
Macroproceso: DE APOYO

Subserie: RESOLUCIONES

CONSIDERANDO

RESOLUCION N° 071 
DEL 19 DE AGOSTO DE 2025

PERSONERlA MUNICIPAL DE 
SAN JUAN DE GIR6N

1. Que el articulo 2 de la Constitucion Polftica 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 interes general.

2. Que el articulo 209 de la Constitucion Politica consagra que la funcion 
administrativa se encuentra al servicio de los intereses generates 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 funcion de vigilar la conducta oficial de los servidores publicos municipales, 
ejercer la guarda y promocibn de los derechos humanos, proteger el interes publico 
y ejercer el control administrative en el municipio.

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

5. Que el Modelo Estandar de Control Interno (MECI), adoptado mediante Decreto 
943 de 2014, se Integra con el Modelo Integrado de Planeacibn y Gestibn (MIPG), 
adoptado por el Decreto 1499 de 2017, como marco unico de gestibn publica que 
busca orientar a las entidades estatales hacia una administracibn 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 funcion 
administrativa, establece la necesidad de implementar mecanismos de planeacibn, 
organizacibn y control que fortalezcan la capacidad institucional para el 
cumplimiento de sus fines.

"POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE Y ACTUALIZA EL MANUAL DE 
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA PERSONERlA 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
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RESUELVE

objetivos

7. Que la Ley 1755 de 2015, sobre el Derecho Fundamental de Peticion, y la Ley 
1712 de 2014, de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica, imponen 
obligaciones de organizacion documental y gestibn administrativa que deben estar 
incorporadas en los procesos institucionales de la Personeria Municipal.

8. Que en aras de fortalecer la gestidn administrativa, la seguridad juridica, la 
eficiencia institucional y la calidad en la prestacibn 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 Giron, como instrumento de planeacibn, 
organizacion, control y mejora continua.

ARTICULO PRIMERO. Actualicese y adbptese el Manual de Procesos y 
Procedimientos de la Personeria Municipal de San Juan Giron - Santander, el cual 
forma parte integral de la presente Resolucibn 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 tbcnico, juridico y administrative que regula la gestibn interna de la 
Personeria Municipal, garantizando la estandarizacibn de actividades. la correcta 
aplicacibn de la normatividad vigente, la eficiencia institucional y la proteccibn de 
los derechos ciudadanos.
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ARTiCULO TERCERO. Ambito de Aplicacibn. La ejecucibn de los procesos y 
procedimientos descritos en el Manual sera responsabilidad de todos los 
servidores publicos y contratistas vinculados a la Personeria Municipal, quienes 
deberbn ajustarse a los principios constitucionales, legales y reglamentarios que 
rigen la funcibn publica.

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

• Procesos Estrategicos: Definicibn de politicas institucionales, 
estrategicos y direccionamiento de la gestibn publica.

• Procesos Misionales: Ejecucibn directa de las funciones constitucionales y legales 
del Personero Municipal, en defensa de los derechos humanos, la vigilancia de la 
conducta oficial y el control administrative.

• Procesos de Apoyo: Suministro de los recursos fisicos, humanos, tecnolbgicos y 
financieros necesarios para el cumplimiento de los procesos estrategicos y 
misionales.

• Procesos de Evaluacibn: Medicibn, verificacibn y control del desemperio 
institucional, en armonia con el Sistema de Control Interno y el MIPG.
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COMUNfQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

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

I Proyecto: Marla Gel Pilar Abril- Abcgada: /-ffiTf

SOMDE

ARTiCULO QUINTO. Dependencias Responsables. Cada dependencia de la 
Personen'a Municipal sera responsable de implementar, desarrollar, controlar y 
mejorar los procesos y procedimientos definidos en el Manual, de acuerdo con sus 
competencias.

ARTiCULO SEXTO. Vigencia y Derogatorias. La presente Resolucidn rige a partir 
de su publication y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

PERSONERIA MUNICIPAL DE 
SAN JUAN DE GIRON

Par^grafo. Las funciones especificas seran definidas en los manuales de 
funciones y competencias laborales, actos administrativos y demas directrices 
impartidas por la Alta Direction y los organos de control,

CRISTIAN FERNAN
Personero

J1STA BOHORQUEZ 
nicipal
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INTRODUCCIÓN 

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Personerla Municipal de San Juan 
Gir6n ha sido d1sei'iado como un instrumento de gestión técnica y eorumeirewa que 
consolida la misión institucional de defensa de los derechos humanos. la vig1lanc1a de la 
conducta of,clal y la promoción del interés publico. 

Su elaboración responde a los l1neam,entos ccosutoconates. legales y a las directrices de 
la Procu1adurla General de la Nación, en cumphrréento de la función preventiva, d1�phnana 
y de intervención que caracteriza a las personerías municipales en Colombia. 

Este Manual proporciona una v1s16n integral de los procesos de Direccionamiento 
Estratégicos. M1s1onales, de Apoyo y de Evaluacion que orientan el quehacer mstrturncnal, 
qarannzendc que las actuaciones de la Personería se desarrollen bajo criterios de legalidad, 
transpmencla. eficacia, eficiencia, moralidad administrativa y participación ciudadana 
establecidos en la conetmcen Política y en ta ncrmatrvidad vig1mte, garantizando la 
arucufación de las actuaciones msntuconeies con las directrices de la Procuradur/a General 
de la Nacion 

Asimismo, constituye una herramienta de control Interno y de meicre continua que perm,te 
estandarizar procedimientos. clarificar responsabilidades optimizar recursos y fortalecer la 
confianza de la comunidad en la gesllón pública de la entidad 

Este Manual hace parte integral de la documentación total implementada por la actual 
Administración en et compromiso del Personero Municipal de revisar y actualizar los 
procesos de la entidad procurando el mejoramreotc continuo en cada uno de los procesos 
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2. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACIÓN 

El manual de Procesos y procedimientos de la Personena Municipal de San Juan Giran. 
Santander, comprende la ident1flcaci6n y descripción de todos los procesos y 
procedimientos que se desarrollan en la entidad en un ma,co metodológ1co del Modelo de 
Operación por Procesos e mvolucra a toda la personal planta tanto func,onarios y 
contratistas que laboran en la personerla Murucrpal. 

3. DESCRIPCIÓN DE LA ENTIDAD 

La Personeria de Girón es una entidad de derecho pubtcc de orden municipal. con 
autonom/a administrativa y ñnarclera, desconcentrada y ejerce las funciones del meusteno 
público que te confiere la Constitución Pol/�ca. la Ley y los Acuerdos, asi como las que 
reciba por delegación de la Procuradulia General de la Nactón, sus func10nes están 
establecidas pnncpetrnente en el articulo 178 de la Ley 136 de 1994, entre otra normativa 

ue se refiere a las funciones del Personero Munici al como a ente del M1msteno Publico 
Dirección oficial de la Personerfa. D1recc16n Carrera 25 # 29 - 19 G1rón 
N,t· 890204802 
Teléfonos 
Correo electrón,co: 
Página Web. 

Teléfono· (57) 3183586137 
personena@g1rqn-santander gov.co 
h)Jps:llpersoner1ag1rqn gov.co/ 

4. MARCO NORMATIVO 

• Constituaón Política de Colombia (arts. 1, 2, 118. 277. 278 y 315) 
• Ley 136 de 1994. 
• Ley 850 de 2003. 
• Ley 1952 de 2019 - modificado por el Articulo la Ley 2094 de 2021 
• Ley 1474 de 2011 - Estatuto Antlcorrupción 
• Ley 1755 de 2015- Derecho Fundamental de PetJción 
• Ley 1712 de 2014 -c Transparancra y Acceso a la lnformacron Pública 
• Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos 
• Directivas y circulares de la Procuraduna Ganeral de la Nación 
• Decreto 1499 de 201 7 {MIPG - Modelo Integrado de Planeación y Gestión) 

5. MISIÓN 

"La Personería Municipal de San Juan encn, como parte del M1n1steno Público ejerce las 
roncones que le confiere la Consníución Pollt1ca y la Ley as, como las que le delegue la 
Procuradur/a General de la Nación y por ello y en cumpkmenro de su deber ser, está 
comprometida con la comunidad en la guarda y promoción de los derechos humanos, la 
prolec:c,6n de tnterés público - oolec�vo y en la vlg1lancla de la conducta de qurenes 
desempeMn funciones públicas del orden municipal Para ello eJerce el control 
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admeustranvo en el munlClp!O San Juan G,rón, contando con autonomla presupuesta! y 
administrativa buscando en su quehacer la v1gil1mc1a de derechos de orden prioritario como 
el Derecho a la Vida, a la Salud, al Debido proceso y todos aquellos derechos de pnmer 
orden; buscarldo con la vaioracroe ética que el ejercicio de la funcl6n púbhca sea efectiva 
en nuestro rnuruciprc sea una realidad, en procura de la promoct6n y prevención de los 
derechos humanos. la conservac,6n del meco ambiente y el patnmonKJ publico, a través 
de la prestación de los diferentes servcics que presta la 1nst1tución, enmarcados en los 
pnncpos de eenecererce. igualdad, celeridad y respeto, buscando que la calidad de los 
mismos sea real, verdadera y apreciable para quienes a diano acuderi a nuestra entidad. 
Comprometidos con tus derechos" 

6. VISION 

"Salvaguardar el mteres general velando por el cumplimiento de los fines del estado, ba¡o 
la premisa comprometidos con tus derechos brindando un servicio con calidad a la 
comunidad en la guarda y promoción de los derechos humanos. fundamentales y en la 
vigilancia de la conducta de los servidores publlcos del orden municipal, en el ejercicio de 
sus funciones públicas destacándose como ministerio público por ser garante del estado 
social de derecho, fiJándonos metas a mediano y largo plazo de tal mar.era que seamos 
una entidad caracterizada por la excelencia en la prestacon del servicio con calidad a la 
comunidad glronesa • 

7. OBJETIVO GENERAL 

Garantizar la eficiente y eficaz guarda y promoción de los derechos humanos, la proteccl6n 
de interés público - colectivo y la víg1laoc1a de la conducta de quienes desempeñan 
funciones públicas del 01den municipal 

8. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

• Mantener como prioridad la atención de la comunidad, el asesoramiento 1urldico, las 
garantías por el respecto de los derechos fundamentales el acompañamiento frente a 
tos trámites realizados ante la Administración Municipal, vigilando su gestlón, velando 
por la protección y promoción de los derechos humanos, garanbzando el cumplimiento 
del debido proceso, defendiendo los intereses colectivos, a las victimas del confhcto 
armado y el patrimonio publico y asegurando la Instrucción y orfentaeón a la sociedad 
en el ejercicio de sus derechos fundamentales y deberes ciudadanos, 

• Vigilar la conducta oficial de los servidores pubhcos de carácter municipal 

"' .(l� 1 
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• Garantizar la mejora continua en los procesos de planificación, rmsroneles, de apoyo y 
evaluación que lleva a cabo la entidad, con el fin de oourmzar su eficiencia y efectividad 
en el cumplimiento de sus ob¡etivos 

9. FUNCIONES 

El articulo 178 de la Ley 136 de 1994, establece que el Personero e¡ercerá en el municipio, 
bajo la dirección suprema del Procurador General de la Nación, las func10nes del Ministerio 
Público, además de las que determine la ConstitLJCtón, la Ley. los Acuerdos y las siguientes 

1 Vigilar el cumphrmamc de la Constitución. las leyes, las ordenanzas, las decisrones 
judlcrates y los actos aormmstrawos. promoviendo las secenes a que hubiere lugar, en 
especial las previstas en el articulo 87 de la Conslltución. 
2 Defender los intereses de la sociedad 
3 Vigilar el ejerccc eficiente y diligente de las funciones adm,n,stralivas municipales. 
4 Ejercer v1gllanc1a de la conducta oficial de quienes desempeñan funciones públicas 
reumcrpales. ejercer preferentemente la función orscoünana respecto de los servidores 
públicos municipales; adelantar las mvest1gac>0nes ccrresccncentes acogiéndose a los 
procedimientos establecidos para tal fin por la Procuraduna General de la Nación. bajo la 
supervrqnanca de los procuradores provinciales a los cuales deberan informar de las 
lnvest1gact0nes. 
Las apelaciones contra las decisiones del personero en ejercicio de la fuooón drscpjnana 
serán competencia de los procuradores departamentales. 

5 Intervenir eventualmente y por dalegac16n del Procurador General de la Nación en 
los procesos y ante las autoridades judlcrales o administrativas cuando sea necesano en 
defensa del orden jurídico, del patrimonio cobreo o de los derechos y garant,as 
fundamentales. 
6 lnterven,r en ios procesos civiles y penales en la forma prevista por las respectivas 
oeccscones proc!!d1mentales 
7 Intervenir en los procesos de pohcta, cuando lo considere conveniente o cuando lo 
solicite el contraventor o el perjudicado con la contravencón. 
8 V!!lar por la efectividad oer derecho de petición con arreglo a la ley. 
9 Rendir anualmente Informe de su gestión al concejo 
10 Exig,r a los funcionarios públicos muniClpales la información necesana y oportuna 
para el cumplimiento de sus funciones. sin que pueda oponérsele reserva alguna. salvo la 
excepcón prevista por la Ccnsutucón o la ley. 
11 Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre matena 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 patrimonta público interponiendo las acciones Judiciales y 
aormrustranvas pertrnentes. 
14 Interponer la acctón popular para el resarcimiento de los daños y perjuicros 
causados par el hecho pumble, cuando se afecten intereses de la comunidad 
constituyéndose como parte del proceso penal o ante la Junsd1cc1ón civil el pamrnomo 
público interpomendo las acciones Judiciales y administrativas pertinentes 
15 Divulgar los derechos humanos y orientar e instruir a los habitantes del munic1p10 
en el ejercrcc de sus derechos ante las autondades competentes o entidades de carácter 
privado 
16 Cooperar en el desarrollo de las oonuces y onentacones propuestas por el 
Defensor del Pueblo en el territorio municipal 
17 Interponer por delegación del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en 
nombre de cualquier persona que lo soncrte o se encuentre en suuecen de Indefensión 
18 Defender los intereses colectivos en especial el ambiente, interponiendo e 
mtervnuendo en las acciones JUdK:iales populares, de cumplimiento y gubernativas que 
sean procedentes ante las autondades. 
El poder d1scipl1nario del personero no se ejercerá respecto del alcalde, de los concejales y 
del contralor 
Tal competencia corresponde a la Procuraduría General de la Nacrón, la cual 
discrecionalmente, puede delegar1a en los personeros 
La Procuradurla General de la Nación, a su juicio, podrá delegar en las personerías la 
competencia a que se rerere este artículo con respecto a los empleados públicos del orden 
nacional o depar1amental, del sector central o descentralizado que desempeñe sus 
funciones en el respectivo municipio o distrito 
19 Velar porque se dé adecuado cumplimiento en el municipio a la pamclpación de 
las asociaciones profesionales cwces. sindicales. comumtanas, juveniles, benéficas o de 
uuhdad comun no gubernamen1al sin detnmento de su autonomla. con el ob,eto de que 
constituyan mecamsmos democráticos de representación en las diferentes instancias de 
participación, control y vig1lanc1a de la gestión pública murncipat que establezca la ley. 
20 Apoyar y colaborar en forma diligente con las funciones que ejerce la D1recc1ón 
Nacional de Atención y Trámite de Quejas 
21 V1g1lar la crsmbucon de recursos provenientes de las transrerenclas de los 
ingresos comentes de la Nacrón al municipio o distnto y la puntual y exacta recaudación e 
inversión de las rentas municipales e Instaurar las acc10nes correspondientes en casos de 
incumplimiento de las disposiciones legales pertmentes 
22 Promover la creación y tcrccoaroeotc de las veedurlas cucaeanas y comunitanas 
23 Todas las ele más que le sean delegadas por el Procurador General de la Nación y 
por el Defensor del Pueblo 
24 Velar por el goce efectivo de los derechos de la población victima del 
desplazamiento forzado, teruendo en cuenta los pnrmpros de coordmacrón concurrencia, 
complementanedad y subsroenecao, asl como las normas Jurid1cas vigentes. 
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25 Coadyuvar en la defensa y protección de los recursos naturales y del ambiente, 
asi como ejercer las acciones constrtucionates y legales correspondientes con el fin de 
garanhz.ar su efectrvo cuidado. 

10. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES 

• Legalidad Todas las acíuaccnes deben enmarcarse en la Ccnsntucón y la Ley 
, Transparencia· La gestión Institucional se desarrolla con acceso a la informac16n pública 
, Igualdad y No Drscnrrunaciérc aeranuaer atención incluyente y ceerencer a todos los 

ciudadanos 
, Responsabilidad. Los funcionanos son responsables dlecichnarla. fiscal y penalmente 

por sus actos. 
• Parucipacón ciudadana: Involucrar a la comunidad en el control social y la defensa de 

sus derechos. 
• Moralidad aoeurusíreeva. La fuooón pública se ejerce con ética. probidad y servk:10 al 

bien común. 

11. ESTRUCTURA ORGANIZAC10NAL 

La En�dad cuenta con una estructura orgamzacional que le permite definir kls diferentes 
mveles de responsstxhdad y aulondad. es función de la Atta Dueccón asegurar que las 
responsabilidades y autondades estén definidas y comunicadas dentro de la Entidad 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PERSONERIA 
MUNICIPAL DE SAN JUAN GIRON 

PERSOrff:ROMUNICIPAL r- -----·-----------, 
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OFICINA ASESOR 
COliTROl..lNTE!INO 

OFICINA OE OFlCINA 
PROMOCIONY CONll!OL OFIC!NA 
DEFENSA DE LEGAL AOMINISTRATI\IA Y 
DERECHOS Y ADMINISTRA TI FINANCIERA 

DfllERESOELOS "'" C!UDAOANOS FINANCUIE!IO 
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12. DEFINICIONES 

Mapa de Procesos Elemento de Control, que permite conformar el enfoque organuacona! 
que soporta la operación de la entidad pública, enmarcada en un enfoque sistémico de 
misión y veión lnsutuclcnal, ccmprerdoa hacia una organización por procesos. en la cual 
en la interacc,ón orgamzac1onal transversal se integran les áreas de gesti6n para qenerar 
valor a los usuanos, el cumplimlento de los objetivos de la entidad y/o propósito de la 
crqamzacron. 

Cadena de Valor Corresponde al conjunte de actJVidades, tareas y/o acccoes erncutadas 
de procesos que generan un bien o servicio institucional. al origen organ1zacional. al cliente 
externo y/o partes interesadas en el érea de mtervencrcn 

Acción correctiva: Acc16n desarrollada para elemnar la(s} causa(s) de una no conformidad 
detectada, problema potencial u otra situación lrideseable 

Acción Preventiva Acción desarrollada para eliminar la(s) causa(s} de una no conformidad 
potencial problema potencial u otra situación indeseable 

Acción de Me¡ora: Acción desarrollada para aumentar la capacidad de un proceso con el 
objeto de cumplir los requisitos y meorar el desempeño 

Atención Pública servecs directos de la entidad para nnes de una agencia de carácter 
público. que están en funci6n del cumphrrnentc misional administrativo y/o de control público 
eri pro de garantizar que la Entidad cumpla su labor corno ente de autoridad adm1riistrat1va 

Calidad: Efecto total de las características inherentes y rasgos, a realizar el desempei'io de 
los servicios rosntucoreres, con miras a satisfacer las necesidades y expectativas del 
usuano, como resultado de actividades y procesos que la EnlFdad desarrolla, en función del 
cumplimiento de la misión Institucional en el marco del contexto del Estado sccer de 
Derecho. 

Cliente: Es la persona natural o Jurídica extema o interna a una empresa o entidad que 
recibe un producto o servicio de esta. obteniel'ldo un valor agregado en el cumplimiento de 
los resultados Institucionales Estos pueden ser internos, pertenecientes al grupo de la 
organización, o externos, quienes reciben un een o servicio final 

Diagrama de FIUJO" Representación gráfica de un proceso o un procedimiento que muestra 
la secuencta de las operaciones que se ejecutan. mostrando la interrelación lógica de las 
actividades. 

Eficacia. Capacidad de producir resultados que guardan relacen con los ob¡etivos, meren 
de la organización en et propós,to de interés demandado 

Eficiencia: Maxnnlzacron en los fines humanos empleados para generar productos o 
servicios, tanto en uso con recursos quejas o contrarias en algunas ocasiones (menor 

r 'SIi 
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tiempo costo) Una óptima ut1l1zac1ón de los recursos financieros, humanos, uscos y 
técnicos a un valor óptimo de recurso. 

Efect1v1dad Capacidad de producir resultados esperados con el menor tiempo y gasto 
posible 

Mejoramiento Continuo· Es un propósito asumido por lodos los roncrcrencs de una entidad 
en un sistema de gesUOO de la calidad. onentado a mantener y/o rrcrerrerear los niveles de 
satisfacción de los clientes o usuarios del servlcio, permitiendo mantener la confianza en el 
cumphrrsento de los objeuvos de ta entidad y en la prestación de los eervccs 

Proceso. Es un conjunto de fases. pasos o etapas lnterconexas e interdependientes 
orientadas a transformar unas entradas en salidas que tienen valor agregado para el cliente 
o usuario, con el objeto de alcanzar los objeírvos de la rmsrón mstituc10nal 

Procedimiento Es el con¡unto de achvníades realizadas en un orden secuencial y lógico 
para llevar a cabo un proceso o parte de el, en cumplimiento de un ob¡etNo insutuconal 
mediante una forma especifica establecida por la entidad. debidamente documentada para 
su aphcacon y que debe ser observada estrictamente por los responsables de su ejecución. 

Prcouctcs/Servlcros ccmumo de acciones definidas, art,culadas y programadas y/o 
proyectadas por la Entidad para cumplir con sus objetivos lnst1tuc10nales y la senetaccee 
de los usuarios internos y externos, quienes son los beneñcancs cnectos de los resultados 
de la gestión pública, en cumplimiento de la rrusrón rnst1tucional de la entidad. 

13. PROCESOS DE LA PERSONERÍA MUNICIPAL. 

La operac!6n por procesos implica conocer con más detalle el concepto de proceso, este 
se defme como "el con¡un/o de ect1vtd!Jdes re/aciemadas mutuamente o que mteractuan para 
generar valor. y les cuales transforman elementos de enlrad!J en resultados". 

Los procesos Implementados en la Personería Municipal de San Juan Glron pnncpajmente 
obedecen a las ñmcones que por Ley son aslgnadas, procedimientos que se encuentran 
en el nivel M1s,onal qua lnvoli.1cran macrcprocesos Estratégicos, de apoyo y Evaluación 

13.1 CLASIFICACION E IDENTIFICACION DE PROCESOS 

En la Personería Mun1Qpal de oson. se claslf1caron e 1dentif1caron los procesos que 
componen las d1spos1cl0fles legales vigentes del Modelo Integrado de Ptaneaoon y Gesti6n 
MIPG, Modelo Estándar de Control Interno. la norma tecnca de calidad NTC ISO 
9001:2015, la Ley de transparencw y acceso a la información Ley 1712 de 2014, la Ley de 
archivo. directrices de las Pclmca de Seguridad y acceso a la información, Seguridad y 
Salud en el trebao, requeucs aplicables de la normas NTC ISO de conservación ambiental 
y gesti6n del nesgo 
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Los procesos de la Personería Municipal de Grrón Se organizan en cuatro niveles de 
macroprocesos. 

PRIMER NIVEL: MACROPROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICOS 

, PEST - Plamñceción Estratégica 
• SIG - Sistemas Integrados de eeston 

SEGUNDO NIVEL: MACROPROCESO MISIONAL 

• GODO - Gestión en la Promoción y Defensa de los Derechos y Deberes del 
Ciudadano 
• GCLA- Gesbóo en Control Legal Administrativo y Disclpl1nano 

TERCER NIVEL; MACROPROCESO DE APOYO 

• GTTH- Gestión del Talento Humano 
• GAUS- Gestión de Atención al Usuario 
• GCBS- Gestión de Contratación de Bienes y SeN1C10S 
• GFIN - Gest16rl Fmancrera 
• GDOC - Gestión Documental 

CUARTO NIVEL: MACROPROCESO DE EVALUACIÓN 

, GCIN - Gestión de Control Interno 

13.2 DEFINICIÓN DE LOS PROCESOS 

Para cada proceso se elaboró una breve definlc,ón teniendo en cuenta la función. misión, 
visión y objetivos de la entidad. 

Las siguientes son las def1nic10nes de los procesos de la Personería Municipal de Gir6n 
Santander 

PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO. 

PROCESO. PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 

DESCRIPCIÓN· Es el proceso en el cual se formulan, caorncen. programan y ejecutan 
los planes. programas, proyectos y estrategias que permiten la rmsón y visión de la 
entidad. 
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PROCESO SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTIÓN 

DESCRIPCIÓN: Se establece el proceso en el marco de los Modelos Integrados de 
Planeac16n y Gestión que permiten la artJculación y armonizaci6n de los sistemas. 

PROCESOS MISIONALES 

PROCESO. GESTIÓN EN LA PROMOCIÓN Y DEFENSA DE LOS DERECHOS Y 
DEBERES DEL CIUDADANO 

DESCRIPCIÓN: Es el proceso en el cual se garantiza el acompañam,ento ¡urldieo en la 
protección de derechos fundamentales la atención de las penccnes cveias, reclamos y 
solicitudes de la comunidad, la promoctón de derechos humanos. creverccn y atención 
de situaciones de vulneración de los mismos. la atención de viclimas del conflicto armado, 
asl como la promoción de la participación ciudadana y comunitaria en la gestión publica, 
desarrollando al interior del despacho las actuaciones administrativas y jurld1cas que 
permitan garantiiar la defensa de los derechos de los ciudadanos y la promoción de la 
participación de la sociedad en las acc,ones pubhcas del orden municipal 

PROCESO. GESTIÓN EN CONTROL LEGAL. ADMINISTRATIVO Y DISCIPLINARIO 

DESCRIPCIÓN: Es el proceso en el cual se ejercen las secenes administrativas y 
disciplina nas en la vigilancia de la conducta de quienes desempei'ian funciones publicas en 
el orden munkapa! 

PROCESOS DE APOYO 

PROCESO: GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

DESCRIPCIÓN: Es el proceso en el que se planif,ca orgamza y programa el recurso 
humano de la entidad para desarroHar talento humano competente que permita cumplir 
con los fines y objetivos lnst,tucionales. 

PROCESO: GESTIÓN DE ATENCIÓN AL USUARIO 

DESCRIPCIÓN Es el proceso en el cual se atienden las peticiones. quejas y reclamos de 
los usuarios y comunidad en general. garanllzando un serv,cl(l con calidad. respeto. 
amabilidad y oportunidad en la atenoon. 

PROCESO: GESTIÓN DE CONTRATACIÓN BIENES Y SERVICIOS 

DESCRIPCIÓN· Es el proceso en el cual se formulan. ejecutan y controlan los 
croceotouentcs de contratación de bienes y servicios para el curnpümrento de la misión 
Institucional. de forma legal, Integra y oportuna. 



---------------------------------------------- 

Código DA-GTTH-5 

Proceso SISTEMA 
INTEGRADO DE GES 

TRD· 03 - 04 
Versión No 01 - 2020 

Macroproceso: ESTRATEGICO 

PERSONERÍA MUNICIPAL DE 
SAN JUAN DE GIRÓN 

GIB· N 
�iNERÍA 

Subserie: MANUALES Página 13 de 29 

PROCESO· GESTIÓN FINANCIERA 

DESCRIPCIÓN Es el proceso en el cual se administran ros recursos financieros de la 
entidad en la paneacon erecucén y control de los mismos conforme a la norrnauvrdad 
vigente y aplicable 

PROCESO· GESTIÓN DOCUMENTAL 

DESCRIPCIÓN. Es el proceso en el cual se eomrmstea la Información occcmenter que se 
genera en el despacho. conforme a la normativ,dad ercrwrstca aphcable y demás 
re{lUlaciones garantizando su conservacrón, consulta y cepcsccn final. 

PROCESO DE EVALUACIÓN 

PROCESO. GESTIÓN DE CONTROL INTERNO 

DESCRIPCIÓN: Es el proceso en el cual se implementan los mecanismos de verificación, 
eveiueccn, segunnento y control de los procedimientos de la entcad para garant,zar el 
cumplimiento de la disposrcl6n normativa vigente 

13.3 MAPA DE PROCESOS 

El mapa de procesos de la Personena Mumc,pal de Gir6n se constituye como una 
herram,enta gráfica que representa los procesos estratégicos. rrusionales de apoyo y de 
evaluación donde cada grupo de procesos cumplen una función fundamental y se 
componen de un conjunto de elementos que soportan el quehacer de la entidad y mantienen 
sistemát1camente articulada y d1recc1onada con sus respectivas interacciones formando 
una cadena de valor y facilitando est la veoaieaocn del Modelo de operac10n por procesos 

,------- ---- - ---- ------� 
MAPA UE PI\OC(SOS 
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14. CARACTERIZACIÓN DE LOS PROCESOS 

La caractenzacrón de un proceso es el mecanismo por medio del cual se describe el 
proceso como tal y la ioteraccón existente con los demás procesos. la suma de todas las 
caractenzecrones representa la complejidad de la entidad 

Para documentar la caractenzacrón de los procesos se deben tener en cuenta los siguientes 
parámetros: 

• Objebvo· Enunciado de un estado deseado hacia el cual está dingido un proyecto, 
programa o gestión, que debe formular en términos que renejen un grado de un proceso 
El objetive determina la onentacrón que se le debe dar a las tareas, actividades y 
procesos para cumplir con los propós,tos de la Entidad y el Estado. 

, Actividades. Agrupación de tareas que hace parte de un proceso 
, Entradas al Proceso· lntcrmacrén, datos que utiliza el proceso en cuestión para el 

desarrollo de sus actividades 

• Proveedor. Es quien entrega, organ1zac1ón externa o procesos de la Enbdad que 
suministra las entradas. 

• Salidas del Proceso: Productos, informaeión o datos que resulta de la transtcrmacon de 
las entradas. 

, Cliente: Organismo externo o procesos de la entidad que recibe o usa los productos 
resultantes. 

, Recursos: Suministros, insumos, matenales utilizados en el proceso. 
, Documentos. lnformacl6n y su medio de soporte. 
, R991stro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia da 

actividades oesempeñadas 
, aecoe.tos Aplicables Organrzal:ionales: Se refiere a los requisitos establecidos en los 

programas de Planeacl6n y hece al caso el proceso objeto (evaluaciones, actos 
adm1nlstrat1vos). 

, Requisitos Aplicables Legales y Reglamentarios. Se refiere a aquellas oeccsicones del 
Estado que establecen lineamientos para aquellos procesos (Leyes, Decretos) 

La Personerta Municipal de San Juan G1r6n enfoca su accionar en la g11stión por resultados 
y en la generación de valor público, por tanto, orienta la gestión de calidad bajo los 
requenm,entos de la norma IS09001 2015 y las polítrcas y componentes del el Modelo 
lnt11grado de Planeaci6n y Gestión MIPG re{llamentó en el Decreto 1499 ds 2017 que 
consutuye en si mismo en un modelo de gestión de la calidad. Lo anterior en concordancia 
con la normabvidad legal y en procura de la excelencla lnstituc1onal 

Los Proced,rmentos se caractenzan, de acuerdo al ámbito administrativo o sustantivo, en 
cuanto a la naturaleza y caracterlst1cas de los procesos ident1f1cados en la Personerla 
Municipal de San Juan Gm'm. 
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PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 

PROCESO PLANIFICACI N ESTRAT GICA !PEST1 
OBJETIVO ldent,f1car dis.,,...,, elabora, y verificar tos ?tanes, programas, proyectos y 

estrategias ,nsti1uc><>nales que �rm,tan la satisfacción de la comuriidad en razón 
do sus derechos 

ALCANCE lmc,a r:on e,1 estudio de las necesidades de te comunidad y termina COf1 la 
elabornción d"' Pllln de Acción 

RESPONSABLE Personero Mumc,nal 
PLANEAR • tdent,ficar las r,ecesldades de la comunidad y le Peraoneria Municlpal 

• Definir le �•aneac,ón estra�>ea v directrices a uir . 
HACER PROVE DOR ENTRADA ACTIVJOAD SALIDA CLIENTE 

""" " As¡.gnar Recursos 
,_ ., ,,.,, .. 

requerimientos recursos aprobados procesos procesos 
prnsupuestales humanos, 
> 00 ., técneos, 
procesos financieros 
estrat<'go:os para ., 

' ,Coo= Realizar Me¡oram1ento 'º"" ., Todas '" correCllVdS, diagnostico 1nsl1lucional -•= dependenc,as 
resultados "' situacional e =,o<• comunidad 
aud,torias idenUficar " con!lnua 
Internas ••• de 

1nf1Yenc,a 
Necesoeees Construcción Estrategia fados '"' Todas "' "' '"' do objetivos lnst1tUC1onal """'= dependenc,as 
mocesos eslrat""1cos 
Nocesldades Construcción Plan do Todos '"' '""" '"' .. '"' de ob¡etovos "'"°" prncesos procesos 
crccescs estraté9,cos 
ln1ormacoón de Comunicaaón Resultados Procesos Gestión 
procesos institucional lnst,tucmnales sistemas documental, 

de la gestión "' usuario 
la entidad 1nformao6n rntemo 

VERIFICAR • Aud1tona mtema de calidad o de control 1nlemo . 
• Control serv,c,o no conforme 
• Seguim:ento a 1001cadores de gestión 
• Segu,m.ento a Planes de Me¡oramrento . 
• An.<\11s ls de riesgos 
• Venficar ue les ac1Md800s e1ecull)das corres ndan a la -'aneadon 

ACTUAR • Acciones correctivas 
• Acet0nC'S preventivas . 
• Acciones da meJora 
• &ru1m1cnto v monltoreo de las ac1Mdades 

RECURSOS INDICADOR 
• Humanos· Pro!es1onales, Au�1l1ares • Ve, """ de 
Administrallvos Técnicos Operativos. Indicadores 
• Técnicos Equipos de cómputo software 
de oF,c,na ªS!!!P.QS de oficina en neral 
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• AmbiMtales de trnbajo Traba¡o ""equipo 1 

·· condcrnoos lab(:o"ales adecuadas 
REQUISITOA APLICABLES 

DOCUMENTOS ASOCIADOS NORMATIVIOAO 
• Listado maestro de doeurnentos. • Ley 136de 1994 
• Cód,go de ,nteyridad • NTC 1$0 9001 2015 
• Mapas estratégicos. • Decreto ""' 00 
• Manual ele proced,mtentos . 2017 

PROCESO SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTii'iÑ'SIG' 
OBJETIVO Orient�r. d1ng1r y controlar el proceso de eal1dad, en el cual se plan�ican. 

eJecutan y verifican las aclMdacles propias 00 los procesos mis,oriales y de 
a· o con el fin de dar cu limiento a las normas de cahd2d 

ALCANCE lnic1a con el diagOOS!,co situacional e lderlllficac,ón de neceSldad"5 que ¡unto al 
direccionamiento estratégico de la Personer!a Municipal se con,,crten en el 
P!andeACCJ6n 

RESPONSABLE Jefe <le la de neencta 
PLANEAR • Identificar las ooces>dades de la comumdad y la Persone na Municipal 

• Oefinir la -laneaa6n estrat ca directnc&s a se- ·ir 
HACER PROVEEDOR I ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA 1 CLIENTE 

Acciones Realizar 

correct1ves d1agoos�co Mepramient 

resultados ,, situacoonal • o inst1tuclonal ''"" .,, Todos '°' al>d1to,ias >dentrfü:,.,- • • meyora =•= prOCéSOS 

1nte-mas �rea " continua 
lnfiuenc1a 
Asignar 
recursos 

Proceso Requenm1ento humaoos, Recursos Todos .,, GestJón "' ' " talento técmcos, 
aprobados Talento humano fl'landeros procesos 

para '°' Humano 
,oo 

uecee.oaces Construca6n NTCGP 
00 .,, " ccenvcs Estrategia Todos .,, ,ooo 2009 

lnstrtlJClonal procesos eo procesos estrateg1cos 
9001 2015 

Necesidades Construca(\n 

"'" " 00000 ., '""" "'' 00 '" de ob1et1vos 
nrocesos estraté�,cos Accón procesos procesos 

urgaoo,; de 
Comunicación Resultados control Procesos lnfonnac,6n de 1ns�tuc10rial de comurooad 

procesos la gestión de la msntoconeta estratégrcos, procesos 
comumdad entidad • m1s,onales 

� de aoovc 
Por,ticas Construcc16n Mistón, Com1m1dad Comuntl!ad 
oormeuvidad " misión, Vl5.'6n, 1 , entes de entes " d,roclrices ,.., ob ll\lOS control control 
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ob¡ettvos ' pollticas 
pol1t1cas rnst,tuc,cmale 
nsntoccoaies ' Eva!Yac,ón del Reporte 1 

Informes. cumpl1m1ento segu,m,ento Procesos Proceso 
reportes "' de los planes planes de misionales Control 
auditorias 00 meioramient y <le apoyo Interno 

me·oramiemo o 
Procesos Procesos 

Informes a, An311t,,s "' Resultados estratég,oo eslrat�,oos 
gestión 00�� 

segurm,ento ,. 
misionales riesgos misionales ' u de ano de apoyo 

VERIFICAR • Ai.,;Jtlorle ,ntema de calidad o de control interno 
• Control s.erv,co no conforme 
• Seguirnenlo a lnd,cadorss de gestión 
• Segulrnanto a Planes de Me1oramlenta 
• 

��;�:, �
:eoo;���tlvldades 

e r:utadas corres • ·an a la nlaneacr()n 
ACTUAR • Acciones correctivas 

• Accmnes preven�vas 
• sccrcoes de mejora 
• Seguimiento y monitoreo de las ac�v>dades 
• Acciones preventivas 
• AcclOOes de meera 

RECURSOS INDICADOR 
• Humanos Profesional os, Auxiliares • Ver tabla ele 
Admln,strat1vos o Técnicos Operativos. 1nd<eadores 
• lnfraestr1.1Ctura Equ,po de oómputo equipo de 
oficina, archivadores y papelería en general. 
• Ambiente de TrnbaJo Trabajo � equipo y 
condiciones arnblentales adecuadas 

REQUISITOA APLICABLES 
DOCUMENTOS ASOCIADOS NORMATIVIDAD 
• Listado maestro de documentos • Ley 136 de 1994 
• Código de Integridad, • Ley 909 de 2004 
• Mapas es\rateg1cos. • ,,e rso 
• Manual de proced1rmentos 0001.2015. 

• Decreto '"" a, 
2017. 
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PROCESOS MISIONALES 

PROCESO GESTIONEN LAPROMOCION Y DEFENSA DE LOS DERECHOS Y DEBERES 
DEL CIUDADANO 

OBJETIVO M'1!1tener como priOl"!Cad 1/l atencón de !a oomuntdad en el acompañamiento 
jurfd,co on la proteccion y defensa de los Derechos Humanos fundamentales y 
col"C11vos. el interés pubhco, al patrimonio público. el ambiente y la moralidad 
administrativa a traves de la cnentecón y gesllón a !a población en ger,eral que 
acude a !a Pernoneria Mumc,nal de San Juan de G1r6n - Santander. 

ALCANCE Inicia con !a solk1tud de un c,udadano de atencián jurid1ca por parte de la 
Person&rla Murucanal •• temi1na con el trámite re nvo se�un III caso a atender. 

RESPONSABLE Personero Mun,c,nal 
PLANEAR Dlse�ar las estraleg1as de promOCtón de los Derechos Humar,;,s y deberes 

constJtuctanales. 
HACER PROVEEDOR ENTRADA ACTMDAD SALIDA CLIENTE 

Comunidad Sohc,tud de Recepcián. Solucián. Comunidad, 
asesor,a y trámite ' asesoria ' entes " acomp��a respuesta "' accenpeñana oontrol. 
miento eceo "" " '" Organos º' casos control 

Min1sterro 
Publ100. 
?rocuraduria 
NBC10nal 

Comunidad Sol1ci!L>des Rece¡:ción Solue1ón ' Comunidad 
ciudadanas trámite ' acompa�aml entes "' respuesta " "" control 

tutelas Osa= "' control 
Ministerio 
Público, 
Procurad una 
Naco:;mal 

Comun,dad Que¡as ' """'""" "'"°' ' Comunidad, 
redamos tramite ' acoreoañarm entes "' respuesta " '"" control, 

qU0j0S ' órganos 00 
reclamos control, 

M1n,steno 
Publico 
P,ocuradur,a 
Nac.:mal 

Comunidad Derechos "' Recepción """'°' ' Comunidad 
pctocrón 1ram,te ' acomp¿,�aml entes 00 

respuesta a "'8 '"" control, 
derechos ,. órganos 00 
petición control 

M1rnsteroo 
Publico. 
Procuraduría 
Nacional 
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VERIFICAR • Venficar la electivrdad del caso en la sokJc,ón de las asesorías y medidas 
tomadas 
• Controlar servicio no conforme 
• Seguim1&nto a Indicadores de gestión 
• S··u1m1ento e Planes de Me ramiento 

ACTUAR • Acciones cor,ect,vas 
• Acciones prevenwas . 
• Accor,es de mejora 
• Se�uom1ento" monrtorea de las medidas tomadas 
RECURSOS INDICADOR 
• Humanos· Profesooales, Au�1l1ares Administratrvos o • Numero 
Técnocos Opera�vos " casos 
• lnfraestru<:turn Equipo ., cómputo, equeo "" atendidos . 
offcma, archNadores y papelena en general. • Numero 
• Ambiente "" Trabajo Trat>a10 '" """"' ' "' casos 
condlc,ones amb .. ntales adecuadas. f resueltos 

REQUISITOA APLICABLES 
DOCUMENTOS ASOCIADOS NORMATIVIDAD 

• Listado maeslro de documentos • Ley 136 de 1994 
• Código de integridad • Ley 909 de 2004 
• Mapas estretégocos • ,,e ,so 
• Manual do procedimientos 9001·2015. 

• Decreto 1499 " 2017 

PROCESO 1 GESTI NEN CONTROL LEGAL AOMINISTRATIVO Y DISCIPLINARIO 1GCLA 
OBJETIVO Vigilar la conducta oficial de los smv,dores públlCOS. de quienes desempe�en 

funciones públicas. ejercer preferentemente la functón d1sc1plinaria respecto da 
las faltas cometidas po, los servroores publlcos del orden municipal y �alar por la 
"uarda omoc,ón de los derechos hum¡inos 

ALCANCE Inicia con la receper6n de denuncias o solic,tcid. ,erificaci6n de los tiecllos 
nr¡\ctlca de �ruebas y_ termina cor, el fallo d1sc, -',narlo 

RESPONSABLE Personero Munic1nal 
PLANEAR ldentolicar el tipo de denuncia o soliMud ver,fü;ac16n de los hel:hos, práctoca de 

nru&bas el fallo d1sc1nl1naroo 
HACER PROVEEDOR ENTRADA ACTIVJDAD SALIDA CLIENTE 

ConceJo 
Mundpal, 

Comunidad, Recepción, Comunidad 
entes "" Denuncias, entes "" control. trámite. Solución. control, que1as, verificación, acomp.,llamlento órganos "" reclamos. pruebas .,. 6/garios " control, derechos ' ' control. 
Concejo de pet,c,ón fallo d1&clpl1narlo M,n1sterio 
Municrpal d1sc1pl1nano 

Público. 
Procurad una 
Nacional 
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VERIFICAR • V&11ficar q<111 las act1V1dades ejecutadas correspondan a la planeación, 
• Controla, seNICIO no eo11fo,rme . 
• Seguimiento a Indicadores de gesl!ón • 
• Segu,m,mto a Planes de Mejoramiento 
• Ani1Us1s ce rles·os 

ACTUAR • Acciones correctJvas 
• Acciones prevenl!vas 
• Acoones de mejora . 
• Se" u1m1&11to u mooltoreo de las aci.tvtdadas . 

RECURSOS INDICADOR 
• Humanos· Pro!es,onales, Audiares • v .. tabla do 
Adm1mstrat1vos o Tknicos Operativos indicadores 
• Infraestructura Equipo de cómputo, 
equipo de oficina, arcrweccres y ¡mpeleria en 
general 
• Amb"'nte 00 Trabajo Trabajo " ,; ccooccoes ambientales adecuadas 

REQUISITOA APLICABLES 
DOCUMl:NTOS ASOCIADOS NORMATIVIDAD 
• Listado maestro de documentos • Ley 136 de 1994. 
• Códig<) de integridad • Ley 1551 de 2012 
• Mapas estratégicos • Ley1952de2019 
• Manual de • rcceceoeotcs. • Lev 2094 de 2021 

PROCESOS DE APOYO 

PROCESO GESTlrlN DEL TALENTO HUMANO IGTTHl 
OBJETIVO Garantizar la admrn,stracón do los aspectos prop,os al programa que provee el desarrollo 

v la --lcac,ón de ecnucas. olanes r ramas de cestcn del talant<1 humano 
ALCANCE Garantizar la admm1strae>6n de los aspectos propios al programa que provee� desarrollo 

• la -�l=ón de ecuncas. olar,es ramas de oestón del talento humano 
RESPONSABLE Personero Mun.c,oal 
PLANEAR • ldent<ficar las necesidades en la v1nculac1ón del talento humano 

• Elaborar la planeaoón con base en el plan general y los proyectos 'ªª " des.irrotlo or¡¡anizaclonal, bienestar y d1sponlbll1dad de los mismos 

HACER PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD 1 SALIDA 1 CLIENTE 
Funcllnarios ' Func,onanos ' Funcionarios y I Fuooonanos y I Func10narios ' comunidad comunidad comurndad comunidad comuntóad 
Funclonanos ' rueccnartos ' Func10nanos ' Fuooonarios ' Func10narios ' comuNdad comunidad oomunldad oomumdad comunidad 
Requenm,entos Requ.,,,m1entos Requenmientos Requerimientos Req1Jerim1enlos 
lnst1tuc,onales 1nst<tuc10nales lnsl1tocionales lnst1lucionales 1nst,tuc10nales 

Vinculación. V1nculaCDn Vinculación. 
VinCJ.Jlac16n. inducción. Inducción, V,nculacion. muucecn, 
1nduooón bienestar bienestar lnducc>OO. bienestar 
bienestar soc1al, social bienestar social. 
soc.al, desarrollo de desarrollo do s.oc,�I. desa,�lo º' cerscoat rsonal ""ISOl'lal 
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1 desarrollo o, desarrollo o, 

1 
personal personal 

VERIFICAR • Evaluar las ectiv1dades de los mecanismos del programa para tomar deds.iones 
frente II la adm1n,strac16n de talento humano 
• Seguimiento al proceso de 1r>ducci6n . 
• Seguimiento e 1r>dlcadores de gestión 
• �v�:::n !" e��=:sd:e 9::1'.�1�00 • 

ACTUAR Implementar pl,mes de mejcrarmento que surjan de la rev,s!ór, efectuada al sistema de 
�estlé,n 

RECURSOS ' INDICADOR 
• Humaoos Profos!Or1ales • Aux1l1ares j • N,vel de satisfacción 
Admlnrslrat,vos del furiaonarlo, 
• Técnicos Equipos de cómputo, software " • "� " rotOCl6n ,. 
ofrc,na. personal 
• F1nanc,cros. Pr,isupuesto instituclOnlll 
• Amb,entales de trabajo ccrcccres de traba¡o 

seguras 

REQUISITOA APLICABLES 
DOCUMENTOS ASOCIADOS NORMATIVIDAD 

• listado maestro de docum1:mtos. • Cons�tuC16n ecmee " • Plan de capac,tación y evaluaco<'m • 1991. 
• Manual de funciones. • Ley 909 de 2004 
• Plan de ,noontlvos • Decreto 1 083 de 2015 

• ley 87 de 1993 . 
• ley1952de2019 
• le• 2094 de 2021 
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PROCESO GESTI N DE ATENCl..,-N AL USUARIO'GAUS1 

OBJETIVO Garantizar que la etancOO bnndada a los usuarios corresponda e/ecbvamente 
con los p,indp<>S constit1.1C1011ales de transpmenc,a, igualdad, celeridad y 
::�1�:=;e:e•��::,di::::;d;:,:iune y respetoosa a las necesidades, 

ALCANCE lmcaa con la presentadón de la sol1c,tud, sugereoc,a que¡a o reclamo. y f11aliza 
con la res"ues\a 

RESPONSABLE Personero Munlc:l"al 
PLANEAR Def<nir los protocolos y metodologías de recepc.,jn ele las petic,ones, quejas y 

reclamos asl come de su tramite:, res uesta 
HACER PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLICNTE 1 

Ciudad ama. Sohe<tudes. 

entes " quejas Recepción. Radicación 

control, reclamos rad1Cac<ón ' registro ' Proceso 
comunidad derechos de registro " d I reccio n arrnento lnstlluclonal 

" cercen, PQRD de PQRD general felic1tacK>nes 
Solicitudes 

Ciudedanla. ciudadanas, 
comun.dad quejlls Respuesta • Respuesta Comun>dad, 
entes " reclamas ' PQRD 11st1tucional ciudadanía 
conllol derechos de 

net1c'6n 

Solicitudes Tr�m,te " c,udadarias, PQRD, 
canahiación Trámite 

Comunidad que¡as, de sohc1tudes adelantado ' 
Comun>dad, 

reclamos ' cudadanla 
derechos .. • rem�ldo 

�t1c,ón dependencias 
rom tentes 

VERIFICAR • Comprobar que se realice un rnomtoreo de la sat,sfacción de tas 
pet1ek>nes. 
• Verificar el ser;,c,o no conlonne 
• Segu1m1ento a indicadores de gestión 
• Segu1m10nto a planes de m11¡oram1ento 
• Anal,s,s de r,es¡¡os . 

ACTUAR • Aooones correctivas. ' 
• Acoones preventvas 
• Aooones de me¡ora 
• Segu1m111nto y rrconorec de las actMdades . 

RECURSOS INDICADOR 
• Humanos Proles<lnales, Aux1l1ares • Nivel " Adrn1n1sllahvos o Técnicos Oparatrvos satisfacción del usua110 
• lnfr8astructura: Equipo " cómputo, • '" tabla 00 
equipos de oficina archlvaOOres y papalerfa en Indicadores 
general. 
• Ambiente dé Traba¡o Trabap en equipo y 
COOO,c1ones ambientales adecuadas. 

> 
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' REQUISITOA APLJCABLES 
DOCUMENTOS ASOCIADOS NORMATMDAO 

• Listado ma&SIIO de documen1os . • Ley 909 de 2004 
• Cód,go de Integridad • NTC ISO 9001 2015 
• Mil¡las estratégicos • Decreto 1499 de 2017 
• Manual de r rocedimiemos 

PROCESO GESTI N DE CONTRATACI N BIENES Y SERVICIOS, GCBS1 
OBJETIVO Summ,s!rar los b,enes y servicios P<'I'ª el cumpl,mien!o de la mislÓl1 de la 

entidad con o unidad calidad y costos adecuados 
ALCANCE ln.:,a cor, la ldenbficac,ón de neceseeees de contratactón y finaliza con la 

K0uidac1Ón del conlrato. 
RESPONSABLE Personero Munic1n• 1 
PLANEAR • ldentficar los bienes y """'idos requeridos para contratar 

• Deterrnlnar las necesmaoes de la entidad 
• Planear las adquisiciones conforme al pres.upuesto anual 
• Realaar los estudios prev,os que soporten el proceso precontractual 
contractual t contractual 

HACER PROVEEDOR ENTRADA ACTMOAO SALIDA CLIENTE 
Registro 

Comunidad, 
Estudtos previos 

,. 
Comunidad entes a. Neces1da�es estucos 

control áreas 1nst1tuctonales ' clocumentos 

' 
y procesos 

precontractuales prnv1os internos ,nternas plan ,. 
'" 

Comunidad Elat>oraclón a. e,..,, 
entes a. Neces1di1Qes pliegos 00 put>t,cados Comunidad 
control áreas lns11tucoJnalcs cond,c,ones, y contratos y procesos 
internas contrataeión elaborado internos 

directa • Pubhc.ie<ón •• Comunidad SECOP Informes Comunidad entes a, Necesidades rece¡x:oón a, a, y procesos control, áreas 1nst1tucionales propue�tas eveiueccn Internos Internas evaluación ,. 
ofertas 

Comun,dad, AdJudicación, Contrato Comunidad entes a, Necesidades lcgal1rnción ' suscrito ' y procesos control. áreas 1nsmuclonales e¡ecuC!6n M Internos mtemas contractual e·ecución 
Comumdad, 

D1l1genc1a Comunidad en:es 00 Necesidades Uqu>dacoón " control, áreas lnsttlocmnales contratos " y procesos 

internas loqu1dac,On internos 

VERIFICAR • Auditoria Interna de calidad o de control interno 
• Control serv+c,o no conforme 
• Segu1m,ento a ,ndicadores de geslión . 
• Seguim!f!nto a Planes de MeJOram,e,nto 
• AnilltSIS de nescos 

ACTUAR • Acciones correctivas 
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• Acclooos preventivas 
• Acciones de me¡ora 
• Segu1m1ento y rrconcree de las eewoaoes 

RECURSOS INDICADOR 
• Humanos Proles,onales • Aux1llares Ver tabla de 1nd<:1Klores 
Adm1mstrativos o Técnicos Operativos 
• lnfraesin.ctura Equipos ., cómputo. 
software de ofoc,na archivadores y papelería en 
g-ral. 
• Amb,ente de Trabaje Traba¡o en equipo y 
condiciones smb,entales adecuadas 

REQUISITOA APLICABLES 

' DOCUMENTOS ASOCIADOS NORMATI'IIDAD 
• Li,;tado maestro de documentos • Ley 009 de 2004 
• Código de mtegridad • ,,e ,so 
• Mapas estratégicos 9001 2015 
• Manual de procedlmtentos • Decreto 1082 de 

2015. 
• D!>Creto 1499 de 
2017 

PROCESO GESTI N FINANCIERA 1GFIN' 
OBJETIVO Garantizar el mane¡o adecuado de los recursos l1nanc1ems de la entidad 

ooorde a la normativ1dad vigente, asegurando la d,spoo,b,lidad y cportunidad 
en la eiecuclón de los mismos para el cum�l1m•mto de los objetNos 
lnsl�uc,onales. 

ALCANCE !nocla con la plaooación del presupuesto anual de Ingresos y egresos y flnali�a 
con la rer>dico6n de la cuenta nscet 

RESPONSABLE Personero Munoci=al 
PLANEAR • Establecer las necesidades fmanc1eras a corto mediano y largo 

ptazc. 
• Programar y coord,nar recursos para el segu,miento y control de las 
actwidacles financieras de la entidad 
• Elaborar el es un u esto financiero de la entidad 

HACER PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA 1 CUENTE 
Entes " Recursos Elaborar EJecuc,00 Todos º' ='" finaooeros ejecutar ' presupuesta! procesos 
Estado. M'M as,gMdos controlar " ,ntemos ' t,,mtonales presupuesto externos de 

anual " la entldad 
ingresos ' e resos 

Entes ,. Recursos Elaborar Estados Comunidad, 
control. tinanc,eros informes finaneteros, órganos "' Mm1$\erio ,. llneamtentos financieros y informes control. 
Hoc1enda, r,ormotivos contables contables entes 
contabilidad terntcnates 
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Entes " lnformaaón Elabo<ar Informes " Comunidad, 
control financiera y Informes º' rendlc.On º' entes " comunidad presupuesta! rendición " cuentas control, 
Estaclo c,ientas órganos º' control 

VERIFICAR • Auditoria Interna de calidad o de control interno 
• Control servic10 no conforme . 
• Segll1mlento a indicadores de gestión . 
• Segu,m,ento a planes de me¡oramiento 
• An�Hs,s de nes ' ACTUAR • Acciones correc�vas 
• Acciones preventivas 
• Acct0nes de mejora 
• �- ·u1miento " mon,toreo de las ;,ct1vidacles 

RECURSOS INDICADOR 
• Humanos· Profest0Mles, Aux�ia,es Ver tabla de mdoeadores. 

Adm,nistralrvos o Técnicos Ope,a�vos 
• ln!raestructura. Equipo " cómputo 

software contable, equipos de oficina, 
archivadores y papelerla en gen<.>flll. 

• Ambiente de Traba¡o Trnba¡o en equipo 
y condiciones ambien!Blcs adecuadas. 

REQUISITOA APLICABLES 
OOCUMEIIITOS ASOCIADOS ' NORMATIVIOAO 

• Listado maestro de documentos • ley 909 de 2004 
• Código de 1ntegndad • me iso 
• Mapa& e&lratégicos . 9001·2015 
• Manual de procedimientos • """'° ""' 00 

2017. 
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PROCESO GESTI N DOCUMENTAL IGDOC' 1 
OBJETIVO Garantizar el flu¡o oportuoo y adecuado de la lnfarrnaclÓ/'I Interna y externa, 

asegurando la ,ntegridad y conseNaCIÓll de las registros y <locumentos 
emt,dos p(! la entidad 

ALCANCE lrllc1a con la recepc,ón del documento y termina con la d,spos,c'6n linal que se 
te tlé a los mismos 

RESPONSABLE Llcler del 00 
PLANEAR 
HACER PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE 

""""º Normas Ley Recepcoón, Manual " Pers.oneria 
Geooral de la 594 de 2000 radtcación, procesos, Municipal 
Naci6n. ' demás d1s!rlbUC1ón fablas " entes '" Comumdad normatNa archivo ' Retenc,ón control, 

relacionada cooservecco Docwnenlal comunidad 
documental archivos 
conforme a la or¡¡anizados 
Tabla 00 
Retenc'6n 
Oocuroontal y 
demás 
normas 
arch.visticas 

VERIFICAR Evalciar los resultados de los Indicadores del proceso para lomar decisiones 
sobre ustas correctivos o accmnes a cue haya lun, r 

ACTUAR • Aud,torla ontema de cal.Ja<t o de control 1ntemo 
• Control serv-.:10 ,-., conforme 
• Seguimiento a ondicadores de gestión 
• Segu1m1ento a Planes de Me¡oraITVento . 
• AnaOsrs de riesgos . 
• Implementar planes de me_10ram,ento q\Ht surjan de la re\"lslón 
efectuada al proceso 
• Acciones eorrect<vas 
• Acc!onos preventivas 
• Acciones de me¡ora 
• Segu1m,ento y moo1toreo do las act,vrdade,s . 

RECURSOS 1 INOICAOOR 
• Humanos· Profesionales. Aux1l1ares J Ver tabla de indicadores 
Adm1n1strabvos o T écn,cos Operativos. 
• lnhestructura· Equ,po de comr,uto, 
equipo de oic1na, Brc�1vac!ores y papelerla en 
general. 
• Amblftnte "" Tmba10 Trabajo "" equipo y cond1c10<1es amb<entales adecuadas 

REQUISITOA APLICABLES 
DOCUMENTOS ASOCIADOS NORMATIVIDAD 

• Listado =estro de docum�ntos • Ley 009 de 2004 . 
• "'' de 1nt ndad 
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• Mapas estratég,cos • ,re rso 
• Manuel de procedlmlentos 9001 2015 
• Plan de gesli6n de archivos • Ley 594 de 2000 

• oecreie 1499 '" 2017. 

PROCESOS OE EVALUACION 

PROCESO GESTlr,N DE CONTROL INTERNO 1GCIN1 
OBJETIVO Evaluar y asegurar el cumphm1ento de la m1s,6n rnst1tUC1011al con el fin de 

garantizar los ¡mncipios de efic,enc1a, eficacia. economla y trnnsparenaa en 
la ·eslión �ubl,ca 

ALCANCE Inicia con la plan1ficac,ón y programación de las actividades del srstema de 
oontroJ 1nlemÍ, · · fonaltza con la - :es&ntaC16n da los informes corres· - - nentes 

RESPONSABLE Llder del eroceso 
PLANEAR • Programar y evaluar la instlt�ooel1clad según et s,strni,a de control 

Interno 
• Elaborar el plan anual de aurlttoria Interne . 

HACER PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA 1 CLIENTE 
Procesos lnfo,mac,ón Elaborar Internos, entes informes " mlormes ,. Informes '" Personero '" control gestión, aud1tor,a audrtorla Municipal 6r�anos .. pl;mes '" control aroón mtema 

'=• internos, entes lnformac,ón Elaborar Programas da persorerc .. ='"' degeshón planes '" me¡oram1,mto Municipal órganos .. me¡oram,ento 

='" Procesos Elaborar Internos entes 

'" control, lnfo,mación !nlormes '" lnfomrns '" Pernonern 

órganos '" de procesos seguimiento y control Interno Municipal 
control control 

Procesos 
Documentos internos, entes lnformac,ón Evaluar de resultados Personero '" control, de procesos indicadores ,, Municipal órganos '" degesMn lnd,cadores =''" VERIFICAR • Evaluar ios resultados de los Indicadores del prOCfiso para tomar 

d&cis,ones sobre aJustes, correct,vos o acciones a que haya lugar 
• Control servo::<a no conforme 
• Segu,m,ento a lnd,cadores de gesli6n 
• Seguimiento a Planes de Mepram1ento 
• Aná�s,s de nesecs 

ACTUAR • Evaluar los resultados de los 1nd1cadorns del proceso pa!'ll tomar 
decisiones sobre a Justes correctivos o acc,ones a que haya lugar 
• Control servlCIO no conforme . 
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• Seguimiento a 1rid1cadores de gesMn . 
• Segu,miento a Planes de Mejoramiento 
• An�llsls de rieS'10S 
RECURSOS INOICADOR 
• Evaluar los msultados de los ind<eadores Ver tabla de indicadores 
del proceso para tomar dooslooos sobre a¡ustes, 
correctivos o accoones a que haya lugar 
• Conlfol serví<:<> rio conforme 
• Segu,mlenlo a ,od,cadores de ¡¡esuón 
• Segulm.,nto a Planes de Me¡1>ram1ento 
• Amlhse, de nesoos 

REQUISITOA APLICABLES 
DOCUMENTOS ASOCIADOS 1 NORMATIVIDAD 

• L,stado maestro de documentos • Ley 909 de 2004 
• Cód,go de ,ntegr,cfad • "'' ISO 
• Mapas estratég1e0s 9001·2015 
• Manual de proced1m111ntos • ,�- 1499 "' • Planes y programas " gestión 2017 
,nsbtucK>nal • Ley 87 de 1993 

• Ley 136 de 1994 
• Ley 1551 de 2012 . 

15. MANEJO Y CONSERVACIÓN 

15.1 Actualizaciones y Modificaciones 

Las manuales de procedmuentos están orientados a recoger s1stemtit,camente los procesos 
y proced,m,entos para recetar al personal de la entidad el cumpl1rn,ento de las acuveeces 
y orientando en la forma corno deben ser desarrolladas. 

Es por ello, que cada acto aorrurustranvo, directriz o reglamento que establezca o adopte 
un proced1m1ento debe ofrecer una oescnpcon actualizada. clara y concisa de las fases o 
etapas contenidas en cada proceso y de las achv1dades que mduyen cada procemrruento 

El presente manual no estará terminado plenamente y podrá ser actualizado permanente 
Cualquier mccmcacón que se realice al manual, debe ser aprobada y autorizada por el 
Personero Municipal. 

Para tener control de los aJustes que se requrera realizar a los manuales de acuerdo a la 
normativ,dad legal y proced,m,entos y Internos de la entidad se llevará un registro de 
manera cronológica de las con la descnpc!6n de las mod1flcac1ones en el cuadro de control 
de cambios. 
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CONTROL DE CAMBIOS 

VERSION RESOLUCION FECHA OESCRIPCION OE LA MOOIFICACION 

" 002 30/1212021 CREACION OEL MANUAL 

°' "' 19/08/2025 ACnJALIZACION º" CONTENIDO. 
FUNCIONES NORMATIVIDAD, 
PLATAFORMA ESTRATEGICA. 

6 
CRISTIAN FERNAND UTISTA BOHORQUEZ 

�KIO Marll :ltl Piai Atn'-Abogada. ' > 

Personero Municipal 

,. 
;,,ni.!.�, 
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