MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GOBERNACIÓN DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA
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1. OBJETIVO

Contar con metodología para la elaboración de actos administrativos.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las entidades y dependencias departamentales. 
3. BASE LEGAL

· Ley 87 de 1993.
4. DEFINICIONES

Acto Administrativo: Es un instrumento mediante el cual cada una de las dependencias y entidades departamentales proceden a la elaboración de actos administrativos para una mejor administración.
5. POLITICAS OPERACIONALES
Realizar estudios para sacar adelante la elaboración de actos administrativos.
6. DESARROLLO

1. La dependencia con la necesidad  elabora el proyecto de acto administrativo.
2. La dependencia interesada envía el proyecto de acto administrativo a la Oficina Asesora Jurídica  para su revisión y visto bueno.
3. La Oficina Asesora Jurídica emite el concepto.  

4. Si es favorable el Secretario pone Vo.Bo. y es enviado al Despacho del Gobernador, sino lo envía a la Secretaría o dependencia para su ajuste.
5. El Gobernador firma el acto administrativo.
6. La secretaria del despacho se encarga de la distribución de las copias.
[image: image3.png]



7.  La Secretaría interesada recibe copia del acto administrativo.
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7. FLUJOGRAMA
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1. OBJETIVO

Establecer la metodología para recibir, radicar y distribuir la correspondencia a externa e interna dirigida al despacho del Gobernador.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para toda la correspondencia externa e interna dirigida al despacho del Gobernador.
3. DEFINICIONES

· Correspondencia externa: todas las comunicaciones que llegan a la Gobernación del Magdalena.
· Correspondencia Interna: toda la correspondencia que se produce en las diferentes dependencias. 

· Radicar: asignación de un número consecutivo a las comunicaciones recibidas.
4. DESARROLLO

1.  En la ventanilla única se recepciona la correspondencia.
2.  La correspondencia es enviada al Despacho del Gobernador.
3. En el Despacho la recibe la secretaria, la cual radica la correspondencia. 
4. Si en la correspondencia se reciben tutelas, son enviadas a la Oficina. Asesora Jurídica para su trámite inmediato.
5. La secretaria del Despacho  entrega la correspondencia al Secretario Privado  y guarda copia de la correspondencia quien finalmente se la pasa al Gobernador.
6. Gobernador la clasifica según  el tema o necesidad.

7.  Esta correspondencia se le envía copia  nuevamente al Secretario Privado quien remite a la secretaria,  que la organice y envié a las diferentes secretarías o dependencias para su trámite.
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8. La correspondencia tramitada o con respuesta  regresa al Despacho del Gobernador para su firma, con el respectivo oficio de solicitud para posteriormente ser enviada y archivada.
5. FLUJOGRAMA
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1. DESARROLLO

1.  La dependencia o secretaría solicitante elabora el oficio.

2. Este oficio es enviado al Despacho del Gobernador para su firma.

3. La secretaría del Despacho  del Gobernador radica el oficio y lo envía a su destinatario. 

4. Se archiva la copia del oficio.
2. FLUJOGRAMA
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1. OBJETIVO
Coordinar la ejecución de los planes de acción y de programas y proyectos en los que intervienen diferentes dependencias y entidades en todo el departamento.

Informar periódicamente al Gobernador sobre el estado de ejecución de cada uno de los planes de acción de las Secretarias, Oficinas y demás entidades de la Administración Departamental, así como de las dificultades y limitaciones encontradas, los ajustes y alternativas de solución;

Servir de órgano asesor del Gobierno, en todos los asuntos relacionados con la gestión administrativa y de política pública, la conformación de grupos de trabajo y el análisis permanente de las actividades;

 Participar en el análisis y solución de problemas proponiendo los lineamientos generales y acciones concretas tendientes a la adopción de planes preventivos sectoriales, municipales o declaratorias de emergencias;

Recomendar al Gobernador de las medidas y decisiones más adecuadas al logro de los objetivos previstos en el Plan de desarrollo y el cumplimiento de las funciones derivadas del mandato constitucional y legal.


 Darse su propio reglamento;

2.BASE LEGAL
Constitución Art. 152.
3,DEFINICION
Consejo de Gobierno: Es el órgano colegiado en que se organiza políticamente el autogobierno de la Comunidad Autónoma y, bajo la dirección del Presidente, ejerce las funciones ejecutivas y administrativas.

No se sigue el modelo constitucional de separación entre el gobierno y la administración, como sucede en la Admón... Central, sino que se asumen funciones ejecutivas y administrativas.
Es característica de la definición presidencialista de nuestra Comunidad, en el que no hay realmente una diferencia entre la función política y la función administrativa

DESARROLLO
1.  El Gobernador le ordena a la secretaria  que convoque al Consejo de Gobierno.

2. La secretaria convoca  a Consejo de Gobierno  a todos los funcionarios del gabinete central y descentralizado según la orden.
3. El Gobernador instala el Consejo de Gobierno.

4. La secretaria procede a leer  al acta anterior.
5. Al término del consejo, la secretaria  debe elaborar el acta.
6.  La secretaria encarga de la distribución del acta del Consejo de Gobierno  con antelación al próximo consejo.
7. FLUJOGRAMA
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1. DESARROLLO

1. El solicitante a pensión  realiza petición al Fondo de Pensiones.
2. El Fondo de Pensiones la radica y es enviada a la Oficina Asesora Jurídica.
3.  Jurídica emite concepto jurídico y devuelve al Fondo de Pensiones.
4.  El Fondo de acuerdo al concepto jurídico emite resolución.
5.  Esta resolución es presentada al Comité Evaluador donde se dice cual es la capacidad  de pago, se levanta un acta que contendrá el listado de las personas a quien se les autorizó el pago.
6. Con esta Acta del comité, la Directora del Fondo procede a firmar la resolución.
7. El Fondo de Pensiones comunica a los interesados para que se notifiquen.
8.  Ya notificado, el interesado procede a enviar el acto administrativo ejecutoriado a la Secretaría de Hacienda para el respectivo pago.
9.  Se desarrolla el proceso de pagos.
7. FLUJOGRAMA
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