
MATRIZ DE PROCESO METODOLOGICODESARROLLO SOCIAL Y POLITICO Fecha de Vigencia:Mayo 04 de 2020

Version:1

1.Proyectar  las diferentes 

respuestas que sean 

requeridas por los diversos 

programas de la 

Secretaría de Desarrollo Social 

en razón a las acciones de 

tutela, PQRS y derechos de 

petición que sean presentadas 

por las entidades y la 

comunidad que le sean 

asignadas. 

1. 1 Responder y tramitar 

tutelas, PQRS y derechos de 

peticion asignados por la 

secretaria de Desarrollo Social.

Proyectar  las 

respuestas de las 

solicitudes asignadas 

dentro de los términos 

legales establecidos, 

garantizando 

oportunidad y calidad 

en la atención de los 

requerimientos 

ciudadanos e 

institucionales.

Numero de 

respuestas 

proyectadas dentro 

del término legal

Respuestas 

proyectadas en la 

plataforma SAIA u 

otro sistema de 

gestión documental.

2.Dar estricta aplicación al 

Decreto No 973 de diciembre 

19 de 2012 por el cual se 

adopta el sistema de 

información judicial SIPROJ y 

presentar a la Dirección 

Operativa de Asesoría Legal y 

Defensa Judicial los informes 

correspondientes dentro de los 

primeros cinco (5) dias de 

cada mes y al 

supervisor del contrato en el 

informe de actividades como 

requisito para terminar y 

liquidar el contrato. 

2.1 Aplicar el Decreto N°973 de 

Diciembre 19 de 2012, 

mediante el cargue de procesos 

a la plataforma publica SIPROJ, 

y realizarle seguimiento a las 

informaciones judicicales que 

se requieran  

Presentar el 100 % de 

los informes 

mensuales dentro de 

los primeros cinco (5) 

días de cada mes, 

garantizando el registro 

y actualización 

permanente de la 

información en el 

sistema SIPROJ.

Porcentaje de 

informes presentados 

oportunamente

Reportes generados 

del sistema SIPROJ.

3.Elaborar las justificaciones, 

planes de mejora o 

argumentos legales necesarios 

para atender y solventar 

dichos hallazgos, asegurando 

el cumplimiento de las 

observaciones y la mitigación 

de riesgos jurídicos futuros.  

Analizar los hallazgos 

formulados por los entes de 

control u otras instancias, y 

elaborar las respuestas, 

justificaciones, planes de 

mejora y argumentos legales 

requeridos, realizando 

seguimiento a su 

implementación y cumplimiento.

Atender el 100 % de 

los hallazgos 

asignados, mediante la 

elaboración y entrega 

oportuna de 

justificaciones, 

respuestas y planes de 

mejora.

Porcentaje de 

hallazgos atendidos 

oportunamente

Documentos de 

respuesta a 

hallazgos.

Planes de 

mejoramiento 

elaborados y 

entregados.
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4.Proyectar y/o revisar 

proyectos de acuerdos, 

resoluciones y decretos que 

deban ser suscritos 

por la Secretaría de Desarrollo 

Social y Político del Municipio 

de Pereira.

Elaborar, revisar y ajustar los 

proyectos de actos 

administrativos (acuerdos, 

resoluciones y decretos), 

verificando su coherencia 

jurídica, técnica y normativa, y 

apoyando su trámite para firma 

y expedición.

Proyectar y/o revisar el 

100 % de los actos 

administrativos 

asignados, 

garantizando su 

entrega oportuna y 

conforme a la 

normatividad vigente.

Porcentaje de actos 

administrativos 

proyectados o 

revisados

Proyectos de 

acuerdos, 

resoluciones y 

decretos elaborados 

o revisados.

5.Asistir a los estudios 

jurídicos programados por la 

Secretaría de Desarrollo Social 

y la Dirección Operativa del 

Área Legal de la Secretaría 

Jurídica del Municipio de 

Pereira. 

5.1 Asistir a reuniones 

convocadas por la secretaria de 

desarrollo social y politico, en 

las que se deban desarrollar 

temas juridicos de los procesos

Asistir a todas  las 

reuniones 

programadas

Reuniones asistidas Actas de reuniones 

6.Proyectar y emitir conceptos 

sobre los requerimientos y 

observaciones hechas por los 

organismos de control que 

deba responder la Secretaría 

de Desarrollo Social y Político 

del Municipio de Pereira

6.1 Proyectar y/o emitir 

respuestas a solicitudes y 

observaciones realizadas por 

los organismos de control que 

sean solicitadas a la secretaria 

de desarrollo social y politico

Emitir el 100 % de los 

conceptos requeridos 

dentro de los términos 

establecidos por los 

organismos de control.

Porcentaje de 

conceptos emitidos 

oportunamente

Conceptos técnicos 

y jurídicos 

elaborados.
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PROYECTOS DE 

INVERSIÓN DE LA 

SECRETARIA DE 

DESARROLLO SOCIAL Y 

POLÍTICO DEL 

MUNICIPIO DE PEREIRA 
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7.Asistir y participar en las 

auditorías, así como realizar el 

seguimiento a los planes de 

mejoramiento formulados por 

los entes de control, en los 

asuntos de competencia de la 

Secretaría de Desarrollo Social 

y Político del Municipio de 

Pereira. 

Asistir y participar activamente 

en las auditorias realizadas a 

los operadores en materia 

jurdica y legal que competa a la 

secretara de desarrollo social y 

politico

100% de las auditorias 

y visitas que sean 

requeridas y asignadas

Porcentaje de 

auditorías atendidas y 

planes de 

mejoramiento con 

seguimiento

Actas de reuniones 

y auditorías.

8.Brindar asistencia  a la 

Supervisión desde el componente 

jurídico de los contratos o 

procesos 

que le sean asignados desde la 

Secretaría de Desarrollo Social y 

Político. 

8. Realizar el proceso de 

supervision a los contratos 

celebrados entre los operadores y 

la Alcaldia de Pereira a cargo de la 

secretaria de desarrollo social  y 

politico

Brindar apoyo jurídico al 100 

% de los contratos o 

procesos asignados a 

supervisión.

Porcentaje de procesos 

contractuales con apoyo 

jurídico brindado

Conceptos jurídicos 

emitidos.

Informes de supervisión 

con componente 

jurídico.

9.Concertar el plan de trabajo en 

la matriz de proceso 

metodológico al momento de la 

suscripción del acta de inicio, 

dando cumplimiento estricto a las 

actividades, metas, reporte 

de evidencias y cronograma 

planteadas en esta matriz. 

9,1 Concertar con el supervisor 

y el articulador las actividades 

desplegadas en la matriz 

metodología

Dar cumplimiento al 100% 

de las acciones 

consolidadas en la matriz 

metodologica 

Cumplimiento de las 

actividades 
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10.Dar aplicación y manejo al 

sistema de gestión documental 

oficial de la Alcaldía: SAIA, 

gestionando, tramitando y 

notificando dentro de los 

términos establecidos todos los 

documentos administrativos, 

derechos de petición y PQRS que 

le sean transferidos o 

asignados. 

6.1.  Dar respuesta oportuna a 

las solicitudes de interés 

general, particular y 

requerimientos de los entes de 

control asignados a través del 

aplicativo SAIA y el correo 

institucional que ingresen al 

programa Renta Joven por 

medios físicos y virtuales .

100% de espuesta 

oportuna a las 

solicitudes de interés 

general, particular y 

requerimientos de los 

entes de control 

asignados a través del 

aplicativo SAIA y el 

correo institucional que 

ingresen al programa 

Renta Joven por 

medios físicos y 

virtuales 

% de espuesta 

oportuna a las 

solicitudes de interés 

general, particular y 

requerimientos de los 

entes de control 

asignados a través 

del aplicativo SAIA y 

el correo institucional 

que ingresen al 

programa Renta 

Joven. 

Pantallazo de SAIA, 

envio de correos y 

pantallazo SECOPII, 

al igual que el 

registro debido del 

drive para el archivo 

electrónico de la 

Secretaría de 

Desarrollo Social y 

Político

11.Participar en el 100% de 

reuniones, actividades técnicas, 

operativas, sociales y/o 

comunitarias que le sean 

asignadas por la Secretaría de 

Desarrollo Social y Político.

Participar en reuniones, 

descentralizados,  y actividades 

comunitarias, desarroladas por la 

secretaria de desarrollo social y 

politico

100% de actividades y 

reuniones programadas

Asistencia a todas las 

reuniones, actividades 

técnicas, operativas, 

sociales y/o 

comunitarias que le sean 

asignadas

Registro de asistencia 

Registro fotografico. 

MARTHA CECILIA ALZATE

Supervisora
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