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Alcaldia de Manizales

INTRODUCCION

En el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
la Alcaldia de Manizales cuenta con un mapa de procesos
actualizado al ano 2023, como estrategia que permite reflejar el
compromiso que deben tener todos los servidores publicos con los
ciudadanos.

La implementacion de la politica de Fortalecimiento Organizacional
y Simplificacion de Procesos del Modelo MIPG consiste identificar
insumos, procesos Yy actividades que se requieran para poder
ejecutar lo planeado de la entidad, en este sentido, ha sido el
resultado del ejercicio de Direccionamiento Estratégico y
Planeacion

El fortalecimiento organizacional implica analizar las capacidades y
entornos del direccionamiento estratégicos, detectando las
necesidades de diseno o rediseno

institucional a partir de los cambios en los diferentes entornos
sociales, politicos, economicos, tecnoldgicos, ambientales vy
legales, insumo para revisar técnicamente si la arquitectura
institucional mas adecuada, bajo los preceptos de la eficiencia, la
productividad y la generacion de valor.

En consecuencia, con lo anterior, uno de los componentes del el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG en la Alcaldia de
Manizales, se centra en la promocion de la cadena de valor
estableciendo el mapa de proceso en coherencia con los
resultados
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Esta cartilla ha sido disenada para dar a conocer a los
funcionarios de la Alcaldia de Manizales, el enfoque por procesos
que ha sido establecido

El analisis realizado conto con la participacion de los duefios de
los procesos de cada Secretaria y se centrd en identificar que
procesos requerian actualizacion, construccion o modificacion
dadas los cambios del contexto normativo, social y

cultural.

Finalmente, es importante mencionar que con el fin de divulgar
la informacion a los ciudadanos existe un link dentro de la
pagina web de la Alcaldia de Manizales que se encentra
enlazado con la plataforma Isolucion, que permite dar a
conocer al ciudadano en tiempo real, la administracion del
mapa de procesos.

La Secretaria de Servicios Administrativos a través de la oficina
de Transparencia y Gobierno Abierto, presenta la Version 6.4 del
mapa de procesos de la Alcaldia de Manizales, actualizado a
noviembre de 2023, distribuidos en:

e Macroprocesos : 9

e Procesos : 38

e Servicios: 146

e Procedimientos 302

LUZ DARY CALVO MEJIA
Jete de Oficina
Transparencia y Gobierno/Abierto
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Planeacién integral del municipio Planeacién organizaciona

PLANEACION INTEGRAL DEL MUNICIPIO

/Gestién Estratégica Gestién de Programas Gestién de la Gestién de la Gestidn \
del Sector y Proyectos del Sector Calidad Educativa Cobertura Administrativa del
Educativo Educativo Educativa Sector Educativo

Gestidn de la Inspeccién Gestién de Asuntos
Gestién del Talento y Vigilancia de los Legales y Péblicos
Humano del Sector Establecimientos del Sector
Educativo Educativos Educativo
\_ GESTION EDUCATIVA MUNICIPAL J
/ A.se.glgurarmedntol, Irgpfj(:ldon Y Intervenciones Inspeccién, \
lv'%' ar}caq ) eda | aé aden Individuales y Colectivas vigilancia y control
arres QCI;); Scjuzs ervicios en Salud Poblica en Salud Ambiental

\GESTIO'N PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES EN SALUD PUBLICA/

/ Gestion para el desarrollo econémico Fortalecimiento del Ecosistema  Fortalecimiento del Ecosistema \
y productividad agropecuaria de Emprendimiento de Competitividad
Control y Regulacién Comercial Fomento para el empleo dignoy
decente
GESTION PARA EL DESARROLLO INDUSTRIAL, TECNOLéGlCO, COMERCIAL

Y LABORAL DEL MUNICIPIO W

L Gestién para el Desarrollo Integral Gestién para el Fomento del Intervencién para el Mejoramiento

de Grupos Poblacionales Deporte y Recreacién de la Convivencia y la Resolucién de
Conlflictos

Promocién y Desarrollo de Proyectos
de Vivienda y Soluciones de
Necesidades Habitacionales

Atencién y Orientacién Integral

Atencién a Mujeres, Etnias y
Poblacién Vulnerable

Poblacién Sexualmente Diversa

GESTION PARA EL DESARROLLO SOCIAL, LA INCLUSION Y EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA

Gestidén para una Gestién para el Control del Impacto
Movilidad Inteligente ~ Ordenamiento y el Control Ambiental y Favorecimiento
Fisico del Territorio al Desarrollo Sostenible

Proteccién y
Bienestar Animal

Mejoramiento de la
Infraestructura Municipal

GESTION PARA EL MEJORAMIENTO Y CONTROL DE LAS CONDICIONES DEL HABITAT

C Atencién de Urgencias y Emergencias

Gestidn del Riesgo y Prevencién de Desastres
GESTION PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE URGENCIAS Y EMERGENCIAS

Administracién del Talento Servicios Juridicos

Servicios Administrativos
Humano

Servicios Financieros y

Servicio al Cliente Servicios Financieros y Contables
Contables

PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA GESTION INSTITUCIONAL

EVALUACION Y MEJORAMIENTO DE LA GESTION INSTITUCIONAL

Alcaldia de Manizales

MACROPROCESOS

GESTION PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS
CONDICIONES EN SALUD PUBLICA

 GESTION PARA EL DESARROLLO SOCIAL, LA INCLUSION Y
'j\gf EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA

~ GESTION PARA LA PREVENCION Y ATENCION DE
~ URGENCIAS Y EMERGENCIAS
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PROCESOS MISIONALES

1. Macroproceso GESTION EDUCATIVA MUNICIPAL: Permite
gestionar la Educacién como elemento fundamental para

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Gestién Estrategica del
Sector Educativo

lograr un éptimo desarrollo y permite la alineacién total con DEPENDENCIA
los procedimientos definidos por el Ministerio de Educacidn SERVICIO PROCEDIMIENTO QUE PRESTA
Nacional. LOS SERVICIOS

Gestién Estrategica del

101 Sector Educativo Mo
Andlisis de la

informacién
estratégica
educativa

Andlisis de la Informacidn
Estratégica del Sector

Gestion de Programas
102 < ) Educativo Boletin Estadistico

Proyectos del Sector Educativo

-I 3 Gestiéon de la Calidad

Educativa -Definicién de Estrategias y Plan de
Inversiones del Plan de Desarrollo para

el Sector Educativo

PROCESOS Gestion de la Cobertura I ., -Formulacién del Plan Indicativo
Educativa Formulacion y ~ -Definicién del Plan Operativo Anual de
qprochién Inversiones POAI Area de
del Plan de -Definicién del Plan de Accién de la Planeacisn de
Gestiéon Administrativa del Secretaria de Educacion )
Sector Educativo Desarrollo -Definicién de los Planes de Trabajo por la Secretaria
Educativo Proyecto de Educacién

-Programacién y Coordinacién del Plan
de Asistencias Técnicas de las Unidades
y Areas de la Secretaria de Educacisn
Hacia las Instituciones Educativas

Gestidon del Talento Humano del
Sector Educativo

Gestién de la Inspeccién y
Vigilancia de los
Establecimientos Educativos

-Seguimiento al Plan Indicativo del
Plan de Desarrollo

-Consolidacién y Presentacién de
Informes de Gestién

resultado -Coordinar la Formulacién y
Seguimiento a los Planes de
Mejoramiento a Partir de Auditorias
Internas y Externas

Evaluacion de

Gestién de Asuntos Legales y
Pdblicos del Sector Educativo




Alcaldia de Manizales Alcaldia de Manizales

FieIEiEe PROCESO

Gestién de Programas y
Proyectos del Sector Educativo

Gestiéon de la Calidad
Educativa

DEPENDENCIA

QUE PRESTA
PROCEDIMIENTOS 05 servicios

DEPENDENCIA

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS

-Asesorar el Andlisis y Uso
de los Resultados de las
Evaluaciones de Docentes y

Directivos Docentes

Coordinar la Formulacién de

Formulacién -
Proyectos de Inversidn

e inscripcion

Municipal para el Sector ~Asesorar el Andlisis y Uso Unidad de
g2 !)royec.:Eos Educativo ] Gestién de la de los Resultados de las Calidad de la
de inversién. Area de evaluacidn Evaluaciones de Educacién -

| Plgnea:iérj dj educativa Estudiantes Secretaria de
a Secretaria de _ £
Ejecucién y —Seguimientfala los Proyectos Educacisn |mpf;:::]1c;;|iZn . Educacién
seguimiento a de Inversion d.el Sector Seguimiento de la Ruta de
Educativo

Mejoramiento Institucional

proyectos de
inversion
municipal

-Ficha Técnica Seguimiento a
Proyectos MGA
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SERVICIOS

Gestién del
mejoramiento
continuo de
las

instituciones
educativas

PROCESO

Gestion de la Calidad
Educativa

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

PROCEDIMIENTOS

-Gestionar el Plan de Apoyo al
Mejoramiento PAM
-Asesorar la Elaboracién y
Seguimiento a la Implementacién de
la Ruta Metodolégica para el
Fortalecimiento de la Alianza Familia
Escuela
-Asesorar la Elaboracién y Ajustes del
Proyecto Educativo Institucional PEI
-Asesorar la Elaboracién e
Implementacién de los Proyectos
Pedagdgicos Transversales

Unidad de

~-Formular y Realizar Seguimiento al _
Plan Territorial de Formacién Docente Calidad de la
-Asesorar y Promover la Articulacidn ECIUCO.Cién -
entre Niveles Educativos Secretaria de
-Asesorar y Promover el Uso .,
Educacidn

Pedagdgico de los Medios y
Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién TIC
-Asesorar la Formulacién y
Seguimiento de las Buenas Précticas y
Experiencias Significativas
-Asesorar el Desarrollo e
Implementacién del Programa de
Lengua Extranjera
-Asesorar y Realizar Seguimiento a la
Atencién Educativa para la Poblacién
Vulnerable

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Gestion de la Cobertura
Educativa

DEPENDENCIA
QUE PRESTA

SERVICIOS
LOS SERVICIOS

PROCEDIMIENTOS

-Definir y divulgar los
lineamientos genera|es para la
organizacién de matricula oficial
y no oficial
-Proyectar e identificar
estrategias de ampliacién de
oferta y requerimientos bdsicos
-Seguimiento y validacién de las
fases del proceso de matricula
-Seguimiento a la asignacién de
cupos de nifios(as) que ingresan

al grado de transicidn

Acceso al
Sector
Educativo

Unidad de
Coberturay
Sistemas de
Informacién -
Secretaria de

Educacién

-Identificar e implementar
estrategias de acceso y
permanencia
-Seguimiento a los procesos
de gestién de la cobertura
educativa
-Realizar seguimiento a
estrategias de acceso y
permanencia
-Implementacién y seguimiento
al programa de alimentacién
escolar

Permanencia
en el Sector
Educativo




Alcaldia de Manizales

PROCESO

Gestion de la Cobertura
Educativa

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS

-Formulacién del Plan de
Tecnologia e Informatica PET
-Procedimiento de
Seguimiento a la
Implementacién del Plan de
Administracién Tecnologia e Informatica -

Tecnolégica PET!

Unidad de

Cobertura y
Sistemas de

del Sector -Mantenimiento Preventivo y Informacidn -
Educativo Correctivo Secretaria de
-Administracién de Hardware Educacisén
y Software

-Administracién de
Comunicaciones

SERVICIOS

Presupuesto

Fondos de
Servicios
Educativos

Prestaciones
Sociales

Atencién al
ciudadano del
sector
educativo

PROCESO

del Sector Educativo

PROCEDIMIENTOS

-Elaboracién del presupuesto
-Ejecucién del Presupuesto
-Seguimiento al Presupuesto

Gestiéon Administrativa

-Asesorar, Acompafiar y Efectuar
Seguimiento Financiero (Contable y
Presupuestal) A los Fondos de
Servicios Educativos
-Realizar Proceso Financiero
Contable y Presupuestal a los Fondos
de Servicios Educativos Rurales
-Verificar Validar y Consolidar
Informacién Financiera de los Fondos
de Servicios Educativos de las
Instituciones Educativas

-Fallos Judiciales Pensiones
-Reconocimiento Cesantias
-Prestaciones Riesgo Invalidez

- Atencién al ciudadano del
sector educativo

Alcaldia de Manizales

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

Unidad
Administrativa y
Financiera -
Secretaria de
Educacién
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SERVICIOS

Administrar la
planta de
personal

Escalafén
directivo

docente y
docente

Némina del
sector
educativo

Administraciéon
de historias
laborales

PROCESO

del Sector Educativo

PROCEDIMIENTOS

-Administrar las novedades de
planta de personal
-Nombramiento de personal
-Controlar la planta de personal
-Definir o modificar la planta de

personal

Gestion del Talento Humano

-Inscripcidn, Ascenso en el
Escalafén Docente o Asignacidn
Salarial

-Revisién y validacién de novedades
-Liquidacién de prenomina y nomina
-Generacién de reportes
-Administracién del trabajo
suplementario
-Trémite para el cobro de
incapacidades del sector educativo

-Administracién de las historias
laborales

DEPENDENCIA
QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

Unidad
Administrativa y
Financiera -
Secretaria de
Educacién

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Gestion del Talento Humano
del Sector Educativo

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS

Bienestar de
personal del

-Induccién de personal
-Evaluacién del desempefio

sector -Capacitacién y bienestar
educativo Unidad
Administrativa y
Financiera -
Y -Seleccién de personal del Secretaria de
Seleccién de P Educacisn

sector educativo
-Concursos administrativos y
docentes

personal del
sector
educativo
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PROCESO

Gestién de la Inspeccién y
Vigilancia de los
Establecimientos Educativos

DEPENDENCIA
QUE PRESTA

SERVICIOS LOS SERVICIOS

PROCEDIMIENTOS

-Aprobacién y Otorgamiento de
Licencias o Reconocimiento de
Cardcter Oficial a los
Establecimientos Educativos
-Verificacién de requisitos e
Informe técnico de legalizacién
de Establecimientos de
Educacién Formal
-Verificacién de requisitos de
legalizacién e informe técnico
instituciones de educacién para
el trabajo y el desarrollo humano

Legalizacién Area de
de Inspeccidn
.« . -Administracién de Novedades ) P . Y
establecimie - . Vigilancia -
de Establecimientos Educativos ]
ntos -Verificacién de requisitos e Secretaria de
educativos Informe Técnico por Novedades Educacién

para modificacién de licencia de
Establecimientos de Educacién
Formal

-Registro y/o Renovacién de
Programas de Educacién para el
Trabajo y el Desarrollo Humano

-Verificacién de requisitos
registro programas instituciones
de educacién para el trabajo y

el desarrollo humano

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Gestién de la Inspeccién y
Vigilancia de los
Establecimientos Educativos

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS

-Organizacién de las Actividades
de Control para los
Establecimientos Educativos
-Seguimiento y Control de los
Establecimientos Educativos
-Verificacién de autoevaluacién
institucional y cobro de tarifas
aprobadas en los establecimientos
educativos no oficiales
-Seguimiento y Control de
Establecimientos Educativos
Instituciones de Educacién para el Area de
Trabajo y el Desarrollo Humano
-Seguimiento de establecimientos

educativos - Educacién Formal

Inspeccidn y
vigilancia a la
gestiéon de los
Establecimient
os Educativos

Inspeccidn y
Vigilancia -
Secretaria de
Educacién

-Refrendacién de Documentos
Académicos para Tramites de
Apostilla ante el Ministerio de
Relaciones Exteriores
-Expedicién de Certificados de
Existencia y Representacién Legal
de Establecimientos Educativos
-Remisién de Convenios Docencia
Servicio para Programas del Area
de la Salud

Tramites
solicitados en
el Area de

Inspeccidn y
Vigilancia
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PROCESO

Gestion de la Inspeccién y
Vigilancia de los
Establecimientos Educativos

DEPENDENCIA

QUE PRESTA LOS
SERVICIOS PROCEDIMIENTOS RIS

-Autorizacién de Tarifas De
Matricula, Pensiones y Cobros

Tramites Periédicos De EE no Oficiales
solicitados en -Expedicién del Calendario
el Area de Académico para
Inspeccién y Establecimientos Educativos
Vigilancia Estatales
-Autorizacién a Instituciones ,
Educativas para Validacién Area de
hasta Grado 10 Inspecciony
Vigilancia -
Secretaria de
Educacidn

Régimen -Aplicacién de Régimen
sancionatorio Sancionatorio

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Gestion de Asuntos
Legales y Publicos del
Sector Educativo

DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTOS  QUE PRESTA
SERVICIOS LOS SERVICIOS

Tramitar -Atender Peticiones

Acciones -Conciliaciones extrajudiciales
Judiciales y -Tramitar acciones judiciales
Litigios
Oficina
Juridica-
Secretaria de
Educacién

Prestar
asesoria Revisar Actos Administrativos
juridica
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2. Macroproceso GESTION PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS
CONDICIONES EN SALUD PUBLICA: Este Macroproceso estd
orientado al desarrollo de los aspectos bdsicos de la salud que
son: la calidad del servicio, coberturas, inclusién, atencién,

prevencidén y mejoramiento de las condiciones de salud de la
poblacién.

Aseguramiento, Inspeccién y
vigilancia de la Calidad en la
Prestacién de los Servicios de Salud

Intervenciones Individuales y

PROC Esos Colectivas en Salud Piblica

Inspeccién, vigilancia y control
en Salud Ambiental

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Aseguramiento, Inspecciény
vigilancia de la Calidad en la

Prestacion de los Servicios de
Salud

DEPENDENCIA
SERVICIOS PROCEDIMIENTOS QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

-Seguimiento a la Base de Datos
de los Afiliados al Régimen
Subsidiado Unidad de
-Auditoria a |la Prestacién de los Prestacidn y
Servicios de Salud

Aseguramiento | il . Desarrollo de
-Inspeccidn y Vigilancia al Flujo de o
los Recursos as las EPS del Servicios de
Municipio Salud

-Afiliacién al Sistema General en
Seguridad Social en Salud

-Rondas de seguridad a los
. servicios de urgencias
.SIStem.a -Auditorias de concurrencia
0b|lgat0rlo de -Visita de asistencia técnica
garantia de la respecto al despliegue de la ruta
. critica del Programa de Auditoria
calidad para el Mejoramiento de la
Calidad en Salud - PAMEC

Unidad de
Salud Publica

Servicio

de atencién a Atender los usuarios del
la comunidad y Sistema de Salud mediante el
participacion Servicio de Atencién a la
social en salud Comunidad SAC
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PROCESO

Aseguramiento, Inspeccion y
vigilancia de la Calidad en la
Prestacién de los Servicios de
Salud

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS

Sistema de

Emergencias
Médicas

Unidad de Salud
Piblica

Sistema de Emergencias
Médicas

SERVICIOS

Programas
para la
promocién de
la salud

Programas
para la
gestién del
riesgo en
Salud
individual,
familiar y
colectivo.

Acciones de

gestion en
salud piblica

Alcaldia de Manizales
PROCESO

ntervenciones
Individuales y Colectivas
en Salud Publica

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

PROCEDIMIENTOS

Educacién y Comunicacién
para la salud

Gestién Colectiva del Riesgo

Unidad de
Salud Publica

-~Articulacién intersectorial
para dinamizar las estrategias
del Sector Salud
-Asistencia Técnica y Asesoria
sectorial e intersectorial en
salud




Alcaldia de Manizales

PROCESO

Inspeccién, vigilancia y
control en Salud
Ambiental

DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTOS QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS

-Inspeccidn, vigilancia y control
de inocuidad de alimentos y
bebidas alcohdlicas en
establecimientos publicos
-Proceso sancionatorio
-Inspeccidn, vigilancia y control

de establecimientos de interés :
sanitario Unidad de
I Salud Publica
-Inspeccidn, vigilancia y control
de prestadores del servicio
ambiental publico de acueducto
-Vigilancia y control en
personas expuestas a la accién
de sustancias plaguicidas veo

Programa de
inspeccion,
vigilancia y

control en

salud

Alcaldia de Manizales

3. Macroproceso GESTION PARA EL DESARROLLO SOCIAL, LA
INCLUSION Y EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA:
Este Macroproceso proporciona soporte para todo tipo de
servicios que deban brindarse a la comunidad en funcién del
mejoramiento de su calidad de vida y su seguridad, sea en
forma individual como la resolucién de conflictos o en forma
colectiva como la ejecucién de estrategias o programas del
nivel nacional.

3 'I Gestién para el Desarrollo
° Integral de Grupos Poblacionales

3 2 Gestion para el Fomento del
* Deporte y Recreacién

Intervencién para el Mejoramiento
3 . 3 de la Convivencia y la Resolucién de
Conflictos

PROCESOS 3 .4 Atencién y Orientacién Integral

Poblacién Vulnerable

Promocién y Desarrollo de
Proyectos de Vivienda y
Soluciones de Necesidades
Habitacionales

5.5

Atencion a Mujeres, Etnias y
Poblacién Sexualmente Diversa
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SERVICIOS

Fortalecimiento
de los programas
para el desarrollo

de la infancia,

adolescencia,
juventud y familia

Atencién integral
al adulto mayor

Asesoria y
acompaifamiento
a organizaciones

comunitarias

PROCESO

Integral de Grupos
Poblacionales

Fortalecimiento de los
programas para el
desarrollo de la infanciq,
adolescencia, juventud y

familia

Gestién para el Desarrollo

PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

Oficina de la
Juventud

-Atencién en los programas
de Adulto Mayor
-Inscripcién al programa
Colombia Mayor

-Legalizacién y
acompafiamiento a JAC
-Acompanamiento a Juntas
Administradoras Locales
-Acceso a los programas de
los ciscos

Unidad de

Gestién Social -

Secretaria
Desarrollo
Social

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Gestién para el Desarrollo
Integral de Grupos
Poblacionales

DEPENDENCIA
QUE PRESTA LOS
SERVICIOS

SERVICIOS

PROCEDIMIENTOS

Asesoriq,
atencion y
asistencia a las

-Legalizacién y

acompafiamiento a JAC Unidad de
familias de -Acompafiamiento a Juntas Gestidn Social
escasos Administradoras Locales — Secretaria
recursos y en -Acceso a los programas Desarrollo
situacién de de los ciscos Social
pobreza
extrema
Construcciodn, .
reparacién y _ . Umdac.zllde
. Atencién de Solicitudes Gestidn
mantenimiento e J O fiva
de Obras de para Mantenimiento de perativa

Sedes de Accién Comunal Secretaria de

Accion Obras Publicas

Comunal

Atencion

Atencidn integral a la
poblacién con
Discapacidad

Integral a la
Poblacién con
Discapacidad

Oficina de
Discapacidad
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PROCESO

Gestién para el Fomento
del Deporte y Recreacién

SERVICIOS

PROCEDIMIENTOS

Legalizacién
de clubes
deportivos

Legalizacién de clubes
deportivos

Administracié
n de los
escenarios
deportivos del
municipio

DEPENDENCIA

QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

SERVICIOS

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Gestién para el Fomento
del Deporte y Recreacién

DEPENDENCIA
QUE PRESTA

PROCEDIMIENTOS | os serviciOs

Espacios de
actividad
fisica para la
generacién de
habitos y
estilos de vida
saludables

Unidad de
Gestion
Deportiva-
Secretaria de
Préstamo de escenarios Deporte
deportivos
Espacios de actividad Unidad de
fisica para la generacién Gestidn
de hdbitos, estilos de vida Recreativa y
saludables y Tiempo Libre-
aprovechamiento del Secretaria de
tiempo libre Deporte

Espacios
recreodeportivos
para la generacién
de estilos de vida
saludables - cencaf

Espacios recreo deportivos
y ludicos para la utilizacién
adecuada del tiempo libre

Legalizacién

Centros de
Acondicionamiento
y Preparacion
Fisica

Legalizacién de los centros
de acondicionamiento y
preparacién fisica (capf)

Secretaria de
Obras Publicas

Unidad de
Gestidn
Operativa -
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PROCESO

Intervencién para el

la Resolucién de Conflictos

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS

Atencién e
intervencion en
las problematicas
familiares
denunciada

Atencidn e intervencidn en
las problemdaticas familiares
denunciadas

Mejoramiento de la Convivencia y

Proteccién de
derechos
humanos

relacionados con
la libertad
religiosa

Proteccién de derechos
humanos relacionados con la
libertad religiosa

Proteccién
derechos de los
consumidores

Proteccidn de los derechos
de los consumidores

Realizacién de despachos
comisorios

Despachos
comisorios

DEPENDENCIA

QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

Secretaria de
Gobierno

PROCESO

Atencidn y Orientacion
Integral Poblacién
Vulnerable

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS

Asesoriq,
atencion y
asistencia a la
poblacién
desplazaday
victimas del
conflicto
armado

Centro de atencién a victimas

Orientacién y atencién integral a
los ciudadanos habitantes de y
en calle del municipio de
Manizales y canalizarlos hacia la
obtencién de beneficios

Atenciény
orientacion a
los habitantes

de y en la calle

Programa de
atencion e

intervencion a
los jévenes
vulnerables de
los parches de
las comunas de
Manizales

Programa de intervencién a
jovenes (Pegate al parche)

Alcaldia de Manizales

DEPENDENCIA

QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

Secretaria de
Gobierno
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Alcaldia de Manizales

PROCESO

Atencion a Mujeres, Etnias
y Poblacién Sexualmente

PROCESO

Promocién y Desarrollo de
Proyectos de Vivienda y Soluciones

de Necesidades Habitacionales Diversa
D D A
DEPENDENCIA . - SROCED - SN
SERVICIOS QUE PRESTA LOS e SERVICIA
PROCEDIMIENTOS servicios
. Atencion ¢ Programas de atenciény
Legalizacién . iy
o S o ~roahlemac de estrategias de prevencién de
Urbanistica de Legalizacién Urbanistica violencias basadas en géneros
Asentamientos de Asentamientos Humanos 0 = oara el desarrollo Socidl, la
Humanos Informales J Nl inclusién y el mejoramiento de la
Informales atencion ¢ calidad de vida de las mujeres y
noblacid : poblacién LGBTI de Manizales
Mejoramiento Unidad de ,

W . . . - autonomic Secretaria de
de Vivienda y Mejoramiento de Vivienda vivienda- eand . Gestién de procesos de la Muier
Saneamiento y Saneamiento Bdsico Secretaria de participacién, autonomia id Jcl dy

. LI - L Equidad de
Basico Obras Publicas econdémica, fortalecimiento de by
o d énero

capacidades y oportunidades.

Sensibilizacién

para de Sensibilizacién para de Realizar trabaja
programa de programa de compra de eh red ¢ Estrategias de promocién y
compra de vivienda usada romuevo atencién para poblacién étnica
vivienda usada ~roaramas de de la ciudad de Manizales.
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4. Macroproceso GESTION PARA EL DESARROLLO
INDUSTRIAL, TECNOLOGICO, COMERCIAL Y LABORAL DEL
MUNICIPIO: El objetivo principal es brindar todo tipo de
trdmites, servicios, apoyos y regulaciones en el sector
productivo del Municipio. Adicionalmente abre la puerta para
hacer visibles los avances en tecnologias de la informacién y
las telecomunicaciones, relacionados directamente con la
competitividad del municipio y la generacién de empleo.

Gestién para el desarrollo
econémico y productividad
agropecuaria

Fortalecimiento del Ecosistema
de Emprendimiento

Fortalecimiento del Ecosistema

PROCESOS de Competitividad

Control y Regulacién
Comercial

Fomento para el empleo digno
y decente

SERVICIOS

Extension

Agropecuaria:

Agricola,
pecuaria,

ambiental y
social en la
zona rural

PROCESO

agropecuaria

PROCEDIMIENTOS

-Conformacién del consejo
municipal de desarrollo rural
-Acompaifiamiento técnico
productivo a pequefios y
medianos productores del
sector rural
-Acompafiamiento social
productivo a pequefios y
medianos productores del
sector rural
-Fortalecimiento agricultura
urbana
-Estrategia de
comercializacién de
productos agropecuarios

Alcaldia de Manizales

Gestién para el desarrollo
econémico y productividad

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

Unidad de

Fomento
Empresarial
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SERVICIOS

Diseno,
implementacién
y seguimiento
de estrategias e
instrumentos
para el
fortalecimiento

del

emprendimient
o en la ciudad.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

Fortalecimiento del
Ecosistema de
Emprendimiento

Disefio, implementacién y
seguimiento de estrategias
e instrumentos o acciones
para el fortalecimiento del

emprendimiento en la

ciudad.

DEPENDENCIA

QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

Unidad de TIC

SERVICIOS

Cooperacion
empresarial
internacional y
la articulacidén
con instancias
locales
regionales,
nacionales.

Sistema de
gestién para el
Centro
Histdérico de
Manizales
como destino
turistico
sostenible.

PROCESO

Fortalecimiento del
Ecosistema de
Competitividad

PROCEDIMIENTOS

-Disefio, implementacién y
seguimiento de estrategias para
promover la inversién, la gestién
de cooperacién empresarial
internacional y la articulacién
con instancias locales regionales,
nacionales.

Alcaldia de Manizales

DEPENDENCIA
QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

Unidad de

Gestidn Social -
Secretaria de
Desarrollo
Social

-Formular Programas de
Sostenibilidad para Manizales como
Destino Turistico
-Consulta y aplicacién de la Matriz
de Requisitos Legales de la Norma
Técnica Sectorial Colombiana de
Destinos Turisticos
-Monitoreo y Seguimiento a
Programas de la Norma Técnica
Sectorial de Destinos Turisticos
-Identificacién de Aspectos e
Impactos de la Norma Técnica
Sectorial Colombiana de Destinos
Turisticos

Unidad de TIC
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PROCESO PROCESO

Fortalecimiento del
Ecosistema de
Competitividad

Control y Regulacién
Comercial

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS

Gestién de la
Cienciaq,
Tecnologia e
Innovacion
para el
municipio de

Gestidn de la Ciencia,

Tecnologia e Innovacidn

para el municipio de
Manizales

Manizales

Unidad de TIC

Legalizacién de
la Actividad
Comercial

Vigilancia y
control al
cumplmiento de
la normatividad
de Proteccién al
Consumidor

Reubicacién y
control de la

ocupacién del
espacio
publico con
ventas
informales

-Control Y Vigilancia Del

Cumplimiento De Requisitos Legales

En Establecimientos De Comercio
-Emitir Conceptos Técnicos de Usos
del Suelo para Establecimientos
Abiertos al Publico
-Orden de requerimiento para
establecimientos de comercio
-Solicitud de uso del suelo para
establecimientos abiertos al

publico

Secretaria de
Planeacién

Proteccidn de los derechos
de los consumidores

-Otorgar autorizaciones para
realizacién de ventas informales
-Solicitud para la ocupacién del

espacio publico con un puesto

de ventas informales

Secretaria de
Gobierno
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PROCESO PROCESO

Control y Regulacién
Comercial

Fomento para el empleo
digno y decente

DEPENDENCIA

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

DEPENDENCIA

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS  QUE PRESTA LOS
SERVICIOS

Diseno,

Sancionamiento . .y
implementacién

or posesion izaci isefio, i Te
" legal de ora roclizacion deventas | Secretaria de y seguimiento  EiANOTRI
) . seguimiento de estrategias
9 P ol Gobierno de estrategias 0 J
productos para la informales ¢ para el fomento del empleo
venta Pa;:remopTee:to digno y decente
igno y decente nidad de
dignoy d t Unidad d
Fomento
-Gestidn y control para la EmpresariaL
Instalacidn, i Ih;ta(llacién .ole |‘? | Secretaria de
legalizacién y Put 'C'f @ ExterLol‘r \‘/t|su.a Y Secretaria de Andlisis Ty
desinstalacién de OIEs Tormas PUDIICIANAs Medio ooy Competitividad
blicidad -Informe Técnico de Ambient difusién de los dlicis v dfusion de |
pu .ICI .a. Incumplimiento a la mpiente datos de Andlisis y ditusion de los
exterior visual Normatividad en mercado datos de mercado laboral

Publicidad Exterior Visual territorial

laboral
territorial
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5. Macroproceso GESTION PARA EL MEJORAMIENTO Y
CONTROL DE LAS CONDICIONES DEL HABITAT: Estd
considerado para entrar en coherencia todos los aspectos
relacionados con los sistemas de movilidad, el progreso
inmobiliario, el desarrollo ambiental sostenible y la aplicacién
de una normatividad urbanistica pensada. Asi, con este
conjunto de acciones enfocadas en un mismo objetivo, el
civdadano podrd disfrutar, gozar y emplear su territorio,
siempre sin perjuicio del medio ambiente.

Gestién para una Movilidad
Inteligente

Gestién para el
Ordenamiento y el Control
Fisico del Territorio

Control del Impacto

PROCESOS Ambiental y Favorecimiento

al Desarrollo Sostenible

Proteccidn y Bienestar
Animal

Mejoramiento de la
Infraestructura Municipal

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Gestion para una
Movilidad Inteligente

DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTOS QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS

-Aplicar Sancién por

Control y Violacién a las Normas de
Regulacién del Trdnsito
Transito y el -Abordaje de conductores Unidad de
Transporte por los Agentes de Transito Gestidn Técnica
Piblico -Servicio y reporte de gria — Secretaria de
Transito y
Transporte
- Secretaria de
Sefializacién y Salud Poblica

Demarcacion Demarcacién con maquina
Vial del pinta rayas
Municipio
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SERVICIOS

Consulta,
formulacién y
aprobacién de

Planes de
Implantacién y
Regularizacién

Intervencién y/o
ocupacién del
espacio publico
definitiva o

temporal

Permiso de
ocupacion
transitoria de
parques, plazas y
plazoletas

PROCESO

y el Control Fisico del
Territorio

PROCEDIMIENTOS

Consulta, Formulacién y
Aprobacién de Planes de
Implantacién y
Regularizacién

Gestién para el Ordenamiento

DEPENDENCIA

QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

Unidad de

Planeacisn
Estratégica

-Otorgar autorizaciones para
realizacién de ventas
informales
-Expedir Licencia de
Intervencién del Espacio
Péblico (Suelo, Subsuelo y
Aéreo)

Unidad de

Planeacién
Estratégica y
Unidad de
Desarrollo y
Ordenamiento
Territorial, Unidad

. o . . de Gestidn
-Expedir autorizacién o licencia ) ,
d o - Ambiental y Unidad
e ocupacién o intervencién d dad
del espacio publico © Segurida
Civdadana
Unidad de
Permiso de ocupacidn Planeacién y
P Unidad de

transitoria para parques,
plazas y plazoletas

Desarrollo y
Ordenamiento
Territorial

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Gestién para el
Ordenamiento y el Control
Fisico del Territorio

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS

Expedicién de
certificados
de Nomenclatura

Unidad de
nomenclatura .,
b Planeacién y
yroand Unidad de

Desarrollo y

o o 7 O d . t
Expedicién de raenamiento

. o Territorial
Conceptos de Emitir Conceptos Técnicos de
uso de suelo Usos del Suelo para Predios
para predios
Vigilancia -Procedimiento abreviado de Unidad de
, . policia comportamientos .
Fisico . : . Seguridad
— contrarios a la integridad _
Urbanistica urbanistica. Civdadana
Unidad de
Control del Planeacién y
cumplimiento -Proceso por infraccién a la Unidad de

Desarrollo y
Ordenamiento
Territorial

norma urbanistica

a las normas
urbanisticas




PROCESO

Alcaldia de Manizales

Control del Impacto
Ambiental y Favorecimiento al

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Control del Impacto
Ambiental y Favorecimiento al

SERVICIOS

Construccion,
reparacion y
mantenimiento
de Zonas
Verdes y
Arbéreas

Gestion
Integral de
Residuos
Sélidos

Control de

emisién de
ruido en
establecimient
os de comercio
y otras
empresas.

Instalacién,
legalizacién y
desinstalacién

de publicidad

exterior visual

Desarrollo Sostenible

PROCEDIMIENTOS

Atencién para el mejoramiento de
parques, ornato, zonas verdes y
silvicultura.

DEPENDENCIA

QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

Unidad de
Gestidén
Operativa -

Secretaria de

Obras Piblicas

Aprobacién, seguimiento y control de
sitios de disposicién final de residuos
de construccién y demolicién
legalizadas

Unidad de
Gestion
Ambiental

Medicién de emisiones de ruido

Gestidn y control para la Instalacién
de la Publicidad Exterior Visual y
otras formas publicitarias

Secretaria de
Medio Ambiente

SERVICIOS

Certificado
del grado de

Desarrollo Sostenible

PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA

QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

conservacion Solicitud de certificacién Unidad de
del grado de conservacisn
para , Rentas-
. de predios urbanos o rurales )
beneficio S . Secretaria de
para Beneficio Tributario de _
Hacienda

tributario del
impuesto
predial.

Registro de
mineros de
subsistencia.

Impuesto Predial Unificado

-Registro, seguimiento y
control mineria de
subsistencia

Secretaria de
Medio
Ambiente
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SERVICIOS

Esterilizacidn
caninay
felina

Vacunacion

antirrabica

en caninos y
felinos

Protecciony
bienestar
animal

PROCESO

Animal

PROCEDIMIENTOS

Atencién integra| a los animales
domésticos que ingresan a la
Unidad de Proteccién Animal

(UPA)

Proteccion y Bienestar

Vacunacidén antirrdbica en
caninos y felinos

-Atencidn integral a los animales
domésticos que ingresan a la
Unidad de Proteccién Animal

(UPA)
-Proteccién y defensa de los
animales que se encuentran en
estado de vulnerabilidad y/o
abandono

-Protocolo para la eutanasia en

la Unidad de Proteccién Animal
-Procedimientos para el aseo,
alimentacién y mantenimiento

de la unidad de proteccién
animal

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

Unidad de

Proteccidn
Animal

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Mejoramiento de la
Infraestructura Municipal

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS

PROCEDIMIENTOS

-Atencién de Solicitudes
para Mantenimiento de la
Infraestructura Vial Rural
-Atencién de solicitudes
para Mantenimiento de la
Infraestructura Vial Urbana.
-Brindar apoyo en el

Mejoramiento mejoramiento de la
de la infraestructura educativa
Infraestructura -Atencién a las solicitudes
de saneamiento bdsico
-Atencién de Solicitudes
para Mantenimiento de
Sedes de Accién Comunal
-Atencién de Solicitudes por
Posibles Eventos de Riesgo
en el Territorio

Secretaria de
Obras Piblicas

Municipal
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PROCESO

6. Macroproceso GESTION PARA LA PREVENCION Y
ATENCION DE URGENCIAS Y EMERGENCIAS: Permitird
cumplir la proyeccidn que tiene el Municipio de ser ejemplo de
gestién del riesgo a nivel nacional y alinearse facilmente en
todos los aspectos necesarios para la atencién de victimas o ST E T

dafos materiales por la ocurrencia de urgencias, emergencias SERVICIOS PROCEDIMIENTOS QUE PRESTA
y desastres. LOS SERVICIOS

Atencién de Urgencias y
Emergencias

-Atencién prehospitalaria y
transporte asistencial
-Capacitacion Interna 'y

Atencién de Urgencias y
Emergencias

Atencién de Externa- Cuerpo Oficial de
incendios y Bomberos Manizales Unidad de
PROCESOS calamidades -Certificado del Gestidn del
funcionamiento y operatividad Riesgo
conéexas de los sistemas hidrdaulicos de

Gestién del Riesgo y

. s proteccién contra incendio
Prevencién de Desastres

-Atencién incendio estructural

-Ficha de Atencién Psicosocial
Atencién Individual y Familiar en
Emergencias y Desastres
-Otorgar ayuda econémica o
de vivienda a los habitantes

Secretaria de
Salud Piblica

Psicosocial en
Emergencias

y Desastres de zonas de alto riesgo
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PROCESO

Gestién del Riesgo y

Prevencion de Desastres

b > s
PR D \J ® PR A
J @
Unidad de
Inspeccién de seguridad Gestidn del
Riesgo
Unidad de
Atencién de Solicitudes por Gestidn
Posibles Eventos de Riesgo Operativa -

en el Territorio

Secretaria de
Obras Publicas

Revisidn, declaracién y
certificacién de zonas de
alto riesgo y zonas sin riesgo

Unidad de
Gestién del
Riesgo

Alcaldia de Manizales

PROCESOS ESTRATEGICOS

7. Macroproceso PLANEACION INTEGRAL DEL
MUNICIPIO: Los procesos planteados para participar
en la planeacién y la estrategia que requiera seguir el
gobierno municipal existente, requieren dos enfoques
complementarios. 1. Establecer la planeacién y la
estrategia que requiere seguir el Gobierno Municipal
elegido para dar funcionamiento interno a la
Administracién Y 2. Ejectt>. el Plan de Gobierno.

Planeacién del Desarrollo
Local

PROCESOS

Planeacién
Organizacional
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Planeacién del Desarrollo
Local

Planeacién del Desarrollo
Local

J J A
g - "ROCEL - - o DEPENDENCIA
SERVICIOS QUE PRESTA
PROCEDIMIENTOS |0s serviciOs
Ordenamienta -Revisién y Ajuste del Plan de Unldad- <,:|e
: o Planeacién y
oric Ordenamiento Territorial Unidad de dod d
POT v demd -Formulacién, Revisién y Desarrollo y FL’J|m adde
PO icocicn de lanes Parciles | Doerloy cotratificacion QRTINSO lonescien
: Territorial Socioeconémica Socioecondémica Secretaria de
Planeacisén
abilizacid -Certificar Proyectos Inscritos Formulacién y - ., ,
: , ., -Formulacién, adopcién o Unidad de
egistro en el BPIM Unidad de Adopcién de Jootacién de Polit ol ,
acié -Presentar, viabilizar y registrar Planeacién Politicas acap ac;?gl‘ © TOnHeas . aneacton
de proyecta los proyectos de Inversidn Estratégica Publicas uRIeas strategica
Planeacién del Formulacidn, ejecucién, .
D o y Unidad de
: acié : esarrollo seguimiento y evaluacién ,
de po Unidad de Municipal del plan de desarrollo Planeacién
_ Identificacién de Potenciales Planeacién unicipal - P cingl Estratégica
beneficiarios mediante la Estratégica- (PDM) municipa
i S metodologia Sisben IV Secretaria de
Ao Planeacién
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PROCESO

Alcaldia de Manizales

SERVICIOS

Formulacién y
adopcién de la
Planeacién
Estratégica

Organizacional, el

enfoque de

procesos y
lineamientos de

operacion

Formulacién y
adopcién del
Marco Fiscal de
Mediano Plazo

Planeacién
Indicativa de
Producto y
Resultado - PIM

Formulacién y
adopcién del
Presupuesto

Planeacién
Organizacional

PROCEDIMIENTOS

Administracién y control
del Mapa de Procesos

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

Unidad de
Gestidn
Administrativa -
Secretaria de
Servicios
Administrativos

Formulacién, adopcidn y
actualizacién del Marco
Fiscal de Mediano Plazo

Oficina de
Finanzas
Publicas

Formulacién y Adopcidn
del Plan Indicativo
Cuatrienal

Unidad de

Planeacién
Estratégica

Formulacién, adopcidn,
ejecucion y seguimiento
del presupuesto municipal

Oficina de
Finanzas
Publicas

SERVICIOS

Planeacién
Operativa Anual

de Inversiones -
POAI

Formulaciény
adopcién de los
Planes de
Accién y Planes
de Trabajo para
los proyectos de
inversion
municipal

Formulacién y
adopcién del
Plan de
Adquisiciones

PROCESO

Planeacién
Organizacional

PROCEDIMIENTOS

Articulacién de Instrumentos
de Planificacién y el
Presupuesto

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

Unidad de

Planeacién
Estratégica

-Actualizar Planes de
Trabajo de Proyectos de
Inversién Municipal
-Formular y actualizar el
Plan de Accidn

Unidad de

Planeacién
Estratégica

Certificado del Plan Anual
de Adquisiciones

Unidad de
Gestidon
Administrativa -
Secretaria de
Servicios
Administrativos
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PROCESO

PROCESOS DE SOPORTE Y APOYO e e
8. Macroproceso PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA
GESTION INSTITUCIONAL: Permite el funcionamiento éptimo
de todos los procesos que conforman el Sistema de Gestidn y DEPENDENCIA

sobre todo permite que los servicios de los procesos puedan SERVICIOS PROCEDIMIENTOS QUE PRESTA
brindarse con todas las caracteristicas de calidad que se LOS SERVICIOS

establezcan para cada uno de ellos.

-Administracién y custodia del
Archivo Central de la

8 'I Servicios Administracién Central
: Adeministrativos Administracién Municipal
, custodia y -Control y C?rdenacio’n de
. . ., lta de | Registros
8 2 Administracién del consulta de la -Preparar Transferencias Unidad de
° Talento Humano Informacidn Documentales al Archivo General Gestidn
del Municipio Administrativa —

-Realizar Seguimiento a los

Archivos de Gestidn Secretaria de

Servicios
Administrativos

8.3 Servicios Juridicos

-Acta de Reunién General

Corafiats al Elfarim Documentos -Lista de asistencia general
-Lista de Asistencia para

PROCESOS 8.4

controlados de

Eventos Externos

uso genertﬂ -Registro de Prestacién del
8.5 Servicios Financieros y Servicio
y Contables
. . ; as Difusién de -Comunicacién Externa 'y Unidad de
Servicios Estadisticos y . = c tort Planeacién
s informacién onvocatoria
Geograflcos iodisti -Comunicacién Organizacional Estratégica-
P.e"? ISFICG. e -Readlizacién del Boletin de Secretaria de
institucional Prensa

Planeacidn
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PROCESO

Servicios
Adeministrativos

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS

Oficina de
Bienes Inmuebles
— Secretaria de

-Ingreso de Bienes Inmuebles al
Sistema de la Administracién
Central Municipal
-Restitucién de Bienes Fiscales

Administracién y
Mantenimiento
de los Bienes

Inmuebles del Propiedad del Municipio Hacienda
Municipio
-Ingreso de bienes muebles al
inventario de la Administracién
Administracién y Central Municipal Unidad de
Mantenimiento -Baja del servicio de bienes Gestién

muebles propiedad del
Municipio y adquiridos con
recursos propios de I.E
-Traslado de Bienes Muebles
Propiedad del Municipio
-Baja Definitiva de Bienes
Muebles

Administrativa -
Secretaria de
Servicios
Administrativos

de Bienes
Muebles y
Vehiculos del

Municipio

-Administracién de Software
-Desarrollo de Software
-Administracién de correo
electrénico y herramientas
colaborativas
-Gestionar copias de seguridad
-Acceso a la red wifi

Unidad de
Gestion
Tecnolégica

Administracién
de Servicios
Tecnolégicos

SERVICIOS

Administracién de
la Estructura
Organizacional, del
Manual Especifico
de Funciones y
Competencias y del
Modelo
Administrativo de la
Administracién
Central

Promocién de la

transparencia, el
acceso a la
informacién la
integridad y lucha
contra la
corrupcion

PROCESO

Servicios
Adeministrativos

PROCEDIMIENTOS

Estructura Organizacional

Alcaldia de Manizales

DEPENDENCIA
QUE PRESTA LOS
SERVICIOS

Unidad de
Gestidn
Administrativa -
Secretaria de
Servicios
Administrativos

-Administracién de contenidos a
publicar en la pagina web de la
Alcaldia de Manizales
-Formulacién y ejecucién
Estrategias de la Politica de
Transparencia y Gobierno
Abierto
-Coordinar la implementacién
del modelo integrado de
planeacién y gestién MIPG
-Coordinar la medicién de la
gestidn institucional
-Coordinar la elaboracisn
actualizacién y seguimiento de
los mapas de riesgos
administrativos
-Elaboracién del plan anual de
integridad

Unidad de

Transparencia y
Gobierno Abierto




Alcaldia de Manizales

PROCESO

Administraciéon del
Talento Humano

- Liquidacién de cesantias y pago
de prestaciones sociales definitivas
- Realizar el Tramite y la
Liquidacién de Vacaciones
- Autorizar y realizar descuentos
por libranza a funcionarios,
docentes y pensionados
- Liquidar y Pagar Némina
- Planilla para informacién de
bomberos voluntarios

Unidad de Gestidén
Humana

- Solicitar Permisos,
Compensatorios, Incentivos y
Licencias por Luto
- Entrega de turno en el Cuerpo
Oficial de Bomberos de Manizales
- Provisién de Empleos de Carrera
Administrativa Mediante Encargo

Unidad de Gestién
Humana

SERVICIOS

Gestiony
Tramite de
Situaciones

Administrativa

s de Servidores
Piblicos

PROCESO

Administraciéon del
Talento Humano

PROCEDIMIENTOS

- Proveer cargos vacantes en la
planta temporal de la administracién
central municipal

- Proveer Practicantes Y/O Pasantes
En La Administracién Central

- Tramitar Incapacidades Y Licencias
De Maternidad Y Paternidad

- Realizar El Trdmite Y La Liquidacién
De Vacaciones

- Realizar Estudios De Cargas
Laborales En La Administracién
Central

- Solicitud De Comisién De Servicios
Con O Sin Vidticos Y Gastos De Viaje

- Acuerdo De Confidencialidad Para
Funcionarios Activos

- Acta De Posesion

- Juramento De Compromiso Del
Servidor Pdblico Hacia El
Cumplimiento Del Cédigo De
Integridad

Alcaldia de Manizales

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

Unidad de
Gestidn
Humana




Alcaldia de Manizales

PROCESO

Administracién del
Talento Humano

Alcaldia de Manizales

PROCESO

Administraciéon del

Talento Humano
DEPENDENCIA

PROCEDIMIENTOS QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

DEPENDENCIA SERVICIOS

QUE PRESTA

LOS SERVICIOS
- Entrevista Diagnéstica para la
Gestién de Formulacién y/o Actualizacién del
Servicios Sociales, Unidad de Plan Institucional de Capacitacién
Recreativos, ) y Formacién y - Realizacién y Evaluacién de los Unidad de
. : Plan de estimulos Gestidn d i
Lodicos, Deportivos capacitacién procesos de Formacidn y Gestidn
d ; Humana Capacitacién
y de Incentivos laboral duccid . : | Humana
para funcionarios - Induccién a Funcionarios en e
Puesto de Trabajo
- Induccién y Reinduccién de
Personal
Administracién de
la evaluacién de
deser.npeﬁ? para - Evaluacién del Desempefio - Condiciones de salud de los
funcionarios de Laboral Unidad de funcionariosdendeljekr)cicilo de su
carrera , o y: ivi
L - Guia Metodolégica para la Gestidn _ actividad fabora
administrativa y en ab 4 d A J - Diagnostico Psicolaboral a
periodo de pruebaq, elaboracion ae Un cuerdo Humana colaboradores de la Alcaldia de
y Acuerdos de de Gestidn Preservaciony Manizales vinculados en carrera
Gestién para los conservacién de administrativa, prchc;siZnalidad o
Gerentes Piblicos temporalida ,
la salud de los - Entrega de autoreporte de salud Unidad de
funcionarios en al ingreso, egreso, periddico y post Gestidén
ejercicio de su incapacidad de los funcionarios de Humana
_ Lista de asistencia a actividad la Alcaldia de Manizales
Formacion eventos de capacitacién Unidad de - Control y verificacién de personas
s ’Y s decap | o laboral atendidas por el SGSST en lo que
capacitacién instituciona Gestion respecta a entrega de insumos
laboral - Evaluacién de Eventos de Humana botiquines, elementos de
Formacion y Capacitacidn proteccién personal, consulta
médica laboral, consulta
psicolégica entre otros




Alcaldia de Manizales

Alcaldia de Manizales

SERVICIOS

Formacidny
capacitacion
laboral

Preservaciony
conservacion

de la salud de

los
funcionarios en
ejercicio de su
actividad
laboral

PROCESO

Talento Humano

PROCEDIMIENTOS

-Lista de asistencia a eventos de
capacitacién institucional
-Evaluacién de Eventos de
Formacién y Capacitacién

-Entrevista Diagnéstica para la

Formulacién y/o Actualizacién del

Plan Institucional de Capacitacién

-Realizacién y Evaluacién de los
procesos de Formacién y

Capacitacién
-Induccidn a Funcionarios en el
Puesto de Trabajo
-Induccién y Reinduccién de
Personal

Administraciéon del

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

Unidad de
Gestidon
Humana

-Registro de atencién en
Seguridad y Salud en el Trabajo
-Declaracién del Estado de Salud
-Examen Médico Ocupacional
-Historia Clinica de Psicologia
-Hoja de evolucién médica
-Seguimiento por Enfermedad
General, Laboral o Accidente
Laboral
-Cierre de caso por enfermedad
o accidente laboral

Oficina de Salud
Ocupacional

SERVICIOS

Administraciéon
del Sistema de
Gestion de

salud y

seguridad en el
trabajo.

PROCESO

Administraciéon del
Talento Humano

PROCEDIMIENTOS

-Abordaje a ciudadanos para la
atencién, traslado, transporte de
heridos y/o caddveres humanos
aplicando la respectiva
bioseguridad desde el inicio
hasta el final del procesos.

- Atencion seres vivientes no
humanos, protegidos en
albergues, en salud, cirugias,
adopciones, maneo y
manutencién, especies grandes y
eventualmente proteccién de
seres sintientes no humanos de
especial proteccién, fauna
silvestre en peligro de extincién

- Control y verificacién de la
dotacién y uso de elementos de
proteccién individual EPI
dirigida a todos los funcionarios
de la Alcaldia de Manizales
cuyas funciones obliguen a la
Administracién a brindar la
misma y a verificar el estado y
uso obligatorio

DEPENDENCIA

QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

Oficina de
Salud
Ocupacional




Alcaldia de Manizales

PROCESO

Administraciéon del
Talento Humano

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS

- Inspeccién y control al SGSST al
parque automotor de propiedad,
especial y/o de responsabilidad de

la Alcaldia de Manizales

- Verificacién de las condiciones
actuales de equipos especiales y
sus respectivos chequeos
perio’dicos, mantenimiento,
mecdnica, calibracién o metrologia
y almacenamiento.

Administracién
- Inspeccién de Puesto de Trabajo

del Sls??ma de - Inspecciones del SGSST en los
Gestién de puestos de trabajo

salud y

- Control y verificacién de personas
atendidas por el SGSST en lo que
respecta a entrega de insumos
botiquines, elementos de proteccidn
personal, consulta médica laboral,
consulta psicoldgica entre otros

seguridad en
el trabajo."

- Entrega de insumos para
botiquines a las brigadas de
emergencia de la Administracién
Central, centros de trabajo,
Secretaria de Movilidad y Cuerpo
de conductores Alcaldia de
Manizales.

DEPENDENCIA

QUE PRESTA

LOS SERVICIOS

Oficina de
Salud
Ocupacional

SERVICIOS

Investigaciones
de la conducta
disciplinaria de
los funcionarios
publicos de la
Alcaldia de
Manizales

Contratacién de
Bienes y Servicios

PROCESO

Servicios Juridicos

PROCEDIMIENTOS

Alcaldia de Manizales

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

Oficina de

Control Disciplinario Interno .C.on’.cro| :
Disciplinario
Interno
~-Publicar Documentos
Contractuales en el SECOP Secretaria
- Manual de Contratacién de Juridica

la Alcaldia de Manizales
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PROCESO

Servicios Juridicos

-Notificar Actos
Administrativos
-Elaborar acto administrativo
de nombramiento funcionarios
de planta y supernumerarios
-Elaborar circulares o cartas
de instrucciones juridicas
-Elaborar decretos de
delegacién en secretarios de
despacho

Secretaria
Juridica

-Valoracién de la
probabilidad de fallos
judiciales en contra del
Municipio
-Informe General de Defensa
Judicial
-Servicio de Defensa y
Representacién del Municipio
ante las acciones judiciales y
extrajudiciales
-Ejecucién y cumplimiento de
sentencias por parte del
Municipio de Manizales

Secretaria
Juridica

SERVICIOS

Resolucién de
acciones legales
y recursos
interpuestos ante
la administracién
central municipal

Cobro coactivo
de las
obligaciones a
favor del
Municipio de
Manizales

Registro e
inscripcion
Propiedad Raiz

Registro de

personeria

Juridica de
Clubes deportivos

PROCESO

PROCEDIMIENTOS

Resolver recurso de apelacién
de segunda instancia en
procesos disciplinarios

Servicios Juridicos

Alcaldia de Manizales

DEPENDENCIA
QUE PRESTA LOS
SERVICIOS

Secretaria Juridica

-Cobro Coactivo
-Radicacién de titulos para
cobro coactivo
-Hoja de chequeo para redlizar
acuerdos de pago

Tesoreria Municipal
~ Grupo de
Recursos Tributarios

Procedimiento de registro e
inscripcién de personeria
juridica de propiedad horizontal

Secretaria Juridica

Registro de personeria juridica de
clubes deportivos, renovaciones de
miembros de estamentos internos,
emisién de certificados de
existencia y representacién legal
cancelacién de personeria juridica

Secretaria Juridica
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Alcaldia de Manizales

PROCESO PROCESO

Servicios Financieros y

Servicio al Cliente Contables

DEPENDENCIA
QUE PRESTA LOS
SERVICIOS

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

SERVICIOS

SERVICIOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

-Cierre Fiscal
-Manual para el Registro de la
Contabilidad Presupuestal de
|ngresos O'FICan. Cle

~Formulacién, adopcién, Finanzas Publicas
ejecucién y seguimiento del
presupuesto municipal

Gestiéon de PQRS
de la
Administracién
Central
Municipal

Control y
Operacién del

Trdmite de PQRS Presupuesto

Gestion Electrsn Pagos, Giros y . Tesoreria
Administracién -(zestion tlectronica o | Ordenes de Pago Municipal -
stracio Documental - GED - Oficina de Traslados Paqaduria
de la Gestién -Ingresar al GED las Atencién al J
Fisicay Solicitudes Recibidas de Usuario y
Electrénica Organismos de Control por | Ventanilla Unica Sy e Fe e s
Documental Correo Electronico y Oficina de

Atencion

Personalizada,
Escritay
Telefénica al
Cliente

Responder Derechos de
Peticion

reconciliacione
s bancarias

Registros
contables por
hechos

econdmicos y
Consolidacién
Contable

Conciliaciones Bancarias

Finanzas Publicas

-Realizar los registros
contables manuales por
hechos econémicos
-Funcionamiento de las

Cajas Menores

Oficina de
Finanzas Publicas
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SERVICIOS

Liquidacién,
Cobroy
Recaudo de
impuestos
municipales,
multas y
sanciones

Fiscalizacidén

de

contribuyentes
omisos
atrasados e
inexactos

Reconocimient
o de beneficios
tributarios

PROCESO

Contables

PROCEDIMIENTOS

-Determinacién y Liquidacidn
del Impuesto de Circulaciény

Trdnsito de Vehiculos de
Servicio Publico

-Determinacién y liquidacién
del impuesto de industria 'y

comercio, impuesto

complementario de avisos y
tableros y sobretasa bomberil
-Determinacién y liquidacién
del impuesto predial unificado

Servicios Financieros y

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

Unidad de

Rentas

-Fiscalizacién de Inexactos

de Tributos Declarables

-Fiscalizacién de Omisos de

Impuestos Declarables

Unidad de

Rentas

Reconocimiento de
Beneficios Tributarios

Unidad de Rentas
y Tesoreria
Municipal = Grupo
de Recursos
Tributarios

SERVICIOS

Construccion,
asignacién y/o
ajuste de
mediciones y
estadisticas

Administrar y
reportar la
informacién
cartografica,
espacial,
tematicay
catastral del

municipio

Producir,
administrar y
reportar la
informacién
demografica,
social y
econémica del
municipio
(indicadores de

ciudad)

PROCESO

Servicios Estadisticos y

Geogrdaficos

PROCEDIMIENTOS

Mediciones estadisticas

para seguimiento a

indicadores y metas fisicas

del Plan Indicativo

Alcaldia de Manizales

DEPENDENCIA
QUE PRESTA LOS
SERVICIOS

Unidad de

Planeacién
Estratégica

Administrar la informacién
cartogrdfica, catastral y
temdtica del municipio de

Manizales

Unidad de

Planeacién
Estratégica

Administrar y reportar

indicadores de Ciudad

Unidad de

Planeacidn
Estratégica, Unidad
de Planeacidny
Ordenamiento
Territorial y Unidad
de Prestacidny
Desarrollo de
Servicios de Salud.
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PROCESO

Servicios Estadisticos y
Geogrdficos

DEPENDENCIA
QUE PRESTA
LOS SERVICIOS

PROCEDIMIENTOS

SERVICIOS

Producir,
administrar y |
reportar las Unidad de
estadisticas
vitales del

Planeacién y
Epidemiologia

Reportar Estadisticas Vitales

Municipio

Alcaldia de Manizales

PROCESOS DE CONTROL,
EVALUACION Y MEJORAMIENTO

9. Macroproceso EVALUACION Y MEJORAMIENTO DE LA
GESTION INSTITUCIONAL: Para completar el ciclo PHVM que
se puede ver reflejado a lo largo del documento la
Administracién Central dispondra del Verificar y el Mejorar, en
una nueva categorizacién de procesos que son llamados de
Evaluacién y Control.

Evaluacién y Seguimiento a
la Gestién Institucional

PROCESOS
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Alcaldia de Manizales

PROCESO

Evaluacién y Seguimiento a
la Gestién Institucional

DEPENDENCIA

QUE PRESTA
PROCEDIMIENTOS LOS SERVICIOS

SERVICIOS

Unidad de

Realizacién de

Auditorl’as Realizar Auditorias Contr0| Interno Y
Admini . Administrativas Internas en la Unidad de
ministrativas Alcaldia de Manizales Gestidn

Internas Administrativa

Seguimiento y
Evaluacién a formulacién de nuevas politicas
las Politicas publicas para el Municipio de

Seguimiento a procesos de Unidad de
Planeacién

Manizales Estratégica

Péblicas




