GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

[ )
". FORMATO CARATERIZACION DE PROCESO
N
cODIGO VERSION FECHA DE ELABORACION
GD-C-01 01 14/03/2023

PROCESO SUBPROCESO TIPO RESPONSABLE

Gestion Disciplinaria Personero delegado V.O.

OBJETIVO

Gestionar las quejas y denuncias de la comunidad relacionadas con la conducta oficial de los funcionarios publicos del orden
municipal (con excepcion del alcalde municipal

ALCANCE
Desde la recepcion de quejas y denuncias hasta la gestion y cierre de procesos disciplinario

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS CLIENTES
Comunidad Es tf;?él ico Identificar los requerimientos
Procesos Plan de A%: cion de la comunidad y los Personero Plan de Trabajo Comunidad
Institucionales Plan de indicadores asociados al | delegado V.O. Unidad delegada | Todos los procesos
Gobierno Nacional S proceso
Adquisiciones
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS CLIENTES
Gestion de quejas
Comunidad . . Procesos .
. 11 Atencion de quejas y L Comunidad
Entidades publicas . . disciplinarios . 1 1s
. . denuncias, remisiones por - Entidades publicas
y privadas Quejas y . Personero Remision de .
. competencia, apertura y y privadas
Procesos denuncias - delegado V.O. procesos
S gestion de procesos LT Procesos
Institucionales L disciplinarios y/o S
disciplinarios . Institucionales
quejas o
denuncias
Atencion de despachos Respuesta a Comunidad
. . Despachos . Personero o . 1 1s
Gestion Gerencial S comisorios delegados por el requerimientos Entidades publicas
Comisorios delegado V.O. .
Despacho del Personero delegados en y privadas
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despachos Gestion Gerencial
comisorios
Comunicados de Comunidad
Prensa Procesos
. . . Implementacién de actividades Personero Publicaciones en S
Gestion Gerencial | Plan de Accion S . Institucionales
de programas institucionales delegado V.O. redes sociales y . 1 qs
. Entidades publicas
pagina web rivadas
Circulares yp
Comunidad Comunidad
Procesos Normatividad . . . . Procesos
S . Participacion en  comités Personero L Lo
Institucionales Legal Vigente municipales delecado V.O Actas de Comités Institucionales
Entidades publicas Invitaciones p g T Entidades publicas
y privadas y privadas
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS CLIENTES
Medir y analizar el
cumplimiento de las metas
Documentos y .
. establecidas en los planes
Procesos registros del T T Procesos
. . institucionales, analisis de Personero Planes de . .
Institucionales proceso e . . . Institucionales
. auditorias internas y externas, delegado V.O. Mejoramiento
Entes de Control | Requerimientos Entes de Control
o control de documentos y
auditorias . .
registros, auditoria Contable y
presupuestal.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS CLIENTES
Hallazgos Compromiso
derivados de Establecer e implementar promiso y
Control Interno auditorias e acciones de meiora Personero cumplimiento Control Interno
Entes de Control | . L . . J delegado V.O. Planes de Entes de Control
incumplimiento | (preventivas y correctivas) . .
mejoramientos

de indicadores
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RECURSOS:

DOCUMENTOS
ASOCIADOS:

INDICADORES:

RIESGOS:
REQUISITOS LEGALES:
REQUISITOS GRUPOS
DE VALOR:

Humanos: personal de planta y contratistas.
Fisicos: oficina, elementos de oficina, etc.
Tecnolégicos: equipos de computo, escaner, impresoras, celulares, internet, router, conexiéon a WiFi

Plan Estratégico

Plan de Accién

Plan de Adquisiciones

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Procedimientos asociados al proceso

Se encuentran consignados en el Plan Estratégico Institucional

Se encuentran identificados en el Mapa de Riesgos por Proceso

Se encuentra identificados en normograma

Necesidades:

Funcionamiento institucional de la Personeria Municipal de Monteria
Expectativas:

Eficacia y eficiencia en los procesos

Garantizar el funcionamiento continuo de los procesos




