\'/k
P
PERSONERIA MUNICIPAL DE

@\ ~DOSQUEBRADAS

“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS *

ACTUALIZACION
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
2019. VERSION 3

CODIGO FT-GDOF-001
FECHA ABRIL - 2009

VERSION 01

PAGINAS 01 DE 32

“ACTUALIZACION PROCESOS Y
PROCEDIMIENTO0S”

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3228460 FAX 3228254
personeriadosquebradas@gmail.com / www.personeriadosguebradas.com

ELABORO MGMN

REVISO NMPB



http://www.personeriadosquebradas.com/

0 & CODIGO FT-GDOF-001
9 'p ACTUALIZACION FECHA ABRIL - 2009

I8 PERSONERIA MUNICIPAL DE PROCESOS Y
O\ \DOSGUEBRADAS | bROCEDIMIENTOS oo -
“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS ” PAGINAS 01 DE 32

2019. VERSION 3

INTRODUCCION

La normalizacién de los procesos y procedimientos son pieza fundamental para la materializacion de los
principios de la Administracion publica, como son la economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y
publicidad, pues permiten determinar plenamente los niveles de responsabilidad en cada una de las
actividades ejecutadas y facilitan el seguimiento y control de los procesos.

El Manual de Procesos y Procedimientos define la gestion que agrupa las principales actividades y tareas
que se realizan dentro de la Personeria Municipal. La funcionalidad del Manual, es permitir que todas las
tareas y procedimientos, asi como, la informacién relacionada, sean totalmente verificables y evaluadas,
facilitando el control interno de los procesos y como fuente de informacion para atender los
requerimientos de los diferentes entes de control.

Este Manual hace parte integral de la documentacién total implementada por la Administracién, en el cual
es de vital importancia el compromiso de la Alta Direccion en ejecucion y revisién permanente para la
debida actualizacion.

DESCRIPCION DE LA ENTIDAD.

La Personeria Municipal de Dosquebradas, es una entidad de derecho publico y ejerce las funciones del
ministerio publico que le confiere la Constitucion Politica, la Ley y los Acuerdos, asi como las que reciba
por delegacion de la Procuraduria General de la Nacion, 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 Publico y Veedor del Tesoro.

Direccion oficial de la Personeria: Carrera 16 Numero 36-44 Avenida Simén Bolivar Centro
Administrativo Municipal CAM piso 2, oficina 208-209 Dosquebradas (Risaralda) Nit 816.000.158-5
Teléfonos: 3228460 - 3228254 Correo electrénico: personeriadosquebradas@gmail.com Pagina Web
www.personeriadosquebradas.gov.co

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
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Como una institucion perteneciente al
Ministerio  Publico, la  Personeria
Municipal de Dosquebradas esta encargada
de la Promociéon y Defensa del orden
juridico, del patrimonio publico, del interés
ciudadano, de las Garantias Fundamentales
y Derechos Humanos en general.

En tal sentido atiende y apoya en forma
permanente y personalizada los
requerimientos de la comunidad con
compromiso social que da oportunidad,
transparencia y efectividad en procura del
bienestar de la sociedad Dosquebradense
“POR LA DIGNIDAD DE SUS
DERECHOS”

La Personeria Municipal de
Dosquebradas, sera reconocida no
solo a nivel regional sino nacional,
como una Entidad del Ministerio
Publico que presta sus servicios
con excelente Calidad, formadora
de ciudadanos comprometidos con
el desarrollo social del municipio y
con la sana y pacifica convivencia,
constructora de ambientes de
bienestar social, mediante la
efectiva Defensa de los Derechos
Fundamentales, el Patrimonio

Publico y el Orden Juridico.
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MISION VISION POLITICA DE
CALIDAD
) - R . Daremos un manejo

transparente, pulcro y adecuado
a los recursos publicos con los
que contamos para el ejercicio
de nuestras  funciones vy
procuraremos  siempre el
mejoramiento  continuo  de
nuestras actuaciones las que
estarén signadas siempre por los
principios de eficiencia y
eficacia.

Los funcionarios de la
Personeria Municipal de
Dosquebradas se comprometen
a prestar sus servicios con
trasparencia y oportunidad.

ESTRATEGIAS.

Es asi como los funcionarios de la Personeria Municipal de Dosquebradas, con miras a obtener una
adecuada prestacion del servicio, nos trazaremos como estrategias para lograr los objetivos
establecidos que cada una de nuestras actuaciones sea realizada con:

En reconocimiento a que todos los seres humanos somos diferentes y en
virtud del hecho que cada persona tiene y presenta diferentes clases de
problemas, dificultades y expectativas, comprenderemos y aceptaremos a
cada quien como es y le daremos una adecuada atencion sin importarnos en
qué situacion se encuentre, a que raza o credo pertenezca y mucho menos
tendremos en cuenta su filiacion politica.

Todo funcionario debe entender y aceptar que todas las personas no piensan
igual y por ello las diferencias existen; esta es la razén que nos lleva a
pregonar en nuestras actuaciones la tolerancia hacia los demés, que implica
tomarse el tiempo, primero para escuchar al ciudadano y segundo para
explicarle lo que no comprenda.

TOLERANCIA

CAM PISO 02 OFICINA 208-209 TELEFONO 3228460 FAX 3228254
personeriadosquebradas@gmail.com / www.personeriadosquebradas.com
ELABORO MGMN REVISO MGO

Pagina 3


http://www.personeriadosquebradas.com/
http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://montagepages.fuselabs.com/public/WilliiamssAlexander/respeto/8fe3e998-85ff-4550-ab12-48ae20a3ee0a.htm&ei=bkHGVLfOGsi-ggTzgoHAAg&bvm=bv.84349003,d.eXY&psig=AFQjCNG6w-1ksuG5GrVKuGr3KplvQ1b3ag&ust=1422365401186973
http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://clop.zonalibre.org/archives/055452.html&ei=gkLGVLz-MsmvggTs1ICQDQ&bvm=bv.84349003,d.eXY&psig=AFQjCNHnuNQYwJitpTDTgsDzkFf5TsGpUA&ust=1422365667589268

\/ CODIGO FT-GDOF-001
) 'p ACTUALIZACION FECHA ABRIL - 2009
T PERSONERIA MUNICIPAL DE PROCESOS Y
O\ ~DOSQUEBRADAS VERSION 01
“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECH PROCEDIMIENTOS PAGINAS 01 DE 32
OR LA DIG USDERECHOS™ | 5419, VERSION 3

motivados para entregar lo mejor de cada cual con el Gnico propoésito de

‘ Los funcionarios de la Personeria Municipal de Dosquebradas estaran
/ enaltecer la labor que se nos ha encomendado realizar

Compromlso
Civudadano

Contar con ciudadanos inquietos, decididos a colaborar con nosotros debe
llenarnos de orgullo por la confianza que nos depositan y a la vez debe
servirnos de punto de apoyo para poder lograr nuestras metas y objetivos.

IMPARCIALIDAD.

Todas y cada una de las actuaciones que se adelanten por los
funcionarios de la Personeria Municipal de Dosquebradas debe consultar
el derecho a la igualdad; tratar igual a lo igual y desigual a lo desigual,
sin posiciones tendenciosas.

El derecho que cada ciudadano tiene a su privacidad, implica que el
funcionario publico que conozca de su caso deba actuar con suma
cautela respecto de la informacion que le es suministrada, procurando
siempre afectar esa intimidad del usuario en lo mas minimo.

Uno de los objetivos primordiales de la Personeria Municipal de Dosquebradas consiste en lograr
obtener el reconocimiento de la comunidad Dosquebradense como una entidad que en forma eficiente y
eficaz presta sus servicios.

2. SERVICIO ATENTO Y OPORTUNO A LA COMUNIDAD

3. INFORMACION A LA COMUNIDAD SOBRE SUS
DERECHOS Y LA FORMA DE HACERLOS EFECTIVOS

4. ACCIONES POPULARES

5. VEEDURIAS CTUDADANAS
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OBJETIVOS

CON LA COMUNIDAD

1. Reconocer la diversidad, la cultura, los conocimientos y tradiciones populares, asi como de las formas
de participacion ciudadana.

Apoyar las organizaciones comunitarias, sus voceros y ciudadanos.

Diligencia y comprension a los usuarios

Primacia del bien publico sobre los intereses particulares.

Fomentar la tolerancia como elemento esencial para la convivencia.

Proteger en todas sus dimensiones los Derechos Humanos de la comunidad Dosquebradense.

oM wN

CON EL GOBIERNO E INSTITUCIONES

Consevar y propender por una independencia funcional

Imparcialidad y buena fe en todas las actuaciones

Cooperar en el logro de los fines esenciales del Estado

Oportunidad y confiabilidad en la rendicion de conceptos e informes

Generar confianza en la Instituciones Publicas

Fomentar y buscar los mecanismos necesarios para crear conciencia en la administracion en combatir
la corrupciodn.

I R

CON LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Fomentar el desarrollo de sus valores y aptitudes

2. Respeto por su integridad

3. Reconocer sus méritos personales y profesionales.

4. Orientar sobre la eficiencia, eficacia y competitividad

CON LA FAMILIA

1. Promocionar en el ndcleo familiar, sus valores y derechos

2. Fomentar su bienestar y elvacion de su calidad de vida

3. Sensibilizar sobre el buen y correcto comportamiento en Sociedad

OBJETIVOS ESPECIFICOS

EL PERSONERO MUNICIPAL COMO VEEDOR DEL TESORO. vigilar

la distribucidn de los recursos provenientes de las transferencias de los ingresos corrientes de la nacion, el
municipio y la puntual y exacta recaudacion e inversion de las rentas municipales

» Velar por el cumplimiento de los principios rectores de la contratacion administrativa establecidos en
la Ley, tales como: transparencia, economia, responsabilidad, ecuacién contractual y seleccién
objetiva.

» Realizar visitas, inspecciones y actuaciones que estime oportunas en todas las dependencias de la
administracion municipal para el cabal cumplimiento de sus atribuciones en materia de tesoro publico
municipal.
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» Exigir los informes sobre su gestion a los servidores publicos municipales y a cualquier persona
publica o privada que administre fondos o bienes del respectivo municipio.

LA ACCION DE CUMPLIMIENTO Y EL PERSONERO. Toda persona puede
acudir ante la autoridad judicial definida en esta Ley para hacer efectivo el cumplimiento de normas
aplicables con fuerza material de Ley o actos administrativos. Ejercera la accion de cumplimiento frente a
normas como fuerza material de Ley o actos administrativos.

EL PERSONERO Y LA VIA GUBERNATIVA. Ejercera vigilancia sobre la conducta

oficial de los servidores publicos del orden Municipal y la gestion de los apoderados de las Entidades
Publicas Locales en los procesos que estas sean aparte.

EL PERSONERO COMO DEFENSOR DE LOS DERECHOS
HUMANOS. El personero es el garante, del orden juridico vigente

1. Recibir las quejas y reclamos que cualquier individuo o institucion le hagan llegar, referentes a la
violacion por parte de los funcionarios del Estado, o por agentes ajenos al Gobierno, de los derechos
civiles y de las garantias sociales.

2. Solicitar las informaciones que al respecto considere necesarias, para lo cual tendra acceso a las
dependencias de caracter nacional, departamental y municipal de su jurisdiccién. Todas las
autoridades que realicen capturas o retenciones, allanamientos o actos que limiten la libertad de los
ciudadanos, deberan notificar tales acciones, su motivo y el lugar de su realizacion al personero
municipal de la respectiva jurisdiccion en un término no superior a las 24 horas siguientes a la
realizacién de dichos eventos, son pena de incurrir en causal de mala conducta que serd sancionada
con la destitucion del empleado.

3. Solicitar a los funcionarios de la Rama Jurisdiccional los informes que consideren necesarios sobre
los hechos investigados que se relacionen con la violacion de los derechos humanos y que hubieren
sido cometidos en el respectivo municipio, sin que para tales efectos exista reserva del sumario,
previo el cumplimiento de las formalidades previstas en el Codigo de Procedimiento Penal.

4. Promover la accion jurisdiccional en los casos que exista fundamento para ello. En este sentido el
personero cuenta con el apoyo de la Defensoria del Pueblo y de los defensores publicos.

5. Informar a las autoridades competentes los hechos que a su juicio impliquen situaciones irregulares, a
fin que sean corregidas o sancionadas por la administracion.

EL PERSONERO EN LA VIGILANCIA DE LOS SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS. Cumplir con la labor de defender al usuario y velar por el

mejoramiento de los servicios publicos.

EL PERSONERO Y EL REGIMEN CARCELARIO. Atendiendo lo establecido en
la LEY 65/93 Articulo 118 y 169. En cada establecimiento de reclusién funcionara un consejo de
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disciplina, el reglamento general determinard su composicién y funcionamiento, de él hard parte el
personero municipal o su delegado.

EL PERSONERO Y EL DERECHO DE PETICION. Constitucion

Politica Articulo 23. Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades competentes por motivos de interés general o particular y obtener pronta solucion.

» Velar por el ejercicio y la efectividad del Derecho de Peticion, precisando que cada entidad o
despacho donde se eleve este derecho su respuesta sea dada en forma eficaz, eficiente y oportuna.

EL PERSONERO Y EL DESPLAZADO. Del desplazado vy
responsabilidad del estado. Ley 387 de 1997. Articulos 1, 27 y

3 2. Atendera oportunamente a aquellas personas que, por causa del conflicto armado interno, disturbios
y tensiones interiores, violencia generalizada, violaciones masivas de los derechos humanos, infracciones
al Derecho Internacional Humanitario u otras circunstancias emanadas de las situaciones anteriores que
puedan alterar o alteren drasticamente el orden publico, hacen que abandonen su habita.

EL PERSONERO, LOS BIENES DE USO PUBLICO Y PATRIMONIO

PUBLICO. Decreto No 1333 de 1986. Numeral 7. Ley 136 de 1994. Articulo 178. Numeral 2,5y 13.
Son atribuciones del personero municipal.

1. Demandard a las autoridades competentes las medidas de policia necesarias para impedir la
perturbacion y ocupacion de los bienes fiscales y de uso publico.

2. Defendera los intereses de la sociedad el patrimonio publico, interponiendo las acciones judiciales y
administrativas pertinentes

3. Intervendra en los procesos y ante las autoridades judiciales o administrativas cuando sea necesario
en defensa del patrimonio publico.

OTRAS

» Vigilara que al menor (Ley 124 de 1994. Articulo 1, 2y 4). nosean  vulnerados los derechos, como
maltrato fisico, psicoldgico y abuso sexual.

» Intervendra en cualquier actuacién que se encuentren involucrados los derechos del menor, la familia
y el adulto mayor.

» Instaurard la accion de tutela como mecanismo constitucional, para velar por los derechos
fundamentales cuando estos resulten ser vulnerados o amenazados por la accion o la omision de
cualquier autoridad puablica.

» Realizard programas para el conocimiento, promocion y proteccion de los valores democraticos
constitucionales, institucionales, civicos y especialmente el de la solidaridad social de acuerdo con los
derechos fundamentales, los econdmicos, los sociales y culturales y los colectivos y del medio
ambiente.

» Apoyara permanentemente los Jueces de Paz y reconsideracion elegidos en el municipio, con el
objeto que esta Entidad sea un punto de soporte a sus actividades.
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MARCO NORMATIVO

Constitucién politica de 1991: (articulo 83, 84, 209 y 333): establece el principio de la buena
fe, el no poder exigir requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, los principios de
la funcion administrativa de la actividad econdmica y la iniciativa privada.

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo contencioso administrativo: (articulo 3):
establece los principios con los que se deben adelantar las actuaciones y procedimientos
administrativos.

Ley 87 de 1993. Por la cual se establece normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones El Paragrafo del articulo 1
de esta Ley determina que las Administraciones deben tener Manual de Funciones y de
Procesos y Procedimientos.

Directiva presidencial 02 del 5 de abril de 1994. Define la politica administrativa para
documentar y formalizar los procesos y procedimientos. Documento CONPES 2790 del 21
de junio de 1995.

Define la funcion publica orientada a resultados.

Ley 489 de 1998. Estatuto Basico de Organizacion y funcionamiento de la administracion
publica. Directiva presidencial 09 del 24 de diciembre de 1999. Define los lineamientos para
la implementacion de la politica de lucha contra la corrupcion.

Directiva presidencial 002 del 28 de agosto del 2000. Presenta la agenda de conectividad
como una politica de estado para manifestar el uso de las tecnologias de informacion.
Decreto 019 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites necesarios existentes en la administracion Publica.

Decreto Nacional 943 de 2014. Por la el cual se actualiza el Modelo Estdndar de Control
Interno para el Estado Colombiano MECI.

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo Relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Decreto que derogo el articulo 17 de la Ley 489 de 1998 y la Ley 872 de 2003.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Entender la importancia de la operacién por procesos, implica conocer con mas detalle el concepto de

proceso;

este se define como “el conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian

para generar valor, y las cuales transforman elementos de entrada en resultados” Los procesos se
clasifican en:

1. Procesos Estratégicos: incluyen los relativos al establecimiento de politicas y estrategias,
fijacion de objetivos y revisiones por parte de la Direccién.

2. Procesos Misionales: incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado previsto por la
entidad en el cumplimiento del objeto social o raz6n de ser.

3. Procesos de Apoyo: incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios para el desarrollo de
los procesos estratégicos, misionales y de evaluacién. Procesos de Evaluacion: incluyen aquellos
necesarios para medir y recopilar datos para el andlisis del desempefio y la mejora integral de los
procesos estratégicos, de apoyo y misionales. Igualmente permiten conocer la satisfaccion de los
usuarios.
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El mapa de procesos permite visualizar los procesos implementados en la Personeria, y clasificarlos

por nivel.
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la entidad y establecer las
posibles soluciones.

l

3. Realizar plan de accidon ¥
wverificar que las acciones
desarrolladas scan las plancadas.

4. Hacer seguimicnto,
recoleccidn de soportes ¥
apoyo documental al plan de

¥/r’/_-

aAcCHL

5. Presentar ¢l
plan de accion

6. Apoyo en la claboracién
del plan de accidn ¥
articulacion institucional.

7. Divulgar el plan
de accion

6.
Archivar
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PERSONERIA MUNICIPAL DE

@\ ~DOSQUEBRADAS
“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS ”

ACTUALIZACION

PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS
2019. VERSION 3

CODIGO FT-GDOF-001
FECHA ABRIL - 2009

VERSION 01

PAGINAS 01 DE 32

PLANES DE MEJORAMIENTO

RESPONSABLE- PERSONERO - JEFE DA CADA PROCESOS- CONTROL INTERNO

1. Identificar no conformidad o
situacidn a mejorar

I

2. Designar al responsable de la
accidn comectiva

3. Analizar las causas de
la No conformidad o

[

[ 4. Definir e implementar |l

5. Realizar
seguimiento a las

7. Cerrar la No conformidad o
situacion presentada

o

6. Se ha cumplido el Plan Oy
Mejoramiento?

MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL

INICIO )

1. Definir la metodologia a seguir
para la administracion del riesgo

|

| 2. Identificar el riesgo
N

t
3. Realizar la valoracion del riesgo
de acuerdo al manual de
administracién del riesgo del DAFP
1

4. Realizar el mapa de riesgos,
estableciendo la politica de
administracion del riesgo y las
acciones palra rnmgarlo.

I

5. Socializar y presentar el documento

a los empleados de la entidad y dejar
documento de evidencia para los

entes de control.

J

de riesgo cada seis meses

|
1

8. Ejecutar las acciones

T
6. Realizar el seguimiento al mapa

apoyo documental al
mapa de riesgos.

preventivas y correctivas.
!

FIN

Revisar cada seis meses el manual de
administracion  del riesgo  para  hacer
seguimiento al mapa de riesgos, en el caso de
encontrar  falencias en los  controles
establecidos, ejecutar las acciones correctivas o
preventivas para cada caso.

Se debe dejar evidencias y observaciones
pertinentes.

Dejar evidencias y observaciones pertinentes.
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PERSONERIA MUNICIPAL DE
}I:\DDSDUEBRADAS

“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS *

ACTUALIZACION
PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

2019. VERSION 3

CODIGO FT-GDOF-001
FECHA ABRIL - 2009

VERSION 01

PAGINAS 01 DE 32

INDICADORES DE GESTION

INICIO

proceso

1. Definir la metodologia a seguir para
implementar los indicadores por
proceso que se estableceran por

al proceso.

2. Definir los indicadores por proceso,
identificando que tipo de indicador se
establecerd para definir el seguimiento

|
3. Realizar el manual de I

4. Recoleccion de
evidencias y soportes
para sustentar cl discio

indicadores

]

del manual de
indicadores

5. Hacer seguimiento a todos los
procesos con la revision periédica de
los indicadores de los mismos e
identificar cudles son las fallas que
se presentan si no se esta
cumpliendo con el porcentaje
adecuado para la fecha y establecer
medidas correctivas para cumplir las
metas

\/—

6. Recoleccion y
documentacion de
evidencias y soportes

de la revision.

\_/—

T

7. Ejecutar las medidas necesarias
para cumplir las metas de cada
proceso.

8. Socializar las conclusiones con los
responsables de cada proceso

PROCESOS DE APOYO

Revisar cada seis meses el manual de
indicadores para hacer seguimiento al
desarrollo de los procesos y poder cumplir con
las metas establecidas. En el caso de encontrar
falencias en el cumplimiento de metas
establecer, las acciones a seguir para cada caso.

1. Programacion de presentacion de
informe de gestion o audiencia o
audiencia de rendicion de cuentas

PRESENTACION DE INFORMES O RENDICION DE

'INICIO

|

2. Gitar al ente correspondiente e

3. Presentar informe de gestion
O realizar audiencia de rendicion
de cuentas

interesados

4. Publicar en pagina web y redes
sociales constantemente la
informacion de interés y de las
actividades realizadas por la
Personeria Municipal, para rendir
cuentas de manera constante

FIN
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% CODIGO | FT-GDOF-001
o
9 ACTUALIZACION FECHA ABRIL - 2009
PERSONERIA MUNICIPAL DE PROCESOS Y VERSION 01
®\,~DOSQUEBRADAS
7~ PROCEDIMIENTOS 5 = e 61 bE 33

“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS *

2019. VERSION 3

GESTION ADMINISTRATIVA

Implementar las estrategias, politicas y procedimientos en materia de gestion administrativa y de
recurso humano para conseguir la adecuada administracion de los recursos de la entidad, asi como la
profesionalizacién, adecuacion y motivacion del personal en concordancia con los valores, desarrollo

y objetivos de la Personeria.

PAGO A FUNCIONARIOS

INICIO

1. Verificar novedades del periodo:
vacaciones, primas, descuentos.

|

3. Elaborar la biquidacidn en de los

2. Realizar liquidacion I

|

4. Elsborar Orden de pago l _

panfiscales en la plataforma
designada para la planill

L

S. Tramutar ante la Secretaria de
Hacicnda y la ante tesoreria la
Tesoreria Municipal ¢l pago

\/

FIN

INDUCCION Y REINDU

CCION DE FUNCIONARIOS

INICIO

1 Realizar la induccidn al personal
nuevo que ingrese a la entidad de
acuerdo con el manual de induccion y
reinduccion que debe ser elaborado por

la Personeria Municipal

2. Realizar la reinduccién al personal
que labora en la entidad de acuerdo
con el manual de induccidn y
reinduccion de la Personeria

| l

3. Hacer firmar ¢l acta de
induccion o reinduccion
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PERSONERIA MUNICIPAL DE PROCESOS Y

O\ \DOSQUEBRADAS | pROCEDIMIENTOS
POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS 2019. VERSION 3

CODIGO FT-GDOF-001

FECHA ABRIL - 2009

VERSION 01

PAGINAS 01 DE 32

CAPACITACION FUNCIONARIOS

( mIclo )
|

1 Realoar & diagnashon con oS
funcionanios para identificar las
necesdades de capacitacitn de cada und
de acuerdo con sus responsabilidades
laborales

2. Realizar el plan institucional de
capacitacion, teniendo en cuenta o plan
del ano anterior y lo especificado por o
DAFF en Ly guia de formulacidn del plan
institucional de capacitacion del DaFP

J
|

% Ejocutar el plan mstitucional de capacitacion
De la Porsoncria

d Archivar
cvidencms de la
CAPGCILECHN
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PERSONERIA MUNICIPAL DE PROCESOS Y

O\ \DOSQUEBRADAS | pROCEDIMIENTOS
POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS 2019. VERSION 3

CODIGO FT-GDOF-001
FECHA ABRIL - 2009

VERSION 01

PAGINAS 01 DE 32

BIENESTAR SOCIAL FUNCIONARIOS

( INICIO )

1 Realizar el diagnostico de necesidades de
bienestar social laboral para los funcionarios
de |a Personena

2. Realizar el plan de bienestar social
laboral teniendo en cuenta & diagnostico
de necesidades y el plan del afo anterior

-.____________..--"""_'_-_
|

3. Ejecutar ¢l plan de bienestar social laboral de
|a Personeria

4. Evidenciar
actividades
Archivar

( FIN

M
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\!/h CODIGO FT-GDOF-001
9 ACTUALIZACION FECHA ABRIL - 2009

- PERSONERIA MUNICIPAL DE PROCESOS Y VERSION 01
,~DOSQUEBRADAS
“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS * PROCEDIMIENTOS PAGINAS 01 DE 32

2019. VERSION 3

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

1 INICIO }

1 Identificar las necesidades de
adquisicion de bienes y servicios para la
vigencia por la Personeria Municipal

2. Diligenciar el formulario establecido
por Colombia compra eficiente

- =

3. Publicar en la pagina de Colombia compra

cficiente y de la Personeria Municipal ¢l plan

anual de adquisiciones diligenciado dentro de
los térmunos de ley

4. Archivar

/|

5. Actualizar por lo menos una vez el plan
anual de adquisiciones durante ¢l afo
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PERSONERIAMUNICIPALDE | PROCESOS Y [ VERSION

PROCEDIMIENTOS
2019. VERSION 3

@\ ~DOSGUEBRADAS
“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS ”

ACTUALIZACION FECHA

CODIGO FT-GDOF-001
ABRIL - 2009
01
PAGINAS 01 DE 32

CONTRATACION

INICIO

I

1. Identificar que la el bien, servicio u
obra se encuentra induida en el plan
anual de adquisiciones y solicitar el COP

I

2. Elaborar los estudios previos y del sector

donde se identifiquen necesidades, con

caracteristicas técnicas de los elementos o

servicdos requeridos

3.1. Elaborar documento
y cnviar invitacion a los

3 Realizar invitacion para participar del
proceso de seleccion como proveedor

ofcrentes

——

5. Evaluacion de propucstas y adjudicacion
del contrato

4. Recepeion de propucstas

7. Suscnpcion del Acta de inxcio

|

|

8. Supervision a la cjecucion del contrato a
través de las actas de supervision

1

9. Recibido a satisfaccion y liquidacion del
contrato

|

10. Orden de pago

6. Solicitud del RP

.

11. Elaborar orden de pago y
gestionar ante tesoreria municipal

12. Archivar
proceso

FIN
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“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS *

ACTUALIZACION
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
2019. VERSION 3

CODIGO FT-GDOF-001
FECHA ABRIL - 2009

VERSION 01

PAGINAS 01 DE 32

PROCESO PAGO CONTRATISTAS

Entrega de
Informe mensual
de actividades

Revisidn de cads
documento

Acta da In‘orr'm de
sctividades

Informe Pu:u
SUCEIViSOr Estampillas

=]

Causary
contabilizar

-

L
Pago

Fago y planilla de
Segundad Sonal

Develucidn
¥ commeccidn

Revision de cada
documento

Causary
contabilizar

Egreso
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9 ACTUALIZACION FECHA ABRIL - 2009

> PERSONERIA MUNICIPAL DE PROCESOS Y VERSION 01
,~DOSQUEBRADAS
“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS * PROCEDIMIENTOS PAGINAS 01 DE 32

2019. VERSION 3

PROCESO FINANCIERO

Analisis
Financiero

¥

Proyeccion
del FAC

¥

Registro
Aprobacion . Contable
del PAC

}

Contabilizar

Recaudos y
Pagos

¥

v

Ejecucion . Trimastral | Municipio
Fiscal

Contraloria 514
Misional

"—-_-—"'_'-'-'_._

- w 514 Observa
Gestion Cantrsl de
> de Calidad [ Documentos

Contral de

Rezhtros

Corftral de

kdormaciin
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9 'p ACTUALIZACION FECHA ABRIL - 2009

| PERSONERIA MUNICIPAL DE PROCESOS Y
o\x VERSION 01
,~DOSQUEBRADAS
“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS ” PROCEDIMIENTOS PAGINAS 01 DE 32

2019. VERSION 3

PROCESO: Financiero

SUBPROCESO: Gestion contable y tesoreria — Cuenta Corriente

OBJETIVO: Establecer los lineamientos de control para las autorizaciones en la cuenta corriente de la
Personeria Municipal de Dosquebradas en el Sistema Bancario Nacional.

ALCANCE: Este subproceso cubre toda la cuenta corriente de la Personeria Municipal.

NO | ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Envia el contrato y registrode firma para Funcionario de la Entidad Bancaria

1 definir las autorizaciones en las cuentas
corrientes de la Personeria Municipal
Realiza la apertura o cierre de la cuenta Funcionario de la entidad Bancaria

2 actualizando a los funcionarios de la

Personeria Municipal que autoriza el
representante Legal de la entidad.

3 Revisa el contrato para la apertura, cierre o Area financiera y Tesorera
cambio de firmas en el contrato de la cuenta
corriente que posee la Personeria Municipal de
Dosquebradas

En el contrato de aperturade la cuenta corriente
4 de la Personeria Municipal, realiza las Area financiera y Tesorera
observaciones, correcciones o advertencias que
considere no benefician a la entidad.

5 Revisado y autorizado el contrato por el Area Representante Legal
financiera y Tesorera, acepta los términos
establecidos.

6 Envia a la entidad bancaria el contrato y Area financiera y Tesorera
registro de firmas para que sean actualizados
en la cuenta corriente que la Personeria
Municipal, posee en la Entidad bancarias.

7 Se encarga de controlar y dar seguimiento Area financiera y Tesorera
cuando se requiere emitir cheques o realizar
transferencias de la cuenta corriente que los
firmantes o aprobadores sean los que se
encuentren estipulados en el contrato.

8 Se encarga de enviar a los bancos las Area financiera y Tesorera
solicitudes por inclusion, exclusién o apertura
de los responsables autorizados en la cuenta

corrientede la Personeria Municipal.

ACTUALIZACIONES Y MODIFICACIONES.

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

Es por ello que deben ofrecer una descripcién actualizada, clara y concisa de las fases o etapas contenidas
en cada proceso y de las actividades que incluyen cada procedimiento.

Siempre habra mejores formas de realizar los procesos y de establecer los procedimientos, por lo que un
manual no estara terminado plenamente, sino que debera ser motivo de actualizacién permanente.
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“POR LA DIGNIDAD DE TUS DERECHOS * 2019. VERSION 3

CODIGO FT-GDOF-001
FECHA ABRIL - 2009

VERSION 01

PAGINAS 01 DE 32

MANUALES

La Personeria Municipal de Dosquebradas, tiene en su archivo los siguientes manuales de procedimiento,
el cual seguiran vigentes hasta el momento que estos por parte del representante legal ordene ser

modificado.

NOMBRE MANUAL ESTADO | OBSERVACION
Manual de procedimientos para el control de cuentas corrientes de la personeria municipal | Vigente NA

de Dosquebradas.

Manual especifico de funciones y de competencias laborales Vigente NA
Manual de politicas y procedimientos contables bajo normas internacionales de Vigente EN PROCESO
contabilidad del sector publico (NICSP) DE REVISION
Manual para el manejo y control de caja menor de la personeria municipal de Vigente NA
Dosquebradas

Manual de buenas précticas de ahorro para fomentar criterios de austeridad Vigente NA
Manual de formulacion e implementacion de politicas de prevencion del dafio antijuridico | Vigente NA
Manual Plan de Comunicaciones para la Personeria Municipal de Dosquebradas Vigente NA
Manual de Archivo Vigente NA
Manual de procedimientos para el control de cuentas corrientes y tesoreria de la

personeria municipal de Dosquebradas

Manual de atencidn, servicio al ciudadano y calidad en la atencion de Peticiones, Quejas, Vigente NA

Reclamos y Sugerencias de la Personeria Municipal de Dosquebradas

Manual para el manejo y control administrativo de los bienes de propiedad de la
personeria municipal de Dosquebradas

Manual de calidad

Manual de contratacién

Manual de procedimiento para autorizar y aprobar las diferentes situaciones
administrativas de los funcionarios pdblicos de la personeria municipal de Dosquebradas

Manual de politicas contables Area financiera. Presupuesto, contabilidad y tesoreria de la
personeria municipal de Dosquebradas

Manual estatuto de auditoria interna

Manual de induccién y reinduccion

Manual de incentivos y capacitacion y bienestar social empleados de la Personeria
Municipal de Dosquebradas.

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de archivo y actualizacién de hojas de vida

“Procedimiento para la realizacion de copias de seguridad — (backup)”, personeria
municipal de Dosquebradas

Procedimiento y protocolo atencion al ciudadano

Protocolo ético

Procedimiento de administracion de némina y prestaciones sociales

Atentamente

MARIA GILMA MANRIQUE NORENA
Control Interno
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