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RESOLUCION N° 071
DEL 19 DE AGOSTO DE 2025

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE Y ACTUALIZA EL MANUAL DE
PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE SAN
JUAN GIRON"

EL PERSONERO MUNICIPAL DE SAN JUAN GIRON
(SANTANDER)
En uso de sus facultades, constitucionales y legales, conferidas en la Constitucion
Politica de Colombia, la Ley 136 de 1994 y demas normas concordantes

y
CONSIDERANDO

1. Que el articulo 2 de la Constitucién Polltica establece como fines esenciales del
Estado la garantia de la efectividad de los principios, derechos y deberes, la
participacion ciudadana y el control al ejercicio del poder publico, correspondiendo
a las autoridades administrativas asegurar un servicio transparente, eficiente y
orientado al interés general.

2. Que el articulo 209 de la Constitucion Politica consagra que la funcion
administrativa se encuentra al servicio de los intereses generales y debe
desarrollarse bajo los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, incorporando mecanismos de control interno.

3. Que conforme al articulo 178 de la Ley 136 de 1994, el Personero Municipal tiene
la funcién de vigilar la conducta oficial de los servidores publicos municipales,
ejercer la guarda y promocion de los derechos humanos, proteger el interés publico
y ejercer el control administrativo en el municipio.

4. Que la Ley 87 de 1993 y el Decreto 648 de 2017 disponen la obligatoriedad de
disenar, implementar y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual
constituye un instrumento esencial para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, la mejora continua y la rendicién de cuentas a la ciudadania.

5. Que el Modelo Estandar de Control Interno (MECI), adoptado mediante Decreto
843 de 2014, se integra con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
adoptado por el Decreto 1499 de 2017, como marco Unico de gestién publica que
busca orientar a las entidades estatales hacia una administracion eficiente,
articulada y transparente, permitiendo al Ministerio Publico en el orden municipal
garantizar la efectividad de los derechos ciudadanos.

6. Que la Ley 489 de 1998, en concordancia con los principios de la funcién
administrativa, establece la necesidad de implementar mecanismos de planeacion,
organizacion y control que fortalezcan la capacidad institucional para el
cumplimiento de sus fines.
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7. Que la Ley 1755 de 2015, sobre el Derecho Fundamental de Peticién, y la Ley
1712 de 2014, de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, imponen
obligaciones de organizacion documental y gestion administrativa que deben estar
incorporadas en los procesos institucionales de la Personeria Municipal.

8. Que en aras de fortalecer la gestion administrativa, la seguridad juridica, la
eficiencia institucional y |la calidad en la prestacién de los servicios a la ciudadania,
se hace necesario adoptar y actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos
de la Personeria Municipal de San Juan Girén, como instrumento de planeacién,
organizacion, control y mejora continua.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Actualicese y adéptese el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Personeria Municipal de San Juan Girén — Santander, el cual
forma parte integral de la presente Resolucion y sera de obligatorio cumplimiento
en todas las dependencias y niveles jerarquicos de la entidad.

ARTICULO SEGUNDO. El Manual de Procesos y Procedimientos constituye el
instrumento técnico, juridico y administrativo que regula la gestiéon interna de la
Personeria Municipal, garantizando la estandarizacién de actividades, la correcta
aplicacion de la normatividad vigente, la eficiencia mstntucnonal y la proteccion de
los derechos ciudadanos.

ARTICULO TERCERO. Ambito de Aplicacién. La ejecucidn de los procesos y
procedimientos descrites en el Manual serd responsabilidad de todos los
servidores publicos y contratistas vinculados a la Personeria Municipal, quienes
deberan ajustarse a los principios constitucionales, legales y reglamentarios que
rigen la funcion publica.

ARTICULO CUARTO. Principios Rectores. Los procesos institucionales de la
Personerfa Municipal se estructuraran bajo los siguientes ejes:

« Procesos Estratégicos: Definicion de politicas institucionales, objetivos
estratégicos y direccionamiento de la gestion publica.

« Procesos Misionales: Ejecucion directa de las funciones constitucionales y legales
del Personero Municipal, en defensa de los derechos humanos, la vigilancia de |a
conducta oficial y el control administrativo.

« Procesos de Apoyo: Suministro de |os recursos fisicos, humanos, tecnolégicos y
financieros necesarios para el cumplimiento de los procesos estratégicos y
misionales.

« Procesos de Evaluacion: Medicion, verificacion y control del desempefo
institucional, en armonia con el Sistema de Control Interno y el MIPG.
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ARTICULO QUINTO. Dependencias Responsables. Cada dependencia de la
Personeria Municipal sera responsable de implementar, desarrollar, controlar y
mejorar los procesos y procedimientos definidos en el Manual, de acuerdo con sus
competencias.

Paragrafo. Las funciones especificas seran definidas en los manuales de
funciones y competencias laborales, actos administrativos y demas directrices
impartidas por la Alta Direccion y los érganos de control,

ARTICULO SEXTO. Vigencia y Derogatorias. La presente Resolucién rige a partir
de su publicacién y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en San Juan Girdn, a los diecinueve (19) dias del mes de agosto de 2025.

CRISTIAN FERNAN& TA BOHORQUEZ
Personero dddnicipal

A 4 '3_/‘»
[ Proyecto: Maria del Pitar Abril- Abcgada: l/{'?}:[ | Revisd: Edaar Perez Parra - CPSP \’-ié%fb:ﬁ—'
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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CRISTIAN FERNANDO BAUTISTA BOHORQUEZ
Personero Municipal

GIRON, SANTANDER
2025
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INTRODUCCION

EI_ presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Personeria Municipal de San Juan
Girén ha sido disefiado como un instrumento de gestién técnica v administrativa que
consolida la mision institucional de defensa de los derechos humanos, la vigilancia de la
conducta oficial y la promocién del interés plblico.

Su elaboracién responde a los lineamientos constitucionales, legales v a las directrices de
la Procuraduria General de la Nacién, en cumplimiento de la funcién preventiva, disciplinaria
y de intervencion que caracteriza a las personerias municipales en Colombia.

Este Manual proporciona una vision integral de los procesos de Direccionamiento
Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Evaluacién que orientan el quehacer institucional,
garantizando gue |as actuaciones de la Personeria se desarrollen bajo criterios de legalidad,
transparencia, eficacia, eficiencia, moralidad administrativa y participacion ciudadana
establecidos en la Constitucion Politica y en la normatividad vigente, garantizando la
articulacion de las actuaciones institucionales con las directrices de la Procuraduria General
de la Nacidn,

Asimismeo, constifuye una herramienta de contral interno y de mejora continua gue permite
estandarizar procedimientos, clarificar responsabilidades, optimizar recursos y fortalecer la
confianza de la comunidad en la gestién publica de la entidad.

Este Manual hace parte integral de la documentacién total implementada por la actual
Administracion en el compromiso del Personero Municipal de revisar v actualizar los
procesos de la entidad procurando el mejoramiento continuo en cada uno de los procesos.
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2. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

El manual de Procesos y procedimientos de la Personeria Municipal de San Juan Girdn,
Santander, comprende la identificacién y descripcion de todos los procesos vy
procedimientos gue se desarrollan en |a entidad en un marco metedolégico del Modelo de
Operacion por Procesos e involucra a toda la personal planta tanto funcionarios y
contratistas que laboran en la personeria Municipal,

3. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD

La Personeria de Giron es una entidad de derecho publico de orden municipal, con
autonomia administrativa y financiera, desconcentrada y gjerce las funciones del ministerio
publico gue le confiere la Constitucion Politica, la Ley y los Acuerdos, asi como las que
reciba por delegacién de la Procuraduria General de la Nacién, sus funciones estan
establecidas principalmente en el articulo 178 de la Ley 136 de 1994, entre otra normativa
que se refiere a las funciones del Personero Municipal como agente del Ministerio Plblico

Direccion oficial de la Personeria. | Direccion: Carrera 25 # 29 - 19 Girdn '
Nit: 890204802

Teléfonos: Teléfono: (57) 3183586137

Correo electronico; ersonenia@@giron-santander. gov.co

Pagina Web: hitps://personeriagiron.gov.co!

4. MARCO NORMATIVO

« Constitucion Politica de Colombia (arts. 1, 2, 118, 277, 278 y 315),

+ Ley 136 de 1994.

» Ley 850 de 2003.

« Ley 1852 de 2019 - modificado por el Articulo la Ley 2094 de 2021

= Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticormupcién.

» Ley 1755 de 2015 - Derecho Fundamental de Peticién.

« Ley 1712 de 2014 — Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica,

« Ley 584 de 2000 - Ley General de Archivos.

« Directivas y circulares de la Procuraduria General de la Nacian.

« Decreto 1499 de 2017 (MIPG — Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn).

5. MISION

‘La Personeria Municipal de San Juan Girén, como parte del Ministerio Publico, ejerce las
funciones gue le confiere la Constitucion Politica y la Ley, asi como las que le delegue |a
Procuraduria General de la Nacién y por ello y en cumplimiento de su deber ser, esta
comprometida con la comunidad en la guarda y promocién de los derechos humanos, la
proteccion de interés pablico — colectivo y en la vigilancia de la conducta de quienes
desempefan funciones publicas del orden municipal, Para ello ejerce el control
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administrativo en el municipio San Juan Girén, contando con autonomla presupuestal y
administrativa, buscando en su guehacer la vigilancia de derechos de orden prioritario como
el Derecho a la Vida, a la Salud, al Debido proceso y todos aquellos derechos de primer
orden; buscando con la valoracion ética que el ejercicio de la funcién plblica sea efectiva
en nuestro municipio, sea una realidad, en procura de la promocién y prevencion de los
derechos humanos, la conservacion del medio ambiente y el patrimonio plblico, a través
de la prestacion de los diferentes servicios que presta Ia institucion, enmarcados en los
principios de transparencia, igualdad, celeridad y respeto, buscando que la calidad de los
mismos sea real, verdadera y apreciable para quienes a diario acuden a nuestra entidad.
Comprometidos con tus derechos.”

6. VISION

“Salvaguardar el interés general, velando por el cumplimiento de los fines del estado, bajo
la premisa: comprometidos con tus derechas, brindando un servicio con calidad a la
comunidad en la guarda y promocién de los derechos humanos, fundamentales v en |a
vigilancia de la conducta de los servidores publicos del orden municipal, en el ejercicia de
sus funciones publicas, destacandose como ministerio plblico por ser garante del estado
social de derecho; fijandonos metas a mediano y largo plazo de tal manera que seamos
una entidad caracterizada por la excelencia en |a prestacion del servicio con calidad a la
comunidad gironesa.”

7. OBJETIVO GENERAL

Garantizar la eficiente y eficaz guarda y promocién de |os derechos humanos, la proteccién
de interes publico - colective v la vigilancia de la conducta de gquienes desempefan
funciones publicas del orden municipal.

8. OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Mantener como prioridad la atencion de la comunidad, el asesoramiento juridico, las
garantias por el respecto de los derechos fundamentales, el acompafniamiento frente a
los tramites realizados ante la Administracién Municipal, vigilando su gestién, velando
por la proteccién y promocion de los derechos humanos, garantizando el cumplimiento
del debido proceso, defendiendo los intereses colectivos, a las victimas del conflicto
armado y el patrimonio publico y asegurando [a instruccion y orientacién a la sociedad
en &l ejercicio de sus derechos fundamentales y deberes ciudadanos,

= Vigilar la conducta oficial de los servidores publicos de caracter municipal,
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» Garantizar la mejora continua en los procesos de planificacidn, misionales, de apoyo vy
evaluacion que lleva a cabo la entidad, con el fin de optimizar su eficiencia y efectividad
en el cumplimiento de sus objetivos.

9. FUNCIONES

El artleulo 178 de la Ley 136 de 1994, establece que el Personero gjercerd en el municipio,
bajo la direccion suprema del Procurador General de la Nacion, las funciones del Ministerio
Publico, ademas de las que determine la Constitucion, la Ley, los Acuerdos y las siguientes:

1 Vigilar el eumplimiento de |la Constitucién, las leyes, las ordenanzas, las decisiones
judiciales v |os actos administrativos, promoviendo las acciones a que hubiere lugar, en
especial las previstas en el articulo B7 de la Constitucidn,

2 Defender los intereses de |a sociedad.
3 Vigilar el gjercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales.
4 Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones plblicas

municipales, ejercer preferentemente la funcién disciplinaria respecto de los servidores
publicos municipales; adelantar las investigaciones comespondientes acogiéndose a los
procedimientos establecidos para tal fin por la Procuraduria General de la Nacion, bajo la
supervigilancia de los procuradores provinciales a los cuales deberan informar de las
Investigaciones.

Las apelaciones contra las decisiones del personero en ejercicio de la funcion disciplinaria
seran competencia de los procuradores departamentales.

5 Intervenir eventualmente y por delegacion del Procurador General de la Nacidn en
los procesos y ante |as autoridades judiciales o administrativas cuando sea necesario en
defensa del orden juridico, del patrimonio plblico o de los derechos y garantias

fundamentales.

B Intervenir en los procesos civiles v penales en |a forma prevista por las respectivas
disposiciones procedimentales.

7 Intervenir en los procesos de policla, cuando lo considere conveniente o cuando lo
solicite el contraventor o el perjudicado con la contravencion.

8 Velar por la efectividad del derecho de peticion con arreglo a la ley.

9 Rendir anualmente informe de su gestién al Concejo.

10 Exigir a |los funcionarios publicos municipales la informacion necesaria ¥ aporfuna
para el cumplimiento de sus funciones, sin gue pueda oponérsele reserva alguna, salvo la
excepcion prevista por la Constitucién o la ley.

1 Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materia de su competencia.
12 Nombrar y remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empleados de su
dependencia.
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13 Defender el patrimonio publico interponiendo las acciones Judiciales y
administrativas pertinentes.
14 Interponer |a accién popular para el resarcimiento de los dafos ¥ perjuicios

causados por el hecho punible, cuando se afecten intereses de la comunidad,
constituyéndose como parte del proceso penal o ante la jurisdiccion civil el patrimonio
publico interponiendo las acciones Judiciales y administrativas pertinentes.

15 Divulgar los derechos humanos y orlentar e instruir a los habitantes del municipio
en el ejercicio de sus derechos ante las autoridades competentes o entidades de caracter
privado

16 Cooperar en el desarrollo de las pollticas y orientaciones propuestas por el
Defensor del Pueblo en el territorio municipal,

17 Interponer por delegacion del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en
nombre de cualquier persona que lo solicite o se encuentre en situacion de indefension.

18 Defender los intereses colectivos en especial el ambiente, interponiendo e
interviniendo en las acciones judiciales, populares, de cumplimiento ¥ gubemativas gue
sean procedentes ante |as autoridades.

El poder disciplinario del personero no se ejercera respecto del alcalde, de los concejales y
del contralor,

Tal competencia corresponde a la Procuraduria General de la Nacion, la cual
discrecionalmente, puede delegarla en |os personeros.

La Procuraduria General de la Macidn, a su juicio, podra delegar en las personerias la
competencia a gue se refiere este articulo con respecto a los empleados plblicos del orden
nacional o departamental, del sector central o descentralizado, gue desempefie sus
funciones en el respectivo municipio o distrito,

19 Velar porque se dé adecuado cumplimiente en el municipio a la participacidn de
las asociaciones profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de
utilidad comun no gubernamental sin detrimento de su autonomia, con el objeto de que
constituyan mecanismos democraticos de representacion en las diferentes instancias de
participacion, control y vigilancia de la gestién plblica municipal que establezcea la ley.

20 Apoyar y colaborar en forma diligente con las funciones que ejerce la Direccidn
Nacional de Atencion y Tramite de Quejas.
21 Vigilar la distribucidn de recursos provenientes de las transferencias de los

ingresos corrientes de la Nacién al municipio o distrito v la puntual y exacta recaudacion e
inversion de las rentas municipales e instaurar las acciones correspondientes en casos de
incumplimiento de las disposiciones |legales pertinentes,

22 Promover la creacion y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y comunitarias

23 Todas las demds gue le sean delegadas por el Procurador General de la Nacion y
por el Defensor del Pueblo
24 Velar por el goce efectivo de los derechos de la poblacion victima del

desplazamiento forzado, teniendo en cuenta los principios de coordinacion, concurrencia,
complementariedad y subsidiariedad, asi como las normas juridicas vigentes.
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25 Coadyuvar en la defensa y proteccion de los recursos naturales y del ambiente,

asi como ejercer |as acciones constitucionales vy legales correspondientes con el fin de
garantizar su efective cuidado.

10. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

» Legalidad: Todas las actuaciones deben enmarcarse en la Constitucion v la Ley.

« Transparencia: La gestion institucional se desarrolla con acceso a la informacion publica.

» |gualdad y No Discriminacion: Garantizar atencion incluyente y diferencial a todos los
ciudadanos.

« Responsabilidad: Los funcionarios son responsables disciplinaria, fiscal v penalmente
.por sus actos.

« Participacion ciudadana: Involucrar a 1a comunidad en el control social y la defensa de
sus derechos.

« Moralidad administrativa: La funcion publica se gjerce con ética, probidad y servicio al
bien comoan.

11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Entidad cuenta con una estructura organizacional que le permite definir los diferentes
niveles de responsabilidad y autoridad, es funcién de |a Alta Direccion asegurar que las
responsabilidades y autoridades estén definidas y comunicadas dentro de la Entidad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PERSONERIA

MUNICIPAL DE SAN JUAN GIRON
jmmmTmmeasmessos—wavsed PERSONEROMUMICIPAL |---=--===-=-—=r====x |
l ' '
N N | OFICINA ASESOR |
! CONTROL INTERNO .
I
. : :
: : ;
OFICINA DE OFICINA | :
FROMOCCION Y CONTROL | OFICIMNA
DEFENSA DE LEGAL | ADMINISTRATIVA Y
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CIUDADANOS FINANGUIERO
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12. DEFINICIONES

Mapa de Procesos: Elemento de Control, gue permite conformar el enfoque organizacional
que soporta la operacion de la entidad publica, enmarcada en un enfoque sistémico de
rmision y vision institucional, comprendida hacia una organizacion por procesos, en la cual
en la interaccion arganizacional transversal se integran las areas de gestién para generar
valor a los usuarios, el cumplimiento de los objetivos de la entidad y/o propésito de la
organizacion,

Cadena de Valor. Corresponde al conjunto de actividades, tareas y/o acciones articuladas
de procesos que generan Un bien o servicio institucional, al origen organizacional, al cliente
externo y/o partes interesadas en el area de intervencian.

Accion Correctiva: Accidn desarrollada para eliminar la{s) causa(s) de una no conformidad
detectada, preblema potencial u ofra situacién indeseable.

Accion Preventiva: Accion desarrollada para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad
potencial, problema potencial u otra situacién indeseable.

Accion de Mejora: Accion desarrollada para aumentar la capacidad de un proceso con el
objeto de cumplir los requisitos y mejorar el desempeiio.

Atencién Publica: Servicios directos de la entidad para fines de una agencia de caracter
publice, que estan en funcién del cumplimiento misional administrativo y/o de control plblico
en pro de garantizar que la Entidad cumpla su labor como ente de autoridad administrativa.

Calidad: Efecto total de las caracteristicas inherentes y rasgos, a realizar el desempeno de
los servicios institucionales, con miras a satisfacer las necesidades y expectativas del
Usuario, como resultado de actividades vy procesos que la Entidad desarrolla, en funcidn del
cumplimiento de la misién institucional en el marco del contexto del Estado Social de
Derecho.

Cliente: Es la persona natural o juridica externa o interna a una empresa o entidad que
recibe un producto o servicio de esta, obteniendo un valor agregado en el cumplimiento de
los resultados Institucionales. Estos pueden ser internos, pertenecientes al grupo de la
organizacién, o externos, guienes reciben un bien a servicio final,

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de un proceso o un procedimiento que muestra
la secuencia de |las operaciones que se ejecutan, mostrando la interrelacion logica de las
actividades.

Eficacia: Capacidad de producir resultados que guardan relacion con los objetivos, mision
de la organizacién en el propésito de interés demandado.

Eficiencia: Maximizacién en los fines humanos empleados para generar productos o
servicios, tanto en uso con recursos quejas o contrarias en algunas ocasiones {menor
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tiempo, costo). Una dptima utilizacion de |os recursos financieros, humanos, fisicos y
técnicos a un valor aptimo de recurso,

Efectividad: Capacidad de producir resultados esperados con el menor tiempo y gasto
posible.

Mejoramiento Continuo: Es un propdsito asumido por todos los funcionarios de una entidad
en un sistema de gestion de la calidad, orientado a mantener yfo incrementar los niveles de
satisfaccion de los clientes o usuarios del servicio, permitiendo mantener la confianza en el
cumplimiento de los objetivos de la entidad v en la prestacion de los servicios.

Proceso: Es un conjunto de fases, pasos o etapas interconexas e interdependientes
orientadas a transformar unas entradas en salidas, gque tienen valor agregadao para el cliente
o usuario, con el objeto de alcanzar los objetivos de la misién institucional.

Procedimiento: Es el conjunto de aclividades realizadas en un orden secuencial y I6gico
para |levar a cabo un proceso o parte de él, en cumplimiento de un objetivo institucional,
mediante una forma especifica establecida por la entidad, debidamente documentada para
su aplicacion y que debe ser observada estrictamente por los responsables de su ejecucién.

Productos/Servicios: Conjunte de acciones definidas, articuladas y programadas vio
proyectadas por la Entidad para eumplir con sus objetivos institucionales vy la satisfaccién
de los usuanos internos y externos, quienes son los beneficiarios directos de los resultados
de |a gestion publica, en cumplimiento de la misién institucional de la entidad.

13. PROCESOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL.

La operacion por procesos implica conocer con mas detalle el concepto de proceso; este
se define como “ef conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que inferactian para
generar valor, y las cuales transforman elementos de entrada en resultados”,

Los procesos implementados en la Personeria Municipal de San Juan Girén principalmente
obedecen a las funciones que por Ley son asignadas, procedimientos que se encuentran
en el nivel Misional que involucran macroprocesos Estratégicos, de apoyo y Evaluacién.

13.1 CLASIFICACION E IDENTIFICACION DE PROCESOS

En la Personeria Municipal de Giron, se clasificaron e identificaron los procesos que
componen las disposiciones legales vigentes del Modele Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG, Modelo Estandar de Control Interno, la norma técnica de calidad NTC 1SO
9001:2015, la Ley de transparencia y acceso a |a informacién Ley 1712 de 2014, la Ley de
archivo, directrices de las Politica de Seguridad y acceso a la informacién, Seguridad y

Salud en el trabajo, requisitos aplicables de la normas NTC ISO de conservacion ambiental
y gestién del riesgo.




Codigo: DA- H-
PERSONERIA MUNICIPAL DE | 2% DA-GTTH-S

SAN JUAN DE GIRON Version No, 01 - 2020
TRD: 03 - 04 ]
; Proceso; SISTEMA
Macroproceso: ESTRATEGICO INTEGRADO DE GES
Subserie: MANUALES Pagina 11 de 29

Los procesos de la Personeria Municipal de Girén Se organizan en cuatro niveles de
Macroprocesos:

PRIMER NIVEL: MACROPROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICOS

. PEST — Planificacién Estratégica
w SIG - Sistemas Integrados de Gestién

SEGUNDO NIVEL: MACROPROCESO MISIONAL

= GDDD - Gestién en la Promocién y Defensa de los Derechos v Deberes del
Ciudadano
. GCLA — Gestion en Control Legal Administrativo y Disciplinario

TERCER NIVEL: MACROPROCESO DE APOYO

’ GTTH - Gestién del Talentoc Humano

s GAUS — Gestion de Atencidn al Usuario

v GCBS — Gestion de Contratacion de Bienes y Servicios
. GFIN — Gestién Financiera

. GDOC — Gestion Documental

CUARTO NIVEL: MACROPROCESO DE EVALUACION

. GCIN — Gestidn de Contraol Interno

13.2 DEFINICION DE LOS PROCESOS

Para cada proceso se elabord una breve definicidn teniendo en cuenta la funcién, misién,
vision y objetivos de |a entidad.

Las siguientes son las definiciones de los procesos de la Personeria Municipal de Girén,
Santander,

PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.
PROCESO: PLANIFICACION ESTRATEGICA
DESCRIPCION: Es el proceso en el cual se formulan, planifican, programan y ejecutan

los planes, programas, proyectos y estrategias que permiten fa mision vy vision de la
entidad.
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PROCESO: SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

DESCRIPCION: Se establece el proceso en el marco de los Modelos Integrados de
Flaneacion y Gestién que permiten la articulacién y armonizacion de los sistemas.

PROCESOS MISIONALES

PROCESO: GESTION EN LA PROMQOCION Y DEFENSA DE LOS DERECHOS Y
DEBERES DEL CIUDADANO

DESCRIPCION: Es el proceso en el cual se garantiza el acompafiamiento juridico en la
proteccion de derechos fundamentales, la atencién de las peticiones, quejas, reclamos y
solicitudes de la comunidad, la promocion de derechos humanos, prevencidn y atencion
de situaciones de vulneracion de los mismaos, la atencion de victimas del conflicto armado,
asi como la promocion de la participacion ciudadana y comunitaria en la gestion publica,
desarrollando al interior del despacho |las actuaciones administrativas y jurldicas que
permitan garantizar |a defensa de los derechos de los ciudadanos vy la promocion de la
participacion de la sociedad en las acciones publicas del orden municipal.

PROCESO: GESTION EN CONTROL LEGAL, ADMINISTRATIVO Y DISCIPLINARIO
DESCRIPCION: Es el proceso en el cual se ejercen las acciones administrativas y
disciplinarias en la vigilancia de la conducta de quienes desempefian funciones plblicas en

el orden municipal,

PROCESOS DE APOYO
PROCESQ: GESTION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION: Es el proceso en el que se planifica, organiza y programa el recurso

humanao de |a entidad para desarrollar talento humano competente que permita cumplir
con los fines y objetivos institucionales.

PROCESO: GESTION DE ATENCION AL USUARIO

DESCRIPCION: Es el praceso en el cual se atienden |as peticiones, quejas y reclamos de

los usuarios y comunidad en general, garantizando un servicio con calidad, respeto,
amabilidad y oportunidad en la atencion,

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION BIENES Y SERVICIOS

DESCRIPCION: Es el proceso en el cual se formulan, gjecutan y controlan los

procedimientos de contratacién de bienes y servicios para el cumplimiento de la mision
institucional, de forma legal, integra y oportuna.
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PROCESO: GESTION FINANCIERA

DESCRIPGION: Es el proceso en el cual se administran los recursos financieros de la
entidad en la planeacidn, ejecucion y control de los mismos conforme a la normatividad
vigente y aplicable.

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

DESCRIPCION: Es el proceso en el cual se administra |a informacion documental que se
genera en el despacho, conforme a la narmatividad archivistica aplicable y demas
regulaciones, garantizando su conservacion, consulta y disposicion final.

PROCESO DE EVALUACION

PROCESQ: GESTION DE CONTROL INTERNO

DESCRIPCION: Es el proceso en el cual se implementan los mecanismos de verificacion,
evaluacion, seguimiento y control de los procedimientos de la entidad para garantizar el
cumplimiento de |a disposicion normativa vigente.

13.3 MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos de la Personeria Municipal de Girén se constituye como una
herramignta grafica que representa los procesos estratégicos, misionales de apoyo vy de
evaluacion donde cada grupe de proceses cumplen una funcidn fundamental y se
componen de un conjunto de elementos que soportan el quehacer de la entidad y mantienan
sistematicamente articulada y direccionada con sus respectivas interacciones formando
una cadena de valor y facilitando asi la visualizacion del Modelo de operacion por procesos.

aPrA DE PROCESDOS
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14. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

La caracterizacion de un proceso es el mecanismo por medio del cual se describe el
proceso como tal ¥ la interaccion existente con los demas procesos, la suma de todas las
caracterizaciones representa |la complejidad de |z entidad.

Para documentar la caracterizacion de los procesos se deben tener en cuenta los siguientes
parametros:

= Objetivo: Enunciado de un estado deseado hacia el cual estd dirigide un proyecto,
programa o gestion, que debe formular en términos que reflejen un grade de un proceso.
El objetivo determina la orientacion que se le debe dar a las tareas, actividades ¥
procesos para cumplir con los propésitos de la Entidad vy el Estado.

» Actividades: Agrupacién de tareas que hace parte de un proceso.

« Entradas al Proceso: Informacion, datos que utiliza el proceso en cuestién para el
desarrollo de sus actividades.

« Proveedor. Es quien entrega, organizacién externa o procesos de la Entidad que
suministra las entradas.

» Salidas del Proceso: Productos, informacidn o datos que resulta de la transformacion de
las entradas.

« Cliente: Organismo externo o procesos de la entidad gue recibe o usa los productos
resultantes.

» Recursos: Suministros, insumos, materiales utilizados en el proceso.

= Documentos: Informacién y su medio de soporte.

» Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas,

= Requisitos Aplicables Organizacionales: Se refiere a os requisitos establecidos en los
programas de Planeacidn y hace al caso el proceso objeto (evaluaciones, actos
administrativas).

« Requisitos Aplicables Legales y Reglamentarios: Se refiere a aguellas disposiciones del
Estado que establecen lineamientos para aquellos procesos {Leyes, Decretos).

La Personeria Municipal de San Juan Girdn enfoca su accionar en la gestion por resultados
y en la generacidn de valor publico, por tanto, orienta la gestion de calidad bajo los
requerimientos de la norma 1SO9001:2015 y las politicas y componentes del e Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién MIPG reglamentd en el Decreto 1499 de 2017 que
constituye en si mismo en un modelo de gestion de la calidad. Lo anterior en concordanaia
con la nermatividad legal v en procura de la excelencia institucional.

Los Procedimientos se caracterizan, de acuerdo al ambita administrativo o sustantivo, en

cuanto a la naturaleza y caracteristicas de los procesos identificados en |a Personeria
Municipal de San Juan Giron.
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PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

' PROCESO | PLANIFICACION ESTF!F.TEGICA{F’EST} |

OBJETIVO dentificar, disefiar, elaborar y verificar los planes, programas, proyectos y
estrategias institucionales que permitan la satisfaccion de la comunidad en razén

) de sus derechos, -

ALCANCE Inicia con el estudio de las necesidades de la comunidad v termina con la
elaboracion del Plan de Accidn.

RESPONSABLE | Personero Municipal. ' 1

PLANEAR . identificar las necesidades de la comunidad y la Persanerfa Municipal.

. Definir la planeacion sstratégica y direcirices a seguir.

HACER PRDVE_EDDR ENTRADA | ACTIVIDAD | SALIDA CLIENTE
Flan de | Asignar Recursos Todes  los | Tedas los
requarimientas | recursas aprobados Procesos procesos
presupuestales  humanos,
¥ de los | téchicos,
procesos financieras
estratégicos para los

| procesns -
Acciones Realizar Mejoramiento | Todos los | Todas las
correclivas, diagnostico instilucional, procesos dependencias,
resultados  de | siluacional e | mejora comunidad
auditorias identificar el | continua
internas area de
influgncia _ : s
MNecesidades Construccion | Estrategia Todos  los | Todas las
de los | de  ohbjetivos | Institucional ProCasos dependencias
Drocesos estratégicos ]
Mecesidades Construccion | Plan de | Todos los | Todos los
de los | de  objetivos | Accion procesas procesos
= procesos eslrategicos I
Infermacion de | Comunicacion | Resultados Procesos Gestion
procesos institucional Institucionales | sistemas documental,
de la gestién, de usuario
| ) | la entidad informagion | interno
VERIFICAR . Auditoria interna de calidad o de control interno.
. Control servicio no conforme.
. Seguimiente a indicadores de gestién,
. Seguimiente a Planes de Mejoramiento.
. Andlisls de riesgos.
. Verificar que las actividades ejecutadas correspondan a la planeacian.
ACTUAR . Acciones correctivas.
. Acciones preventivas.
. Acciones de mejora.
» Seguimiento y monitoreo de |as actividades. |
RECURSOS INDICADOR
. Humanos: Profesionales,  Auxiliares | = Ver tahla de
Administratives, Técnicos Operatives. indicadores,

. Tecnicos: Equipos de computo, software
de oficina, equipos de oficina en general,
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REQUISITOA APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADDS

| NORMATIVIDAD

. Listado maestro de documentos.
. Cadigo de integridad,

. Mapas estratégicos.

. Manual de procedimientos.

2017

Ley 136 de 1854,
NTC 180 5001:2015.
Decreto 1498 de

PROCESC SISTEMAS INTEGRADCS DE GESTION (SIG) R
OBJETIVO Crientar, dirigir y controlar el proceso de calidad, en el cual se planifican,
ejecutan y verifican las actividades proplas de los procesos misionales v de
apoyo con el fin de dar cumplimiento a las normas de calidad,
ALCANCE Inicia con el l:l:agndstmn situacional & identificacion de necesidades gue junto al
direccionamiento estratégico de la Personeria Municipal se canvierten en el
| Plan de Accion.
RESPDNEAELE Jefe de la dependencia. ) )
PLANEAR . Identificar las necesidades de la comunidad y la Personaria Municipal,
« ____Definir la planeacion estratégica y directrices a seguir.
HACER PROVEEDOR | ENTRADA ACTIVIDAD | SALIDA | CLIENTE
; Realizar
| AEC'DH?S diagnostico Mejaramient '
correctivas, i g { e =
haaulladog. Ha IEI!LIEH:'H(JI'IEH| e mnshtuc:lqnal Todes  los | Todos los
Fe identificar &l |y mejora | procescs Procesos
ﬁ::df:"as drea de | conlinua
=R influencia )
Asignar
recursos Bibisen
Seﬂfnﬂfﬁ, Péuﬂrgﬂgzls' Recursos Todes  los | Gestion  del
| hurtans frangiarae aprobados procesns Talento
para los Humano
| procesos
. - NTCGP
Mecesidades | Construccion | poyoienia  Todos los | 1000:2009
ge los | de  obietvos | | oitucional | procescs | 1SO
pProcesos estratégicos P 90042015
Mecesidades Censtruccidn '
A os |de  objetivos Elar?r de | Todos los | Todos los
PIoCEsos | estratégicos coion ! procesas procesos
Organos de
Comunicacion Resultad control, p
Informacién de | institucional de | "o A0S comunidad, | | | oooson
procesos la gestidn de la mskconale pracesos ESlraténg‘
entidad 2 misionales | Semunidad
| SR VS| P Y ge apoyo
Foliticas, Caonstruccién Misign, Comunidad | Comunidad,
narmatividad, de rision, | visidn, , entes de | entes de
directrices vision, objelivos, | cantrel | contral
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objetivos y | politicas ]
politicas instilucionale
institucionales | s

Evaluacion del Eepu_rte |

Informes, cumplimiento sequimiento | Procesos Proceso
reportes de | de los planes | planes de  misionales | Control
auditorias de mejoramient v de apoyo | Interno
mejcramientc | o .
Procesos
: Proceso
Informes  de | Analisis de Resultados esiralégico eétratzgisms
v i sequimiento | s, A !
gestiah | riesgos j : misionales v
riesgos misionales de apoyo
——— S _ y de apoyo !
VERIFICAR . Auditoria interna de calidad o de control interng.
. . Contrel servicio no conforme.
. Seguimiento a indicadores de gestion,
. Seguimiento a Planes de Mejoramienta.
» Analisis de riesgos.
’ Verificar que las actividades ejecutadas correspondan a la planeacién,
ACTUAR » Acciones correctivas,
» Acciones preventivas,
. Acciones de mejora.
. Segulmiento y monitoreo de las actividadas.
. Acciones preventivas,
. Acciones de mejara, — |
i == RECURSOS _ INDICADOR
| » Humanaos: Profesicnales, Auxiliares | » Ver tabla de
| Administrativos o Técnicos Operativos. indicadores.
. Infraestructura; Equipo de computo, equipo de
oficing, archivadores y papeleria en general.
. Amblenta de Trabajo: Trabajo en equipo vy
. condiciones ambientales adecuadas.

REQUISITOA APLICABLES

| DOCUMENTOS ASOCIADOS | NORMATIVIDAD
| » Listado maestro de documentaos, | » Ley 136 de 1994,
. Cédigo de Integridad, 0 Ley 909 de 2004,
[ w Mapas estratégicos. . MNTC 150
| ® Manual de procedimientos. 90071:2015.
. Decreto 1488 de
2017.
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PROCESOS MISIONALES
[PROCESO | GESTION EN LAPROMOCIGN Y DEFENSA DE LOS DERECHOS Y DEBERES |
DEL CIUDADANO o
OBJETIVOD Mantener come pricridad [a atencidn de la comunidad en el acompafamianto

juridico, en la proteccidn y defensa de los Derechos Humanos, fundamentales y
colectivos, el interés publico, el patrimonio plblico, el amblente v la moralidad
administrativa, a través de la orientacion y gestion a la poblacién en general que
acude a la Personeria Municipal de San Juan de Girdn — Santander.

ALCANCE Inicia con la solicitud de un ciudadano de atencidn juridica por parte de la
Persanerfa Municipal y termina con el trdmite respectivo seguin el caso a atender.
RESPONSABLE | Personero Municipal.

PLANEAR Disefiar las estrategias de promocidn de los Derechos Humanos v deberes
constitucionales, ) . |
HACER _ | PROVEEDOR | ENTRADA ACTIVIDAD | SALIDA CLIENTE
Comunidad Solicitud de Recepcian, | Salucian, Comunidad,
asesaria y tramite y | asesoria ¥ | entes de
acompafa respuesta de accompafiami | control,
miento PQRD ento en los | drganos de
cas08 control,
Ministerio
Pablico,
Procuradurla
) i o Macional
Comunidad Sollcitudes Recepcion, Solucion  y | Comunidad,
ciudadanas tramite y | acompafiami | entes de
respuesta de | ento control,
lutelas organcs  de
eantral,
Ministeria
Publico,
Procuraduria
$, . = | Nacignal
Comunidad Quejas ¥ | Recepcidn, Solucion v | Comunidad,
reclamos tramile ¥ | acompafiami | entes de
respugsta de | ento ' contral,
Gquejas ¥ | rgancs  de
reclamos control,
Ministeria
Piiblico,
Procuraduria
| Macianal
Comunidad Derechos de | Recepcion, Solucién v | Comunidad,
paticion tramite ¥ | acompafiami | entes de
respuestaa los | ento cantrol,
derechos de drganos  de
peticion contral,
Ministeria
Publico,
Procuraduria
- : MNacional
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VERIFICAR . Verificar |a efectividad del caso en la solucién de las asesorias y medidas
tomadas.
» Controlar servicio no confarme,
. Seguimiento a indicadores de gestidn.
- . Seguimiento a Planes de Mejoramiento.
ACTUAR “ Acciones correctivas.
. Acclones preventivas,
. Acciones de mejora,
| » Sequimiento y monitores de las medidas tomadas.
RECUREDS INDICADOR
* Humanos: Frofesicnales, Auxiliares Administratives o | » Mumero
Tecnicos Operativos. de casos
. Infraestructura; Equipo de cémputo, equips de | atendidos.
oficing, archivadores y papeleria en general. . Mimero |
. Ambiente de Trabajo. Trabaje en equipo y de Casos
condicienes ambientales adecuadas. resueltos,
- |
REQUISITOA APLICABLES _
DOCUMENTOS ASOCIADOS ] NOR MATI_V_II_I_J\'AD
. Listado maestro de documentos. ] Ley 136 de 1994,
. Cadige de integridad, . Ley 909 de 2004,
. Mapas esiratégicos. - NTC 120
. Manual de procedimienios, a001:2015.
. Decreto 1490 de
‘ 2017,
PROCESO GESTION EN CONTROL LEGAL, .ﬂ-.DMINISTRATIUD Y DISCIPLINARIO EGCLA}
OBJETIVO Vigilar fa conducta oficial de los servidores publlcns de guienes desempefien
funciones publicas, ejercer preferentemente la funcién disciplinaria respecto de
las fallas cometidas por los senvidores publicos del orden municipal y velar por la
_guarda y promocidn de los derechos humanos,
ALCANCE Inicia con la recepcién de denuncias o solicitud, verificacion de los hechas,
o practica de pruebas y termina con el fallo disciplinario.
RESPONSABLE | Personero Municipal.
FLANEAR Identificar el tipe de denuncia o solicitud, verificacion de 1os hechos, practica de
| pruebas y el fallo disciplinario, N
HACER FRDUEEDOR ENTRADA | ACTIVIDAD | SALIDA CLIENTE
Concejo
Municipal,
Comunidad Id . Recepeion, Comunidad, i
entes e Denlunmas, r it Soludian: entes e
cantrol, SHBlas, verificacion, | acompafiamiento stizen,
organos  de | reclamas, pruebas ' tallo organos  de
cantrol, derechos fallo ¥ 5isclplinarlu control,
Concejo de petician disciplinatio Ministerio
Municipal g Puglico,
Procuraduria
s Macional
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| VERIFICAR » Verificar que las actividades ejecutadas correspondan a la planeacian,
* Controlar servicio no conforme,
. Seguirniento a indlcadores de gestion,
. Seguimiento a Planes de Mejoramiento,

i . Andlisis de riesgos,

ACTUAR . Acciones correctivas.
. Acciones preventivas,
. Acciones de mejora.
. Seguimiento y monitoreo de las aclividades.
RECURSOS . INDICADOR

’ . Humanps: Profesionales, Auxiliares | e Ver tabla de
Administrativos o Técnicos Operativos, indicadores.
. Infraestruclura; Equipc de computo,
equipo de oficina, archivadares y papeleria en
general.
. Ambiente de Trabajo: Trabajo en
equipo y condicianes ambientales adecuadas.

REQUISITOA APLICABLES
= DOCUMENTOS ASOCIADOS NORMATIVIDAD

. Listado maestro de documentos, * Ley 136 de 1994,
. Cadigo de integridad, . Ley 1551 de 2012
* Mapas estrategicos. . Ley 1852 de 2019
. Manual de procedimientos. . Ley 2084 de 2021

PROCESOS DE APOYD

| PROCESO | GESTICN DEL TALENTO HUMANO (GTTH) =

| OBJETIVO Garantizar la adminisiracién de los aspectes propios al programa que provee el desarralla
y Ia aplicacién de politicas, planes y programas de gestidn del talento humana. =l

ALCANCE Garantizar la administracién de los aspectos propios al programa que proves el desarrollo |
y Ia aplicacion de politicas, planes y programas de gestign del talento humano

RESPONSABLE | Personero Municipal.

PLANEAR o |dentificar las necesidades en la vinculacion del talento humano.

' » Elaborar |a planeacién con base en el plan general y los proyectos para el
desarrollo organizacional, bienestar y dispanibllidad de los mismos,

HACER PROVEEDOR  ENTRADA | ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE -4
Funcionarios y | Funcionarios y | Funcionarios y | Funcionarios y | Funcionarios vy
comunidad | comunidad comunidad camunidad cormunidad
Funcionarios y | Funcionarios y Funcionarios y | Funcionarios y @ Funcionarios. y
comunidad comunidad comunidad comunidad | comunidad
Reqguerimientos | Reguerimientos  Requerimientos | Requerimientos Reguerimientos
institucionales | institucionales _ institucionales | institucionales institucionales

Vinculacion, Winculacidn, Vinculacion,
Vinculacian, induccidn, induccién, Vinculacion, induceidn,
induccién, bienestar bienestar induceian, bienestar
bienestar social, ‘ social, bienestar social,
social, desarrollo  de | desarrolle  de | sadial, ‘ desarrallc de
personal personal personal
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desarrallc  de ‘desarrollo de

persanal | personal
VERIFICAR . . Evaluar las actividades de los mecanismos del programa para tamar decisiones
frente a la adminisiracion de talento humana.
. Seguimiento al proceso de induccian.
. Seguimiento a indicadores de gestidn,
. Evaluaciin de informes de gestion.
. Aplicacion de encuestas de salisfaccion.
ACTUAR Implementar planes de mejoramiento que surjan de |a revision efactuada al sistema de
gestion.
B N RECURSOS ! INDICADOR .
. Humanos: Profesionales, Auxiliares | » Mivel de satisfaccion
Administralivas, del funcionario.
. Técnicos: Equipos de cdmputo, software de  » Tasa de rotacion de |
oficina. personal,
. Financieros: Presupuesto institucional.
« Ambientales de trabajo: Condiciones de lrabajo
sequras,
REQUISITOA APLICAELES
DOCUMENTOS ASOCIADDS NORMATIVIDAD
¢ Listade maestro de documentos. » Constitucién Polltica de
» Plan de capacitacidn y evaluacion, 1991.
»  Manual de funciones. » Ley 900 de 2004.
* Plan de incentivos, Decreto 1083 de 2015,

Ley 87 de 1893,
Ley 1952 de 2018
Ley 2094 de 2021
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PRCCESO GESTION DE AT.ENCIGN AL USUARIO (GALS) .
QBJETIVO Garantizar que |a atencion brindada a los usuarios corresponda efectivamente
con los principios constitucionales de lransparencia, igualdad, celeridad y
eficacia, respondiendo de manera oportuna y respetuosa a las necesidades,
solicitudes v reclamos de los ciudadanos. -
ALCANCE Inicia con la presentacion de la solicitud, sugerencia, queja o reclama, v finaliza
| con la respuesta, -
| RESPONSABLE | Personero Municipal,
PLANEAR Definir los protocolos y metodologias de recepeion de las peticiones, guejas y
reclamos, asi como de su tramits v respuesta. o
"HACER PROVEEDOR | ENTRADA  ACTIVIDAD | SALIDA CLIENTE
i Ciudadania SD“FltUdEE' ; %
dia : de | Guejas, Re?eacl:lrjm Rac}macufm.
| Can reclamos, rad_lcacmn y reg[st:lo . Pmu:esp
ccmun; i & der_eg_hns de | registra  de | direcciocnamiento | institucional
genaral petician, PQRD de PQRD
felicitaciones
Solicitudes
Ciudadania, ciudadanas,
comunidad, quejas, Respuesta a | Respuesta Comunidad,
entes de | reclamos vy | PQRD institucional ciudadania
; control derechos de
JL | _peticidn -
| Soliitudes | Lamte  de
| ciudadanas, SR .
. uejas, cana!:z‘alcu&n Tramite UG
Comunidad 4 de solicitudes | adelantado i e
reclamos. vy o ciudadania
| derechos de | 2 . | Pardtida
[ b dependencias
[ peticidn
. | | competentes
VERIFICAR . Comprobar que se realice un monitoreo de la salisfaccion de las
peticiones.
. Verificar el servicio no confarme.
. Seguimienta a indicadores de gestion,
. Sequimiento g planes de mejoramiento.
. Analisis de riesgos,
ACTUAR . Acciones correctivas.
] Acciones praventivas.
. Acciones de mejora.
. Sequimiento y monitares de las actividades.,
) RECURSOS _ INDICADOR
a Humanos:  Profesionales,  Auxiliares | « Mive| de
Administrativos o Técnicos Oparativos. satisfaccion del usuario,
. Infraestructura:  Equipo de computo, | e Ver tabla de
equipos de oficina, archivadores v papeleria en | indicadores.
general.
. Ambiente de Trabajo: Trabajo en equipo v
condiciones ambientales adecuadas,
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REQUISITOA APLICABLES
DOCUMENTOS ASOCIADOS | NORMATIVIDAD
Listado maestro de documentos. L. Ley 909 de 2004,
Cédigo de integridad. . NTC 1SO 80012015,
Mapas estratégicos. . Decreto 1498 de 2017,
Manual de procedimientos.

PROCESO GESTION DE CONTRATACION BIENES Y SERVICIOS (GCES)
OBJETIVO Suministrar los bienes y servicios para el cumplimiento de la misién de Ia
entidad con oportunidad, calidad y castos adecuados, _
ALCANCE Inicia con la identlificacién de necesidades de contratacién y finaliza con la
liquidacién del contrato.

RESPONSABLE | Personerc Municipal. ) _
PLANEAR . Identificar los blenes y servicios requeridos para contratar.
. Determinar las necesidades de la entidad.
. Planear las adquisiciones conforme al presupuesto anual.
. Realizar los estudios previos que soporten el proceso precontractual,
contractual v post contractual, . _

HACER | PROVEEDOR | ENTRADA | ACTIVIDAD | SALIDA CLIENTE

Reqgisiro

Estudios previos aE Comunidad

vy documentos esidios Yy procesos

revios .
precontractuales E' o dg internos

. Compras

Elaboracién de | Pliegos

pliegos de | publicados | Comunidad
condiciones, ¥ contratos | v procesos
cantratacian elaborado | internas
directa &
Publicacién  en
Caomunidad, SECOP,

entes de | Necesidades | recepcion dea
control, areas | institucionales | propuestas,
internas evaluacion  de
ofertas _|
i Comunidad, Adjudicacion, Contrato

I entes de | Necesidades | legalizacion vy | suscritn y
control, areas | institucionales | ejecucion en
internas contractual gjecucion
Comunidad,
antes de | Necesidades | Liguidacion de
contral, areas | instituclonales | contratos
_internas

Comunidad,
enies de | Necesidades
control, areas | institucionales
internas

Comunidad,
entes de | Mecesidades
control, areas | institucionales
internas

Informes Comunidad
de Y Procesos
evallacian | Internos

Comunidad
y procesos |
internos

Diligencia | Comunidad
de ¥ procesos
liguidagidn | internos

VERIFICAR Auditor(a interna de calidad o de control interna,
Control servicio no conforme,
Seguimiento a indicadores de gestion,
Seguimiento a Planes de Mejoramiento,
Andlisis de riesgos.

Acclones correctivas.

" ¥ ¥ ® & @

| ACTUAR
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. Acclones preventivas.
. Accicnas de mejora.
. Seguimiento y monitoreo de las actividades,
o RECURSOS INQI_!:&I:I_QR'
. Humanos: Profesionales,  Auxiliares | Vertabla de indicadores.
Administrativos o Técnicos Operativos.
. Infraestructura;  Equipos de  computo,
software de oficina, archivadores y papeleria en
general.
s Ambiente de Trabajo: Trabajo en equipo y

condiciones ambientales adecuadas.

- REQUISITOA APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS NORMATIVIDAD

. Listado maestro de documentos. . Ley 909 da 2004,

. Codigo de integridad, . NTC IS0

. Mapas estratégicos. S9001:2015.

. Manual de procedimientos. . Decreto 1082 de
2015,
. Decreto 1489 de
2017,

PROCESO | GESTION FINANCIERA (GFIN) 1

OBJETIVO Garantizar el manejo adecuado de los recursos financieros de |la entidad,
acorde a la normatividad vigente, aseguranda la disponibilidad y cportunidad
en la ejecuclén de los mismos para el cumplimiento de los abjelives
institucionales. |

ALCANCE Inicia con |a planeacién del presupuesto anual de ingresos y egresos y finaliza

: | con la rendicién de |a cugnta fiscal,
RESPONSABLE | Personero Municipal,

PLANEAR . Establecer las necesidades financieras a corto, mediano y largo
plaza.

. Frogramar y coordinar recursos para el seguimiento y control de las
aclividades financieras de la entidad.
«  Elaborar el presupuesto financiero de la entidad.

HACER PROVEEDOR | ENTRADA | ACTIVIDAD | SALIDA CLIENTE |
Entes de | Recursos Elabaorar, Ejecucion Todos  Ios
centrol, financieros gjecutar v | presupuesial | procesos
Estado, entes | asignados controlar &l internas vy
territoriales presupuesto gxternos de

anual de la entidad

ingresos

egresos — -
Entes de | Recursos Elaborar Estados Comunidad,
contral, financieros, informes financieros, arganos de
Ministerio  de | lineamientos | financieros y | informes control,
Haciznda, normativos contables conlables entes
contabilidad _ lerritoriales
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| Entes de | Informacién | Elabarar Informes de | Comunidad,
contral, financiera y | informes de | rendicidn de | entes de
comunidad, presupuestal | rendicion de | cuentas contral,
Eztado cuentas organos de
| caontrol
VERIFICAR . Auditoria Interna de calidad o de control interno.
. Caontrol servicio no conforme.
. Seguimiento a indicadores de gestian.
. Seguimiento a planes de mejoramiento.
. Analisis de riesgos.
ACTUAR - Acciones correctivas.
. Acciones preventivas,
. Acciones de mejora,
. Seguimiento v menitoreo de las actividades, .
RECURS0S INDICADOR
* Humanos: Prolesionales, Auxiliares | Ver tabla de indicadores.
Administrativos o Técnicos Operativos,

* Infraestructura: Egquipo de compuio,
software contable, equipos de oficina,
archivadores y papeleria en general.

* Ambiente de Trabajo; Trabajo en equipa
y condicionas ambientales adecuadas.

REQUISITCA APLICABLES

'DDCUMENTOS ASOCIADOS NORMATIVIDAD
. Listado maestro de documentos. . Ley 908 de 2004,
. Codigo de integridad, » NTC ISC
| ® Mapas estrategicos. B001:2015. 1
. Manual de procedimientos. . Decreto 1489 de
2017.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL {GDOC)

OBJETIVO Garantizar el flujo operiune y adecuado de la informacién interna v externa, |
asegurando la integridad y censervacion de los registros vy documentos
emitidos por la entidad. _ —

ALCANCE Inicia con la recepeion del documento vy termina con la disposicion final que se
le dé & los mismos.

RESPONSABLE | Lider del proceso.

PLANEAR

HACER _| PROVEEDCR | ENTRADA | ACTIVIDAD SALIDA | CLIENTE
Archivo Mormas Ley | Recepcidn, Manual de  Parsoneria
General de la | 594 de 2000 | radicacion, Procesos, blunicipal,
Macién, y deméas | distribucion, Tablas de entes de
Comunidad normativa archivo ¥ | Retencién contral,

relacionada | conservacion | Documental, | comunidad
documental archivos
conforme a la | organizados
Tabla de
Retencidn
Cocumental y
demas
nermas
e = archivisticas

VERIFICAR Evaluar los resultados de los Indicadores del proceso para tomar decisiones
sobre ajustes, correctivas o acciones a qus haya lugar.

ACTUAR Auditorfa interna de calidad o de control interno.

Control servicic na canforme,

Sequimiento a indicadores de gestién,

Seguimiento a Planes de Mejoramientg,

Analisis de riesgos.

Implementar planes de mejoramiento gue surjan de la revision
| efectuada al procese,

- Acciones correctivas.

» Acciones preventivas,

a Acciones de mejora.

- Seguimiento y monitoreo de las actividades.
RECURSOS ' INDICADCR
» Humanos: Profesionales, Auxiliares = Ver tabla de indicadores.
Administratives o Técnicos Operativos,

s Infraestructura: Equipe de computo,

equipo de aficina, archivadares y papeleria an

general.

. Ambiente de Trabajo; Trabajo en

equipo y condiciones ambientales adecuadas.

____ REQUISITCA APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS ‘

* Listado maestro de documentos. .
. Cadigo de integridad,

NORMATIVIDAD
Ley 509 de 2004,
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Mapas estratégicos, . MNTC _ _ESF‘
. Manual de procedimiantos. 8001:2015,
. Flan de gestidn de archivos. . Ley 584 de 2000,
. Decreto 1489 de
2017, |
PROCESOS DE EVALUACION
PROCESO GESTION DE CONTROL INTERNO (GCIN) ]
OBJETIVO Evaluar y asegurar el cumplimiento de la misian institucional, con el fin de |
garantizar los principlos de eficiencia, eficacla, economia y transparencia en
la gestion publica.
AL CANCE Inicia con la planificacion y programacién de las actividades del sistema de |
control interno y finaliza con la presentacidn de los informes correspondientes.
RESPONSABLE | Lider del proceso. -
PLAMNEAR . Frogramar v evaluar la institucionalidad seqln el sistema de control
interno,
. Elaborar &l plan anual de auditoria interna.
HACER PROVEEDOR [ ENTRADA | ACTIVIDAD | SALIDA | CLIENTE
Procesos Informacion, Elabarar
internos, entes, | informes. de | neomas  de | Informes  de | Persone
de  control, | gestion, b S i g
arganocs de | planes  de ii?":ie;r?s;m augiiona | s
control accion
Procesos [
F;ernnsé;r::z? Informacian Ellaborar Pregramas de | Personero
' | de gestion panaes, . de mejoramiento | Municipal
organos de mejoramiento
control =
Procesos a

Elabarar
Informacién | informes  de | Informes de | Personero
de procesos | seguimiento vy | control interno | Municipal

internos, entes
[ de control,
organos de

contral contral

Procesos

internos, entes i Evaluar Desumentos

o' bl Infarmacian - de resultados Personero

: ' | de procesos : de Municipal

organocs  de de gestidn ndtadaies

contral | ]
VERIFICAR . Evaluar los resultados de los indicadores del proceso para tomar

decisiones sobre ajustes, correctivos o acciones a que haya lugar,

. Control servicio no confarme.

. Seguimiento a indicadores de gestion,

. Seguimiento a Planes de Mejoramiento.

. Analisis de riesgos. —_

ACTUAR . Evaluar los résullados de los indicadores del proceso para tomar
d
s

ecisiones sobre ajustes, correctivos o aceiones a que haya lugar.
Conirol servicio no conforme.
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. Seguimiento a indicadores de gestian,

. Seguimiento a Planes de Mejoramiento.

. Analisis de riesgos.

RECURSQOS o INDICADOR

. Evaluar |os resultados de los indicadores | Ver tabla de indicadores.

del proceso para tomar decisiones sobre ajustes,
correctivos o acciones a que haya lugar.

* Control servicio no conforme,
. Seguimiento a indicadores de gestisn.
. Seqguimiento a Planes de Mejoramienta.
. Andlisis de riesgos. o .
REQUISITOA APLICABLES
DOCUMENTOS ASCCIADOS | NORMATIVIDAD
. Listado maestro de documentos, . Ley 908 de 2004,
. Cddigo de integridad. . NTC 150
. Mapas estratégicos. 8001:2015.
. Manual de procedimientos, . Cecreto 14499 de
. Planes y programas de gestion | 2017,
institucional, . Ley 87 de 1993,
. Ley 136 de 1984,
. Ley 1551 de 2012.

15. MANEJO Y CONSERVACION
15.1 Actualizaciones y Modificaciones

Los manuales de procedimientos estdn orientados a recoger sistematicamente los procesos
y procedimientos para facilitar al personal de la entidad el cumplimiento de las actividades
y orientando en la forma como deben ser desarrolladas.

Es por ello, que cada acto administrativo, directriz o reglamento que establezca o adopte
un procedimiento debe ofrecer una descripcion actualizada, clara y concisa de las fases o
etapas contenidas en cada proceso y de |as aclividades que incluyen cada procedimiento.

El presente manual no estara terminado plenamente y podra ser actualizado permanente.

Cualquier modificacion que se realice al manual, debe ser aprobada y autorizada por el
Personero Municipal.

Para tener control de los ajustes que se requiera realizar a los manuales de acuerdo a la
normatividad legal y procedimientos y internos de la entidad se llevara un registro de

manera cronoldgica de |as con la descripcién de las modificaciones en el cuadro de control
de cambios.
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VERSION | RESOLUCION FECHA | DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 062 30/12/2021 CREACION DEL MANUAL
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FUNCIONES, NORMATIVIDAD,
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CRISTIAN FERNAND UTISTA BOHORQUEZ
Personero Municipal

[ Proyecia: Marfa del Pilar Abril- Abogada: | Ravisd: Edgar Perez Pama - CRSP —EiAT
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