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INTRODUCCIÓN 
 

Es de vital importancia para toda entidad pública, lograr la normalización de los 
procesos y procedimientos como pieza fundamental en la consecución de los principios 
consagrados por el Estado, en el manejo de la administración pública referentes a: 
Economía, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad, los cuales permitirán 
determinar plenamente los niveles de responsabilidad en cada una de las actividades 
ejecutadas por los funcionarios, facilitando el seguimiento y control de los procesos; es 
por ello que el presente Manual se basa en los aspectos generales, competencias y 
funciones conferidas al Concejo Municipal de Valledupar, siguiendo el marco 
metodológico desarrollado por el Departamento Administrativo de la Función Pública. 

 
La dinámica de acción de toda entidad pública, se basa primordialmente en atender 

las demandas de los ciudadanos, manteniendo un progreso sostenido orientado a la 
satisfacción y bienestar colectivo, cuya confianza en las funciones y competencias, sean 
visibles en su ejecución e implementación para la construcción de una mejor ciudad, con 
altos estándares de calidad, siendo los Manuales de Procesos y Procedimientos la forma 
de organización sistémica de visión integral de la entidad, en la que necesariamente se 
vincula con diferentes actores y sus correspondientes controles internos. Razón por la 
cual, para su desarrollo e implementación, es necesaria la intervención directa de las 
oficinas administrativas que hacen parte de la Corporación, dentro del proceso de diseño, 
mejoramiento, implementación y permanente actualización del manual, proporcionando 
las orientaciones precisas que requiere las diferentes dependencias fundamentalmente 
en el ámbito operativo o de ejecución, para ello se describe en forma lógica, y detallada 
cada uno de las actividades a seguir. 
 

En el presente manual se establece y describe el Sistema Integrado de Gestión del 
Concejo Municipal de Valledupar, bajo los requisitos del Modelo Estándar de Control 
Interno MECI 1000:2005 y la Norma Técnica de Calidad de la Gestión Pública NTCGP 
1000:2009, con el fin que sirvan como mecanismo de consulta permanente de los 
funcionarios de la Corporación, permitiéndoles un mayor desarrollo en la búsqueda de la 
mejora continua de la calidad en los servicios que prestan y el autocontrol en la gestión 
administrativa.  La estructura por procesos se estableció de la siguiente manera: diez (10) 
procesos, treinta y cinco (35) procedimientos, con sus respectivas interacciones 
agrupados en tres niveles: Estratégico, misional y de apoyo. 

 
La información de esta herramienta debe ser actualizada de manera clara y concisa, 

cada vez que se hagan modificaciones a las actividades y a los responsables de su 
ejecución, así como los demás documentos relacionados con este, a fin de facilitar el 
proceso de inducción, re inducción de los cargos, adiestramiento y capacitación de los 
funcionarios. 
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1. OBJETIVOS 
 

La conformación del presente Manual de Procesos y Procedimientos, permite 
fortalecer los mecanismos de mejora continua y autocontrol en el Concejo Municipal de 
Valledupar, para lo cual la estructura general del mismo, cuenta con una base conceptual 
y visión integral con el fin de dotar a la Corporación de una herramienta de trabajo para 
el cumplimiento eficaz y eficiente de la Misión, Visión, Funciones y Competencias 
institucionales. 
 

Entre los objetivos que se pretenden alcanzar con la instrumentación de este manual: 
se mencionan: 
  

 Proporcionar una herramienta administrativa como guía base para la evaluación 
de la gestión y toma de decisiones que facilite el mejoramiento continuo de los 
procesos.  

 Establecer patrones confiables para el cumplimiento de las rutinas de trabajo y 
evitar alteraciones de los controles internos previsto en las normas respectivas.  

 Documentar los procesos para cumplir los requerimientos necesarios para 
certificar el Sistema de Gestión de Calidad de la entidad. 

 Facilitar las labores de auditoría, evaluación del control interno y seguimiento de 
los procesos y procedimientos de competencia de la Corporación, ejercidos por 
sus funcionarios o servidores públicos. 

 Orientar a los funcionarios y servidores públicos que tienen la responsabilidad de 
ejecutar y controlar los procedimientos respectivos. 

 Coadyuvar en el establecimiento de indicadores para evaluar la gestión de cada 
uno de los procesos que conforman la entidad. 
 

Respecto a la manipulación del presente Manual, se recomienda tomar las debidas 
precauciones para su conservación, y su uso deberá orientarse para las consultas de 
rigor de los funcionarios y servidores que laboren para el Concejo Municipal de 
Valledupar en su proceso de inducción, re-inducción y capacitación que se amerite. 
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2.  ALCANCE Y CAMPO DE APLICACIÓN 
 
El manual de Procesos y Procedimientos del Concejo Municipal de Valledupar, 
comprenden la identificación, descripción e interacción interadministrativas de las 
funciones básicas y actividades medulares que se llevan a cabo en la gestión de la 
Corporación. 
 
A razón de ello, los contenidos aprobados en este Manual, forman parte integral de las 
responsabilidades de fiel y obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios y 
servidores del Concejo Municipal de Valledupar, cuya inobservancia de lo establecido 
implicará responsabilidad personal y profesional, por cuanto no se ajustarían a los 
controles y disposiciones de ley que regulan las competencias propias de la Corporación. 
 
 
3. FUNDAMENTACIÓN LEGAL 
 
3.1 LEYES 
 

 Constitución Política de 1991 (artículos 83, 84, 209 y 333), establece el principio 
de la buena fe, el no poder exigir requisitos adicionales para el ejercicio de un 
derecho, los principios de la función administrativa de la actividad económica y la 
iniciativa privada. 

 Código contencioso administrativo (artículo 3), establece que las actuaciones 
administrativas se desarrollarán con base en los principios de economía, celeridad, 
eficacia, imparcialidad y publicidad. 

 Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control 
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. 

 Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organización y 
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, 
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los 
numerales 15 y 16 del artículo 189 de la Constitución Política y se dictan otras 
disposiciones. 

 Ley 872 de 2003, por la cual se crea el sistema de gestión de la calidad en la rama 
Ejecutiva del Poder Público y en otras entidades prestadoras de servicios. 

 
3.2 DECRETOS 
 

 Directiva presidencial 02 del 5 de abril de 1994: define la política administrativa 
para documentar y formalizar los procesos y procedimientos. 

 Directiva Presidencial 02 de 28 de agosto de 2000: agenda de conectividad, que 
busca masificar el uso de las tecnologías de la Información en Colombia. Para 
lograrlo las instituciones públicas deben adecuar la organización, los procesos y 
los sistemas de información internos. 
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 Decreto 4110 2004, por la cual se reglamenta la ley 872 de 2003 y se adopta la 
Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública. 

 Decreto 1599 de 2005, por el cual se adopta el Modelo Estándar de Control Interno 
para el Estado Colombiano. 

 Decreto 4485 de 2009, por del cual se adopta la actualización de la Norma Técnica 
de Calidad en la Gestión Pública. 

 
 
4. DEFINICIONES DE TÉRMINOS 
 

 Actividad: Acción ejecutada o realizada por una persona o grupo. Aquello que las 
personas realizan todos los días, a cada hora o momento en determinado puesto 
de trabajo. 

 Caracterización de procesos: Es la identificación en detalle de cada proceso, la 
cual debe incluir: Objetivos del proceso, su responsable, entradas, proveedores 
de entradas, requisitos a cumplir y el finalmente responsable por el cumplimiento 
de dichos requisitos. Asimismo, deben identificarse las salidas, sus clientes, 
requisitos que deben cumplir y el responsable, todo proceso requiere recursos, 
documentación asociada e indicadores de gestión, seguimiento y medición, control 
de los riesgos y formas de control, por último se relaciona la normatividad que rige 
el proceso. 

 Control: Es toda acción que tienda a minimizar riesgos, implica el analizar el 
desempeño de las operaciones evidenciando posibles desviaciones frente al 
resultado esperado, en busca de adopción de medidas preventivas. Los controles 
proporcionan un modelo operacional de seguridad razonable en el logro de los 
objetivos planteados. 

 Diagrama de flujo o flujograma: Representación gráfica de un proceso o de un 
procedimiento que permite la observación sistemática de su ejecución, mostrando 
la dinámica y lógica de la secuencia del trabajo. 
¿Qué preguntas debe responder el flujograma? Debe responder a los 
siguientes interrogantes: 
¿Qué se hace? Identifica la finalidad, resultado que se obtiene o justificación de 
la actividad u operación que se desarrolla. 
¿Cuándo se hace? Determina el orden o secuencia del proceso. Fija la posición 
exacta de cada paso dentro del proceso. 
¿Quién lo hace? Detecta que dependencias o personas, desarrollan el proceso. 
¿Cómo lo hace? Identifica los medios (métodos y técnicas) para realizar la 
actividad u operación. 

 Documento: Información y su medio de soporte. Ejemplo: Los registros, 
especificaciones, gráficos, normas e informes. 

 Eficacia: capacidad de producir resultados que guarden relación con los objetivos 
y metas de la organización en un periodo de tiempo determinando. 
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 Eficiencia: Maximización de los insumos empleados para generar productos o 
servicios; ya sea que con recursos iguales o constantes se obtengan mayores 
resultados o que con resultados iguales o constantes se ejecuten menores 
recursos. 

 Efectividad: Capacidad de producir resultados esperados con el menor uso o gasto 
de recursos. 

 Gestión: Transformar una situación actual en una situación futura deseable. 

 NTCGP: Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública 

 Manual: Herramienta o instrumento de una organización que recoge lo más 
sustancial de una materia, de manera didáctica para facilitar su comprensión. 
Orienta y dirige a quien lo consulta en la realización o manejo de una actividad en 
específico. 

 Mapa de procesos: Es un mapa del funcionamiento de la Entidad por procesos, 
todos interrelacionados para lograr la satisfacción del usuario a partir del 
cumplimiento de sus requisitos. 

 MECI: Modelo Estándar de Control Interno. 

 Mejoramiento continuo: Es un propósito asumido por todos los funcionarios de una 
institución, en la búsqueda incesante de maneras de hacer mejor las cosas, 
acompañado por una actitud orientada al mantenimiento y perfeccionamiento de 
los procesos. El mejoramiento continuo, parte de la premisa de que nuestra vida 
laboral, social y familiar merece ser mejorada continuamente. 

 Organización: Conjunto de personas e instalaciones con una disposición 
generalmente ordenada, con responsabilidades, autoridades y relaciones, ben sea 
de carácter pública o privada.  

 Parte interesada:  Persona  o  grupo  que  tenga  un  interés  en  el  desempeño  o  
éxito  de  una organización,   bien sea:   Ciudadanos,   Operadores,   Comunidad,   
Gobierno   Municipal, Departamental o Nacional, Entidades de Control, Personal 
propio de la Organización, Proveedores o terceros involucrados con la misma. 

 Procedimiento: Forma específica para a llevar a cabo una actividad o proceso. 

 Proceso: Conjunto de actividades relacionadas que interactúan, las cuales 
transforman elementos de entrada en resultados.  Los elementos de entrada 
pueden ser salidas de otros procesos. Los procesos tienen un responsable, 
proveedor de las entradas y cliente de sus salidas. 

 Producto: Es el resultado de una actividad específica o de un proceso; pueden ser 
bienes (cuando son tangibles) o servicios (cuando son intangibles). 

 Usuario: Organización o persona que recibe el resultado de un proceso. 
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5. INFORMACIÓN INSTITUCIONAL DEL CONCEJO DE VALLEDUPAR 
 
5.1 CONFORMACIÓN  
 
Conforme al Reglamento Interno vigente según Proyecto de Acuerdo N°015 de fecha 28 
de noviembre de 2016, el Concejo Municipal de Valledupar es una corporación político-
administrativa de elección popular, integrada por diecinueve (19) Concejales. El Concejo 
tiene como función principal, el ejercicio del control político a la gestión que desarrolla la 
Administración Municipal. 
 
Para efectos de integrar las Comisiones Permanentes Particulares del Concejo Municipal, 
la Plenaria deberá integrar preferentemente las Comisiones permanentes siguientes: 
Comisión Primera: Permanente del Plan de Desarrollo. Comisión Segunda: Permanente 
de Gobierno. Comisión Tercera: Permanente de Presupuesto y Hacienda Pública. Cada 
comisión permanente elegirá, el día de su instalación, un presidente y un vicepresidente, 
que ejercerán sus cargos durante el término de un año, que fenece el 31 de diciembre 
del año respectivo, quien presida la Comisión no podrá ser reelegido para el período 
inmediato. 
 
 
5.2 ESTRUCTURA ORGÁNICA  
 
En ejercicio de sus funciones normativas y de control político, el Concejo Municipal de 
Valledupar con sujeción a las disposiciones legales vigentes y de conformidad a lo 
contenido al Acuerdo N° 015 de 2016 referido al Reglamento Interno, determina la 
siguiente estructura orgánica: 
 
Plenaria del Concejo Municipal: Conformada por la totalidad de los Concejales de la 
Corporación, se encuentra facultada para la elección del órgano de dirección y de 
gobierno denominado Mesa Directiva. Igualmente la plenaria de la Corporación elige al 
Secretario General, así como otros cargos que señala la Constitución y la Ley. 
 
Mesa Directiva del Concejo Municipal: Es el órgano de dirección y de gobierno. Estará 
integrada por los siguientes miembros elegidos por la Plenaria de la Corporación para 
periodos fijos institucionales de un (1) año: Un Presidente, un Primer Vicepresidente y un 
Segundo Vicepresidente. El periodo de la Mesa Directiva del Concejo va desde el primero 
(1) de enero hasta el treinta y uno (31) de diciembre del respectivo año. 
 
Comisiones Permanentes: Son aquellas que cumplen funciones especializadas y 
específicas de acuerdo a la materia conforme lo disponga la ley y reglamento. Son 
integradas por la Mesa Directiva de la Corporación, para un periodo de seis meses, la 
denominación, composición y materias de estudio se establecen en dicho reglamento. 
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Planta de personal: El Concejo Municipal de Valledupar dispone de una planta de 
personal fijada a través de los Acuerdos correspondientes, para el proceso administrativo 
y operativo de la entidad, la administración del personal estará a cargo del Secretario 
General. 
 
 
5.3 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA (ORGANIGRAMA) 
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5.4 PLATAFORMA ESTRATÉGICA  
 
5.4.1 Misión 
 
El Concejo Municipal de Valledupar, es un órgano de representación popular y de control 
político, fundamenta su razón de ser en el cumplimiento de los fines esenciales del 
estado; servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad 
de los principios, derechos y deberes consagrados constitucionalmente. 
 
 
5.4.2 Visión 
 
Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de nuestro municipio, 
coadyuvando a la gestión de la administración municipal sin perjuicio de ejercer el control 
político correspondiente, como garantes y defensores del interés colectivo frente a la 
gestión gubernamental, en aras de lograr un mayor crecimiento social y económico en la 
entidad territorial. 
 
 
5.4.3 Principios y Valores Institucionales 
 
El ejercicio público de las funciones del Concejo Municipal de Valledupar, estará 
fundamentado en la confianza y la credibilidad dada por los ciudadanos, los funcionarios 
y las instituciones con las que se relaciona. Por lo cual, los principios y valores éticos 
tienen como función primordial desarrollar hábitos, responsabilidades y actitudes 
positivas en los servidores que integran la Corporación, a fin de cumplir con los principios 
institucionales en beneficio de la sociedad en general. 
 
 
5.4.3.1 Valores 
 

 Honestidad: Actuamos con rectitud, y veracidad en todos y cada uno de nuestros 
actos, de acuerdo con las reglas y valores aceptados por la sociedad. 

 Justicia: La justicia es un valor ético necesario para la vida social, significa "dar a 
cada quien lo que le corresponde", debe de hacerse de acuerdo a lo razonable, lo 
equitativo o lo establecido por las leyes. A eso tratamos de apuntarle. 

 Transparencia: Suministramos de manera permanente la información oportuna, 
pertinente y confiable, a la ciudadanía en general, conocer asuntos que le conciernen, 
así como reflexionar, razonar, debatir, cuestionar y evaluar ampliamente la gestión 
institucional de sus cabildantes. 
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 Responsabilidad: Cumplimos con nuestro deber asumiendo plenamente las 
consecuencias de nuestros actos y proceder en todo momento a partir de nuestro 
propio entendimiento racional. 

 Solidaridad: Interpretamos los anhelos, esperanzas y problemas de nuestra 
sociedad, planteando propuestas y alternativas de solución y dinamizando en el 
interior de la comunidad con procesos de modernización, para el ejercicio de sus 
deberes y derechos. 

 Lealtad: Nos compromete a cumplir con nuestros compromisos aún frente a 
circunstancias cambiantes o adversas, se manifiesta hacia las personas, a las 
organizaciones, a nuestras ideas o principios y a este municipio que queremos. 

 Eficiencia: La concebimos como la realización de cada una de nuestras funciones, 
tareas u obligaciones, así como en la ejecución de nuestras responsabilidades dentro 
de la entidad. 

 Armonía laboral: La Corporación establece armonía laboral al fomentar la 
conformación de equipos de trabajo bien cohesionados, operando con armonía y 
compartiendo logros, promoviendo en nuestros empleados la comunicación, 
cooperación y solidaridad entre ellos. 

 Respeto: Lo establecemos como valor social que nos permite reconocer, aceptar y 
apreciar las cualidades de las demás personas y sus derechos. El respeto es el 
reconocimiento que hacemos en la Corporación hacia los derechos de los individuos 
y de la sociedad. 

 Compromiso: Ir más allá del simple deber, trascender a la norma y lograr el deber 
ser.  Lograr mayor sentido de pertenencia hacia la entidad al desarrollar sus 
actividades laborales, en pro del mejoramiento continuo institucional. 

 Libertad: Capacidad del servidor público del Concejo de Valledupar de decidir sobre 
un conjunto de circunstancias y hacerse responsable por sus actuaciones, apegado 
a la moral, buenas costumbres y civismo. 

 Diálogo: Vivenciar espacios de encuentro entre los funcionarios para intercambiar 
opiniones, con el fin de buscar la verdad, solución de conflictos y contradicciones que 
se puedan presentar. El servidor público tendrá presente que el diálogo es la mejor 
vía para aprender, escuchar y entender al otro. 

 
5.4.3.2 Principios 
 
 Comunitario 

Democracia Participativa: Garantizar el respeto a las prácticas sociales, a los derechos 
y deberes constitucionales, legales y reglamentarios, para efecto de fomentar y asegurar 
la participación en los debates, la representación equitativa de todos los sectores en la 
corporación; asimismo el diálogo respetuoso entre los miembros. 
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Solidaridad: Los servidores públicos y demás miembros del Concejo Municipal de 
Valledupar, comparten unidad de intereses y aspiraciones, respetando el disenso y 
diversidad, lo cual lleva a generar adhesión, sentido de pertenencia con los objetivos, 
misión y visión institucional. 
 

 Competencias 

Confianza Pública: Confiamos y creemos que una persona, equipo e institución, es 
capaz y desea actuar de manera adecuada, a partir de la cual se puede garantizar la 
transparencia, equilibrio y seguridad de la función normativa de este Concejo Municipal 
de Valledupar. 
Coordinación: El Concejo Municipal de Valledupar, garantiza la armonía en el ejercicio 
de sus funciones misionales, para que mediante el trabajo de equipo, se alcance el 
propósito, fines y cometidos de la entidad. Así mismo, presta su colaboración para el 
ejercicio del control político en busca del cumplimiento de las actividades propias del 
Plan Municipal en pro de su cumplimiento. 

 

 Función Corporativa - Organizacional 

Eficiencia: Optimizando el uso de los recursos financieros, humanos y técnicos en 
cumplimiento de las funciones del Concejo Municipal de Valledupar, se definen 
procedimientos y controles estrictamente necesarios para asegurar el éxito de las 
mismas, evitando dilaciones que retarden los trámites y culminación de las actuaciones 
administrativas, normativas y de gestión perjudiciales a los intereses Municipales. 
Transparencia: Todas las acciones que realiza el Concejo son de carácter público y de 
interés general a la comunidad. El ente está obligado a rendir cuentas ante la sociedad 
y el Estado, en cumplimiento de las exigencias de la normatividad vigente en Colombia. 

Calidad: La calidad surge del deseo de hacer bien las actividades y funciones desde 
las personas dentro de la entidad y para las personas, apegadas a los estándares de 
controles internos definidos. El término no debe limitarse el concepto de calidad 
propiamente en el sentido estrecho del producto o servicio conforme a la satisfacción 
que busca el cliente; sino más bien, se debe ampliar en el entendido de buscar calidad 
de vida, calidad de información; calidad de la organización; calidad del talento humano 
al servicio del Concejo; calidad de los procesos administrativos; calidad en todo lo que 
se hace y para quien se hace, los ciudadanos. 
Trabajo social, productivo y motivador: Promover un ambiente de trabajo en  
equipo, con  valor agregado, altamente comprometido por el servicio de los ciudadanos 
valduparences, de buscar un adecuado progresos social con capacidad de desarrollo, 
bajo un  clima  laboral que permite el logro de los objetivos propuestos, inspiraros y 
constructor de mejores condiciones de vida. 
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Autonomía: El Concejo Municipal de Valledupar actúa con libertad de pensamiento 
crítico, analítico y reflexivo hacía los intereses propios del municipio, con criterio y 
capacidad para tomar responsablemente las propias decisiones, respetando y 
reconociendo la existencia del otro y la diversidad, y de establecer puntos de encuentro 
en el marco de la justicia y equidad del deber ser de los principios constitucionales de 
la función pública de esta entidad de orden municipal. 
Excelencia: Se apuesta a la calidad de las ideas, principios y actuaciones a situarse 
por encima del simple cumplimiento material y rutinario de su deber, propendiendo 
por afianzar una formación, capacitación y adiestramiento que aporte conocimientos 
para implantar mejores prácticas de gestión normativa y administrativas en el Concejo 
Municipal de Valledupar.  
 
 
5.4.4 Objetivos del Concejo Municipal de Valledupar 
 
El Concejo Municipal ejercerá las atribuciones, funciones y competencias establecidas 
en la Constitución Política de 1991 y en el Régimen Legal ordinario aplicable a los 
municipios, especialmente en materia normativa y de control político, por lo cual los 
objetivos generales establecidos por la Corporación, están direccionados al cumplimiento 
de su función como órgano deliberante de la gestión pública local, y como representante 
de la comunidad de Valledupar ante el gobierno y sociedad en general. 

 

5.4.4.1 General  
 
Fijar una herramienta de carácter administrativo, que permitan definir y establecer 
políticas estratégicas y acciones que deben aplicarse en el desarrollo de la función 
representativa y de control político, que le corresponde al concejo municipal, conforme a 
las disposiciones constitucionales y legales. 
 
 

5.4.4.2 Específicos: 
a. Establecer pautas y parámetros de acción que sirvan de marco orientador de la 

gestión a desarrollar por parte del Concejo Municipal de Valledupar. 
b. Trazar metas, propuestas y acciones atinentes a las diferentes áreas involucradas 

en el proceso de gestión de la entidad. 
c. Definir políticas, estrategias y acciones tendientes al cumplimiento de las 

funciones y atribuciones del concejo frente a la administración municipal y en 
especial de su compromiso ante la comunidad que representa. 

d. Fijar programas, recursos y responsables tendientes a lograr los propósitos 
generales establecidos en el plan estratégico adoptado por la corporación para el 
cuatrienio. 
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5.4.4.3 Estratégicos: 

 
a. Control y manejo de la gestión interna del Concejo.  
b. Mejorar el posicionamiento del Concejo como institución del estado, centro de 

expresión de la democracia y participación ciudadana en el contexto local, 
mediante divulgación efectiva de las acciones realizadas a favor de las 
comunidades. 

c. Estructurar un sistema de control político coherente con la magnitud de la 
responsabilidad que le asiste al Concejo. 

d. Entregar a la a comunidad acuerdos caracterizado por el estricto cumplimiento de 
los procedimientos legales para su estudio y decisión; realizar el control político a 
la gestión de la administración y permitir la participación de la comunidad. 

e. Fortalecer el sistema de gestión de calidad y control interno como herramienta de 
gestión y control que permiten el mejoramiento continuo de los procesos, el 
aumento de la satisfacción de nuestra comunidad frente a la calidad del servicio 
que se presta. 

f. Desarrollar conocimientos y competencias existentes en el talento humano de la 
corporación a través de programas de capacitación y bienestar, orientándolos 
hacia la obtención de la excelencia en sus procesos, que se le traduzca en mayor 
eficiencia en la gestión corporativa. 

g. Proporcionar a través de los procesos de apoyo, los recursos y herramientas 
adecuadas para cumplir razonablemente el compromiso misional del Concejo. 

 
 
 

5.5 Líneas de acción  
 

 Cumplir la misión institucional, en el marco de las obligaciones – competencias 
constitucionales y legales conferidas, orientadas hacia el alcance de los objetivos 
y visión que la Corporación se ha propuesto. 

 Incrementar el nivel de productividad del Concejo Municipal de Valledupar a través 
del mejoramiento continuo de sus procesos y procedimientos con criterios de 
eficiencia, eficacia, transparencia y calidad en los procesos corporativos, de 
gestión y control político propios de la administración municipal. 

 Fortalecer institucionalmente al Concejo Municipal de Valledupar por intermedio 
de la formulación, ejecución, seguimiento, control, evaluación y ajustes de sus 
acciones administrativas, estratégicas, de gestión, apoyo, comunicación y de 
evaluación que permitan el logro de sus objetivos en beneficio de la comunidad en 
general. 

 Posicionar la imagen corporativa del Concejo Municipal de Valledupar en el orden 
municipal, departamental y nacional. 
 

  

 

 
 
 
 
 

C O N C E J O   M U N I C I P A L   D E   V A L L E D U P A R 
Código:  
CMV-MC-MPP-001 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CALIDAD - MECI Versión: 001 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 

Fecha:  30-09-2017 



15 
 

 
6. ESTRUCTURA POR PROCESOS 
 
El Concejo Municipal de Valledupar, ha determinado los niveles de procesos existentes 
conforme al Sistema Integrado de Gestión y su interrelación, para lo cual cuenta con un 
Mapa de Procesos donde se describen cada uno de los Macroprocesos o Niveles, estos 
a su vez lo integran procesos que hacen parte en cada nivel previsto según el Modelo 
Estándar de Control Interno (MECI), hasta lograr disgregar los procedimientos, que 
representan las acciones propias a ejecutar por cada uno de los servidores y funcionarios 
que integren la Corporación. 
 
Por su parte los Macroprocesos agrupan procesos y procedimientos que se 
documentarán cada uno en detalle bajo formatos Anexo 2 y 3 respectivamente, 
conteniendo información de entrada, salida e interconexiones entre unidades 
administrativas del Concejo. En este sentido, se identifican de esta manera: Las letras 
CMV (Concejo Municipal de Valledupar), mientras que el dígito numérico corresponde al 
orden jerárquico de los Macroprocesos y su relación en el mapa que los representan, de 
los cuales se describen el propósito de cada uno. 
 

CÓDIGO MACROPROCESO 

CMV-1 Estratégicos Direccionales 

CMV-2 Misionales 

CMV-3 De Apoyo y Gestión Interna 

CMV-4 Seguimiento, Control y Evaluación 

 
6.1 ESTRATÉGICOS DIRECCIONALES 
 
Los procesos estratégicos direccionales del Concejo Municipal de Valledupar, son los 
que ejecutan la planeación, seguimiento y control a todos los procesos de la organización. 
Estos procesos definen el direccionamiento estratégico de la entidad (Misión, Visión, 
Políticas, Objetivos, Estrategias, Principios y Valores Éticos), igualmente, velan por la 
implementación y permanente mejoramiento del Sistema Integrado de Gestión y están 
conformados por: Planeación y Gestión Institucional y Mejoramiento Continuo. 
 
 
6.2 MISIONALES 
 
Los procesos Misionales del Concejo Municipal de Valledupar, son los que desarrollan 
las actividades propias de la misión institucional, asegurando el ejercicio eficaz, eficiente 
y efectivo del control Político y la Función de estudiar, aprobar los proyectos de acuerdo 
que lleguen de la administración Municipal o las de iniciativa propia o de la comunidad, 
velando además por la implementación y permanente mejoramiento del Sistema de la 
Gestión de la Calidad y están conformados por: Marco Normativo Competencial, Control 
Político, Participación Ciudadana, Comunicación e Información Pública.  
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6.3 DE APOYO Y GESTIÓN INTERNA 
 
Los procesos de apoyo y gestión interna del Concejo Municipal de Valledupar, son los 
que se encargan de proveer los recursos a todos los procesos con el fin que se lleven a 
cabo la misión institucional y se cumplan los requisitos establecidos para cada uno de 
ellos. Estos procesos suministran los recursos humanos, tecnológicos, financieros y 
logísticos, igualmente, velan por la implementación y permanente mejoramiento del 
Sistema Integrado de Gestión, susceptibles de mayor control y verificación dada su 
contante interrelación entre unidades administrativas de la Corporación, y están 
conformados por: Gestión Documental, Gestión Administrativa y Gestión de Capital 
Humano. 
 
 

6.4 DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACIÓN 
 

Los procesos de seguimiento, control y evaluación del Concejo Municipal de Valledupar, 
son los que se encargan de asegurar en promover una cultura de autocontrol, así como 
permiten determinar las revisiones preventivas y posteriores a los procedimientos 
ejecutados por los funcionarios. Estos procesos además permiten visionar la pertinencia 
de las políticas de operación institucional, análisis de riesgos presentes y posibilidades 
de mitigación, contribuye la toma de decisión operativa del Presidente y Secretario 
General en los roles y competencias propias de su ejercicio, y está conformado por un 
único proceso denominado Control a la Gestión Institucional. 
 
 
6.5 MATRIZ DE CORRESPONDENCIA DE PROCESOS 
 
Para la elaboración de la matriz e identificación de los diez (10) procesos del presente 
Manual, el cual forma parte del Sistema Integrado de Gestión del Concejo Municipal de 
Valledupar, se les asignó la siguiente nomenclatura alfanumérica, lo que corresponde a 
las letras CMV, ellas identifican las iniciales de la Corporación (Concejo Municipal de 
Valledupar), el primer dígito corresponde al nivel del Macroproceso dentro del Mapa de  
procesos (Estratégico, Misional, Apoyo o De Seguimiento, Control o Evaluación), el 
segundo dígito corresponde a la ubicación del proceso dentro del nivel, y finalmente el 
tercero y cuarto dígito al número del proceso dentro del total de los procesos 
documentados en el presente documento, tal y como se muestra en la siguiente tabla:
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CÓDIGO PROCESO 

MPP-CMV-P1101 Planeación y Gestión Institucional 

MPP-CMV-P1202 Mejoramiento Continuo 

MPP-CMV-P2103 Marco Normativo Competencial 

MPP-CMV-P2204 Control Político 

MPP-CMV-P2305 Participación Ciudadana 

MPP-CMV-P2406 Comunicación e Información Pública 

MPP-CMV-P3107 Gestión Documental 

MPP-CMV-P3208 Gestión Administrativa 

MPP-CMV-P3309 Gestión de Capital Humano 

MPP-CMV-P4110 Control a la Gestión Institucional 

 
 
6.6 MAPA DE PROCESOS 
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6.7 PROPÓSITOS DE CADA PROCESO 
 

Dentro de la conformación del presente Manual se identifican diez (10) procesos definiendo 
para cada uno de éstos su propósito que lo rige, y los mismos se identifican en el Anexo 
N°1. A continuación se mencionan:  
 
6.7.1 Planeación y Gestión Institucional: Preparar de forma sistemática y organizada la 
gestión institucional de la Corporación, estableciendo cónsona y estratégicamente las 
directrices administrativas a desarrollar en la Corporación a través de la formulación del 
Plan Estratégico Institucional del Concejo Municipal de Valledupar, bien sea cuatrienal o 
por periodos anuales, e implementarlo a través del plan de acción anual con el propósito 
de optimizar la gestión y dar cumplimiento a la misión, visión institucional y normatividad 
constitucional y legal vigente de sus competencias y funciones. 
 
6.7.2 Mejoramiento Continuo: Contribuir con la cultura corporativa de autocontrol a través 
del mejoramiento del desempeño institucional, observando y reaccionando a los cambios 
que exige la dinámica de acción del Concejo Municipal de Valledupar, que permita tomar 
decisiones que favorezcan el impacto y medición de la gestión de la entidad en contexto a 
sus funciones medulares de orden constitucional. 
 
6.7.3 Marco Normativo Competencial: Formular preposiciones y resoluciones propias al 
crecimiento y desarrollo del municipio, en concordancia al Plan de Desarrollo Municipal 
vigente, y ejercer la verificación del cumplimiento de los procesos corporativos previstos 
en las leyes y demás competencias propias del Concejo Municipal de Valledupar. 
 
6.7.4. Control Político: Ejercer la vigilancia y control en la inversión y gasto de todas las 
actividades que se ejecutan bajo los programas y proyectos del plan de desarrollo de la 
Administración Municipal de Valledupar, así como de sus entes descentralizados, 
generando los debates necesarios para el análisis, toma de decisiones a fin de generar 
escenarios propicios de viabilidad y factibilidad de inversión en crecimiento y desarrollo del 
municipio. De igual forma el Concejo Municipal de Valledupar presentará, estudiará, 
debatirá, aprobará o archivará proyectos de acuerdo y hará los reconocimientos conforme 
a la gestión desempeñada. 
 
6.7.5 Participación Ciudadana: El Concejo Municipal de Valledupar debe fomentar la 
participación activa de la ciudadanía, a través del establecimiento de políticas, actividades 
y controles para la atención y solución de requerimientos o necesidades interpuestas por 
los usuarios, preservando la ética de la Corporación, garantizar el cumplimiento a las 
disposiciones legales, en pro del mejoramiento continuo del Concejo mediante la 
retroalimentación del usuario. 
 
6.7.6 Comunicación e Información Pública: Con el fin de garantizar el logro de los fines 
misionales y la transparencia del Concejo, el propósito del proceso es programar y orientar 
el manejo adecuado y oportuno de los medios de comunicación en la entrega de la 
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información interna y externa del Concejo Municipal de Valledupar, garantizando para ello 
canales de divulgación que proyecten y fortalezcan la imagen corporativa, su sistema 
integral de comunicaciones y manejo de los recursos digitales y medios web que disponga 
la entidad. 
 
6.7.7 Gestión Documental: El Concejo Municipal de Valledupar estructura y mantiene 
actualizada la información en el Sistema Integrado de Gestión con el fin de conservar, 
custodiar, salvaguardar y administrar la producción documental del Concejo, así como 
brindar una información clara, oportuna y veraz, de manera eficiente y eficaz, a los clientes 
/ usuarios internos y externos. 
 
6.7.8 Gestión Administrativa: Llevar a cabo las funciones de planeación, control, 
ejecución de la correcta administración de los recursos económicos - financieros, 
presupuestarios, físicos y tecnológicos del Concejo Municipal de Valledupar; para obtener 
un sistema de información contable confiable de acuerdo a los requisitos establecidos en 
el marco legal y normativo vigente. 
 
6.7.9 Gestión de Capital Humano: Promover y gestionar el desarrollo integral del recurso 
humano que labora en el Concejo Municipal de Valledupar, orientado hacia el cumplimiento 
de los objetivos corporativos previstos, en concordancia a un ejercicio proactivo, 
transparente y ético apegados a los lineamientos de la administración pública y la 
normatividad vigente. 
 
6.7.10 Control a la Gestión Institucional: Liderar procesos inherentes al seguimiento, 
control y evaluación de las funciones y competencias del Concejo Municipal de Valledupar, 
observando el cumplimiento de la normatividad que le es aplicable,   brindando oportuna 
asesoría en aspectos jurídicos, legales y administrativos, y garantizar que la contratación 
se realice conforme a los requerimientos establecidos por la ley. De igual manera fortalecer 
la evaluación de planes institucionales, realización de evaluaciones periódicas (mitigación 
de riesgos), seguimiento a la (resultado indicadores de gestión) e implementación  de  
acciones  preventivas,  correctivas  y  de  mejora  necesarias  para  el  logro  de  los 
objetivos de la Corporación y de la gestión de la calidad. 
 
6.8 DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA ESTRUCTURA DEL FORMATO DEL PROCESO 
 
La planificación de cada proceso se encuentra documentada en el formato: CS-3510-PD-
006-FT-001: PROCESOS, de las Normas Técnicas Generales de Administración de la 
Función Pública, en el cual se establecen cada uno los siguientes aspectos: (Ver Anexo 
N° 2) 
 

 Proceso 

 Código 

 Fecha de aprobación 

 Versión 
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 Nombre del proceso 

 Objetivo del proceso 

 Alcance 

 Política de operación 

 Producto o servicio 

 Responsable 

 Interacciones (Entradas, proveedor, ciclo, actividades, responsable, registro, salida 
y cliente) 

 Procesos de apoyo 

 Requisitos de Ley 

 Definiciones 

 Riesgos 

 Seguimiento y medición 

 Recursos 

 Control de cambios del Procedimientos (Fecha, cambio, versión) 

 Documentos de referencia 

 Anexos 
 
6.9 DESCRIPCIÓN GENERAL DE LA ESTRUCTURA DEL FORMATO 
PROCEDIMIENTO 
 
La planificación de cada procedimiento se encuentra documentada en el formato: CS-
3510-PD-006-FT-002: PROCEDIMIENTOS, de las Normas Técnicas Generales de 
Administración de la Función Pública los cuales describen para cada uno los siguientes 
aspectos: (Ver anexo N° 3) 
 

 Proceso 

 Procedimiento 

 Código 

 Fecha de aprobación 

 Versión 

 Objetivo 

 Alcance 

 Entradas 

 Proveedor 

 Salida 

 Cliente 

 Responsables 

 Definiciones 

 Número 

 Actividad 

 Descripción de la actividad 
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 Responsable 

 Documento/Registro 

 Punto de control 

 Diagrama de flujo del procedimiento 

 Control de cambios del Procedimientos (Fecha, cambio, versión) 

 Documentos de referencia 

 Anexos 

 
7. SIMBOLOGÍA UTILIZADA 
 
A fin de lograr una mayor comprensión e interrelación de funciones entre cada 
procedimiento, se utiliza una herramienta de presentación gráfica y de análisis, que permite 
identificar aspectos relevantes de una manera rápida y simple, mostrándonos a través de 
símbolos los diferentes pasos y actividades del proceso, desde su inicio hasta su 
terminación, facilitando la su análisis e identificación de pasos innecesarios o que pueden 
ser corregidos con el propósito de hacer más eficiente y eficaz el respectivo proceso. 
 
A continuación se representan gráficamente la simbología utilizada en el levantamiento de 
los mismos: 
 

SÍMBOLO DESCRIPCIÓN 

 Indica el inicio o fin de una actividad, se usa para indicar una unidad 

administrativa o persona que recibe o aporta una información. 

 Flecha indicadora de frecuencia, la cual conecta los símbolos señalando el 
orden en que deben ejecutarse los distintos pasos u operaciones. 

 Indica la operación y descripción de la actividad, tarea o procedimiento que 
debe desarrollarse.  

 Indica decisión un punto de flujo en que son posibles caminos alternativos, 
dependiendo de una condición dada, bien sea en forma de pregunta, toma de 
decisión. 

 Representa cualquier tipo de documento que se requiera para el procedimiento 
y aporta información para que este se pueda desarrollar una actividad 

 Conector de actividades: Facilita la continuidad de rutinas de trabajo evitando 
la intersección de líneas, igualmente señala una posición de una actividad que 
más adelante se conecta con otra.  

 Conector de fin de página: Representa una conexión o enlace en un paso de 
final de página con otro paso en el inicio de la página siguiente.  

  
 

Almacenamiento y Archivo: Se utiliza cuando existe una condición de 
almacenamiento controlado y se requiere de una orden o solicitud para que el 
ítem pase a la siguiente actividad programada, igualmente cuando deben 
archivarse documentos. 

 
 

Señala bloque de documentos, el cual se utiliza cuando un documento tiene 
copias y se ubica el original en la primera instancia. 

 Procedimiento definido. 
 

 

 
 
 
 
 

C O N C E J O   M U N I C I P A L   D E   V A L L E D U P A R 
Código:  
CMV-MPP-001 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CALIDAD - MECI Versión: 001 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 

Fecha:  30-09-2017 
 

 
 
 
 
 

C O N C E J O   M U N I C I P A L   D E   V A L L E D U P A R 
Código:  
CMV-MPP-001 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CALIDAD - MECI Versión: 001 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
 

Fecha:  30-09-2017 



22 
 

 
8. ACTUALIZACIÓN 
 
Las reformas, correcciones, cambios o actualizaciones a que haya lugar, se registrarán de 
manera cronológica, incorporando al manual las hojas de cambios generados y extrayendo 
aquellas que han perdido vigencia, haciendo las adecuaciones a los diagramas de flujo o 
flujogramas que correspondan al procedimiento. 
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ANEXO N° 1 

 
  

MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTOS CÓDIGO

1.1.01 Trámite legal de proyectos de acuerdos, comisiones y

plenarias CMV-MPP-1101-P001

1.1.02 Plan anual de gestión del Concejo Municipal de Valledupar CMV-MPP-1102-P002

1.2.01 Informes de seguimiento y control interno CMV-MPP-1201-P003

1.2.02 Autoevaluación del Sistema Integral de Gestión e Indicadores CMV-MPP-1202-P004

1.2.03 Seguimiento y control al Modelo Estándar de Control Interno

(MECI) CMV-MPP-1203-P005

1.2.04 Desarrollo de cultura corporativa de autocontrol CMV-MPP-1204-P006

2.1 MARCO NORMATIVO 

COMPETENCIAL 2.1.01 Formulación de Proposiciones y Resoluciones CMV-MPP-2101-P007

2.2 CONTROL POLÍTICO
2.2.01 Seguimiento de control político a la gestión ejecutiva del

municipio y entes de adscripción CMV-MPP-2201-P008

2.3.01 Fomento a la promoción de la participación ciudadana CMV-MPP-2301-P009

2.3.02 Atención al usuario peticiones, quejas y reclamos (PQR) 
CMV-MPP-2302-P010

2.4.01 Administración de sitio web y redes sociales CMV-MPP-2401-P011

2.4.02 Rendiciones de memoria y cuenta de gestión del Concejo

Municipal CMV-MPP-2402-P012

2.4.03 Sistema integral de información y comunicación (Interna y

Externa) CMV-MPP-2403-P013

3.1.01 Organización y control del archivo de gestión, central e

histórico del Concejo Municipal CMV-MPP-3101-P014

3.1.02 Manejo y atención de solicitudes y requerimientos

documentales CMV-MPP-3102-P015

3.2.01 Programación, control y ejecución de presupuesto CMV-MPP-3201-P016

3.2.02 Certificación de disponibilidad presupuestal (CDP) y Registro 

Presupuestal (RP) CMV-MPP-3202-P017

3.2.03 Elaboración, liquidación y pago de nómina, prestaciones

sociales y demás remuneraciones de Funcionarios y Concejales CMV-MPP-3203-P018

3.2.04 Manejo y control de entidades bancarias (Extractos, 

disponibilidades, chequeras, activaciones y demás movimientos en bancos) CMV-MPP-3204-P019

3.2.05 Procesamiento contable e informes (Balance General, Estado

actividades financieras, económicas, sociales y ambientales) CMV-MPP-3205-P020

3.2.06 Informes presupuestales al Municipio CMV-MPP-3206-P021

3.2.07 Control de activos fijos y bienes públicos CMV-MPP-3207-P022

3.2.08 Declaraciones de retenciones CMV-MPP-3208-P023

3.2.09 Contrataciones públicas (proveedores y prestación de

servicios) CMV-MPP-3209-P024

3.2.10 Plan de anual de adquisiciones (PAA) CMV-MPP-3210-P025

3.3.01 Administración, registro y control de expedientes de vida de 

Funcionarios y Concejales (Nombramientos y Remociones) CMV-MPP-3301-P026

3.3.02 Evaluación de desempeño laboral a funcionarios y servidores 

públicos CMV-MPP-3302-P027

3.3.03 Control y seguimiento al plan de Estímulos, Incentivos y

Bienestar laboral CMV-MPP-3303-P028

3.3.04 Inducción y reinducción del personal CMV-MPP-3304-P029

3.3.05 Control y seguimiento al plan institucional de capacitación anual CMV-MPP-3305-P030

4.1.01  Administración de política y mapas de riesgos CMV-MPP-4101-P031

4.1.02 Planeación y ejecución de auditorías de control interno y a la 

gestión corporativa CMV-MPP-4102-P032

4.1.03 Rendiciones de informes de control, seguimiento y evaluación 

de procesos a entes externos CMV-MPP-4103-P033

4.1.04 Sistema de indicadores de gestión e informe de evaluación CMV-MPP-4104-P034

4.1.05 Planes de mejoramiento por procesos, seguimiento  y control CMV-MPP-4105-P035

EJES ESTRATÉGICOS TRANSVERSALES: CALIDAD, INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN EFECTIVA

1. ESTRATÉGICOS

DIRECCIONALES

4. SEGUIMIENTO,

CONTROL Y

EVALUACIÓN

4.1 CONTROL A LA 

GESTIÓN INSTITUCIONAL

2. MISIONALES

2.3 PARTICIPACIÓN 

CIUDADANA

2.4 COMUNICACIÓN E 

INFORMACIÓN PÚBLICA

3. DE APOYO Y

GESTIÓN INTERNA

3.1 GESTIÓN 

DOCUMENTAL

3.2 GESTIÓN

ADMINISTRATIVA

3.3 GESTIÓN DE CAPITAL

HUMANO 

1.1 PLANEACIÓN Y 

GESTIÓN INSTITUCIONAL

1.2 MEJORAMIENTO

 CONTINUO

IDENTIFICACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
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