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INTRODUCCION

Parte fundamental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), es la
identificacion de forma detallada y clara el “saber hacer” propio de cada entidad, de forma
que se cuente con informacion precisa y objetiva sobre la forma establecida de adelantar
0 ejecutar las distintas acciones necesarias para la prestacion de servicios y generacion
de bienes que hacen tangible la misiéon institucional, el conocer lo que debe hacer un
entidad y como lo debe hacer, permite un buen funcionamiento de las organizaciones y
las buenas practicas de administracion como lo es la aplicacion del ciclo de calidad que
comprende acciones de planeacién, ejecucion, verificacion y retroalimentacion en cada
punto de accion de su cadena de valor, facilita el mejoramiento continuo.

La Administracion Municipal de Cartago Valle, al reconocer esta necesidad dispone del
presente Manual de Procesos, como mecanismo de consulta permanente por parte de
todos sus funcionarios y contratistas, permitiéndoles una mejor ejecucion de sus
responsabilidades y promoviendo un mayor compromiso institucional al hacer
transparente du estandar de operacion.

Este documento describe en forma clara y sencila como esta conformado
organizacionalmente el proceso GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES dentro del
esquema del Mapa de Macroprocesos de la Administracion Municipal y detalla las
respectivas actividades generales al interior de cada dependencia que constituye dicho
proceso, evidenciando su interés de mantener una organizacion de calidad, enfocada
hacia la satisfaccion de los requisitos de los clientes internos (funcionarios, contratistas,
representantes) y los clientes externos (ciudadania, entes de control y entidades
gubernamentales) y el mejoramiento continuo de sus procedimientos.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual de Procesos es definir de forma tedrica y gréafica el
despliegue del proceso GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES del nivel Estratégico
de la Administraciéon Municipal de Cartago Valle del Cauca; con el fin de establecer un
meétodo estandar de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de su mision
y objetivos institucionales.

2. ALCANCE DEL MANUAL

Inicia con la descripcion del marco general del Proceso GESTION DE PROYECTOS
ESPECIALES, que actualmente se desarrolla en la Administracion Municipal de Cartago
Valle del Cauca, hasta la identificacion de sus correspondientes actividades principales
bajo el modelo de mejora continua en calidad.

3. JUSTIFICACION

La elaboracién del Manual de Procesos, obedece a la implementacién de los lineamientos
establecidos por la guia de operacion para las diferentes actividades de la Administracion
Municipal, que permite establecer el desarrollo de la gestidn publica colectiva e individual,
bajo estdndares de cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales; haciendo uso
de un lenguaje practico y comun para todos los servidores publicos, con orientacién al
logro de resultados y con enfoque en el 6ptimo aprovechamiento de los recursos bajo un
modelo de mejora continua y del ciclo de administracion de calidad de planear-hacer-
verificar-actuar.
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4. MARCO LEGAL

LEY 1753 DE 2015: Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018
“Todos por un nuevo pais”.

ARTICULO 133. Integracién de Sistemas de Gestion. Intégrense en un solo
Sistema de Gestion, los Sistemas de Gestion de la Calidad de qué trata la Ley 872
de 2003 y de Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998. El Sistema
de Gestion debera articularse con los Sistemas Nacional e Institucional de Control
Interno consagrado en la Ley 87 de 1993 y en los articulos 27 al 29 de la Ley 489
de 1998, de tal manera que permita el fortalecimiento de los mecanismos, métodos
y procedimientos de control al interior de los organismos y entidades del Estado.

DECRETO 1083 DE 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica.

DECRETO 1499 DE 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

5. DEFINICIONES

e Cadena de valor: Es la relacién l6gica y secuencial entre insumos (recursos
materiales, humanos, fisicos), actividades (proceso de transformacion), productos
(objetivos especificos), resultados (objetivo general).

e Gestion por procesos: Se trata de una forma de planificar, organizar y dirigir
los procesos que integran las funciones de la entidad publica, la gestion por
procesos constituye uno de los 8 principios de la gestion de la calidad y, por lo
tanto, su importancia radica en que los resultados se alcanzan con mas eficiencia
cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.
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e Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG): Es un marco de referencia
para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de
las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan
los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

e Proceso: Se define como una secuencia ordenada de actividades
interrelacionadas que agregan valor, tomando como enfoque y prioridad
fundamental al ciudadano como el eje principal de la gestidon. Los procesos son
fundamentales para que los servidores hagan uso de los recursos publicos y los
conviertan en bienes y servicios que entregan a los ciudadanos.

e Proyecto especial: Se denomina proyecto especial a aquel que tiene una
connotacion de cooperacion externa o de transversalidad para la gestién de la
administracion municipal.

6. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Secretario de Despacho, el de gestionar las actividades
propuestas en este manual de proceso, para el logro de los objetivos trazados.
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7. CADENA DE VALOR PROCESO GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES

La Cadena de Valor es un instrumento metodologico grafico que permite identificar de
manera general los componentes del proceso y su correspondiente actualizacion en caso
de ser considerado necesario bajo los estandares de mejora continua de calidad.

Tabla 1. Cadena de Valor Proceso Gestion de Proyectos Especiales.

CADENA DE VALOR DEL PROCESO
PROCESO ACTIVIDADES GENERALES

Articular proyectos transversales y de caracter priorizado por la
Alta Direccion.

GESTION Coordinar proyectos especiales.
DE PROYECTOS
ESPECIALES Monitorear proyectos priorizados y especiales.

Desarrollar tareas administrativas y de planificacion.

Fuente: Elaboracion propia.

8. DESPLIEGUE DEL PROCESO GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES

8.1 OBJETIVO DEL PROCESO GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES

Orientar la gestién de proyectos para el desarrollo de contratos y convenios y asi apoyar
la gestion administrativa, de acuerdo con las necesidades identificadas en los grupos de
valor del municipio de Cartago Valle del Cauca.

Calle 8 M® 6-52, Tel: 21259559, 2114101
Caodigo Postal: 762021

WWW.Cartago.gov.co h
CENTRO DE ADMIMISTRACION MUNICIPAL — CAM I r




MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA  [9]
VALLE DEL CAUCA

Nit: 891.900.493.2 CODIGO: MEGE-PE-

MO1
MANUAL DEL PROCESO GESTION DE VERSION: 1
PROYECTOS ESPECIALES Fecha Aprobacion:
12/04/2023

8.2 ALCANCE DEL PROCESO GESTION DE PROYECTOS ESPECIALES

Inicia con las actividades de gestion de proyectos especiales de la secretaria general
hasta la atencion de las necesidades identificadas de los grupos de valor del municipio
de Cartago, Valle del Cauca y finaliza con el seguimiento, evaluacién y las acciones de
mejoramiento para el proceso.

8.3 CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE PROYECTOS
ESPECIALES

La caracterizacion del proceso es una representacién de la aplicacion del modelo de
calidad basado en la mejora continua de Planear, Hacer, Verificar y Actuar; que permite
identificar cuéles de las actividades definidas como principales se ubican en cada una de
las fases que describe el ciclo.

A partir del siguiente cuadro se podré identificar su definicion, asi:
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PROVEEDOR ENTRADAS CLAVES DEL SALIDAS USUARIO
INTERNO | EXTERNO PROCESO INTERNO | EXTERNO
Definir y
concretar
Alta direccién / . allan g Grupo de
. Proyecto internas para el . . valor
Secretaria 0 ? Ejecucion de .
X o designado por desarrollo de beneficia X
dependencia ejecutora ) i proyectos
la alta direccidn proyectos do con el
del proyecto
transversales proyecto
dela
administracién
Convocatorias Grupo de
Organizaciones nacionales e valor -
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cooperacion cooperacién nacional o de
L internacional cooperacion
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administracién requeridy valor
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ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad Riesgos identificados / Controles existentes
Ver Normograma Ver Mapa de riesgo por proceso y Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano
RECURSOS DEL PROCESO
Humanos Fisicos, Técnicos y Tecnoldgicos Documentos

Secretario de Despacho, | Condiciones ergondmicas para el trabajo del personal (Sillas - | Ver Listado Maestro de
Profesional Universitario, | Escritorios) Documentos / Ver Tabla de
Técnicos y Auxiliar | Area fisica con las condiciones apropiadas para el desarrollo de las | Retencion Documental
Administrativo actividades (lluminacién y Aireacion.)

Software béasico (Microsoft Office) para la operacion del proceso

Internet

Plataformas de trabajo en linea, necesarias para la operacion del

proceso y la consulta en tiempo real.

Hardware, (Computadores, impresoras, scanner)

Medios de Comunicacion (lineas telefénicas)

MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES

Indicadores de gestion Ver Tablero de indicadores del proceso

Fuente: Elaboracion propia.
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