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INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Personeria Municipal de
Monteria, una herramienta disefiada para optimizar y estandarizar las
actividades que se llevan a cabo en la entidad. Este manual tiene como
objetivo principal brindar una guia clara y detallada de los procesos y
procedimientos que se desarrollan en cada una de las areas de la Personeria,
con el fin de garantizar la eficiencia, la transparencia y la calidad en el
desempeno.

El presente manual ha sido elaborado con el compromiso de establecer un
marco de referencia comun para todas las personas que forman parte de
nuestra institucion, facilitando la comprension de las tareas,
responsabilidades y flujos de trabajo necesarios para el cumplimiento de
nuestros objetivos y funciones. Ademas, busca promover una cultura de
mejora continua, donde la identificacion de oportunidades de optimizacion
y de la implementacion de buenas practicas, parte integral de la labor diaria.

Este manual se compone de una estructura organizada y detallada, que
incluye la descripcion de los procesos, los procedimientos asociados, los
responsables de su ejecucion, los indicadores de desempeno y los formatos
utilizados en cada etapa. Cada seccion ha sido cuidadosamente elaborada y
revisada para asegurar la claridad y la coherencia en la presentacion de la
informacion.

Esperamos que este Manual de Procesos y Procedimientos sea una
herramienta util y valiosa para todos los miembros de la Personeria
Municipal de Monteria, permitiéndonos fortalecer la gestion, optimizar los
recursos y brindar un servicio de calidad a la comunidad.

Desde la alta direccion se invita a todos los funcionarios y contratistas a
utilizar este manual como referencia constante en el quehacer diario,
adaptando y mejorando los procesos de acuerdo con las necesidades y
exigencias de nuestro entorno.
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jDamos inicio a una nueva etapa de eficiencia y calidad en la Personeria
Municipal de Monteria, gracias a este Manual de Procesos y Procedimientos
que nos guiara hacia la excelencia en nuestro trabajo!

A CERCA DEL MANUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos constituye una pieza fundamental
dentro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, adaptandose a las
tendencias actuales en materia de gestion organizacional. Este documento
se presenta como una herramienta instrumental de informacion completa y
detallada, disenada con el proposito de proporcionar una vision integral de
las operaciones y actividades llevadas a cabo en cada una de las areas,
dependencias y servicios de la organizacion.

En respuesta a las tendencias actuales en gestion, el manual ha sido
estructurado de manera ordenada y sistematica, ofreciendo una guia clara
y precisa sobre las politicas, funciones, sistemas y reglamentos que rigen
cada una de las operaciones. Ademas, se destacan las responsabilidades
asociadas a cada actividad, promoviendo asi la asignacion adecuada de roles
y fomentando una cultura de responsabilidad compartida en el logro de los
objetivos organizacionales.

Asimismo, este manual se ajusta a las tendencias contemporaneas que
enfatizan la importancia de la colaboracion y la sinergia entre los diferentes
actores de la organizacion. Se promueve la realizacion de actividades tanto
de forma individual como colectiva, reconociendo la interdependencia de las
areas y la necesidad de un trabajo conjunto para alcanzar los resultados
deseados.

En resumen, el Manual de Procesos y Procedimientos, en linea con las
tendencias actuales en gestion organizacional, se presenta como una
herramienta esencial que permite a la organizacion operar de manera
eficiente y efectiva, garantizando la uniformidad, la calidad y la mejora
continua en todas sus areas y servicios.

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web institucional o por medio del administrador del
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OBJETIVO GENERAL

El objetivo general del Manual de Procesos y Procedimientos es establecer
una estructura organizada y detallada que oriente de manera clara y
sistematica las operaciones de la Personeria Municipal de Monteria, con el
fin de lograr la eficiencia, la calidad y la excelencia en la prestacion de
servicios. Este manual tiene como proposito principal brindar a los
miembros de la organizacion una guia integral y actualizada que les permita
comprender y seguir los procesos y procedimientos establecidos,
optimizando asi los recursos, minimizando los errores y asegurando la
consistencia en el desempeno de las actividades.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asegurar la estandarizacion de los procesos y procedimientos en cada
una de las oficinas de la Personeria Municipal de Monteria.

e Exponer de una manera ordenada y secuencial las principales
actividades o pasos que componen cada procedimiento.

e Permitir establecer claridad en el marco misional, administrativo y de
apoyo y puntos de control para la evaluacion de la gestion y el
establecimiento de politicas de mejoramiento continuo.

e Contribuir al ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo
en las distintas dependencias.

e Servir de guia para la correcta ejecucion de actividades y tareas de los
funcionarios de la Institucion.

AMBITO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos se convierte en una herramienta
fundamental para todos los funcionarios de la Personeria Municipal de

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web institucional o por medio del administrador del
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Monteria, ya que les brinda la oportunidad de consultar de manera
constante sus actividades y responsabilidades, evaluar los resultados
obtenidos y ejercer un adecuado autocontrol. Asimismo, se fomenta la
presentacion de sugerencias que busquen mejorar los procedimientos
establecidos.

Ademas, los jefes de las diferentes oficinas desempenan un papel clave al
evaluar objetivamente el rendimiento de sus subalternos y proponer
medidas para la adecuacion de procedimientos modernos, generando
cambios tanto en el entorno interno como externo de la institucion. Esto
permite analizar los resultados obtenidos en las distintas operaciones y
promover una cultura de mejora continua.

Por otro lado, los organismos de control, tanto a nivel interno como externo,
desempenan un rol importante al facilitar la medicion del cumplimiento de
los procedimientos y sus respectivos controles. Estos mecanismos se han
establecido con el objetivo de prevenir pérdidas o desviaciones de bienes y
recursos, y determinar los niveles de eficiencia y eficacia en el logro de los
objetivos institucionales. De esta manera, se establecen bases sélidas para
la evaluacion de la gestion en cada una de las areas de la Personeria
Municipal de Monteria.

RESPONSABILIDADES DE LOS JEFES DE LAS AREAS FRENTE AL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Sera responsabilidad de los jefes de areas funcionales o Lideres de Procesos
asegurar el correcto diseno, establecimiento, aplicacion y control de manual
de procesos y procedimientos. Asi mismo, deberan velar por el cumplimiento
y la actualizacion constante de los procesos y procedimientos establecidos.

Ademas, les correspondera detectar las necesidades de creacion y
actualizacion de procedimientos, en consonancia con las nuevas normas y
tecnologias, a través de un seguimiento permanente. Seran los encargados
de proponer a las oficinas correspondientes los cambios necesarios que

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web institucional o por medio del administrador del
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conduzcan a la reestructuracion de las areas y al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

El manual de procesos y procedimientos sera utilizado como base para
evaluar el desempeno tanto a nivel individual como a nivel de la unidad o
dependencia. Por lo tanto, los jefes de areas funcionales o Lideres de
Procesos deberan utilizarlos como referencia para medir y evaluar el
rendimiento de su equipo de trabajo, promoviendo asi una cultura de mejora
continua y eficiencia en la organizacion.

MARCO ESTRATEGICO
ROL INSTITUCIONAL

La Personeria de Monteria es un 6rgano de control territorial que cuenta con
autonomia presupuestal y administrativa. Como Ministerio Publico y de
acuerdo al articulo 118 de la Constitucion Politica le corresponde la guarda
y promocion de los derechos humanos, la proteccion del interés publico y la
vigilancia de la conducta oficial de quienes desempenan funciones publicas.

Por tanto, la postura institucional para el periodo marzo de 2020 a febrero
de 2024, estara orientada a la proteccion de los derechos de los
monterianos, en la actuacion preventiva en la ejecucion de lo publico,
vigilando el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, las ordenanzas, las
decisiones judiciales y los actos administrativos, promoviendo las acciones
constitucionales y judiciales a las que hubiere lugar, en especial las
previstas en el articulo 87 de la Constitucion, asi como también vigilando el
ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales;
y finalmente, sera vigilante y diligente en resolver las problematicas de todos
los monterianos, intermediando y atendiendo todas las solicitudes.

MISION

Como representante del Ministerio Publico, la Personeria de Monteria
centrara todo su accionar en la promocion y proteccion de los derechos

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web institucional o por medio del administrador del
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humanos y colectivos de la comunidad monteriana, defendiendo sus
intereses y obrando de forma integra y transparente; promocionando la
prevencion como la herramienta de intervencion mas efectiva para el actuar
en lo publico, y propiciando la integracion efectiva de los grupos de valor
para la construccion de una sociedad mas incluyente.

VISION

Para febrero de 2024, la Personeria de Monteria sera la principal entidad en
la ciudad de Monteria, defensora de los derechos humanos y del interés
particular de la ciudadania, reconocida por su trato igualitario y sin
excepciones o distinciones culturales, étnicas, religiosas o de cualquier otro
tipo. Asi mismo, el 6rgano municipal sera el primer aliado en la defensa de
lo publico y vigilancia disciplinaria de sus sujetos de control, velando por la
transparencia en el manejo de los recursos institucionales y liderando en la
inclusion social y promocion de la paz y la reconciliacion.

DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

Las politicas institucionales son unas decisiones que se establecen como
guia para los miembros de una organizacion, en ellas se estipulan los limites
dentro de los cuales se debe operar. Es decir, proporciona un marco de
accion logico y consistente, que evita que la administracion, tenga que
decidir sobre temas de rutina una y otra vez en detrimento de la eficiencia
en las actuaciones de la administracion.

De manera que, toda politica institucional debe fundamentarse y reflejar los
valores de la organizacion; también, al mismo tiempo, ser una reflexion
cultural de las creencias y filosofia institucional.

Asi las cosas, el objetivo de la Personeria de Monteria es establecer Politicas
institucionales claras que pueden constituirse en una poderosa herramienta
para lograr y consolidar la calidad en todas sus dimensiones. Calidad que
podra ser visualizada a través de una mayor eficiencia de los procesos,
mejora de la comunicacion, promocion del empoderamiento de todo el
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personal misional, administrativo y de apoyo, y cumplimiento eficaz del
proposito de la organizacion.

Igualmente, la Personeria de Monteria estara comprometida con el servicio
al ciudadano, con el sostenimiento del medio ambiente, con la lucha contra
la corrupcion, creando un Codigo de Buen Gobierno, por medio del cual
orientara su actuar con transparencia y establecera los lineamientos claves
para la gestion institucional.

Por consiguiente, la gestion institucional en la Personeria de Monteria estara
sustentada en tres politicas institucionales: (i) servicio al ciudadano; (ii)
cuidado y sostenimiento del medio ambiente y (iii) la lucha contra con la
corrupcion.

POLITICA ORIENTADA AL SERVICIO AL CIUDADANO

La Personeria de Monteria es un organismo de control administrativo y
disciplinario, con autonomia administrativa, financiera y presupuestal, que
tiene como finalidad velar por la guarda, promulgacion y defensa de los
derechos humanos, la proteccion del interés publico y la vigilancia de la
conducta oficial de los servidores a nivel municipal con excepcion del Alcalde
Municipal; para cumplir a cabalidad las funciones constitucionales nos
comprometemos a prestar un servicio a la ciudadania de forma eficiente,
eficaz, oportuna y transparente; velando por una cultura continua de
servicio al ciudadano, por medio de la cual se asegure la atencion integral
de la comunidad.

POLITICA ORIENTADA AL CUIDADO Y SOSTENIMIENTO DEL MEDIO
AMBIENTE

La Personeria de Monteria estara comprometida con el cuidado y
sostenimiento del medio ambiente, por medio de la austeridad en el gasto,
velara por el uso eficiente de los recursos naturales en la organizacion como
son el gas, agua, energia, entre otros.

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web institucional o por medio del administrador del
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El ente municipal se compromete a hacer uso racional del papel,
contribuyendo al sostenimiento ambiental por medio del uso de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones.

Finalmente, la Personeria exteriorizara su estrategia de cuidado del medio
ambiente a través de sus programas civico-ciudadanos, en los cuales por
medio de actividades ludicas, charlas e intervenciones en lugares
concurridos de la ciudad, luchara por el compromiso social de todos los
Monterianos por el cuidado del medio ambiente de la ciudad.

POLITICA ORIENTADA A LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

La Personeria de Monteria se compromete a establecer una lucha continua
contra la corrupcion, por eso en el actuar administrativo y misional de la
entidad, esta politica se apreciara a través de cero actos de corrupcion
mediante la investigacion de posibles conductas que atenten contra el erario
publico de la entidad.

Por otra parte, al ser la lucha contra la corrupcién un compromiso de todos,
la Personeria de Monteria implementara mecanismos de formacion para la
lucha contra este fenomeno capacitando a los Ediles, Juntas de Accion
Comunal, Veedores Municipales y demas lideres comunitarios que velan por
la salvaguarda de los recursos publicos y el bienestar de la comunidad
Monteriana.

Igualmente, se compromete a mejorar los sistemas de comunicacion e
informacion, para esto utilizara el plan de comunicacion como herramienta
para garantizar una comunicacion fluida con todos los grupos de interés,
estableciendo pactos éticos frente al desempeno de la funcion administrativa
y la contratacion estatal. Adicionalmente, construira cadenas éticas que
permitan llevar a cabo buenas practicas de integridad, transparencia y
eficiencia en el ejercicio de la funciéon publica.

Finalmente, en el desarrollo de esta politica de lucha anticorrupcion, la
entidad vinculara a la ciudadania por medio de los mecanismos de
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participacion ciudadana para el control social de la gestion, recepcionando
las denuncias ciudadanas a través de canales presenciales, telefonicos y
virtuales.

VALORES INSTITUCIONALES

Los valores institucionales son acuerdos que inspiran y rigen la vida de la
entidad, orientados a asegurar la eficiencia, integridad, transparencia y el
logro de los objetivos estratégicos. Tienen caracter obligatorio por ser
acuerdos de comportamiento, y en consecuencia deben ser compartidos por
todos los funcionarios de la Personeria de Monteria.

v' Transparencia. Garantia del actuar administrativo y misional acorde
a los intereses generales

v Responsabilidad. Cumplir a cabalidad con las funciones inherentes
a la entidad.

v' Probidad. Honestidad y eficiencia en el manejo de los asuntos de la

entidad.

Cultura de servicio. Disposicion de servir a los usuarios con

eficiencia, calidad y calidez.

Prudencia. Adelantarse a las circunstancias, actuar con decoro.

Flexibilidad. Adaptarse rapidamente al entorno.

Justicia. Actuar bajo el marco legal aplicable.

Compromiso. Ir mas alla de lo esperado, actuar entregando toda la

capacidad.

Solidaridad. Ser empaticos para sumir como propias las demandas

de otros.

v Respeto. Tratar humanamente a las personas.

NN NN

<\

PRINCIPIOS ETICOS DE ACTUACION

Los principios se refieren a las normas o ideas fundamentales que rigen el
pensamiento o la conducta. Dichas creencias se presentan como postulados
que el individuo y el colectivo asumen como normas rectoras que orientan
sus actuaciones y que no son susceptibles de trasgresion o negociacion.
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La Constitucion y la Ley dirigen los derechos y objetivos de la comunidad,
por ello la Personeria de Monteria, acoge en la presente declaracion los
siguientes principios:

El interés general prevalece sobre el interés particular. La Personeria de
Monteria, actuara siempre con la premisa de que el interés general prima
sobre el particular, lo que garantiza el bien comun.

El cuidado de la vida en todas sus formas. La proteccion de la vida es el
principio maximo de actuacion, fundamentado en el compromiso por la
proteccion de los derechos humanos de cada integrante de la comunidad.

El patrimonio piblico es de la comunidad. La Personeria de Monteria
actuara teniendo como principio que los recursos y bienes a su cargo son
sagrados, por lo tanto su manejo sera de forma honesta, responsable y
transparente.

La administracion de recursos publicos implica rendir cuentas a la
sociedad sobre su utilizacion y los resultados de la gestion. La
Personeria de Monteria dara a conocer a través de mecanismos de rendicion
de cuentas la informacion de su gestion, garantizando a todos los grupos de
interés el seguimiento a la gestion y a la oferta de servicios institucional.

La participacion ciudadana como mecanismo de apoyo al control social.
La Personeria de Monteria orientara su actuar apoyandose en la comunidad
para ejercer control eficaz como Ministerio Publico.

Actuar con eficacia. La Personeria de Monteria velara por el cumplimiento
oportuno, util y efectivo de los objetivos institucionales.

Celeridad. Las actuaciones de la Personeria de Monteria se caracterizaran
por la gestion eficiente de los procedimientos, evitando tramites
innecesarios, o dilataciones en la atencion de los usuarios, proveedores,
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servidores publicos, acreedores, las entidades publicas y privadas y el medio
social en el que se desarrolla.

Imparcialidad. Todos los grupos de interés, personas naturales o juridicas
que utilicen los servicios o tengan relaciones con la Personeria de Monteria,
no podran sentirse afectados en sus intereses o ser objeto de discriminacion.

ORIENTACION A PROCESOS (MAPA DE PROCESOS)

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactiian para generar valor y las cuales transforman elementos de
entrada en resultados. (NTCGP 1000;2009)

PROCEDIMIENTO: Modulos homogéneos que especifican y detallan un
proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o
actividades determinadas secuencialmente en relacion con los responsables
de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas
senalando registros o flujo de documentos.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades ejecutadas.

RESPONSABILIDAD: Derecho natural u otorgado a un individuo en funcion
de su competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.
(NTCGP 1000;2009)

ENFOQUE SISTEMICO

Un sistema es el conjunto de elementos mutuamente relacionados o que
interactiian con el fin de lograr un propoésito. (NTCGP 1000;2009)

Una organizacion es un sistema socio-técnico incluido en otro mas amplio
que es la sociedad con la que interactua influyéndose mutuamente.

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web institucional o por medio del administrador del
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Es importante aclarar que los elementos o partes que componen un sistema
se refieren al campo funcional. De este modo los elementos pasan a ser
funciones basicas realizadas por el sistema, el cual contiene entradas que
para la Personeria Municipal de Monteria son los usuarios y requisitos de
los usuarios o clientes; procesos, que se dan dentro de la entidad e
interactiian entre si para lograr la consecucion de los objetivos o prestacion
del servicio; y salidas, que son los resultados obtenidos (asesorias, atencion
al usuario), que pueden ser medidos en la entidad como la satisfaccion de
los servicios.

ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Un enfoque basado en procesos es la gestion sistematica de la interaccion e
interrelacion entre los procesos empleados por las entidades para lograr un
resultado deseado.

En las entidades, las dependencias tienen nombres muy definidos pero los
procesos no. Es asi como los procesos aparecen fragmentados, muchas
veces invisibles por la estructura organizacional; se le asignan
responsabilidades a directivos y se rinden cuentas de un area o dependencia
en particular, pero no se asigna la responsabilidad por el trabajo completo,
esto es, por el proceso.

Dentro de la Personeria Municipal de Monteria se llevan a cabo procesos de
tipo estratégico, misionales u operativos, de seguimiento y de apoyo, que por
medio de su interrelacion permiten el funcionamiento y la prestacion del
servicio de forma oportuna, eficiente y con calidad.

MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

El modelo de operacion por procesos de la Personeria Municipal de Monteria
se estableci6 a partir de la identificacion de cada uno de los procesos
desarrollados al interior de la entidad, luego se priorizaron los procesos mas
importantes por medio de acta de revision de estructura de operacion,

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web institucional o por medio del administrador del
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después se clasificaron y mapearon los procesos y por ultimo se realizo la
caracterizacion de los procesos y se levantaron los procedimientos de la
institucion.

El modelo de operacion por procesos de la Personeria de Monteria esta
establecido a partir de la identificacion de cada uno de los procesos
desarrollados al interior de la entidad.

El mapa de procesos es la representacion grafica de los procesos y de las
operaciones de las entidades y organismos. Estos diagramas se clasifican
habitualmente en estratégicos o gerenciales, misionales, de apoyo y
medicion, evaluacion y mejora.

MAPA DE PROCESOS

& >>°

Control Interno
T. Evaluacion y Mejora

Gestion Gerencial.
T. Estratégico.

£
[ Gestidn de Derechos Gestién Disciplinaria /
\ e Interés Colectivo T. Misional
T. Misional ; N
Necesidades y Satisfaccion de la
requerimientos de la comunidad

comunidad

Gestion Administrativa y Financiera
T. Apoyo

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web institucional o por medio del administrador del
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MARCO LEGAL

por la cual se establecen normas
para el ejercicio del control interno

Ley 87 de 1993 en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras
disposiciones

Por la cual se crea el sistema de
gestion de la calidad en la rama

Ley 872 de 2002 ejecutiva del poder publico y en
otras entidades prestadoras de
servicios

Por el «cual se reglamenta
parcialmente la Ley 87 de 1993 en
cuanto a elementos técnicos y
administrativos que fortalezcan el
sistema de control interno de las
entidades y organismos del estado
Por el cual se reglamenta la Ley 872
de 2003 y se adopta la norma
técnica de calidad en la gestion
publica
Por el cual se adopta el modelo
Decreto 1599 de 2005 estandar de control interno para el
estado colombiano
Por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 872 de 2003
Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones,
Decreto 019 de 2012 procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la
administraciéon publica
Por el cual se actualiza el modelo
estandar de control interno - MECI
Por medio del cual se expide el
Decreto 1083 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.

Decreto 1537 de 2001

Decreto 4110 de 2004

Decreto 4295 de 2007

Decreto 943 de 2014
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Decreto 1499 de 2017

TIPOLOGIA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector
Funcion Publica, en lo relacionado
con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015

Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias,
fijacion de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccion. (NTCGP

1000;2009)
e Gestion Gerencial

PROCESOS MISIONALES

Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la
entidad en el cumplimiento de su objeto social o razéon de ser. (NTCGP

1000;2009)

e Gestion de Derechos e Interés Colectivo

e Gestion Disciplinaria

PROCESOS DE APOYO

Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos que son
necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion, analisis

y mejora. (NTCGP 1000;2009)

¢ Gestion Administrativa y Financiera
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PROCESOS DE EVALUACION

Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos
destinados a realizar el analisis del desempeno y la mejora de la eficacia y
la eficiencia. Incluyen procesos de medicion, seguimiento y auditoria
interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de los
procesos estratégicos, de apoyo y los misionales. (NTCGP 1000;2009)

e Control Interno
IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Por medio de la identificacion de los procesos y procedimientos se establecen
lineamientos y politicas para la operacion y prestacion de servicios de la

Personeria Municipal de Monteria, a continuacion,

se presentan los procesos y los procedimientos identificados al interior de la
entidad.

IDENTIFCACION DE PROCESOS
PERSONERIA DE MONTERIA

ACTIVIDADES PROCESOS

Direccion

Planeacion

Toma decisiones

Diseno de estrategias y Programas
Comunicaciones

Manejo de las relaciones con los grupos de
interés

Servicio al ciudadano

Gestion Contractual (pre contractual,
contractual, post contractual)

9. Publicacion de procesos SECOPII

AR

Gestion Gerencial

% N
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10. Publicacion de procesos
SIAOBSERVA
11. Rendicion de Cuentas
12. Atencion de diligencias Inspecciones
de Policia
13. Atencion de Tramites Judiciales
14. Transparencia
1. Evaluacion
2. Seguimiento Control Interno

3. Reportes de ley
4. Auditorias

Presupuesto

Pagaduria

Contabilidad

Caja menor

Almacén

Mantenimiento

Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestion (Seguridad
y Salud en el Trabajo, Calidad)

Gestion del Talento Humano

Gestion Administrativa
y Financiera

XNOA RO

\©

1. Atencion y orientacion a la ciudadania

2. Atencion y orientacion en materia de
derechos humanos

3. Atencion y orientacion a Victimas del
Conflicto Armado

4. Atencion y orientacion en asuntos de| Gestion de Derechos e
interés colectivo y servicios publicos Interés Colectivo
domiciliarios

S. Inscripcion de Veedurias Ciudadanas

6. Atencion de comisiones

7. Acciones de defensa y proteccion del
medio ambiente

8. Ejecucion de programas institucionales

Gestion Disciplinaria

1. vigilancia y el seguimiento Oficial

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web institucional o por medio del administrador del
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

Las caracterizaciones de procesos son un componente esencial en la gestion
de una organizacion. Estas descripciones detalladas y sistematicas permiten
comprender en profundidad los distintos procesos que se llevan a cabo,
identificando las actividades, los recursos involucrados, las interacciones y
los resultados esperados. Mediante las caracterizaciones de procesos, se
logra una vision clara y estructurada de como se desarrollan las operaciones
dentro de la organizacion, brindando la base para su analisis, mejora y
control. Ademas, las caracterizaciones de procesos facilitan la identificacion
de oportunidades de optimizacion, la estandarizacion de las practicas y la
alineacion con los objetivos estratégicos de la organizacion. En resumen, las
caracterizaciones de procesos son una herramienta fundamental para
promover la eficiencia, la calidad y la excelencia en la gestion organizacional.

Anexo 1 (Caracterizacion de Procesos y Procedimientos)

Caracterizaciones de Proceso Relacionadas en Anexo

- NOMBRE DEL | RESPONSABLE DEL -
COoDIGO DOCUMENTO | ALMACENAMIENTO VERSION FECHA CAMBIO
Se modifica
estructura del
Caracterizacién | Personero Delegado documento y se
C1-C-01 Control Interno Vigilancia Oficial 3 18/03/2023 actualiza
informacién
relacionada
Se modifica
Caracterizacion estructura del
Gestion Profesional documento y se
GAF-C-01 | 4ministrativa Universitaria 3 14/03/2023 actualiza
y Financiera informacién
relacionada
Se modifica
L estructura del
Caracterizacion Personero Delegado documento y se
GD-C-01 Gestion o . . 3 14/03/2023 -
Disciplinaria Vigilancia Oficial ' actuahz'a‘
informacién
relacionada
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. .. Se modifica
Caracterizacion
- estructura del
Gestion de Personero Delegado documento y se
GDI-C-01 Derechos e TO Fees 3 19/03/2023 oY
) Interés Publico actualiza
Interés . .
. informacién
Colectivo .
relacionada
Se modifica
. .. estructura del
Caracterizacion Profesional documento y se
GG-C-01 Gestion . .. 3 14/03/2023 0y
. Universitaria actualiza
Gerencial . .
informacién
relacionada

CARACTERIZACION DE PROCEDIMIENTOS

Las caracterizaciones de procedimientos son una herramienta vital en la
gestion de procesos de una organizacion. Estas descripciones detalladas y
sistematicas permiten comprender como se lleva a cabo cada paso de un
procedimiento, indicando claramente las actividades, las responsabilidades,
los tiempos y los recursos necesarios para su ejecucion. Mediante las
caracterizaciones de procedimientos, se establecen los pasos y las pautas
precisas a seguir para alcanzar resultados consistentes y de calidad en las
operaciones diarias. Estas descripciones también facilitan la identificacion
de posibles ineficiencias, errores o mejoras que puedan implementarse para
optimizar los procesos y garantizar la eficiencia y la efectividad en la
ejecucion de las tareas. En resumen, las caracterizaciones de
procedimientos son una herramienta clave para asegurar la
estandarizacion, la consistencia y la mejora continua en la ejecucion de las
actividades operativas de una organizacion.

Anexo 1 (Caracterizacion de Procesos y Procedimientos)

Caracterizaciones de Procedimiento Relacionadas en Anexo

NOMBRE DEL | RESPONSABLE DEL

CODIGO DOCUMENTO | ALMACENAMIENTO VERSION FECHA CAMBIO
.. Elaboracion
Procedimiento Personero Delegado del documento
CI-P-01 | Autoevaluacion . . & 1 8/05/2023 .
. Vigilancia Oficial en su primera
de la Gestion version

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la pagina web institucional o por medio del administrador del
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.. Elaboracion
Procedimiento Personero Delegado del documento
CI-P-02 | Autoevaluacién - . & 8/05/2023 .
Vigilancia Oficial en su primera
de Control .
version
Procedimiento Elaboraciéon
Evaluacion del Personero Delegado del documento
CI-P-03 Sistema de Vigilancia Oficial 8/05/2023 en su primera
Control Interno version
.. Elaboraciéon
Procedimiento Personero Delegado del documento
CI-P-04 Auditoria S . & 8/05/2023 .
Vigilancia Oficial en su primera
Interna )
version
Procedimiento Elaboracion
CI-P-05 Segulmlle’nto y Per.sc.)nero. Dele;gado 9/05/2023 del docurpento
Evaluacion del Vigilancia Oficial en su primera
Riesgo version
.. Se modifica
Procedimiento estructura del
GAF-P- | de Elaboracion Profesional 8/03/2023 | documento
01 y Control de Universitaria . y
registros
Documentos ;
relacionados.
Procedimiento Elaboracion
GAF-P- Pagos y Profesional del documento
02 Comprobantes Universitaria 3/04/2023 en su primera
de Egreso version
Elaboracion
GAF-P- Procedimiento Profesional del documento
03 Activos Fijos Universitaria 18/04/2023 en su primera
version
Procedimiento Elaboracion
GAF-P- Ajuaste y Profesional del documento
04 Generacion de Universitaria 18/04/2023 en su primera
Auxiliares version
Elaboracion
GAF-P- Procedlm%ento Pr'ofespna'l 10/04/2023 del documento
05 Almacén Universitaria en su primera
version
Elaboracion
GAF-P- | Procedimiento Profesional del documento
06 Caja Menor Universitaria 19/04/2023 en su primera
version
Procedimiento Elaboracion
GAF-P- |~ conciliacion Profesional 207042023 | del documento
07 . Universitaria en su primera
Bancaria ..
version
Procedimiento Elaboracion
GAF-P- Elaboracién y Profesional del documento
08 Gestién del Universitaria 20/04/2023 en su primera
Presupuesto version
Procedimiento Elaboracion
GAF-P- Generacion de Profesional del documento
09 Estados Universitaria 21/04/2023 en su primera
Financieros version
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Procedimiento Elaboracion
GAF-P- | 1 quidacion de Profesional 21704 /2023 | del documento
10 Universitaria en su primera
Impuestos L2
version
Elaboraciéon
GAF-P- Procedl.ml'ento Pr'ofespna'l 21/04/2023 del documento
11 Mantenimiento Universitaria en su primera
version
Elaboraciéon
GAF-P- Procedlrplento Pr'ofespna'l 21/04/2023 del documento
12 Nomina Universitaria en su primera
version
Procedimiento
Solicitud De
Permisos
Tratamiento Elaboracion
GAF-P- Licencias Profesional del documento
13 Enfermedad Universitaria 21/04/2023 en su primera
General, version
Accidente De
Trabajo,
Maternidad
Procedimiento Personero Delesado Elaboracion
GAF-P- Gestion del . g del documento
Con Funciones de 21/04/2023 .
14 Talento en su primera
Talento Humano .
Humano version
.. Elaboracion
Procedimiento Personero Delegado del documento
GDI-P-01 Atencion al . 8 24/04/2023 .
. Interés Publico en su primera
Usuario ..
version
.. Elaboracion
Procedimiento Personero Delegado del documento
GDI-P-02 | Acompafiamien To Fecs 24/04/2023 .
tos Interés Publico en su primera
version
.. Elaboraciéon
Procedimiento Personero Delegado del documento
GDI-P-03 | Declaraciones To Dees 25/04/2023 .
B Interés Publico en su primera
de Victimas ..
version
Elaboraciéon
GDI-P-04 Procedlm}ento Personqro Qelggado 25/04/2023 del docurpento
Veedurias Interés Publico en su primera
version
Procedimiento Elaboracion
GD-P-01 de Gestion de Per.sc.)nero. Dele;gado 3/05/2023 del docurpento
Procesos Vigilancia Oficial en su primera
Disciplinarios version
.. Elaboracion
Procedimiento del documento
GG-P-01 Planeacion Personero Municipal 10/04/2023 .
L. en su primera
Estratégica L2
version
Procedimiento Elaboracién
GG-P-02 | Rendicién de Personero Municipal 11/04/2023
Cuentas del documento
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en su primera
version
Elaboracion
GG-p-03 | Procedimiento | po (oo Municipal 10/04/2023 | d¢! documento
Contratacion €n su primera
version
Elaboraciéon
GG-p-04 | Procedimiento | p (oo Municipal 10/04/2023 | d¢! documento
Transparencia en su primera
version
Procedimiento Elaboracion
Gestion de .. del documento
GG-P-05 . Personero Municipal 10/04/2023 .
Comités y en su primera
Consejos version
.. Elaboracion
Procedimiento del documento
GG-P-06 Servicio al Personero Municipal 11/04/2023 .
. en su primera
Ciudadano ..
version
Procedimiento ..
_ . Elaboracion
Acompanamien del documento
GG-P-07 | to Diligencias Personero Municipal 12/04 /2023 .
. en su primera
de Inspeccién version
de Policia
Procedimiento Elaboracion
Atencion de .. del documento
GG-P-08 P Personero Municipal 12/04/2023 .
Tramites en su primera
judiciales version
Elaboracion
GG-p-09 | Procedimiento | po . oo0e o Municipal 13/04/2023 | d¢! documento
Comisiones en su primera
version
Procedl.r‘mento Elaboracion
Atencion de del documento
GG-P-10 | Solicitudes de Personero Municipal 13/04/2023 .
2 en su primera
Informaciéon y version
PQR
Procedimiento Elaboraciéon
GG-P-11 Comunlca01one Personero Municipal 13/04/2023 del documento
s internas y €n su primera
externas version

SOCIALIZACION Y DIVULGACION

El Manual de Procesos y Procedimientos debe ser conocido por todos los
funcionarios vinculados a la Personeria Municipal de Monteria. Para esto se
debera hacer uso del programa de induccion, formaciéon y capacitacion, con
la finalidad de lograr los objetivos esenciales para los cuales fue creado el
presente documento.
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El presente documento reposara en medio fisico en la oficina de pagaduria
y sera distribuido en medio magnético a cada uno de los lideres de los
procesos, quienes tendran la responsabilidad de hacerlo llegar a cada uno

de sus subalternos.
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