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Introduccion

Proposito:

La presente guia tiene como propdsito servir como referencia rapida y accesible
a los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y Procedimientos
de la Alcaldia del Municipio de Matanza, en el marco del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion (MIPG).

Alcance:

La guia abarca todos los procedimientos contenidos en el Manual de Procesos
y Procedimientos de la Alcaldia de Matanza, Departamento de Santander, en su
version 2.0 de Diciembre de 2021.
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Acerca de la Guia en la Practica Diaria

Referencia Diaria:

La guia esta disefiada para ser utilizada como un recurso de referencia constante
en la ejecucion de tareas diarias por parte del personal de la Secretaria de
Planeacion. Facilita el acceso agil a los procedimientos necesarios para cada

actividad.

Capacitacion y Formacion:
Ademas de ser una herramienta de consulta, la guia servird como un valioso

recurso en la capacitacion y formacion de nuevos empleados. Contribuye a un

aprendizaje rapido y efectivo de los procedimientos y su correcta aplicacion.

Alineacion con Objetivos Estratégicos:

La guia garantiza que todas las actividades ejecutadas por la Secretaria de
Planeacion estén alineadas con los objetivos estratégicos establecidos en el
MIPG. Ayuda a mantener la coherencia en la gestion interna y externa de la
entidad.
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Uso de la Guia de Procedimientos

La Guia de Procedimientos de la Secretaria de Planeacion ha sido disefiada para
proporcionar un acceso rapido y sencillo a los procedimientos contenidos en el
Manual de Procesos y Procedimientos de la Alcaldia del Municipio de Matanza,
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). A

continuacion, se detalla como utilizar eficazmente esta guia:
1. Identificacion del Proceso y Tipo:

Para encontrar el procedimiento que necesita, primero identifique el proceso
principal al que pertenece, ya sea de Direccionamiento Estratégico, de
Infraestructura, Desarrollo Territorial y Ambiental o de Auditoria Interna.
Ademas, determine si el proceso es de tipo Estratégico, Misional o de

Evaluacion y Seguimiento, segun el mapa de procesos de la Alcaldia.
2. Ubicacion del Procedimiento:

Con la informacion del proceso y su tipo, localice la seccion correspondiente en
la Guia de Procedimientos. Cada proceso estd organizado de manera clara y
ordenada para facilitar su ubicacion.
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3. Referencia al Manual de Procesos:

Una vez ubicado el proceso en la guia, encontrara un listado de los
procedimientos especificos asociados a ese proceso Y tipo. Para obtener detalles
completos sobre un procedimiento en particular, remitase al Manual de
Procesos y Procedimientos de la Alcaldia de Matanza, version 2.0 de Diciembre
de 2021.

La Guia de Procedimientos no solo agiliza el acceso a la informacion requerida,
sino que también contribuye a la coherencia y alineacion con los objetivos
estratégicos establecidos en el MIPG. Es una herramienta esencial para asegurar

que todas las actividades realizadas en la Secretaria de Planeacion se desarrollen

siguiendo las directrices establecidas en los procedimientos.

Nombre Estructura
Procedimiento de los
procedimientos

PROCEDIMIENTO
ELABORACION
DEL PLAN DE
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO
ELABORACION,
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE
PLANES,
PROGRAMAS Y
PROYECTOS

PROCEDIMIENTO
TRAMITES Y
DERECHOS DE
PETICION

Tipo de
Proceso

Proceso

Elaboracion del Plan de Desarrollo

Elaboracién, seguimiento y evaluacion de
planes, programas y proyectos

Direccionamiento Estratégico

Estratégico

Tramites y derechos de peticion
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Tipo de

Procedimiento
Proceso

Proceso

Rendicion de cuentas

Administracién del Sisbén

Cerramiento de lotes

Estratificacion socioeconémica

Autorizacién de reformas locativas

Expedicion del certificado de uso del suelo

Infraestructura,
Desarrollo
Territorial y
Ambiental

Misional

particulares

Formulacidn y radicacion de proyectos

Expedicidn de licencias de construccion

Solicitud de nomenclatura y demarcacion
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Evaluacion y estudio de proyectos a construir

Nombre Estructura
de los
procedimientos

PROCEDIMIENTO
RENDICION DE
CUENTAS

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION
DEL SISBEN

PROCEDIMIENTO
CERRAMIENTO DE
LOTES

PROCEDIMIENTO
ESTRATIFICACION
SOCIOECONOMICA

PROCEDIMIENTO
AUTORIZACION
DE REFORMAS
LOCATIVAS

PROCEDIMIENTO
EX PEDICION DE
CERTIFICADO DE
USO DEL SUELO

PROCEDIMIENTO
EVALUACION Y
ESTUDIO DE
PROYECTOS A
CONSTRUIR
PARTICULARES

PROCEDIMIENTO

FORMULACION Y

RADICACION DE
PROYECTOS

PROCEDIMIENTO
EX PEDICION DE
LICENCIAS DE
CONSTRUCCION

PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE
NOMENCLATURA
Y DEMARCACION
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Nombre Estructura
Procedimiento de los
procedimientos

PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE
VISITAS TECNICAS
POR HUMEDADES

Y MEDIANAS

PROCEDIMIENTO
ALQUILER DE
VEHICULOS Y
MAQUINARIA

Tipo de

Proceso
Proceso

Solicitud de visitas técnicas por humedades y
medianas

Alquiler de vehiculos y maquinaria

De PROCEDIMIENTO
evaluacion

Auditoria Interna Auditoria Interna AUDITORIA

Y INTERNA
segmmlento
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