, | Ley 152 de
planes, programas y proyectos en materia de planeacion, estadisticas, SISBEN, y Banco de | 1994
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Proyectos, para el desarrollo en los 6rdenes econémico, social y administrativo del Municipio.

2 Examinar y formular todos los conceptos técnicos sobre los aspectos econdmicos, sociales, | Ley 152 de
ambientales y territoriales del municipio necesarios para el correcto cumplimiento en las | 1994
inversiones publicas.

3 Coordinar la formulacién, ejecucién y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo. Ley 152 de

1994

4 Formular, dirigir, controlar y supervisar la implementacion de politicas Publicas, planes, | Ley 152 de
programas y proyectos relacionados con la Planeacién econémica, social y cultural del municipio. | 1994

5 Desarrollar los estudios técnicos necesarios para efectuar los ajustes y revisiones al Esquema de | Ley 152 de
Ordenamiento Territorial o el instrumento que haga sus veces. 1994

6 | Planear, coordinar, dirigir y controlar los procesos relacionados con el disefio, preparacion y | Ley 152 de
formulacion del Plan de Desarrollo Municipal y los ajustes que se requieran al Esquema de | 1994
Ordenamiento Territorial, presentarlos y gestionar su aprobaciéon ante las instancias
gubernamentales competentes.

7 | Coordinar junto con la Secretaria de Hacienda Municipal la formulacién y ejecucion del Plan | Ley 152 de
Operativo Anual de Inversiones del Municipio. 1994

8 Determinar los requerimientos en materia de equipamiento urbano de conformidad con las | Ley 152 de
caracteristicas geoecondmicas de localizacién de las mayores densidades poblacionales. 1994

9 Plantear la lista de prioridades sefialadas en el Plan de Desarrollo y el Plan Plurianual de | Ley 152 de
Inversiones, correspondientes a cada vigencia fiscal. 1994

10 | Dirigir, coordinar y controlar los procesos de asistencia en sistemas de informacion, | Ley 152 de
estratificacion, control urbano, banco de proyectos, SISBEN y estadisticas municipales. 1994

11 | Asesorar al Alcalde y su gabinete en la presentacion, promocion y gestién de proyectos del | Ley 152 de
municipio para obtencion de recursos de inversion ante organismos Departamentales, Nacionales | 1994
y de cooperacién internacional.

12 | Orientar a todas las dependencias de la administracién y emitir conceptos sobre la viabilidad o | Ley 152 de
pertinencia de las acciones en materia de desarrollo econémico, social, cultural, urbano, rural o | 1994
administrativo en el municipio.

13 | Presentar informes y estadisticas de la gestién en materia de Planeacion al Alcalde y al Consejo | Ley 152 de
de Gobierno, para el debido ejercicio del control interno, ayudando los procesos relacionados. 1994

14 | Dirigir la preparacion de los documentos prioritarios para la presentacion de los informes | Ley 152 de
requeridos a la Administracion, por las distintas autoridades competentes. 1994

15 | Las demas que se le atribuyan por disposicién legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | Ley 152 de
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. 1994

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.




Tabla 18 )
Descripcion de las funciones asignadas al Area de TIC’s
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Area de TIC’s

N° | Funciones Norma

1 | Coordinary propender por la realizacion de los planes de mejora continua en el marco del Modelo | Dec. 1078
Estandar de Control Interno y los Sistemas de Gestién de Calidad. del 2015

2 Proponer y ejecutar las politicas, estrategias, y planes de accion que promuevan, desarrollen y | Dec. 1078
garanticen un mejor acceso y conectividad a las tecnologias de la informacion y comunicacion. | del 2015

3 | Velar, dar soporte y vigilar las politicas relativas a la seguridad y privacidad de la informacion | Dec. 1078
digitalizada y electrénica de la administracion municipal. del 2015

4 Formular y establecer los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del software, | Dec. 1078
hardware y de las tecnologias de la informacion y comunicacion disponibles; asi como la | del 2015
eleccién las configuraciones tanto para servidores como para puestos de trabajo, sistemas
operativos y software de la administracion municipal.

5 Gestionar y establecer las cuentas, asignacion de recursos informaticos a los diferentes de | Dec. 1078
usuarios de la administracion municipal. del 2015

6 Mantener la seguridad de los sistemas de informacién y de la privacidad de los datos de cada | Dec. 1078
usuario, incluyendo copias de seguridad periédicas. del 2015

7 | Disefar, implementar y administrar las redes de comunicaciones internas de voz y datos. Dec. 1078

del 2015
Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 19
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Banco de Proyectos
Area de Banco de Proyectos

N° | Funciones Norma

1 Suministrar la entrega integra y oportuna de la informacion sobre los programas y proyectos que | Decreto 841
son obligacion de la administracion ejecutar. de 1990

2 | Acompafiar alacomunidad en la formulacion, presentaciény ejecucion de proyectos de inversion | Decreto 841
social. de 1990

3 Respaldar la continuidad y culminacion de los programas y proyectos emprendidos por la | Decreto 841
administracion. de 1990

4 | Viabilizar y tramitar el disefio, formulacién e inscripcion de los proyectos de inversion de las | Decreto 841
diferentes dependencias en el Banco Municipal, Departamental y Nacional de proyectos. de 1990
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5 | Asesorar a las diferencias dependencias y entidades, tanto oficiales como comunitarias, para | Decreto 841
disefiar, formular e inscribir los diferentes proyectos de inversion a los bancos municipal, | de 1990
departamental y nacional de proyectos.

6 | Acompafiar la gestion de todos los proyectos con entidades del orden nacional e internacional | Decreto 841
para la cooperacién y coordinacion econémica, social, cultural y espacial del municipio. de 1990

7 Prestar asistencia técnica a las comunidades organizadas, a las Organizaciones No | Decreto 841
Gubernamentales del Municipio y las Juntas de Accién Comunal en el disefio, formulacién, | de 1990
inscripcion de proyectos de inversion, cuando estos lo soliciten.

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 20
Descripcion de las funciones asignadas a el SISBEN
SISBEN

N° | Funciones Norma

1 Establecer, evaluar y controlar todos los procesos y procedimientos requeridos para la | Ley 1176
identificacion, registro y actualizacion en el aplicativo digital dispuesto para el efecto de la | del 2007
poblacién, especialmente la mas pobre y vulnerable del municipio.

2 Desarrollar y mantener actualizados los indicadores que muestran la inversion social a la | Ley 1176
poblacién con mayores indices de vulnerabilidad de Pasca. del 2007

3 Proporcionar la informacion necesaria en forma oportuna y veraz que conlleve al desarrollo de | Ley 1176
programas de vivienda de interés social, de Agua potable y saneamiento basico, educacién, | del 2007
cultura, deporte, recreacion y demas orientados a mejorar la calidad de vida de la poblacion
menos favorecida.

4 | Contribuir en la formulacion de proyectos que permitan distribuir diferentes recursos entregados | Ley 1176
por el Sistema General de participaciones para inversién en salud y programas sociales. del 2007

5 Documentar y entregar los informes que soliciten las entidades y organismos de control del orden | Ley 1176
municipal, departamental y nacional. del 2007

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.

- Secretaria de Hacienda

Segun la Alcaldia de Pasca (2023), La mision de la Secretaria de hacienda es la de

Planear, dirigir, fomentar e implementar politicas de hacienda Publica Municipal relacionadas en

aspectos fiscales, de presupuesto y financieros, basadas en normas constitucionales, a fin de




recaudar las rentas y recursos de capital del Municipio, legalizando las operaciones para
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garantizar los pagos de los compromisos adquiridos por la Administracion Municipal, realizando

los asientos contables respectivos acorde con las leyes vigentes, buscando la uniformidad de

criterios, presentando informacién final consolidada de los estados financieros de la Alcaldia

Municipal.

Tabla 21
Descripcion de las funciones asignadas a la Secretaria de Hacienda

Secretaria de Hacienda

N° | Funciones Norma

1 Formular, gestionar, dirigir, coordinar e implementar politicas, planes y programas en materia | Dec. 1625
fiscal y rentistica, de hacienda publica, crédito publico, presupuestal y financiera, para el | de 2016
fortalecimiento fiscal y financiero del Municipio procurando la estabilidad de su patrimonio,
teniendo en cuenta las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

2 Dirigir, coordinar y presentar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos del | Dec. 1625
Municipio, en conjunto con la Secretaria de Planeacion y la colaboracion de las demas | de 2016
dependencias.

3 Formular, implementar y desarrollar las acciones pertinentes para el correcto y oportuno recaudo | Dec. 1625
de las rentas e ingresos Municipales. de 2016

4 Dirigir, coordinar y presentar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos del | Dec. 1625
Municipio, en conjunto con la Secretaria de Planeacion y la colaboracién de las demas | de 2016
dependencias.

5 | Velar por el cabal cumplimiento del Estatuto Tributario Nacional y el Estatuto de Rentas del | Dec. 1625
Municipio, para lo cual debera proferir los actos administrativos, requerimientos, pliegos de | de 2016
cargos y demas actos relacionados con la actuacién fiscalizadora e impositiva.

6 Formular y desarrollar bajo la orientacion del Alcalde, las politicas tributarias y de control a la | Dec. 1625
evasion, elusion, de crédito publico, presupuestal de ingresos y de gastos, de tesoreria y de | de 2016
aprovechamiento e inversion de los recursos recibidos, que se consideren mas convenientes para
el Municipio.

7 Disefiar e implementar politicas, planes, programas y proyectos de racionalizacion del gasto, | Dec. 1625
administrar la deuda publica y aplicar los procedimientos adecuados que permitan la | de 2016
optimizacién y gestion de los recursos financieros y presupuestales disponibles.

8 | Dirigir la elaboracién, ejecucion y evaluacion del marco fiscal de mediano plazo y el plan | Dec. 1625
financiero del Municipio, en coordinacién con la Secretaria de Planeacion. de 2016

9 | Aprobar las cuentas que deberan ser pagadas y llevar estadisticas del comportamiento de estas. | Dec. 1625
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10 | Estudiar y analizar, las necesidades de financiamiento y propender por la obtencién de recursos | Dec. 1625
de crédito cuando lo considere necesario. de 2016

11 | Ejercer control administrativo y contable de la ejecucion presupuestal y la deuda publica del | Dec. 1625
Municipio y presentar los correspondientes informes a las entidades que asi lo soliciten. de 2016

12 | Llevar el registro y control de las operaciones financieras, elaborando balances y demas informes | Dec. 1625
financieros con la oportunidad requerida. de 2016

13 | Dirigir, coordinar y controlar el oportuno recaudo de los impuestos, tasas, multas, aportes, | Dec. 1625
contribuciones, participaciones y demés ingresos al tesoro municipal. de 2016

14 | Dirigir, coordinar y controlar el pago oportuno de las obligaciones legalmente contraidas por el | Dec. 1625
Municipio, ordenadas por el Alcalde, previo lleno de los requisitos establecidos. de 2016

15 | Dirigir, coordinar y controlar, mediante procedimientos establecidos, la custodia de los titulos | Dec. 1625
valores y demas documentos que constituyan el patrimonio del Municipio y exigir el pago | de 2016
oportuno de las utilidades, intereses y dividendos que estos generen.

16 | Apoyar los procesos de contratacion relacionados con las funciones inherentes a su dependencia, | Dec. 1625
de conformidad con el manual de contratacion de la alcaldia municipal y normatividad vigente. | de 2016

17 | Elaborar, estudiar y sustentar los proyectos de decreto, acuerdos, resoluciones, contratos, | Dec. 1625
convenios y demas actos administrativos que deba proponer a la Administracion, que sean de su | de 2016
competencia.

18 | Brindar a los usuarios un servicio oportuno y eficiente, en cumplimiento de las disposiciones | Dec. 1625
tanto técnicas como legales. de 2016

19 | Participar en conjunto con la Secretaria de Planeacidn y la Oficina de Control Interno en el disefio | Dec. 1625
de procesos y procedimientos que permitan elevar el nivel de autocontrol y garantizar el debido | de 2016
tramite de los asuntos de su competencia.

20 | Las demés que se le atribuyan por disposicion legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | Dec. 1625
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. de 2016

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 22
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Tesoreria
Area de Tesoreria

N° | Funciones Norma

1 Disefar y ejecutar las politicas en materia de recursos financieros, pagos de deudas, obligaciones, | Ley 819 de
inversiones, situaciéon de liquidez y operaciones de crédito, situacion de fondos en la Caja, | 2003
servicio a la deuda, manejo de cuentas bancarias y titulos valores.

2 Dirigir y coordinar los procesos de supervision y control del recaudo, custodia, manejo y | Ley 819 de
consignacion de los recursos gue por cualquier concepto ingresan a la Tesoreria. 2003
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3 Manejar, conservar y responder por los fondos y documentos que representan valores del | Ley 819 de
municipio que le hayan sido entregados y custodiar los fondos y documentos negociables del | 2003
municipio.

4 | Velar, bajo la direccion del Secretario del Despacho, por el uso racional de los titulos valores. Ley 819 de

2003

5 Efectuar el pago oportuno de las obligaciones del Municipio de acuerdo con la programacién de | Ley 819 de
pago y el PAC establecidos. 2003

6 Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el manejo y custodia de | Ley 819 de
fondos, revisién, liquidacion, operaciones financieras, giros, control de pagos, manejo de ladeuda | 2003

7 Llevar de manera consolidada y diaria, el movimiento de operaciones, érdenes de pagos recibidas | Ley 819 de
y tramitadas y libros diarios de bancos conforme a los procedimientos establecidos. 2003

8 Efectuar y mantener actualizados los pagos, transferencias legalmente ordenadas por el Alcalde. | Ley 819 de

2003
9 Mantener los registros de las distintas operaciones de Tesoreria. Ley 819 de
2003

10 | Preparar integralmente la rendicion de cuentas e informes al Concejo Municipal, Organismos de | Ley 819 de
Control y demas entes que legalmente lo requieran. 2003

11 | Coordinar técnicamente el flujo mensual de los ingresos y los egresos. Ley 819 de

2003
Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 23

Descripcion de las funciones asignadas al Area de Tesoreria

Area de Tesoreria

N° | Funciones Norma
1 Dirigir y coordinar la preparacion del Proyecto Anual de Presupuesto de Ingresos y Gastos del | Dec. 2710
municipio, asi como apoyar en la presentacion y sustento ante el Concejo Municipal dentro de | de 2014
los términos que determinan la Constitucidn y la Ley.
2 Dirigir y orientar la debida ejecucion del presupuesto anual de rentas y gastos del municipio de | Dec. 2710
Pasca. de 2014
3 Dirigir y coordinar la ejecucion del Plan Operativo Anual de Inversiones, Plan Financieroy Plan | Dec. 2710
Tactico para la debida aplicacion del Sistema Presupuestal Municipal. de 2014
4 Establecer, dirigir y coadyuvar en la ejecucion del Plan Anual Mensualizado de Caja — PAC -. Dec. 2710
de 2014
5 | Apoyar la elaboracidon y aplicacién del Plan General de Contabilidad Pablica del Municipio de | Dec. 2710
Pasca. de 2014
6 Planear, coordinar, evaluar y controlar la aplicacion de las normas, procesos y procedimientos | Dec. 2710
relacionados con la ejecucién activa y pasiva del presupuesto municipal. de 2014
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7 Expedir los documentos, informes, certificaciones, y actos administrativos que se requieran para | Dec. 2710
la debida ejecucidn del presupuesto municipal. de 2014

8 | Apoyar a la Secretaria General y su area del Almacén la formulacion y ejecucién del Plan Anual | Dec. 2710
de Compras de la administracién central municipal. de 2014

9 Dirigir y coordinar la tramitacidon de las solicitudes de modificacién presupuestal, la liquidacién, | Dec. 2710
cierre de la cuenta general de presupuesto al cierre de la vigencia y preparacién del Decreto de | de 2014
liquidacion o de repeticion presupuestal cuando sea el caso.

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 24
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Contabilidad
Area de Contabilidad

N° | Funciones Norma

1 Disefiar, planear, coordinar, formular, ejecutar, evaluar y controlar los procesos del Sistema de | Ley 1314
Contabilidad Publica Municipal en los subsistemas financiero, presupuestal, patrimonial. de 2009

2 | Asesorar al Alcalde en la determinacién de las necesidades de financiamiento y proponer la | Ley 1314
obtencién de crédito publico ante los organismos competentes. de 2009

3 Disefiar y desarrollar programas orientados a consolidar los movimientos financieros, | Ley 1314
presupuéstales y contables y rendir las cuentas de acuerdo con la normatividad vigente. de 2009

4 Disefiar, establecer, evaluar y efectuar seguimiento a la Aplicaciéon de normas, procesos y | D Ley 1314
procedimientos relacionados con el saneamiento contable municipal. de 2009

5 | Asesorar y orientar la formulacion y ejecucion del Plan Anual Mensualizado de Caja — PAC. Ley 1314

de 2009

6 | Apoyar a la Secretaria General y a su area del Almacén en la formulacion y ejecucion del Plan | Ley 1314

Anual de Compras de la administracion central municipal. de 2009

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.

- Secretaria de Desarrollo Social

De acuerdo con la Alcaldia de Pasca (2023), la funcion central de la Secretaria de

Desarrollo Social del Municipio de Pasca es: Definir la politica social, generando la participacion

de la comunidad urbana y rural, de acuerdo a la problematica publica, con una perspectiva

integral en la dimensidon del plan de desarrollo municipal vigente, que genere el mejoramiento de




77

las condiciones y calidad de vida de los residentes en Pasca y Coordinar la ejecucion de las

Politicas Publicas en materia Social.

Tabla 25
Descripcion de las funciones asignadas a la Secretaria de Desarrollo Social

Secretaria de Desarrollo Social

N° | Funciones Norma

1 Formular, dirigir, coordinar y ejecutar las politicas, planes, programas, proyectos y estrategias en | Decreto 42
materia de desarrollo e integracién social de la ciudadania en los sectores de mayor | de 2001
vulnerabilidad, nifiez, mujer cabeza de familia, juventud, adulto mayor, discapacidad, indigentes
y desplazados, para el mejoramiento de la calidad de vida y el fortalecimiento social del
Municipio.

2 Disefiar e implementar politicas, estrategias, programas y proyectos que faciliten el goce de los | Decreto 42
derechos consagrados en la Constitucién Politica, los instrumentos internacionales de derechos | de 2001
humanos, el Cddigo de Infancia y deméas desarrollos normativos orientados a garantizar los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes del municipio.

3 | Promover la convivencia pacifica, el respeto y la convivencia en la familia y la sociedad | Decreto 42
Pasquefia. de 2001

4 | Coordinar con otras dependencias del municipio y con otras instituciones Gubernamentalesy No | Decreto 42
Gubernamentales acciones tendientes a la promocion por el respeto a la integridad fisica, psiquica | de 2001
e intelectual de los nifios, las nifias y los adolescentes.

5 | Apoyar los procesos de intervencion social orientados hacia la prevencién, disminucion de la | Decreto 42
desnutricion en la poblacién infantil, especialmente en la primera infancia. de 2001

6 Disefar y fomentar politicas que permitan prevenir y atender en forma prevalente, las diferentes | Decreto 42
formas de violencia y todo tipo de accidentes que atenten contra el derecho a la vida y la calidad | de 2001
de vida de los nifios, las nifias y los adolescentes.

7 Colaborar en las acciones intersectoriales e interinstitucionales Gubernamentales y No | Decreto 42
Gubernamentales direccionadas hacia la prevencién y atencion de la violencia sexual, la violencia | de 2001
intrafamiliar y el maltrato infantil.

8 Gestionar recursos y promover las politicas en materia de erradicacién de las peores formas de | Decreto 42
trabajo infantil, el trabajo de los nifios menores de quince afios, proteger a los adolescentes | de 2001
autorizados para trabajar, y garantizar su acceso y la permanencia en el sistema educativo.

9 Ejercer el control y la coordinacién en la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos | Decreto 42
de desarrollo social que se adelanten en conjunto con entidades nacionales e internacionales que | de 2001
sean de su competencia.

10 | Coordinar y apoyar la politica de Seguridad Alimentaria encaminados a la reduccioén de los | Decreto 42
indices de desnutricion en la poblacién en condicion vulnerable. de 2001
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11 | Elaborar proyectos, coordinar y desarrollar las actividades necesarias para la gestién, trdmite, | Decreto 42
consecucion de recursos y ejecucion de convenios interadministrativos con entidades del orden | de 2001
departamental, nacional o internacional, con el propoésito de financiar los programas sociales
previstos en el Plan de Desarrollo.

12 | Dirigir, realizar e impulsar investigaciones de tipo aplicado, diagndstico, pronostico e | Decreto 42
identificacion de necesidades, informacion estadistica, situacion general de la poblacion | de 2001
municipal, para la formulacion de proyectos y programas de caracter social, orientados a
determinar las causas y soluciones de los problemas comunitarios.

13 | Formular planes, programas y proyectos educativos, capacitaciones informales, de acuerdo con | Decreto 42
las politicas nacionales y departamentales. de 2001

14 | Coordinar acciones para la ejecucion de los programas sociales y desarrollo comunitario en las | Decreto 42
areas de la nifiez, juventud, tercera edad, mujer cabeza de hogar, familias en accion y proyectos | de 2001
sociales especiales formulados a nivel nacional, departamental y municipal.

15 | Dirigir la organizacién de eventos de capacitacion en temas de interés comunitario, campafias | Decreto 42
educativas dirigidas a la atencion preventiva de la poblacion en situacion de discapacidad. de 2001

16 | Fortalecer las relaciones intrafamiliares y comunitarias, que contribuyan a la solucidon de | Decreto 42
problematicas sociales, y mejorar la calidad de vida de los sectores poblacionales involucrados. | de 2001

17 | Identificar los grupos poblacionales de mayor vulnerabilidad tales como nifios con problemas de | Decreto 42
alimentacién, discapacitados, ancianos, indigentes, desplazados por la violencia, reintegrados | de 2001
mujeres jefes de hogar y victimas de fendmenos naturales o catastroficos.

18 | Proponer procedimientos y estrategias para la ejecucién de los programas, ejecutar los tramites | Decreto 42
necesarios para la obtencion de recursos y garantizar que los recursos provenientes del Gobierno | de 2001
Nacional, Departamental, Municipal y de ONG’S, cumplan con los objetivos de mejorar la
calidad de vida de los sectores mas vulnerables de la poblacion.

19 | Contribuir con el disefio e implementacién de un sistema de gestion de calidad, aplicarla como | Decreto 42
herramienta de gestion sistematica y transparente, para evaluar los resultados de la ejecucién y | de 2001
desarrollo de planes y programas de la dependencia y recomendar los ajustes o correctivos
necesarios.

20 | Asegurar los procesos que desarrolla la Secretaria incorporen los cambios tecnoldgicos, legales | Decreto 42
y sociales de modo tal que exista coherencia entre sus productos y servicios con las necesidades | de 2001
que le demande la comunidad.

21 | Presentar informes sobre los procesos desarrollados y la gestién de la Secretaria, a todas las | Decreto 42
autoridades competentes cuando se le requiera, en los términos y fechas establecidos. de 2001

22 | Las demas que se le atribuyan por disposicion legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | Decreto 42
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. de 2001

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.




Tabla 26 )
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Educacién
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Area de Educacion

N° | Funciones Norma

1 Formular, desarrollar y evaluar los programas de Educacién, Ciencia, Tecnologia, Recreacién, | Ley 1740 de
Deporte y Cultura, con base en las politicas nacionales, departamentales y municipales, para | 2014
ejecutar eficientemente los recursos con los que cuenta la administracion para estos fines con el
fin de mejorar continuamente los servicios educativos en el Municipio.

2 | Trazar las politicas y lineamientos de desarrollo educativo definidos en el programa de Gobierno | Ley 1740 de
y el Plan de Desarrollo Municipal. 2014

3 | Vigilar y controlar los servicios educativos, deportivos y culturales prestados en el Municipio | Ley 1740 de
bajo los lineamientos de la normatividad vigente en esta materia. 2014

4 | Vigilary controlar la prestacion de los servicios de los restaurantes escolares, bajo las directrices | Ley 1740 de
instauradas por el Alcalde. 2014

5 Implementar los estudios técnicos requeridos para evaluar las variables condicionantes del | Ley 1740 de
sistema educativo del Municipio, expresadas en términos de calidad y cobertura; como punto de | 2014
partida para la adopcion de estrategias en esta materia por parte de la administracion.

6 Formular, aprobar y ejecutar el Plan de Desarrollo Educativo Municipal de acuerdo con lo | Ley 1740 de
estipulado en el Plan de Desarrollo Municipal. 2014

7 Dirigir eficientemente las instituciones educativas publicas, supervisando y controlando a los | Ley 1740 de
docentes, directivos y personal administrativo de las mismas que componen la planta aprobada | 2014
por la autoridad competente.

8 Formular e implementar planes, programas y proyectos orientados a la modernizacion, | Ley 1740 de
innovacion y desarrollo de curriculos, métodos y medios pedagogicos. 2014

9 Fijar los lineamientos para la efectiva aplicacion de la evaluacion de desempefio docente. Ley 1740 de

2014

10 | Fomentar la adopcion de politicas, planes, programas y proyectos orientados a garantizar la | Ley 1740 de
calidad y la cobertura universal en el Sistema Educativo Municipal. 2014

11 | Ejecutar el proceso de proyeccién de cupos, de acuerdo con las orientaciones del Ministerio | Ley 1740 de
Nacional de Educacion. 2014

12 | Las demas que se le atribuyen por disposicién legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | Ley 1740 de
municipales y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. 2014

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.




Tabla 27 )
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Salud
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Area de Salud

N° | Funciones Norma

1 Planear, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y ajustar los procesos y actividades en materia | Ley 1751 de
de salud del municipio, de acuerdo con los lineamientos trazados por las autoridades. 2015

2 Garantizar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de salud del primer nivel de | Ley 1751 de
atencion con énfasis en atencion preventiva, familiar, hospitalaria. 2015

3 Dirigir el Sistema de Seguridad Social en Salud y hacer cumplir la normatividad administrativa | Ley 1751 de
y técnico - cientifica vigente en el municipio. 2015

4 | Asistir al Sefior Alcalde para que las politicas nacionales y departamentales del sistema de | Ley 1751 de
seguridad social en salud y relacionadas con la inspeccidn, vigilancia y control de sanidad, se | 2015
efectlen acorde a las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

5 Garantizar el buen uso de los recursos y metodologia de focalizacién del régimen subsidiado, | Ley 1751 de
para el cubrimiento gradual de la poblacién vulnerable definida por el SISBEN. 2015

6 Ejecutar las acciones y vigilar el cumplimiento de las competencias del municipio en relacién | Ley 1751 de
con el Plan de Intervenciones Colectivas, Promocién y Prevencion, Epidemiologia, Régimen | 2015
Subsidiado y atencion a la poblacién vinculada al Sistema de Seguridad Social en Salud para el
mejoramiento continuo en materia de salud.

7 Identificar y controlar los factores de riesgo y morbilidad — mortalidad que incidan en lasalud de | Ley 1751 de
la poblacién. 2015

8 Promover la afiliacion al régimen de seguridad social en salud de las personas que tengan derecho | Ley 1751 de
al mismo. 2015

9 Presentar a los diferentes organismos de salud, planes y programas de saneamiento, prevencion | Ley 1751 de
y control de enfermedades transmisibles y crénicas, a fin de fomentar la salud en el municipio. | 2015

10 | Las demas que se le atribuyan por disposicién legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | Ley 1751 de
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. 2015

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.




Tabla 28 )
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Cultura
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Area de Cultura
N° | Funciones Norma
1 Sugerir al municipio la adopcion de medidas sobre la proteccion del patrimonio arquitecténico, | Ley 397 de
de zonas de interés, cultural y artistico del municipio en coordinacion con la Secretaria de | 1997
Planeacion y demas autoridades competentes con el fin de garantizar su adecuada conservacion.
2 Implementar un sistema de informacion cultural y artistica del municipio. Ley 397 de
1997
3 | Aumentar el acceso, la innovacion, la creacion y la produccion artistica y cultural del municipio. | Ley 397 de
1997
4 Fortalecer y promover las manifestaciones creativas por parte de la comunidad. Ley 397 de
1997
5 Proteger, promover, divulgar y conservar el patrimonio cultural en sus distintas expresionesy su | Ley 397 de
adecuada incorporacion al crecimiento econémico. 1997
6 Las demas que se le atribuyan por disposicion legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | Ley 397 de
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. 1997
Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
Tabla 29 )
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Deporte
Area de Deporte
N° | Funciones Norma
1 Disefiar y ejecutar el Plan Local del Deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre | Ley 181 de
y la educacidn fisica, con diferentes entidades gubernamentales. 1995
2 Fijar la distribucion de los recursos que le corresponden a las diferentes Escuelas Deportivas, de | Ley 181 de
recreacion y del aprovechamiento del tiempo libre. 1995
3 Implementar los programas de educacion extraescolar. Ley 181 de
1995
4 Promover los valores de la convivencia en sociedad armonica, consolidando una ética social | Ley 181 de
necesaria para fundamentar los acuerdos de no agresién entre diferentes grupos. 1995
5 Propiciar el desarrollo nifios, nifias, adolescentes y jévenes con el apoyo de diversas instituciones, | L Ley 181
tanto publicas como privadas, regidas por criterios de equidad y oportunidad. de 1995
6 Propiciar espacios que permitan el ejercicio de actividades fisicas, el deporte, la recreacion, para | Ley 181 de
crear asi habitos saludables en la comunidad. 1995




Tabla 30 )
Descripcion de las funciones asignadas al Area de Equidad y Género
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Area de Equidad y Género

N° | Funciones Norma
1 Se ha de propender por la comprension y vivencia de la igualdad de derechos entre hombres y | Ley 1719 de
mujeres. 2014
2 Eliminacion de la discriminacion y violencia contra las mujeres. Ley 1719 de
2014
3 Se ha de respetar y dar cumplimiento a todos los derechos de las mujeres econémicos, politicos, | Ley 1719 de
culturales, sociales y sexuales. 2014
4 | Aplicacidn de acciones o medidas para dar igualdad de oportunidades a las mujeres en todos los | Ley 1719 de
campos de su desarrollo. 2014
5 Propender por la toma de conciencia acerca de que la equidad de género es condicion sin la cual | Ley 1719 de
no se logra el desarrollo humano de la sociedad. 2014
6 Dar aplicabilidad al Decreto 2055 de 1994 por el cual se cred la comision de asesoria para la | Ley 1719 de
equidad y participacion de la mujer. 2014
7 Las demas que se le atribuyan por disposicion legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | Ley 1719 de
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. 2014

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.

Nota: Elaborado por Alvarez Reyes (2016).

- Secretaria de Agricultura

La Secretaria de Agricultura tiene como mision disefiar, implementar y ejecutar planes,

programas y estrategias que fomenten el crecimiento econémico del sector Agricola turistico y

agroindustrial del municipio de manera competitiva; que garanticen un desarrollo rural sostenible

dentro de politicas ambientales que preserven las cuencas hidrogréficas, el aire y la tierra con el

fin de garantizar por el progreso integral de toda la poblacion pasquefia (Alcaldia de Pasca,

2023).




Tabla 31
Descripcion de las funciones asignadas a la Secretaria de Agricultura
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Secretaria de Agricultura

N° | Funciones Norma

1 Disefiar, orientar, implementar y mejorar las politicas municipales que fomentan el desarrolloy | Dec. 3199
el crecimiento de competencias y capacidades para la generar mejores ingresos del sector formal | de 2002
e informal de la economia del Municipio.

2 Desarrollar programas que busquen la inclusidn en la vida econémica, el impulso de condiciones | Dec. 3199
que les garanticen su autonomia econdmica y el mejoramiento progresivo del nivel de vida. de 2002

3 | Armonizar las politicas en materia econémica, ambiental y agropecuaria a nivel Municipal con | Dec. 3199
los planes, programas y bajo los parametros establecidos por la Constitucion y las leyes. de 2002

4 | Orientar, coordinar y evaluar las politicas para propiciar la realizacion de convenios con | Dec. 3199
organizaciones populares y de economia solidaria que generen proyectos productivos y de | de 2002
generacion de empleo.

5 Formular con las autoridades competentes el planteamiento, ejecucién y evaluacion de las | Dec. 3199
politicas, planes, programas y estrategias en materia de desarrollo econémico sostenible tanto | de 2002
urbano como rural, en los sectores industrial, agropecuario, de comercio y de abastecimiento de
bienes y servicios y de turismo de pequefa y gran escala.

6 | Establecer, medir e informar a las autoridades competentes a nivel municipal, regional y nacional | Dec. 3199
la situacion de los recursos naturales renovables y del medio ambiente, para delimitar la | de 2002
problematica ambiental.

7 Proponer politicas, generar estrategias y adelantar acciones tendientes a la preservacion y | Dec. 3199
recuperacion de los ecosistemas vitales del Municipio y promover el desarrollo regional dentro | de 2002
del concepto de sostenibilidad, en armonia con las politicas, planes, programas y proyectos
establecidos por las autoridades ambientales competentes.

8 Fijar y monitorear junto a las autoridades ambientales y con el Instituto de Hidrologia, | Dec. 3199
Meteorologia y Estudios Ambientales, un sistema de informacién ambiental que permita una | de 2002
eficiente y agil administracion, proteccion, recuperacién y control del medio ambiente y de los
recursos naturales.

9 Las deméas que se le atribuyan por disposicién legal, ordenanzas departamentales o acuerdos | Dec. 3199
municipales, y las que surjan de la naturaleza de la dependencia. de 2002

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.




- Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios
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En términos de la Alcaldia de Pasca (2023), la Unidad tiene como mision el orientar su

accion a ser la instancia municipal encargada de garantizar el cumplimiento y aplicacion de

principios, requisitos y competencias, en la prestacion eficiente, oportuna y continta de los

Servicios Publicos de Aseo, Acueducto y Alcantarillado a cargo del Municipio.

Tabla 32

Descripcion de las funciones asignadas a la Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios

Unidad de Servicios Publicos Domiciliarios

N° | Funciones Norma
1 Procurar la prestacion eficiente de los servicios publicos de Acueducto, alcantarillado y aseo. Ley 142 de
1994
2 Ayudar en la sostenibilidad econémica y ambiental en la Prestacién de los servicios a su cargo. | Ley 142 de
1994
3 | Adelantar la ejecucion de programas para la recuperacion de las Fuentes de agua y velar por su | Ley 142 de
cumplimento. 1994
4 | Colaborar en la gestion comercial para la prestacion de los servicios Publicos de acueducto, | Ley 142 de
alcantarillado y aseo, con respecto a costos, tarifas, consumo, facturacion y atencién al usuario. | 1994
5 Procurar una adecuada aplicacion de los recursos necesarios para la prestacion eficiente de los | Ley 142 de
servicios a su cargo. 1994
6 Registrar en cuentas separadas los ingresos y gastos de los Diferentes servicios a su cargo, | Ley 142 de
generando los diferentes estados financieros. 1994
7 Manejar los recursos fisicos y humanos necesarios para la Prestacién eficiente de los serviciosa | Ley 142 de
su cargo. 1994

Fuente: Manual de procesos y procedimientos del municipio de Pasca — Cundinamarca.
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Para finalizar, el seguimiento del respectivo manual de procesos y procedimientos estara
a cargo de la oficina de Control Interno quien tendra la responsabilidad de la mejore continua del
sistema Integrado de Gestidn y sus procesos a través de la implementacién de los objetivos de
calidad, ademas, el seguimiento a los resultados de las auditorias internas de calidad, el anélisis
de datos la gestion frente a los riesgos, la implementacion de acciones correctivas y el anlisis de
los resultados.

Lo anteriormente comentado, teniendo en cuenta los procesos de apoyo, los cuales
proveen los recursos necesarios para el desempefio de los procesos estratégicos, misionales, de
seguimiento y control de la alcaldia municipal de Pasca, los cuales son: gestion de contratacion y

gestion administrativa.
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6. Conclusiones

En conclusion, se puede precisar que la documentacion de los procesos y procedimientos
permite realizar un control oportuno y efectivo sobre la calidad del servicio prestado en la
Alcaldia Municipal de Pasca, asi mismo, la implementacion de una estructura de procesos y
procedimientos trae consigo un impacto positivo, dado que se puede llevar a cabo una
administracion con gestion en la que se valoren los recursos y el talento humano.

Cabe resaltar que, a lo largo del desarrollo de la practica administrativa se pudo
vislumbrar que la estructura de la organizacion es la base fundamental para la mejora continua de
la misma, ya que facilita la optimizacion, la gestion y la planificacion de los propdsitos
institucionales. Por ende, se concluye que la puesta en marcha del manual de procesos y
procedimientos permitira a la Administracién Municipal trabajar de manera coordinada en todas
sus areas.

Lo anterior es relevante, dado que la Gnica posibilidad que tienen las entidades publicas y
las administraciones, en la actualidad, para permanecer y para competir es implementando
sistemas de gestion de calidad, fortaleciendo sus oficinas de control interno y aplicando
manuales de procesos y procedimientos lo que conlleva eventualmente a un mejor rendimiento.

Finalmente, se observé poco interés por parte de algunos de los funcionarios de la
Alcaldia para desarrollar e implementar los manuales de procesos y procedimientos al interior de
la entidad, no obstante, hubo otras personas que estuvieron mas comprometidas con el proyecto,
en gran parte, estas Ultimas estaban mas informadas y sensibilizadas acerca de lo que estaban

realizando.
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7. Recomendaciones

Se sugiere a la Alcaldia Municipal de Pasca, capacitar, asesorar y sensibilizar a todos los
funcionarios en cuanto a temas relacionados con la implementacién de un sistema de gestion de
calidad a través del correcto uso del manual de procesos y procedimientos, entre otros temas
importantes los cuales ayudaran a comprometerlos aun mas con las actividades que se
desarrollan a diario.

Ademas, se recomienda empezar a implementar un programa de bienestar laboral en el
que se tomen medidas en cuanto al mejoramiento y adecuacion de las instalaciones de la
Alcaldia Municipal de Pasca, programas de motivacion, manejo de relaciones interpersonales,
entre otros. Se considera que promover el contacto y la interrelacion entre secretarias y unidades
administrativas es vital para generar una buena comunicacion y con ello se optimice el tiempo
entre procesos administrativos y procedimientos operativos.

Lo anterior, con el fin de convertir la administracién municipal en punto de referencia
para otras alcaldias Municipales, dando a conocer la gestion y perfeccionar el manejo de recursos
y el desarrollo de procesos y procedimientos, y con ello la implementacién de planes, programas
y proyectos que se realicen y la generacion de empleos que ello implica.

Finalmente, solicitar a la Administracién Municipal de Pasca socializar con cada uno de
los secretarios de despacho todos y cada uno de los procesos y procedimientos documentados en

el manual que se present6 como desarrollo de la practica administrativa en cuestion.
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