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INTRODUCCION

Los manuales son documentos que permiten facilitar la adaptacion de cada factor
perteneciente a una empresa a los intereses primaros de esta.
Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los elementos principales
del Sistema de gestion de la organizacién, por lo que deben ser plasmados en manuales
practicos que sirvan como mecanismo de consulta permanente, por parte de todos los
trabajadores. El establecimiento de manuales es fundamental para la correcta gestion y

funcionamiento de una empresa.

Cuando existen manuales de procesos y procedimientos en una institucion es sinénimo de
estandarizacién de las actividades y por tanto de organizacién, disminuyendo asi la
probabilidad de que se cometan errores en los procesos, debido a que todos los empleados
hablan un mismo lenguaje, tienen un mismo sentido y objetivo de como realizar las tareas

del dia a dia.

Con el presente manual se busca tener un marco de referencia de como se realizan las
actividades en la personeria de Monteria de tal forma que sirva de referencia a todos los
empleados de la institucion y por tanto se disminuya la variabilidad en la toma de decisiones

para tener procesos mas eficientes, eficaces y por tanto efectivos.

El siguiente manual contiene el mapa de procesos, procedimientos y caracterizaciones de
los procesos de la personeria, el cual fue elaborado de forma participativa con el personal

de la institucion.
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Mision.

Como representante del Ministerio Publico, la Personeria de Monteria centra todo su
accionar en la promocién y proteccion de los derechos humanos de la comunidad
monteriana, defendiendo sus intereses publicos, garantizando una labor proba y
transparente y promocionando la prevencién como la herramienta de intervencién mas
efectiva para el actuar en lo publico de cara a la ley y la Constitucion, vigilando y controlando
el actuar de la administracion publica y propiciando la integracion efectiva de las victimas
del conflicto armado como actores fundamentales para la construccion de una sociedad

mas incluyente

Vision.

Para el afio 2019 la Personeria de Monteria serd reconocida como un ente que lucha y
trabaja con compromiso por la participacion e integracion ciudadana de la comunidad del
municipio de Monteria, bajo el eje central de la promocién y proteccion de los derechos
humanos, la vigilancia y control de lo publico, la defensa de los derechos de lo més
vulnerables entre ellos las victimas, los nifios, las mujeres y los detenidos en las carceles.

Sera ejemplo de probidad y transparencia en el manejo de los recursos institucionales y

lider en la promocion de la paz y la reconciliacion municipal y departamental.

Valores y principios éticos.

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 obijetivos
estratégicos. Tienen caracter obligatorio por ser acuerdos de comportamiento, razén por la
cual deben ser compartidos por todos los funcionarios de la Personeria de Monteria.

e Transparencia: garantia del actuar administrativo y misional acorde a los intereses
generales.
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e Responsabilidad: cumplir a cabalidad con las funciones inherentes a la entidad.

e Probidad: honestidad y eficiencia en el manejo de los asuntos de la entidad.

e Cultura de servicio: disposicion de servir a los usuarios con eficiencia, calidad y
calidez.

e Prudencia: adelantarse a las circunstancias, actuar con decoro.

o Flexibilidad: adaptarse rapidamente al entorno.

e Justicia: actuar bajo el marco legal aplicable.

e Compromiso: ir mas alla de lo esperado, actuar entregando toda la capacidad.

e Solidaridad: ser empaticos para sumir como propias las demandas de otros.

Principios éticos.

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 coman y la atencion del interés general.

El cuidado de lavida en todas sus formas. La proteccion de la vida es el principio maximo
de actuacién, fundamentado en el compromiso por la proteccion de los derechos humanos

de cada integrante de la comunidad.

El patrimonio publico 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 utilizacién 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 gestidn, garantizando
a todos los grupos de interés realizar seguimiento a la gestion y a la oferta de servicios

institucional.

La participacién 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.
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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, 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.
Objetivos Estratégicos.

Eje estratégico 1

Como Promotor de la Defensay Proteccion de los Derechos Humanos

e Objetivo estratégico
Defender y proteger los derechos fundamentales, garantizando el respeto por la
vida, la salud y la dignidad humana.

e Objetivo estratégico
Realizar seguimiento y control periédico a los indices de seguridad de la ciudad de
Monteria.

e Objetivo estratégico
Atender, orientar e instruir de forma integral a la poblacién desplazada y victima

del conflicto armado

Eje estratégico 2

Como Garante del Interés Publico

e Objetivo estratégico
Velar por la proteccién del interés general, medio ambiente y cuidado del
patrimonio publico de la comunidad monteriana.

e Objetivo estratégico
Vigilar que la prestacién de los servicios publicos domiciliarios se realice de
acuerdo a las normas legales y necesidades de la comunidad monteriana.

e Objetivo estratégico
Incentivar en la comunidad monteriana la vigilancia y control social por medio de

mecanismos de participacion ciudadana.
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Eje estratégico 3
Como Organo de Control vigilando la Conducta Oficial

e Objetivo estratégico
Vigilar la conducta y el buen actuar de los servidores publicos dentro de la
jurisdiccién de la ciudad de Monteria.

e Objetivo estratégico
Velar por la gestidon de la transparencia de las entidades del orden territorial para
la ciudad de Monteria.

Eje estratégico 4

Propendiendo por la Eficiencia Administrativa

e Objetivo estratégico
Asegurar la satisfaccion y el compromiso del cliente interno

e Objetivo estratégico
Garantizar la conservacion y proteccion de la memoria histérica de gestion
institucional de la Personeria de Monteria.

e Objetivo estratégico
Hacer uso eficiente y de forma transparente de los recursos publicos asignados a
la entidad.

Eje estratégico 5

Apoyo Tecnoldgico para la Prestacion del Servicio

e Objetivo estratégico
Fortalecer el uso de las TIC en la Personeria Municipal de Monteria.
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ENFOQUE POR PROCESOS

PROCESO

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar valor y

las cuales transforman elementos de entrada en resultados. (NTCGP 1000;2009)
PROCEDIMIENTO

Mdédulos 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 sefalando 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 funcién 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 interacttian 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 interactta influyéndose mutuamente.

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 bésicas 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 interactian entre si para lograr la consecucién de los objetivos o prestacion del
servicio; y salidas, que son los resultados obtenidos (asesorias, atencién al usuario), que

pueden ser medidos en la entidad como la satisfaccion de los servicios.
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ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Un enfoque basado en procesos es la gestion sistematica de la interaccién 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
0 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 y de apoyo, que por medio de su interrelacién permiten
el funcionamiento y la prestacion del servicio de forma oportuna, eficiente y con calidad.

MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

El modelo de operacién por procesos de la Personeria Municipal de Monteria se establecio
a partir de la identificacion de cada uno de los procesos desarrollados al interior de la
entidad, luego se priorizaron los procesos mas importantes a través de la matriz de impacto
total por proceso, después se clasificaron y mapearon los procesos y por ultimo se realizé

la caracterizacion de los procesos y se levantaron los procedimientos de la institucion.
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IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS DE LA PERSONERIA

A

5 IDENTIFCACION DE PROCESOS
PERSONERIA DE MONTERIA

ACTIVIDADES

PROCESOS

Planeacion, toma desiciones, disefio de estrategias, comunicaciones, manjo de las
relaciones con los grupos de interes( stakeholders)

Alta direccion

Evaluacion, seguimientos, auditorias

Control Interno

Induccién, reinduccién, capacitacion, bienestar e incentivos, evaluacién de
desempefio, seguridad y salud en el trabajo

Gestion del talento humano

Presupuesto, pagos( nomina, seguridad social, contratistas, servicios publicos,
impuestos ), contabilidad,caja menor

Gestion financiera

Almacen, sistemas de gestion ( calidad, gestion documental, servicio al
ciudadano, sistema de informacion)

Gestién administrativa

Contratacion precontractual( Planeacion ( Estudios de necesidad, analisis de
riesgos) contraactual ( celebracion del contrato, termino de jecucion )y
poscontraactual ( acta de liquidacion, acta final de ejecucion)

Contratacion

Atencion y orientacion a la ciudadania monteriana en derechos humanos, Atencién
a Victimas del Conflicto Armado, inscripcion de Veedurias Ciudadanas,

Defensa y promocién de los derechos humanos

vigilancia y el seguimiento a las actuaciones desarrolladas a todos los funcionarios
de la administracion municipal de Monteria

Vigilancia de la conducta oficial

quejas, recursos y reclamos ante las diferentes empresas prestadoras de servicios
como servicios plblicos, de transporte, entre otros; defensa y proteccion del medio
ambiente

Unidad para la Proteccion del Interés Piblico
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PRIORIZACION DE LOS PROCESOS MAS IMPORTANTES DE LA PERSONERIA

N

-

MATRIZ DE PROCESOS, FACTORES Y OBJETIVOS
PERSONERIA MONTERIA

FACTORES CRITICOS DE
OBJETIVOS INSTITUCIONALES .
EXITO
Gestionar la vigilancia ITPP.
| to total
PROCESOS ) . Gestionar el [de la conducta oficial de| Garantizar el acceso a la T . . mpacto fota
Gestionar la promocién y . o ) o ) o . Planificacion | Gestion del |Uso eficiente| por proceso
interes publico | los senidores publicos | informacién publica para .
defensa de los derechos . |y sistemas de| talento de los
para defenderala| para garantizar la fomentar la transparencia -
humanos . ; ! I gestion humano recursos
ciudadania efectividad de las institucional
institucciones
Alta direccion 3 3 3 3 3 3 3
Control Interno 2 2 2 3 3 3 3
tio | talent
Gestion del talento 1 1 1 1 ) 3 1 6
humano
Gesti6n financiera 1 1 1 1 2 3 3 18
Gestién administrativa 2 2 2 2 3 3 2 288
Contratacion 1 1 1 1 2 3 3 18
Defensa y promocion de 3 3 3 3 9 3 2
los derechos humanos
Vigilancia de .Ia conducta 3 3 3 2 9 3 2
oficial
Unidad paralla Plrotlecmon 3 3 3 9 9 3 9
del Interés Pdblico

A través de la presente matriz se obsenva que los procesos mas importantes de la institucion por impactar de forma muy positiva los objetivos de la organizacién son los siguientes: alta

direccion, control interno, defensa y promocién de los derechos humanos, vigilancia de la conducta oficial, unidad para la proteccién del interés pblico

Coordinador administrativo.
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CLASIFICACION DE LOS PROCESOS DE LA PERSONERIA.

Procesos estratégicos.

Alta direccion

Gestion administrativa

Procesos misionales u operativos.

Defensa y promocion de los derechos humanos
Vigilancia de la conducta oficial

Unidad para la Proteccion del Interés Publico
Procesos de apoyo.

Control Interno
Gestion del talento humano
Gestion financiera

Contratacion
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MAPA DE PROCESOS

) MAPA DE PROCESOS
S PERSONERIA DE MONTERIA

PROCESOS ESTRATEGICOS
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CARACTERIZACION DE PROCESOS.

ALTA DIRECCION

h' PERSONERIA DE MONTERIA

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Proceso:
Alta Direccién

Elabor6 :
Ing. Alejandro Ruiz
MSc Emerson Montes

Aprobd :
Personero Municipal

Sistema:

Sistema integrado de gestion

Objetivo :

Gestionar los procesos
organizacionales para la
consecucién de los objetivos

Alcance :

Innicia con la planeacién intitucional y
termina con la rendicién de cuentas sobre
los resultados alcanzados en la

Responsable :
Personero Municipal

09/11 / 2017

Fecha Elaboracion.

Fecha Revision.

institucionales organizacion Versiéon . 0
Ciclo ENTRADAS SALIDAS
PHVA PROVEEDOR INSUMO PROCESO- ACTIVIDADES PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

1. Entes gubernamentales
2. Alcaldia Municipal

3. Gestion administrativa
4. Alta direccién

5. Procesos institucionales

1. Normatividad legal

2. Plan de desarrollo
municipal

3. Estructura de para relizar el
plan

4. Diagnostico institucional
5. Plan estrategico( 4 )

6. Procedimiento de gestién
de indicadores (3)

7. Necesidades de los
procesos (5)

1. Analisis de la normatividad legal
2. Analisis del entorno externo e interno (1,)
3. Analisis de necesidades de suministros
4. Disefio del plan estrategico
5. Disefio plan de accion

6. Disefio de indicadores (5)

7. Disefio Plan de adquisiciones

8. Disefio plan de comunicaciones (1)

Normograma
Diagnostico institucional
Plan de suministros
Plan estrategico

Plan de accién
Indicadores

Plan de adquisiciones
Plan de comunicaciones

NG, ONR

* Entes externos, procesos
institucionales(1, 4)

* Alta Direccién, procesos
institucionales (2,4)

* Gestion administrativa( 3 )
*Alta direccion, entes
gubernamentales (4,5,6)
*Alta direccion, gestién
administrativa, contratacion,
gestion financiera (7))

* Procesos institucionales(
8)

1. Gesti6n administrativa,
alta direccién

2. Usuarios

3. Unidad para la proteccion
de los derechos humanos,
Unidad para la vigilancia de
la conducta oficial, Unidad
para la Proteccion del
Interés Publico, alta
direccion

4. Comités municipales

5. Alta direccion

1. Plan de adquisiciones,
factura, liquidacién nomina,
liquidacién de la seguridad
social

2. Quejas, inquietudes,
solicitud

3. Ingreso de la queja

4. Respuesta de la queja y/o
reclamo (3)

5. Invitacion de los comités
municipales

6. Plan de comunicaciones (5

)

Realizacién Solicitud de disponibilidad presupuestal
Recepcion de quejas de los usuarios

Comisién de la queja o reclamo

Tratamiento a la queja, inquietud y/o solicitud
Participacién en comités municipales

Implementar plan de comunicaciones

oapwNER

1. Solicitud de disponibilidad
presupuestal

2.Ingreso de la queja al
programa

3. Comisién de la queja o
reclamo

4. Respuesta de la queja

5. Actas de comités
municpales

6. Comunicados de prensa,
archivos de prensa,
publicaciones en redes
sociales e institucionales

* Gestion financiera (1)

* Alta direccion (2)

* Unidad para la proteccion
de los derechos humanos,
Unidad para la vigilancia de
la conducta oficial, Unidad
para la Proteccion del
Interés Publico (3)

4. Usuarios

5. Alta direccién

6. Clientes internos y
externos

1. Alta direccién
2. Control interno, entes
de control externo

1. Resultados de indicadores
2. Resultados de las
auditorias

3. Documentos y registros (
1)

Seguimientos :

1 Analisis de indicadores de gestion

2 Analisis Auditorias ( internas, externas )

3. Control de documentos y registros de proceso

1. Reporte analisis
estadisticos

2. No conformidades
3. No conformidades

* Alta direccion, Entes de
control externo, control
interno (1, ,2, 3)

1. Control interno, entes
externos

1. No conformidades
derivadas de auditorias e
incumplimiento de
indicadores

Tratamientos
*Acciones correctivas, preventivas y de mejora

1.Plan de acciones

1. Control interno, Entes
de control externo

RECURSOS

REGISTROS

DOCUMENTOS

REQUISITOS LEGALES

INDICADORES

Personero, equipos de computos y de

oficina

Ver listado maestro de
registros

Ver listado maestro de documentos

Ver Normograma

Ver listado maestro de
indicadores
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GESTION ADMINISTRATIVA

)

N

PERSONERIA DE MONTERIA

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Proceso:
Gestién administrativa

Elaboré :
Ing. Alejandro Ruiz
MSc Emerson Montes

Aprob6 :
Personero Municipal

Sistema:

Sistema integrado de gestién

Objetivo :

Gestionar las necesidades de los
procesos de la institucion para
garantizar el funcionamiento

Alcance :

Inicia con las necesidades de los procesos y termina

con el apoyo del proceso

Responsable :
Ing. Alejandro Ruiz
Coordinador administrativo

02/11/ 2017

Fecha Elaboracion.

Fecha Revisién.

efectivo Version . 0
Ciclo ENTRADAS SALIDAS
PROCESO- ACTIVIDADE!
PHVA PROVEEDOR INSUMO OCESO-AC S PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
1. Entes gubernamentales Normatividad legal 1. Analisis de normatividad legal 1. Directrices legales * Gestion administrativa (1,

2. Alta direccion
3. Gesti6n administrativa
4

Plan estrategico organizacional
Procedimiento gestién de indicadores
Necesidades de insumos del proceso (3)
Recursos (2)

a b wdE

2. Disefio de indicadores (3)
3. Disefio del plan de insumos y materiales del
proceso

4. Disefio Planeacion del sistema de gestion ( MIPG ) (

4)

2. Indicadores

3.Plan de insumos y
materiales

4. Plan de trabajo del sistema
de gestién

2)

* Alta direccion, gestion
administrativa (3)

* Alta direccion, entes de
control externos, control
interno, gestion
administrativa (4 )

1. Procesos internos
2. Alta direccion, entes
gubernamentales

3. Procesos internos
6. Contratatacion,
contratista

Necesiadades de los procesos

Recursos

Normas legales

Informacién administrativa y contraactual ( 3

O~ A wNE

Informacién contraactual, facturas

1. Recepcién necesidades de los procesos

2. Impelementacién del plan de trabajo sistema de

gestion (2, 3) ( Guia del sistema SGSST)
3, Reporte sistemas de informacién SECOP, S|

OBSERVA, FURAG (4 (instructivo externo secop )
4. Administracion de recursos insumos y materiales

1. Apoyo a los procesos
2. Documentos, registros,
cumplimientos

3. Registros de soporte
4. Inventarios, insumos

* Procesos
organizacionales (1)

Alta direccién, entes
externos de control, control
interno (2)

* Gestion administrativa ( 3
)
* Procesos internos ,
aestién administrativa (4)

1. Gestion administrativa
2. Control interno, entes
de control externo

o

Resultados de indicadores
Resultados de las auditorias
3. Documentos y registros (1)

N

Seguimientos :
1 Analisis de indicadores de gestion
2 Analisis Auditorias (internas, externas )

3. Control de documentos y registros de proceso

1. Reporte analisis
estadisticos

2. No conformidades
3. No conformidades

* Gestion administrativa,
alta direccion( 1)

Gestion administrativa ( 2,
3

1. Control interno, entes
externos

1. 1. No conformidades derivadas de
auditorfas e incumplimiento de indicadores

Tratamientos

*Acciones correctivas, preventivas y de mejora

1.Plan de acciones

1. Control interno, Entes
de control externo

RECURSOS

REGISTROS

DOCUMENTOS

REQUISITOS LEGALES

INDICADORES

Talento humano, equipos de computos y
de oficina

Ver listado maestro de registros

Ver listado maestro de documentos

Ver Normograma

Ver listado maestro de
indicadores

15 | 125




UNIDAD PARA LA PROTECCION DEL INTERES PUBLICO

)

-

PERSONERIA DE MONTERIA

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Proceso:
Unidad para la Proteccion del Interés
Publico

Elabor6 :

Abog. Varinia Sofia Cura Yepes
Ing. Alejandro Ruiz

MSc Emerson Montes

Aprob6 :
Personero Municipal

Sistema:

Sistema integrado de gestion

Objetivo :

Gestionar las quejas y reclamos de
la ciaudadania ante las empresas
prestadoras de servicios publicos,

Alcance :

Inicia con la recepcion de la queja y termina con la

respuesta al usuario

Responsable :

del interés publico

Abog. Varinia Sofia Cura Yepes
Personera delegada unidad para la proteccién

Fecha Elaboracion.
02/11/ 2017
Fecha Revision.

para garantizar el goce efectivo de Version . 0
sus derechos
Ciclo ENTRADAS SALIDAS
PHVA PROVEEDOR INSUMO PROCESO- ACTIVIDADES PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

1. Entes gubernamentales
2. Alta direccion

3. Gestion administrativa

4. unidad para la proteccion
del interés publico

1. Normatividad legal

2. Plan estrategico organizacional

3. Procedimiento gestion de indicadores
4. Necesidades de insumos del proceso

1. Analisis de normatividad legal

2. Disefio de indicadores

3. Disefio del plan de insumos y materiales del
proceso

1. Directrices legales
2. Indicadores

3. Plan de insumos y
materiales

* unidad para la proteccién
del interés publico (1)

* Alta direccién, Usuarios,
entes de control (2)

* Alta direccién, gestion
administrativa (3)

1. Alta direccion o usuario
2. unidad para la proteccion
del interés publico

1. Quejas, inquietudes, solicitud
2.Ingreso de la queja

1. Recepcion de quejas de los usuarios
2. Tratamiento a la queja, inquietud y/o solicitud

1.Ingeso de la queja al
programa
2. Respuesta de la queja

*. unidad para la proteccién
del interés publico (1)
*Usuario (2)

1. unidad para la
proteccion del interés
publico

2. Control interno, entes
de control externo

1. Resultados de indicadores
2. Resultados de las auditorias
3. Documentos y registros (1)

Seguimientos :

1 Analisis de indicadores de gestion

2 Analisis Auditorias (internas, externas )

3. Control de documentos y registros de proceso

1. Reporte analisis
estadisticos

2. No conformidades
3. No conformidades

* Alta direccion, Entes de
control externo, control
interno (1)

* unidad para la proteccion
del interés publico ( 2, 3)

1. Control interno, entes
externos

1. No conformidades derivadas de auditorias

e incumplimiento de indicadores

Tratamientos
*Acciones correctivas, preventivas y de mejora

1.Plan de acciones

1. Control interno, Entes
de control externo

RECURSOS

REGISTROS

DOCUMENTOS

REQUISITOS LEGALES

INDICADORES

Talento humano, equipos de computos y
de oficina

Ver listado maestro de registros

Ver listado maestro de documentos

Ver Normograma

Ver listado maestro de
indicadores
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UNIDAD PARA LA VIGILANCIA DE LA CONDUCTA OFICIAL

A

N

PERSONERIA DE MONTERIA

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Proceso:
Unidad para la vigilancia de la conducta oficial

Elaboré :

Abog. Julieth Usta Vellojin
Ing. Alejandro Ruiz

MSc Emerson Montes

Aprob6 :
Personero Municipal

Sistema:
Sistema integrado de gestion

Objetivo :

Gestionar las quejas, de la comunidad
relacioanadas con la conducta oficial de los
funcioanrios publicos del orden municipal, por

Alcance :

Inicia con la queja interpuesta, oficio o informe de
servidor publico y termina con un inhibitorio, archivo o

una sancién disciplinaria

Responsable :
Abog. Julieth Usta Vellojin

de la conducta oficial

Personera delegada Unidad para la vigilancia

Fecha Elaboracion.
02/11/ 2017
Fecha Revision.

informes de servidores publicos y de oficio, para Version . 0
determinar si han infringido la ley
Ciclo ENTRADAS SALIDAS
PHVA PROVEEDOR INSUMO PROCESO- ACTIVIDADES PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

1. Entes gubernamentales

2. Alta direccién

3. Gestion administrativa

4. Unidad para la vigilancia de la conducta
oficial

1. Normatividad legal

2. Plan estrategico organizacional

3. Procedimiento gestion de indicadores
4. Necesidades de insumos del proceso

1. Analisis de normatividad legal

2. Disefio de indicadores

3.Disefio del plan de insumos y materiales del
proceso

2. Indicadores

materiales

1. Directrices legales

3.Plan de insumos y

*Unidad para la vigilancia
de la conducta oficial (1)
* Alta direccion, Usuarios,
entes de control (2)

* Alta direccion, gestion
administrativa (3)

1. Alta direccion
2. Signatario, servidor publico

1. Comision (Quejas, informes u oficio )

1. Recepcion de quejas de los usuarios

2. Tratamientoa las quejas, informes u oficos (1)

3. Apertura de indagacion preliminar o de investigacion
disciplinaria (1)

4. Auto de remision por competencia (1)

5. Seguimiento a las peticiones instauradas por la
ciudadania en las disntintas secretaria del municipio

programa

sancion

disciplinaria

1.Ingeso de la queja al
2. Inhibitorio, archivo o
3. Auto de apertura de

indagacion prelimiar o auto de
apertura de investigacion

A Auto de remisidn nor

*. unidad para la proteccion
del interés publico (1)

* Signatario, alta direccién,
entes de control

3. Alta direcci{on(3)

4. Secretaras del municipio
de Monteria

1. unidad para la proteccion del interés
publico
2. Control interno, entes de control externo

1. Resultados de indicadores
2. Resultados de las auditorias
3. Documentos y registros (1)

Seguimientos :

1 Analisis de indicadores de gestion

2 Analisis Auditorias (internas, externas )

3. Control de documentos y registros de proceso

estadisticos

1. Reporte analisis

2. No conformidades
3. No conformidades

* Alta direccion, Entes de
control externo, control
interno (1)

* unidad para la proteccion
del interés publico ( 2, 3)

1. Control interno, entes externos

1. No conformidades derivadas de auditorias
e incumplimiento de indicadores

Tratamientos
*Acciones correctivas, preventivas y de mejora

1.Plan de acciones

1. Control interno, Entes
de control externo

RECURSOS

REGISTROS

DOCUMENTOS

REQUISITOS LEGALES

INDICADORES

Talento humano, equipos de computos y de oficina

Ver listado maestro de registros

Ver listado maestro de documentos

Ver Normograma

Ver listado maestro de
indicadores
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UNIDAD PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

)

N

PERSONERIA DE MONTERIA

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Proceso:

Unidad para la proteccion de los
derechos humanos

Elaboré :
Abog. Johana paola Negrete Castro
MSc Emerson Montes

Aprob6 :
Personero Municipal

Sistema:

Sistema integrado de gestién

Objetivo :

Gestionar las quejas de los
usuarios para proteger sus drechos

Alcance :

Inicia con la queja del usuario y termina con su tramite

Responsable :

Abog. Johana paola Ngrete Castro
Personera delegada Unidad para la proteccion

03/11/ 2017

Fecha Elaboracion.

Fecha Revision.

humanos de los derechos humanos
Versién . 0
Ciclo ENTRADAS SALIDAS
PHVA PROVEEDOR INSUMO PROCESO- ACTIVIDADES PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

1. Entes gubernamentales
2. Alta direccion

3. Gesti6n administrativa

4. Unidad para la proteccion
de los derechos humanos

1. Normatividad legal

2. Plan estrategico organizacional

3. Procedimiento gestion de indicadores
4. Necesidades de insumos del proceso

1. Analisis de normatividad legal

2. Disefio de indicadores

3.Disefio del plan de insumos y materiales del
proceso

1. Directrices legales
2. Indicadores
3.Plande insumos y
materiales

* Unidad para la proteccién
de los derechos humanos (
1)

* Alta direccién, Usuarios,
entes de control (2)

* Alta direccién, gestion
administrativa (3 )

1. Alta direccién, usuario
2.unidad para la proteccion
de los derechos humanos

1. Queja, solicitud
2.Ingreso de la queja

1. Recepcion de quejas o socilitud de los usuarios
directa o a través de comision
2. Tratamiento a la queja, inquietud y/o solicitud

1.Ingeso de la queja al
programa
2. Tramite, respuesta

* Unidad para la proteccién
de los derechos humanos (
1)

2. Usuarios, Alta direccion,

otras entidades

1. Unidad para la
proteccién de los
derechos humanos (1)
2. Control interno, Entes
de control externo

1. Resultados de indicadores
2. Resultado de las auditorias
3. Documentos y registros (1)

Seguimientos :

1 Analisis de indicadores de gestion

2 Analisis Auditorias (internas, externas )

3. Control de documentos y registros de proceso

1. Reporte analisis
estadisticos

2. No conformidades
3. No conformidades

*Alta direccion, Entes de
control externo, control
interno (1)

* Unidad de para la
proteccion de los
derechos humanos( 2, 3)

1. Control interno, entes
externos

1. No conformidades derivadas de auditorias
e incumplimiento de indicadores

Tratamientos
*Acciones correctivas, preventivas y de mejora

1.Plan de acciones

1. Control interno, Entes
de control externo

RECURSOS

REGISTROS

DOCUMENTOS

REQUISITOS LEGALES

INDICADORES

Talento humano, equipos de computos y

de oficina

Ver listado maestro de registros

Ver listado maestro de documentos

Ver Normograma

Ver listado maestro de
indicadores
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CONTROL INTERNO

N' PERSONERIA DE MONTERIA CARACTERIZACION DE PROCESOS
N
Proceso: Elabord : Aprob6 : Sistema:

Control Interno

Ing. Alejandro Ruiz
MSc. Emerson Montes

Personero Municipal

Sistema integrado de gestion

Objetivo :

Evaluar la gestion y control de la
institucion para administrar los

Alcance :
Inicia con la programacion de auditorias
las recomendaciones y/u observaciones

Responsable :
Cont. Diana Coneo
Coordinadora de Control Interno

y termina con

03/11/ 2017

Fecha Elaboracion.

Fecha Revision.

riesgos
Versién . 0
Ciclo ENTRADAS SALIDAS
PHVA PROVEEDOR INSUMO PROCESO- ACTIVIDADES PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

1. Entes gubernamentales
2. Todos los procesos

3. Control interno

4. Entes de control externo,
auditorias internas

1. Normatividad legal (1)

2. Informacion de los distintos procesos,
normatividad legal, direccionamiento
estaregico, indicadores( 1)

3. Programa de auditorias

4. Auditorias internas y externas

5. Necesidades de indicadores (3)

1. Analisis de la normatividad legal

2. Disefio del Programa de auditorias

3. Disefio de los planes de auditoria

4. Disefiar planes de mejoramiento de su proceso
5. Disefiar indicadores

1. Directrices legales

2. Programa de auditorias

3. Planes de auditorias

4. Planes de mejoramiento de
SUS procesos

5. Indicadores

* Control Interno (1,2)

* Control interno, Comité de
integral, alta direccion (2)
*Todos los procesos (3)
4. Entes de control externo,
auditores internos, alta
direccion (4,5)

1. Control Interno

2. Todos los procesos

3. Entes de control externo,
Alta dieccion, DAFP

1. Programa de auditorias (1)

2. Planes de auditorias (1)

3. Informacion de los procesos (2)
4. Necesidades de informes (3)

1. Implementar programas de auditorias
2. Implementar planes de auditorias
3.Ingresar informacion de la gestion de la
organizacion a los aplicativos del DAFP

4. Elaboracion de informes

1. Resultados de auditorias
2. Resultados de auditorias
3. Evidencias de ingreso de
informacion
4. Informes

* Procesos
organizacionales, entes de
control (1,2)

* DAFP, Alta direccion

* Alta direccion, Entes de
control externo

1. Control interno
2. Entes de control
externo, Auditorias
internas

1. Resultados de indicadores (1)
2. Resultado de las auditorfas (2)
3. Documentos y registros (1)

Seguimientos :

1 Analisis de indicadores de gestion

2 Analisis Auditorias ( internas, externas )

3. Control de documentos y registros de proceso

1. Reporte analisis
estadisticos

2. No conformidades
3. No conformidades

1. Alta direccion, control
interno, entes de control
externo (1)

2. Control interno (2,3 )

1. Control interno, entes
externos

1. No conformidades derivadas de auditorias
e incumplimiento de indicadores

Tratamientos
*Acciones correctivas, preventivas y de mejora

1.Plan de acciones

1. Control interno, Entes
de control externo

RECURSOS

REGISTROS

DOCUMENTOS

REQUISITOS LEGALES

INDICADORES

Talento humano, equipos de computos y

de oficina

Ver listado maestro de registros

Ver listado maestro de documentos

Ver Normograma

Ver listado maestro de
indicadores
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

=-

. _—

PERSONERIA DE MONTERIA

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Proceso:

Gestion del talento humano

Elaboré :

Ing. Alejandro Ruiz
Asistente administrativo
MSc Emerson Montes

Aprobé6 :
Personero Municipal

Sistema:

Sistema integrado de gestiéon

Objetivo :

Gestionar talento humano
competente, para garantizar la

efectividad

de los procesos

Alcance :

Inicia con las necesidades de personal
los procesos y termina con la provisidon de
talento humano con las competencias

necesarias para el cargo

Responsable :
en
interés publico

Personera delegada de la unidad de

01/11/ 2017

Versién . 0

Fecha Elaboracién.

Fecha Revision.

Ciclo

ENTRADAS

PHVA

PROVEEDOR

INSUMO

PROCESO- ACTIVIDADES

SALIDAS

PRODUCTO/SERVICIO

CLIENTE

1. Entes gubernamentales
2. Proceso unidad para la
proteccion del interés
publico

3. Procesos internos, entes
externos

3. Gestién administrativa
4. Alta direccion

5. Procesos intitucionales
6. Planeacion estrategica
orgizacional

1. Normatividad legal

2. Necesidades de suministro
3. Analisis del entorno externo
e intorno

4. Diagnostico institucional

5. Plan estrategico( 2, 6)

6. Procedimiento de gestion
de indicadores (3)

7. Necesidades del plan de
capacitacion (5)

8. Actividades de los procesos
, sistemas de gestién (5)

9. Necesidades en SGSST (1
)

1. Analisis de la normatividad legal

2. Analisis de necesidades de suministros

3. Disefio del plan estrategico de talento humano (1)
4. Disefio plan de acciéon

5. Disefio de indicadores (5, 6)

6. Disefio plan de capacitacion, bienestar e incentivos (
7
7
8

. Disefio plan de induccién y reinduccién(8)
. Planeacién del SGSST (1,9)

1. Normograma

2. Plan de suministros

3. Plan estrategico de talento
humano

4. Plan de accién

5. Indicadores

6. Plan de capacitacion

7. Plan de induccién y
reinduccion

8. Plan anual de trabajo

* Proceso unidad para la
proteccién del interés
publico (1,4,5)

* Alta Direccion, Gestion
administrativa (2, )

Entes gubernamentales(3)
*Alta direccidon, entes
gubernamentales(4 )

* Gestion administrativa,
control interno (5)

*Alta direccién, entes
gubernamentales (4,5,6)

* Procesos institucionales (
6,7)

* gestion administrativa( 8)

1. Procesos institucionales
2. Unidad para la proteccion
del interés publico

3. Gestion administrativa

1. Necesidades capacitacion
procesos institucionales

2. Identificacién de
necesidades de capacitacion
3. Actividades de los procesos
, sistemas de gestién,
normatividad (1)

4. Plan de bienestar (2)

5. Incapacidades (1)

6. Solicitud de permisos (1)
7. Necesidades de personal
de los procesos (1)

8. Plan anual de trabajo del
SGSST(3)

10. Formato evaluacion del
desempeiio (3)

1. Identificacién de necesidades de capacitacion

2. Programacioén de capacitaciones

3. Programacion de induccién y reinducciéon

4. Programacion de bienestar

5. Tratamiento a las incapacidades

6. Tratamiento a los permisos

7. Solicitud de personal

8. Ejecucion del Sistema de seguiridad y Salud en el
Trabajo

9. Evaluacion del desempefio

1. Necesidades de
capacitacion

2. Programa de
capacitaciones

3. Programacioén de inducciéon
y reinduccion

4. Prgrama de bienestar

5. Autorizaciones

6. Autorizaciones

7. Solicitud de personal

8. Registros

9. Desempefio de las
personas

* Alta direccion(1,6,7,9)
* Unidad para la proteccion
del interés publico ( 2, 3. 4,
5,9)

* Gestion administrativa

1.Unidad para la
proteccién del interés
publico

2. Entes externos,control
interno

3. Alta direccién

1.Resultados de indicadores
2. Resultados de Auditorias

3. Documentos Yy registros (

1)

4. Evaluacién de desempefio
(1,3)

Seguimientos :

1 indicadores de gestion

2 Analisis Auditorias ( internas, externas )

3. Control de documentos y registros de proceso
4. Desempefio del personal

1. Reporte analisis
estadisticos

2. Acciones correctivas,
preventivas o de mejoras ( 1,
3, 4)

*Alta direccion (1)
* Control Interno, procesos
institucionales (2)

1. Control interno, entes
externos

1. No conformidades
derivadas de auditorias e
incumplimiento de
indicadores

1.Tratamientos
Acciones correctivas, preventivas y de mejora

1.Plan de acciones

Control interno (1)

RECURSOS

REGISTROS

DOCUMENTOS

REQUISITOS LEGALES

INDICADORES

Talwnto humano, equipos de computos

y de oficina

Ver listado maestro de
registros

Ver listado maestro de documentos

Ver Normograma

Ver listado maestro de
indicadores
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GESTION FINANCIERA

.

N

PERSONERIA DE MONTERIA

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Proceso:

Gestion financiera

Elabor6 :
Cont. Emperatriz Fernandez
MSc Emerson Montes

Aprobo :
Personero Municipal

Sistema:

Sistema integrado de gestion

Objetivo :

Gestionar los recursos financieros
de la institucién para ejecutar de
forma efectiva los procesos

Alcance :

Inicia con la elaboracién del presupuesto y el plan C
adquisiciones y termina con su ejecucién

Responsable :

01/11/ 2017

Fecha Elaboracion.

Fecha Revision.

organizacionales Versién . 0
Ciclo ENTRADAS SALIDAS
PR E - ACTIVIDADE:
PHVA PROVEEDOR INSUMO OCESO- AC S PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

1. Gestion financiera 1. Plan de adquisiciones, liquidacion de 1. DisefioPlaneacién del presupuesto 1. Proyecto de presupuesto * Alcaldia municipal, Alta
2. Entes gubernamentales |nomina 2. Analisis de normatividad legal 2. Directrices legales direccion (1,2)
3. Alta direccion 2. Normatividad legal 3. Disefio de indicadores (3,4) 3. Indicadores * Gestion financiera, Alta
4. Gestion administrativa 3. Plan estrategico organizacional direccion
4. Procedimiento gestiéon de indicadores * Control interno, Alta
direccion
1. Alta direccién 1. Solicitud de disponibilidad presupuestal 1. Elaboracién del CDP ( Certificado de disponibilidad |1. Admisién o no admisién de |* Alta direccién, contratacion
2. Gestion financiera 2. Orden de servicios y/o suministros y presupuestal ) la dispononibilidad del (1,2,3)
3. Contratacién contratos, Nimero de Certificado de 2. Elaboracion del RP ( Registro presupuestal ) recurso Gestién financiera ( 3, 10,
disponibilidad presupuestal (2, 3) 3. Registro de las obligaciones( Contabilidad ) 2. Obligacién con el proveedor |15)
4. Gestién administrativa 4. Registros contables (2) 3. Compromiso de pago
5. Entes bancarios 5. Cierres de caja, conciliaciones bancarias, [4. Reporte de ejecucién presupuestal ( Ingresoy * Alta direccion, Alcaldia
6. Programa contable cuentas por cobrar, cuentas por pagar gastos ) (3) 4. Informe mensual de municipal

6. Contrato u orden de prestacion de servicios
y/o suministros legalizados ( SDP, CDP, RP,
documentacion proveedor ), Certificado de
cumplimiento del supervisor del contrato ( 3,4,
)
7.Nominaynovedades (2)

8. Recibo de servicios publicos (4)

9. Cuentas por pagar, saldos de caja menory
principal, conciliacién bancaria (2,5)

10. Orden de pagos (2)

11. SDP, CDP, RP, resolucién de pago, orden
de pago, egresos, liquidacién de la seguridad
social (2)

12.Egreso (6)

13. Resolucié de pago (2)

5. Cierre presupuestal

6. Causacion de cuentas

7. Revision pago de nomina

8. Revisar facturas pago de proveedores

9. Realizacion de Balance de pruebas

10. Elaboracion de comprobantes yresolucion de
pagos

11. Pago de servicios publicos (8)

12. Descuentos por libranzas yotros (7)

13. Realizacién Pago de la seguridad social (11)
14. Realizacion Pago de impuestos

15. Reliazacion Ordenes de pago

ingresos ygastos

5. Resolucién cierre
presupestal

6. Autorizacion de pago (8)
7.Nomina verificada

8. Autorizacion de pago

9. Balence de pruebas

10. Pago por cheques y
transferencias, resoluciones
11. Comprobantes de pagos
12.Descuentos con
comprobante de pago

13. Pago en Linea

14. Pago en linea

15. Orden de paao

* Alta direccién (5,6,7)
Alta direccié6n (8, 10, 11, 15
)
* Alta direccidn, alcaldia
municipal, Contadora
asesora (9)

* Entidades financieras

* Entidad Aporte en linea,
entes gubernamentales de
seguridad social

* DIAN

1. Gestion financiera
2. Control interno, Entes
externos de control

1.Resultados de indicadores

2. Resultados de Auditorias

3. Documentos y registros (1)

4. Documentacion de procesos( 1)

Seguimientos :
1 Analisis de indicadores de gestion
2 Analisis Auditorias ( internas, externas )

3. Control de documentos y registros de proceso
4. Revision por parte de la contadora externa del

proceso

1. Reporte analisis
estadisticos

2. Acciones correctivas,
preventivas o de mejoras ( 1,
3,)

4. Informes de proceso

*Alta direcciéon (1)

* Control Interno (1, 2)
* Gestion financiera, alta
direccion

1. Control interno, entes
externos

1. No conformidades derivadas de auditorias
e incumplimiento de indicadores

Tratamientos
*Acciones correctivas, preventivas y de mejora

1.Plan de acciones

Control interno (1)

RECURSOS

REGISTROS

DOCUMENTOS

REQUISITOS LEGALES

INDICADORES

Talento humano, equipos de computos y

de oficina

Ver listado maestro de registros

Ver listado maestro de documentos

Ver Normograma

Ver listado maestro de
indicadores
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CONTRATACION

)

-

PERSONERIA DE MONTERIA

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Proceso:
Contratacién

Elaboré :

José Berrocal

Asesor de contratacion
MSc. Emerson Montes

Aprob6 :
Personero Municipal

Sistema:

Sistema integrado de gestion

Objetivo :

Gestionar la contratacion de la
organizacién para garantizar el
cumpliminto de la normatividad

Alcance :

Inicia con la planificacién anual de la contratacién, y
termina con la liquidacién de los contratos

Responsable :
José Berrocal
Asesor de contratacion

03/11/ 2017

Fecha Elaboracion.

Fecha Revision.

legal Versiéon . 0
Ciclo ENTRADAS SALIDAS
PROCESO- ACTIVIDADE
PHVA PROVEEDOR INSUMO OCESO-AC S PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

1. Entes gubernamentales
2. Procesos
organizacionales

1. Normatividad legal (1)
2. Necesidades de los procesos

1. Analisis de normatividad legal
2. Planeacioén de la contratacion

1. Directrices legales
2. Plan de contratacion

1. Contratacion
2. Alta direccién

Todos los procesos que
requieran contratacion

Estudios previos

1. Preparatoria: La dependencia o jefatura que
requiera adelantar un proceso contractual debera
obtener la

documentacién necesaria previa a la elaboracion y
presentacion del estudio previo a la oficina juridica
2. Precontractual: Ejecucién de los diferentes tipos de
contratacion de acuerdo con el procedimiento legal
establecido para cada uno de ellos.

3. Contractual: Celebracion y ejecucién del contrato.
* Realizar la Interventoria del contrato conforme

al manual de Interventoria de la Corporacion

* Liquidacién del contrato

3. Postcontractual. Liquidacién del contrato

contratos

Actos administrativos de
declaratoria de desierto de
proceso contractuales
actas de liquidacion o
resoluciones de liquidacién
Resoluciones de clausulas
excepcionales.

Procesos de la
organizaciéon
Entidades de control

1. Proceso de
contratacion

2. Control interno y entes
de control externo

1. Resultados de indicadores
2. Resultado de las auditorias
3. Documentos y registros (1)

Seguimientos :

1 Analisis de indicadores de gestion

2 Analisis Auditorias ( internas, externas )

3. Control de documentos y registros de proceso

1. Reporte analisis
estadisticos

2. No conformidades
3. No conformidades

1. Alta direccién, control
interno, entes de control
externo (1)

2. Control interno (2,3)

1. Control interno, entes
externos

1. No conformidades derivadas de auditorias
e incumplimiento de indicadores

Tratamientos
*Acciones correctivas, preventivas y de mejora

1.Plan de acciones

1. Control interno, Entes
de control externo

RECURSOS

REGISTROS

DOCUMENTOS

REQUISITOS LEGALES

INDICADORES

Talento humano, equipos de computos y
de oficina

Ver listado maestro de registros

Ver listado maestro de documentos

Ver Normograma

Ver listado maestro de
indicadores
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PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO “ALTA DIRECCION”

Recepcidn de gquejas o solicitud de los usuarios

L
N' _ Procedimiento , PERSONERIA DE MONTERIA
\k’ Recepcidn de quejas o socilitud de los usuarios
L]
Proceso: Elaboro: Aprobd6/Adopt6
Alta Direccion Maily Barrios Personero
Apoyo a la gestion del cliente
Emerson Montes MSc
Revisa:
Ing. Alejandro Ruiz
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Garantizar la recepcion de la queja o solicitud en [Inicia con la queja, reclamo o solicitud  [Encargada de apoyo 16/11/2017
forma oportuna por parte del usuario y terminaconla  |tecnico ala gestion Fecha de Revision:
comision de esta a personeros
delegados de las distintas unidades o
recepcion directamente del personero
municipal
Version
0

DEFINICIONES

Queja. Cualquier expresion verbal, escrita o en medio electrdnica de insatisfaccion con la conducta o la accidn de los servidores publicos o de los particulares que llevan a cabo una
funcion estatal y que requiere una respuesta.

Reclamo. Cualquier expresion verbal, escrita o en medio electrénico, de insatisfaccion referida a la prestacion de un servicio o la deficiente atencidn de una autoridad publica, es
decir, es una declaracion formal por el incumplimiento de un derecho que ha sido perjudicado 0 amenazado, ocasionado por la deficiente prestacion o suspension injustificada del
servicio

La peticion o derechos de peticion. es aquel derecho que tiene toda persona para solicitar o reclamar ante las autoridades competentes por razones de interés general o interés
particular para elevar solicitudes respetuosas de informacion y/o consulta y para obtener pronta resolucion de las mismas

POLITICAS Y REGLAS

Es indispensable que la queja contenga los datos personales completos de la persona ( Nombres, apellidos, cédula, direccidn, télefono)

Es necesario que la queja tenga la descrpcion del caso

Toda queja debe ser digitada en la base de datos de oficios recibidos de la vigencia
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INICIO/ FIN C) DOCUMENTO G CONECTOR O ACTIVIDAD

DECISION Q

PROCESO DATOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Recibe la queja, reclamo o solicitud de parte del usuario en formato fisico a través de Encargada de apoyo Oficio
Ici
la pagina web o correo eléctronico tecnico a la gestion
. . L. . . . Encargada de apoyo
Imprime queja, reclamo o solicitud desde la pagina web o correo eléctronico K )
tecnico ala gestion
. . . .. . Encargada de apoyo .
Coloca numero de radicado a la queja, reclamo o solicitud que recibe ) ., Oficio
tecnico ala gestion
Digita la queja, reclamo y/o solicitud en el archivo oficio recibidos de la vigencia
) . ) ) . ) Encargada de apoyo
teniendo en cuenta las siguientes variables: Radicado, fecha de recibido, hora, entidad . L,
. . tecnico a la gestion
o persona, lugar, personeria, remitido por, asunto, pasado a
. . . . Encargada de apoyo .
Envia queja, reclamo o solicutud al personero municipal X ) Oficio
tecnico a la gestion
Recibe queja, reclamo, o solicitud enviada por encargada de apoyo tecnico a la gestién Personero Oficio 4<>

>
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Comision de la Queja , Reclamo o Solicitud de los Usuario

' Procedimiento PERSONERIA DE MONTERIA

\‘ Comision de la Queja, Reclamo o Solicitud de los Usuarios
|

Proceso: Elaboro: Aprobd/Adopto
Alta Direccidn Maily Barrios Personero
Apoyo ala gestion del cliente
Emerson Montes MSc
Revisa:
Ing. Alejandro Ruiz

Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Direccionar la queja, reclamo o solicitudalas  {Inicia conlaqueja, reclamo o solicitud  |Encargada de apoyo  |16/11/2017

distintas unidades delegadas de lapersoneria  |recibiday termina con la delegacion de ~ [tecnico ala gestion Fecha de Revision:
para dar tratamiento oportuno de las necesidades |esta las dintintas unidades de la
de los usuarios personeria

Version

DEFINICIONES

Queja. Cualquier expresion verbal, escrita 0 en medio electronica de insatisfaccion con la conducta o 1a accion de los servidores piblicos o de los particulares que llevan a cabo una
funcin estatal y que requiere una respuesta.

Reclamo. Cualquier expresion verbal, escrita 0 en medio electronico, de insatisfaccion referida a la prestacion de un servicio o la deficiente atencion de una autoridad publica, es
decir, es una declaracion formal por el incumplimiento de un derecho que hasido perjudicado 0 amenazado, ocasionado por la deficiente prestacidn o suspension injustificada del
Sernvicio

POLITICAS Y REGLAS

Esindispensable que la queja haya sido evaluada por el personero municipal
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PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FIN C)

DOCUMENTO D

DECISION <>

CONECTOR O ACTIVIDAD PROCESO DATOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Evaltia a quien se le va a comisionar la queja, reclamo o solicitud Personero O
A 4

Envia la queja, reclamo y/o solicitud a personera delegada de derechos humanos Personero Oficio comisién >
Envi . . .

nvia Ia. fque1a,ArecIalmo Y/q solicitud a personera delegada de la unidad para la Personero Oficio comisién
proteccidn del interés publico
Envia la queja, reclamo y/o solicitud a personera delegada de la unidad para la . L

Personero Oficio comisién

vigilancia de la conducta oficial

Recibe la comision de queja, reclamo o solicitud enviada del personero municpal

Personerias delegadas

Oficio comisién

Da tratamiento a la queja, reclamo o solicitud de acuerdo a la necesidad de la

comision

Abogada de cada unidad
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PROCEDIMIENTOS DE “GESTION ADMINISTRATIVA”

Elaboracion de indicadores.

.
PROCEDIMIENTO . P
'\' 9 . PERSONERIA DE MONTERIA
Elaboracion de Indicadores
[}
Proceso: Elaboro: Aprobé/Adopté
Gestion administrativa MSc. Emerson Montes Personero
Revisa:
Ing. Alejandro Ruiz
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Establecer las directrices para la Inicia con el disefio del indicador desde [Jefes de proceso 10/12/2017
elaboraciony el diligenciamiento de la ficha |cada proceso y finaliza con su Fecha de Revision:
de indicadores con el fin de estandarizar la |documentaciony matricula ante el
metodologia para la medicién de procesos |sistema integrado de gestion
Codigo:
Version 0

DEFINICIONES

Alcanzables: Esto significa que el objetivo de medicién del indicador debe estar establecido teniendo en cuenta las condiciones reales del proceso

Entendible:El indicador debe reconocido y comprendido facilmente por todos aquellos que lo utilizan

Medibles: Esto significa que la formula planteada debe ser cuantficable en terminos de grado o frecuencia de la cantidad y estar asociada a un periodo de tiempo

Retadores: Los rangos que se establezcan para los indicadores deben ser desafiantes, que supongan un reto para el proceso

POLITICAS Y REGLAS

1. ASPECTOS GENERALES POLITICAS Y REGLAS

1.1 Para la construccién de unindicador, cada responsable del proceso debe dar respuesta, como minimo a las siguientes preguntas:
¢ Que se requiere medir? Con los indicadores se puede controlar o monitorear el desempefio de procesos, productos, resultados intermedios, resultados finales.

¢, De donde se puede obtener la informacion ? estos datos deben estar disponibles para ser consultados y deben ser confiables, ya que son los que se requieren para el
célculo de los resultados del desempefio de los procesos; estos se pueden obtener de registros, aplicativos o software.

¢, Cada cuianto se debe medir ? debe establecerse una periodicidad o frecuencia con la que se requiera obtener la informacion para realizar el célculo del indicador, esta
pueder ser; mensual, bimestral, trimestral, semestral o anual.

¢, Conque se va a comparar ? Se debe establecer los rangos contra las cuéles se va a comparar el resultado del indicador y observar su comportamiento o tendencia en la
frecuencia establecida.

¢, Cémo se debe medir ? debe establecerse una formula que esté alineada y corresponda con el objetivo de indicador.
¢, Quien debe medir ? se debe nombrar un administrador el cual debe disponer el resultado segun la frecuencia establecida en la respectiva ficha
1.2 Los indicadores que se construyen deben ser medibles, retadores, enetendibles y alcanzables

1.3 Para todos los indicadores de la personeria deben quedar registradas las firmas, de acuerdo con lo expuesto en la Tabla N° 1 “instancias de aprobacién de los indicadores
personeria "
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TABLAN° 1
"instancias de aprobacion de los indicadores Personeria

ELABORA REVISA APRUEBA

N L . Personero
Responsable de los procesos Coodinador administrativo . . X
Coodinador administrativo

2,0 Politicas relacionadas con el diligenciamiento del formato " Ficha del Indicador "

2.1En el campo "nombre" se debe marcar el nombre del indicador

2.2 El objetivo debe describir "Qué " se require mediry " paraqué " se establece el indicador

2.3. En el campo "Clientes" se establecera las personas o grupo de personas a quien le interesa la informacién o el indicador.

2,4 En el campo "Proceso" se debe establecer el proceso a que pertenece el indicador, en el campo subproceso se debe colocar si el indicador hace parte de un subproceso

2.5 En el campo responsable de proceso se debe indicar cargo del encargado del anélisis de la informacion y de toma de las respectivas acciones para el indicador

2.6 En el campo administrador se debe indicar el cargo del encargado de suministrar la informacién para el célculo del indicador

2.7En el campo formula de célculo del indicador se debe, indicar la expresidn algebraica que relacione las variables o cantidades a monitorear

2.8 En al campo origen del nimerador se debe colocar cudl es la fuente del dato que se va a consignar

2.9 En al campo origen del denominador se debe colocar cual es la fuente del dato que se va a consignar

2,10 La unidad de medida se debe establecer de acuerdo con la magnitud de referencia mediante la cual se requiere medir el indicador, este puede ser en %, dias y otros.

2.11 En el campo frecuencia de reportese debe indicar la periodicidad con la cual se debe reportar el resultado del indicador ante el sistema integrado de gestion

2.12 Para definir los rangos se debe contar con los resultados histéricos ( Diligenciar formato calculo de metas)

2,13 Se debe escoger el campo nivel del indicador "PEI" si el indicador es del plan estrategico institucional, " SIG " si es del sistema interado de gestiény " OP " si el indicador es operadtivo

2.14 En el campo clasificcidn del indicador se debe colocar si el indicador es de eficiencia, eficacia o efectividad

2.15En el campo " ESTADO " se relacionan los rangos establecidos; es decir, cada responsable debera definir los intervalos de desempefio del indicador (rango) bajo los cuales requiero evaluarlo para
determinar si el resultado o tendencia del proceso es bueno, regular o malo, de acuerdo con los estado sefialados ver grafico 1
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Grafic 1, Etados y Rangos del ndicador
Enel siguiente grfico s da un ejemplo donde se reacionan os estadosyrangos de os indcadores gue s miden en %

ESTADO RANGO

m- g
REGULAR [EEI |
B -0

3, oliticas para modficaiones en los indicadores

3.1 Todo camhio apicado encualera e los campos de algura icha delindicador a profocolizado, e sr idendficad con crsiva y subrayado

3.2L0s cambios efectiados en s fichas delindicador conrepecto & a version antor s deben destroien el fomto ‘Contolde Camois'
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ACTIVIDAD

INICIO/ FIN - DOCUMENTO - CONECTOR.

PROCESO -

e -

DECISION

Gerente y protocoliza la ficha

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
Define el indicador con la asesoria del coordinador administrativo, teniendo en Responsable del .
o . . . No aplica
cuenta las politicas establecidas en el presente instructivo proceso
Definirel
indicador
Documenta el indicador en el formato " Ficha del indicador” con la asesoria del Responsable del Ficha del
coordinador administartivo proceso indicador Documentar el indicador
Revisa que el indicador cumpla con las politicas establecidas en este Coordinador Ficha del Revisar el
procedimiento administrativo indicador indicador
Coordinador
Lo . . administrativo Ficha del
¢ Elindicador requiere ajustes ? indicador $El indicador
require ajustes?
Envia a responsable del proceso los ajustes que hay que hacerle al indicador [V ETEY
responsable del
proceso
Gestionar firmas
y protocolizar
Registra su nombre en la casilla dispuesta para ello en el formato Coordinador Ficha del
correspondiente y gestiona las demas firmas ante los jesfes de proceso y administrativo indicador
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ANALISIS Y DIVULGACION DE INDICADORES

N. PROCEDIMIENTO

k Analisis y Divulgacién de Indicadores PERSONERIA DE MONTERIA

Proceso: Elaboré: Aprobd/Adoptd
Gestion administrativa MSc. Emerson Montes Personero
Revisa:
Ing. Alejandro Ruiz
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Establecer lineamientos para el adecuado analisisy  |Inicia con la digitacién de los datos en el aplicativo |Jefes de proceso 10/12/2017
divulgacion de indicadores y termina con la divulgacion de este en los Fecha de Revision:
distintos comités y publicacion en carteleras o
pagina web
Cadigo:
Version
0
DEFINICIONES

Tendencia: Desempefio de los indicadores en el tiempo. Puede ser positiva cuando los datos muestran una mejoria general a lo largo del iempo

Meta: Es un objetivo al cual se le han asiganado nimeros, plazos, etc.

Avance en la medicién: Grado en que la medicidn responde a una préctica sistematica de la organizacién en un periodo que le permita su consolidacion y existen indicadores definidos para la medicion del drea o punto del
capitulo, calidad y pertinencia de los mismos

Consistencia: Relacion de los resultados como producto de la implementacién del enfoque

POLITICAS Y REGLAS

1. ASPECTOS GENERALES POLITICAS Y REGLAS

1. 1 Cada indicador debe ser analizado en la frecuencia que se le ha establecido
1.2 Cada jefe es responsable de realizar analisis al indicador que evalua el comportamiento del proceso
1.3 Encaso que el indicador no cumpla con la meta, debe aplicar el "procedimiento de gestion de acciones" de acuerdo los periodos incumplidos

1.4 Antes del analisis de cada indicador el ejfe de proceso debe verificar que los datos se hallan tomado de forma confiable

2,0 Politicas relacionadas con la divulgacion del indicador

2.1Los indicadores deben ser divulgados, todos los meses en el comité de gestion y desempefio institucional

2.2 Los jefes de proceso que tienen personal a cargo deben divulgar los resultados de los indicadores con el personal que participe en el proceso.

2.3 Los resultados de los indicadores de la institucion deben ser publicados en carteteleras, o pagina web, para que los clientes conozcan el desempefio de |a organizacion

Pagina 31| 125



PROCESO - DATOS . DECISION

INICIO/ FIN - DOCUMENTO - CONECTOR . ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Responsable del

Digita los datos en el aplicativo correspondiente del indicador Aplicativo indicador

proceso
Digitar datos
Genera los graficos correspondientes, de forma inmediata o actualizando las tablas dinamicas en la Responsable del o
f " " : ., : " Aplicativo indicador Generar
barra de herramientas "datos" y dando clic en la pestafia "actualizar datos' proceso graficos
o Ve
i i ion al mes anterior, evaluando la Coordinador ) - i
Ver|ﬁga. que el resultado obtenido sea coherente en relaci ord ; Ficha del indicador variabil ¢ ad
variabilidad administrativo del grafico

Coordinador

¢ Elindicador requiere ajustes ? administrativo Ficha del indicador

¢éEl indicador
require ajustes?

Hoja base de datos

Revisa las siguientes variables: que los datos estén bien tomados y digitados, que la tabla dinamica del indicador, hoja Revisar
esté tomando la totalidad de los datos, si hay tabla de resumen, que esta esté tomando todos los Jefe de proceso tabla dinamica, variables
datos de las semanas correspondientes al mes hoja tabla de

resumen
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Evalua la tendencia del indicador como positiva o negativa si el indicador posee resultados mes a
mes, semana a semana, trimestre a trimestre, para esto se para sobre el grafico, da clic izquierdo y
aparece una cruz, se da clic sobre ella y aparece un conjunto de elementos de grafico, se da clic
sobre el cuadro lineas de tendencia y aparece la linea que muestra el comportamiento; si el indicador
es de grafico tipo torta o no tiene resultados mes a mes, semana a semana, trimestre a trimestre, se
evalua el avance de cumplimiento en cualquier unidad de medicién( %, dia )

Jefe de proceso

Hoja graficos del
indicador

Evalaur
tendencia

Evalua porcentaje, tasa o dias de cumplimientos, haciendo comparacion con el mes anterior y
comenta si el resultado aumentd, disminuyd, si esta fuera de la meta

Jefe de proceso

Evaluar
cumplimentos

Evalla cual es el mes con resultado mas alto, el mes con resultado mas bajo

Jefe de proceso

Evaluar mes
con resultado
mas alto y bajo

Comenta si el resultado que se obtuvo, sea este positivo o negativo; cuéles han sido sus posibles
causas ( Acciones de mejora, falta de recursos técnologicos, humanos, insumos, acciones
correctivas, compromiso de las personas ), hace recomendaciones y propone acciones

Coordinador
administrativo

Ficha del indicador

Comentar
posibles
causas dein o
cumplimiento

Imprime indicador y se coloca en cartelera

Jejes de proceso

Imprimir
indicador

Para cualquier indicador matriculado en la matriz de indicadores, sus resultados deben ser
socializados en el comité de gestion y desempefio institucional

Jejes de proceso

indicador en
comité

Para aquellos procesos, en donde el jefe tiene personal a cargo, estos deben ser socializados con
ellos, para que conozcan el desempefio del proceso

Jejes de proceso

Socializar
indicador con
personala
cargo
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GESTION DE ACCIONES

0
PROCEDIMIENTO : .
¥ o . PERSONERIA DE MONTERIA
\! Gestion de Acciones
0
Proceso: Elahord: Aprob6/Adoptd
Gestion administrativa MSc. Emerson Montes Personero
Revisa:
Ing. Alejandro Ruiz
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Establecer los parametros necesarios parala documentacion, seguimientoy control que | Inicia conlaidentificacion de la necesidad de una accion y terminacon la | Jefes de proceso 10/12/2007
se requieren para el el tratamiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora verificacion de la eficacia de las acciones implementada. Fecha de Revision:
Codigo:
Version 0

DEFINICIONES

Acciones correctivas: Acciones emprendidas para eliminar las causas de una no- conformidad real, defecto u otra situacion no deseable existente, con el propdsito de evitar que vuelva a ocurrir,

Accion de mejora: Accion emprendida para optimizar el grado de cumplimiento actual, dado que no parte de un incumplimiento real o potencial

Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial, con el fin de vitar que ocurra

Aspecto por mejorar: Hallazgo que no representa incumplimiento real de los requisitos, pero que puede comprender:
* Riesgo potencia: probabilidad de ocurrencia de un evento o unimpacto negativo sobre la salud de las personas, los procesos, el ambiente u objetivos institucionales
* Oportunidad de mejora: Aspectos que podrian optimizar o incrementar el grado de cumplimiento actual, con unimpacto positivo

Aspectos relevantes: Mejoras o iniciativas del proceso en donde se supera el grado de cumplimiento actual, sin partir de no conformidades y que por lo tanto su impacto es beneficioso para la optimizacion de los resultados del proceso

Eficiencia: Extension en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

Fuentes: instancia desde la cual se identificanlas no conformidades u oportunidades de mejora.

Hallazgo: Resultado que se halla a través del andlisis de lainformacion, las evidencias recopiladas en la auditoria observaciones directa o indirecta.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado por un organismolegal, normativo contractual o directrices de la personeria.

No conformidad real: No conformidad evidente, verdadera o presente

No conformidad potencial: Situacion que no se ha presentado, pero si no hay control a tiempo puede general no- conformidad real.

Responsable de drea/proceso: Méxima autoridad o representante de un proceso o area organizacional.

Tipo de accion: Corresponde a la clase de accion que e requiere implementar cuando se identfica una no conformidad real o potencial, las cuales pueden ser acciones preventivas o acciones correctivas o las acciones encaminadas a evidenciar el mejoramiento
continuo de los procesos, las cuales son lamadas acciones de mejora

Tratamiento: Correcciones o accion inmediata que se emprende cuando ocurre un evento no conforme que impacta a personas, ambiente, procesos, con el propdsito de mitigar o resolver temporalmente [a no conformidad sin eliminar la causa que la origino.
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POLITICAS Y REGLAS

1. ASPECTOS GENERALES POLITICAS Y REGLAS

1.1 Para todos los efectos solo se consideran acciones vigentes y oficiales las que reposen en el “Maestro de control de acciones, preventivas correctivas y de mejora”

1.2 Los criterios minimos hajo los cuales se deben documentar acciones o tratamientos estan descritos enla TABLA#L "Criterios para la documentacion de acciones ylo tratamiento”

TABLANC1
CRITERIOS PARA LA DOCUMENTACION DE ACCIONES

TIPO DE ACCION CRITERIO
ORIGEN DE LA ACCION
No conformidad
Correctiva
AUDITORAINTERNA  |1iamerto
Observaciones
Preventiva
Mejora
) Cada vez que se presenta un hallazgo en Auditoria de ente extremo (ente Legal, Normativo)
AUDITORABKTERNA e
Recomendaciones y /o aspectos por mejorar de ente extremo
Mejora, Preventiva o Correctivas
QUEJAS Y RECLAMOS CORRECTIVAS Cuando el reclamo sea debido a quejas de los usuarios con respecto al trato dado por los funcionarios
ACCIDENTES Cuando ocurran accidentes de trabajo graves
CORRECTIVAS
MENSUAL Cuando el resultado del indicador tiene tres meses consecutivos por fuera de lameta
INDICADORES DE GESTION / BIMESTRAL Cuando el resultado del indicador tiene dos periodos consecutivos por fuera de la meta
FRECUENCIA
[RIMESTRAL, Cuando el resultado del indicador tiene un periodo por fuera de lameta
SEMESTRAL,ANUAL
CORRECTIVAS
MENSUAL Cuando el resultado del indicador posee tres periodos consecutivos como resgular
INDICADORES DE GESTION / BIVESTRAL Lo el esultado del indicador tiene d iod i |
FRECUENCIA IMESTRA uando el resultado del indicador tiene dos periodos consecutivos como regular
TRIVESTRAL, Cuando el resultado del indicador tiene un periodo un periodo como regular
PREVENTIVAS SEMESTRAL ANUAL

El responsable de cada area debe garantizar la adecuada aplicacion del tratamiento/correccion, un acertado analisis de causas, la identficacion de un criterio de eficiencia acorde con el analisis de causas y el plan de accion que realmente asegure el logro del

criteerio de eficiencia establecido, ademas debeera hacer seguimiento al mismo y evaluar su eficiencia previamente a la etapa de cierre de la accion

Todas las politicas y actividades relacionadas co la administracion de las acciones y tratamientos, estan descritas en el instructivo” Administracion de acciones"

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora, tratamientol correciones pueden provenir de algunas de las fuentes dispuestas enla TABLA #2" Fuentes de acciones preventivas correctivas y de mejora”
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TABLAN'2

Fuentes de acciones preventivas correctivas, de mejoray /o tratamiento

Revision por la Direccion Restitados de monitoreo, medicion e inspecciones de proceso |Oias acciones preventivas, de mejora o correctivas
Auditora bema Requisitos egales y oros requisitos suscritos por fa personerta
Auditoria Extema Resutado de analisis de datos

Aplcacion de procedimientos y nomnas iniemas

Analisis de Riesgo

Iaicadores de gestion e indicadores

Icidentes, accidentes o emergencias

Quejas, reclamos, Sugerencias y solitides

hspeccion de SST

Enfermedad laboral

Matiz de identificacion de peligros

Mejoras s procesos

No cumplimierto de objeivos establecidos

Evaluacion de estandares minimos resolucion 1111 de 2017

Restitado de satistaccion del paciente
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DOCUMENTACION DE ACCIONES Y TRATAMIENTOS

Todas las acciones de mejoras, preventivas y correctivas de la personeria, deben documentarse en el formato "Registro de acciones correctivas, preventivas y/ o de mejoras"

Los tratamientos deben ser documentaods en el formato "Tratamiento o correccion”

El responsable del proceso debe registrar las acciones de mejora que esten en proceso de ejecuciony debe hacer sequimiento a cada una de ellas segiin o establecido en el formato"acciones de mejora en proceso de ejecucion”

las acciones de mejora generadas en cada proceso para las cuales ya se haya evidenciado suimpacto, deben documentarse en el formato de "acciones de mejora"

SEGUIMIENTO DE ACCIONES Y CONTROL

Se deben evidenciar fisicamente al Coordinador de calidad las acciones de mejora, preventivas, firmadas para la asignacion de su codigo y fecha.

Los tratamientos deben ser controlados y administrados por los procesos que los generan

Todos los respansables de proceos deben asegurar el seguimiento permanente a las actividades planeadas de cada una de las acciones matriculadas con el fin de asegurar sucierre

Las acciones de mejoras son evidenciadas a través del formato acciones correctivas, preventivas

POLITICA PARA LA ADMINISTRACION DE ACCIONES

Como medida de control, a las acciones preventivas y correctivas, se les asigna un "Estado” en el maestro de contol de acciones administrado por el Coordinador administrativo, para identificar la etapa o situacion particular que presenta la accion, de acuerdo como
se expone enla TABLA#3" Estado de las acciones preventivas y correctivas”

TABLAN®3
Estado de las Acciones

ESTADO DESCRIPCION
Acciones que evidencia ellogro del criterio de eficacia
CERRADA
Acciones preventivas cuyo plan de accion se ejectto de forma parcial o total y aunque se puede evidenciar mejoras, no se logro el criterio de eficacia seginlo planificado. Se cierra
como no eficaz dehido que no se va a aplazar ni a elaborar una nueva accion NOTA: Este estado no aplica para las acciones correctivas.

CANCELADA ! o - . )
Acciones que hajo previa justficacion y autorizaciéndel responsable del proceso, Gerente, no se va a revalorizar. NOTA: Este estado no aplica para
acciones correctivas

Enproceso - - , ' . '
Actividades que estan en proceso de ejecucion, segtn lo planificado o para las cuales fue solicitado su aplazamiento oportunamente
Vencida Actividad que alincumplimiento de forma parcial o total afectaron el cierre de la accion en el tiempo establecido o no fue solicitado su aplazamiento oportunamente
Fusionada Accion que se ha unido con otra por tener un comun objeivo
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Cualquier cambio de estado (fusion, cancelacion o aplazamiento) deben ser solicitado mediante oficio

Cualquier cambio de estado debe contar con previa atorizacion del personero . Paralas acciones inscritas desde la direccion de la personeria, los cambios de estado deben ser autorizados por el Coordinador administrativo

Para el caso de requerirse fusion de acciones prevalece en el"Asunto", el concepto de " No conformidad real" sequido del concepto " No conformidad Potencial’, es decir, cuando se fusione una accion correctiva con una preventiva, predomina la correctiva.

Cara vez que se requiera aplazar, fusionar o cancelar una accion se de conservar en el oficio en el historial de la (s) justificaciones (es) anterior (€s) conel fin de que pueda garantizarse su trazabilidad.

Todas las acciones deben contar co las firmas de aprobacion de cierre previamente la solicitud del mismo

INICIO/ FIN - [DOCUMENTO

ACTIVIDAD

rrocese -

DECISION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

Analiza a partir de la fuente, el hallazgo o evento ( No
determina el tipo de accién a documentar

real o ialu

para el

continuo ) y seguin eso

<2 Se debe realizar tratamiento segiin los hallazgos analizados?

Documenta el tratamiento en el formato establecido

Responsable del proceso

Realiza control de los tratamientos documentados

2 Se debe realizar acci6n de mejora segun el analisis de las observaciones para la mejora continua?

Realice andlisis de los recursos necesarios para llevar acabo la ejecucion de la accion

Responsable del proceso

Tratamiento o Correccién

"Registro de acciones
correctivas, preventivas y
/0 de mejoras”

Inicio

Identificarel
evento

éSedebe
documentarel
tratamiento?

Documentar tratamiento

Realizar
control

éSedebe

documentar
accién de

mejora?

Realizar
analisis

NO




Documenta la accion en el formato “Registro de acciones correctivas, preventivas y/ o de mejoras”

Envia al coordinador de calidad para que este revise, teniendo en cuenta las politicas establecidas en este documento y comunica al responsable
del proceso en caso de requerrir ajustes

Responsable del proceso

¢ Es necesario realizar ajustes?

Coordinador
administrativo

Realiza los ajustes respectivos y entrega al coordinador administrativo

Responsable del proceso

Registra su firma en la casilla dispuesta para ello y gestiona las demas firmas antes los implicados( Jesfes de proceso y personero )

Matricula la accion antes el sistema de gestion integral y la registra en el maestro de acciones

Coordinador
administrativo

Realiza segumiento permanente hasta que todas las actividades sean realizadas

Responsable del proceso

"Registro de acciones

Documentar accion de
mejora

Enviaral
coordinador
administartivo
para que revise

¢La accion
requiere
ajustes?

Realizar

correctivas, p ivasy /o
de mejoras"

Maestro de acciones

ajustes

Gestionar
firmas

Matricular
accion

Realizar
seguimiento
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Realice analisis de los recursos necesarios para llevar acabo la ejecucion de la accion

Documenta la accién en el formato "Registro de acciones correctivas, preventivas y/ o de mejoras”

Envia al coordinador de calidad para que este revise, teniendo en cuenta las politicas establecidas en este documento y comunica al responsable
del proceso en caso de requerrir ajustes

Responsable del proceso

¢Es necesario realizar ajustes?

Coordinador
administrativo

Realiza los ajustes respectivos y entrega al coordinador administrativo

Responsable del proceso

Registra su firma en la casilla dispuesta para ello y gestiona las demas firmas antes los implicados( Jesfes de proceso y personero )

Coordinador

Matricula la accién antes el sistema de gestion integral y la registra en el maestro de acciones

Realiza segumiento permanente hasta que todas las actividades sean realizadas

Responsable del proceso

"Registro de acciones
correctivas, preventivas y
/0 de mejoras”

Maestro de acciones

Planificar
accion
correctivao
preventiva

Documentar accién
correctiva o preventiva

Enviaral
coordinador
administrativo
para que revise

éLa accion
requiere
ajustes?

Realizar
ajustes

Gestionar
firmas

Matricular
accion

Realizar
seguimiento
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CONTROL DE DOCUMENTOS

0
0 PROCEDIMIENTO ‘ ‘
1 PERSONERIA DE MONTERIA
\L " CONTROL DE DOCUMENTOS
b
Proceso: Elabord: Aprob6/Adoptd
Gestion Administrativa |MSc. Emerson Montes Personero
Revisa:
Ing. Alejandro Ruiz
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Establecer los lineamientos necesarios parala |Inicia con los lineamientos para la Jefes de proceso  |10/12/2017
elaboracidn, administracion, acceso, distribucion, |elaboracion de documentos, incluye su Fecha de Revision:
custodia y disposicién final de los documentos  |administracion, control y termina conla
(ue Se generan en la personerfa, conel finde  |divulgacion de estos y su actualizacién Cédigo.
asegurar su normalizacién y control. periddica
Versidn
0
DEFINICIONES

Documento: Informaciony sumedio de soporte.

Documento interno: Todo documento generado por el E.S.E Hospital San Nicolas, como procedimientos, documentos generales, instructivos, manuales, carrespondencia, formatos.
Documentos externos: Todo documento que no son generado en el E.S.E Hospital San Nicolas , pero necesario para la aplicacion durante la prestacion del senicio.

Gestion documental; conjuntos de normas o requisitos que permiten administra el flujo de los documentos en una institucion, permite alcanzar eficiencia y rendimientos.

Archivar: se concibe como la actividad de guardar cualquier documento, texto o cualquier otro tipo de informacion en un archivo.

Copia obsoleta: Documento que ha perdido vigencia, una vez sufre modificaciones.

Copia controlada: Copias de documentos originales entregadas a los responsables de procesos ubicados enlos puntos de uso necesarios y necesitan ser actualizados cuando se genere
un cambio. Documento con acceso general: sonlos
documentos para los cuales se asigna un permiso general para que puedan ser consultados por todos los usuarios

Documento con acceso restringido: son los documentos por los cuales se generan acceso limitado de acuerdo a su contenido y conlas disposiciones del responsable que lo remite.
Documento ohsoleto: es aquel que ha perdido vigencia y es remplazado por otro luego de haber tenido variaciones en su forma contenido.

Encabezado: espacio superior del documento que relaciona el tipo, nombre del documento y paginado

Formato: documento que se usa para plasmar resultados, medidas o valores que sirven como evidencia de la ejecucion de una actividad.

Version: indica el nimero de veces que se ha revisado el documento independientemente si este ha requerido o no actualizaciones

Normalizacién: materializacion de conocimiento, al documentar experiencia y argumentos profesionales para que no queden enmanos de unos pocos, permitiendo fa conservacion del
conocimiento y su divulgacion e implementacion de forma respectiva.

Protocolizacion: es el proceso de oficializacion de cualquier documento intemo, el cual inicia con la recepcién del documento fisico los soportes magnéticos y termina con el envié de
documento original a los jefe de proceso
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POLITICAS Y REGLAS

1. Laredaccion del documento debe facilitar su comprension

2.Los documentos debenidentificar con un numero o cddigo

3. Se generaran estrictamente los documentos que ameriten el soporte de su proceso

4.Todas las solicitudes de crear o modificar documentos deben ser diligenciado por el responsable del respectivo procesos

5. Todo documento nuevo y modificado debe ser aprobado

NORMAS GENERALES

6. GENERALIDADES

6.1 Se consideran documentos oficiales antes el sistema de gestion integral los que estan relacionados en la Lista Maestra de Documentos de la personeria.

6.2 Los documentos elaborados en la personeria deben se elaborado teniendo en cuenta su nivel jerarquico

TABLA N°1.DESCRIPCION POR TIPO DE DOCUMENTO

NIVEL TIPO DOCUMENTO DESCRIPCION
o N Lineamientos de E.S.E hospital san Nicolds, que conforman la cultura organizacional y direccién
1 Direccionamiento estrategico de los procesos hacia su cumplimiento
o Descripcion general de pasos secuenciales mediante los cuales se realiza un proceso en el cual
3 Procedimiento intervienen varias personas
Documento que contiene actividades repetitivas o con frecuencia establecida y esquematiza el
4 Plan de accidn Que, Como, Cuando, Donde; Quien, de una actividad determinada.
Toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un dispositivo, la correccidn de problemas o
5 Manuales el establecimiento de procedimientos de trabajo.
Documento que describe de manera detallada los pasos especifico que definen un conjunto de
6 Instructivo actividades, la operacion de un equipo, méquina o aplicativo
. Poliica Criterio o directriz de accion elegida como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
préactica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especfiicos del nivel institucional
10 Formato Documento establecido para registrar la evidencia de una actividad determinada
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6.3 Los formato que se generan enla personeria deben esta dispuestos en forma fisica y magnética

6.4 Los documentos que se desean modificar o crear se deben realizar en Excel o Word.

TIDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

7.1 Los documentos que se generan se identifican de manera univoca a través de un codigo, nombre, fecha de emision, fecha de revision, personas autorizadas para su elaboracion, revision

y aprobacion, todos hacen parte del encabezado.

7.2 El cddigo de cada documento es un nimero consecutivo y se encuentra dispuesto de la siguiente forma:

TABLAN®2. GUIA PARA DESIGNACION DE CODIGO

. . . Tercer .
Primer Consecutivo Segundo Consecutivo , Cuarto Consecutivo
Consecutivo
DIE:
Direccionamiento GA: Gestion administrativa
estratéaico
P:Procedimiento AD: Alta direccion
PL. Plan de accién GTH: Gestion de talento humano
MA: Manuales GF: Gestion financiera
oE Niimero de la version que le corresponda, si es el

, . primero inicia en 001
lnstructivo DPDH: Defensa y promocion de los derechos humanos
PO: Poltica VCO: Vigilancia de la conducta oficial
AE: Aplicativo . L

,pl, " UPIP: Unidad para la proteccin delinterés plblico

Estadistico

BD: Base de datos

CT: Contratacion

F:Formato

Cl: Control interno

Nota: para la construccion de cddigo se tomara las siglas que se muestra en el cuadro; este deberd quedar como el siguiente ejemplo; PGAPEQ0L
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8. ELABORACION DE DOCUMENTO

8.1 Parala emision de un nuevo documento, se debe solicitar al coordinador admnistrativo para revisar modificacion o creacion.

8.2Para la elahoracion del documento se debe colocar enel encabezado de la respectiva plantilla; Nombre la institucion, nombre del procedimiento, nombre del proceso, Quien elabora,

quien aprueba, quien revisa, responsable, codigo, fecha de elaboraciony revision.

8.3 La especificaciones para la elaboracion e impresion Se muestra en la tabla N°3

TABLA 3. ESPECIFICACIONES PARA LOS DOCUMENTO

ASPECTOS DESCRIPCION
Letra Maximo Arial 12
Paginacion Parte superior derecha ( Pagina de xdy)
Orientacion Horizontal ylo Vertical
Tamafio de pagina famafio carta
Margenes Superior, Inferior, derecha izquierda: 0.5 cm
Impresion Configuracion de impresion 70%

8.4 Para todos los documentos se debe relacionar el campo de proceso conlalinea de proceso en que se origina el documento como muestrala tabla N4

TABLAN°4PROCESO
Gestion Administrativa Vigilancia e la conducta oficial
Alta direccion Unidad para la proteccion del interés pblico
Gestion de talento humano Contratacion
Gestion financiera Controlinterno

Defensa y promocion de los derechos humanos

8.5 Paralos documentos que sean actualizados solo se debe diligenciar el campo de fecha de elaboracidn, ya que la fecha de diima revision debe ser diligenciada por el coordinador

administrativo,

8.6 Lainstancia minima para la elaboracion, revision y aprobacion de documento esta descrita enla tabla N°5




TABLANC 5 INSTANCIA NINIA PARA LA ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTO

TIPODE DOCUMENTO ELABORA REVISA APRUEBA
Direccionamiento estratégico Jefe de proceso /o contratita Coorainadfor adminitrato Personero
Procedimiento Jefe de procesoyf o contaista Coordinafor administatio Personero
Planaccion Jefe de proceso /o contraita Coorainadfor adminitrato Personero
Istictivo Jefe de proceso /o contratita Coorainadfor administrato Personero

Fomato Jefe de procesoyf o contraita Coordinacfor administatio Personero

8.7 La aprobiaciGn del documento puede Serun acto profocolario que Se realiza para autorizar SUemision y aplcacion

6.8 Los documentos no deben ser protocalizados sino cuenta con a tofalidad de 1os sguientes pasos:
o Fomato delacta u ficio de solicitud de creacion o modificacion

 Documento fisico de a versiona crear o actualizar con SUs respectivas fimas y anexos.
 Documento orginalen medio magnéfico enel formato designado.

 Documento orginalfiico de a version anterior a a que se va a moifar

 Copias contralada de a version anterior

o Tantas copias fisicas impresa como copias controlada que requiera el documento

6.8 La revision y aprobacion de la ueva version de un documento dlbe estar basada en a version inmediatamente anterir

8.9Los camhios que se realicen & cualguier documento respecto a Suversion anterior se deben dentficar conlefra cursva  Subrayad, excepto os fomatos

8.10 Los documentos deben ser revisado minimo cada 2 afios
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9. ACCESODISTRIBUCION Y CUSTODIA

9.1 Los documentos fisicos dgben estar isponbles enlugar donde se leva as operaciones yenla ofiina de gestionadministatva,

0.2 Elresponsable e proceso gue emite el documento de Surespectiva area dgbe defiir un ugar de almacenamiento que faiitea consuta de los documentos ficos orginales 0las
Copias controladas profocolzada

9 3Elcoordinador admiistato es el responsable de aitibur documentos originales al responsable de proceso a quien emite el documento yas copas contioladas a s dreas o
(epartamento que o requieran

9.4 Todas as copias contioladas que Se requieran deben ser generada desde el documento oiingl Para estos casos primaiel el d copia contiolada fente al selo de documento orginal

9.9 Cuando se requieran copias confrladas d undocumento, el responsabl e proceso debe diienciar istibucion de documento origieles y copias confroladas”

0,6 Los responsatles de proceso deben garantizar el almaceramiento y consenvacion 0 os documentos fiicos orginalesy copias conroladas vigentes pemaneciendo en dptimas
condicones evitando l deteroro

0.7 i os documentos orginales vigentes i1as copias contrladas que 1eposan enas diferentes sedes o proceso deten ser tachiados, boados, fayados, enmendados i aerados,

9.8 Los documentos magneticos deense quardado y ser almacenado en el senddor de  ofina de gestion adminstatia.

10, DISPOSICION FINAL

10.1. El control de documentos obsoletos S realizara a los documentas magnetios. os documentos fisios originales  copias contioladas deben ser destruidas por el coordinador
administartvo

102l coordinadfor adminisativ debe identficar el doctmento magnético con el nombre de obsoleto en marca de agua y rasladaro aa cameta destinada para este i i Cual debe cortar
(0N SUespectva copia de sequidad

103 e deintvo de un documento protocolizado debido a gue su nea de proceso deja de aperar o que eldocumento o aplicara més a la personer I debe reaizar el coordinador
administarivo y el efe el respectio proceso.
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PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FlN. DOCUMENTO - CONECTOR .ACTIVIDAD PROCESO .DATOS. DECISION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

. . ' . Responsable del
Identifica la necesidad de crear, actualizar y modificar documento. p
proceso »
|dentificar
necesidad de
documento
Diligenciar
Responsable del R
Diligencia la solicitud de creacin o actualizacién de documento y entregar propuesta. P Acta u oficio creacionde un
proceso documento
Analiza la solicitud de creacion o modificacion de documento. si la solicitud no es pertinente . ¢Es pertinentela
Coordinador solicitud del

se le informa al solicitante las razones de la decision. L Acta u oficio 5
X - ) » . . administrativo documento?
Si la solicitud es pertinente aprueba elaboracion de documento y sigue el siguiente paso
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Informa razones al responsable de proceso del porgé no elaborar documento

Coordinador
administrativo

Informar
razones

Elabora documento

Responsable del
proceso

documentos

Elaborar
documento

Envia documentd al proceso de gestion administrativa para que sea protocolizado

Responsable del
proceso

documentos

Enviar
documento
parasu
protocolizacié
n

Se registra el documento original firmado, en el listado maestro de documentos, asi como
los cambios o adiciones que se realicen.

Coordinador
administrativo

documentos

Enviar
documento
para su
protocolizacid
n

Comunica entoda la entidad los documentos creados o modificados

Coordinador
administrativo

Enviar
documento
parasu
protocolizacié
n
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CONTROL DE REGISTROS

L]
N' PROCEDIMIENTO PERSONERIA DE MONTERIA
M CONTROL DE REGISTRO
0
Proceso: Elabort: Aprob6/Adoptd :
Gestion administrativa |MSc. Emerson Montes Personero
Revisa:
Ing. Alejandro Ruiz
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Establecer los parametros necesarios  {nicia conla necesidad de definir los asesor de calidad ~ [10/12/2017
para la elaboracion, identificacin, lineamientos para la elaboracion de Fecha de Revision:
recopilacién, codificacién, acceso, registros y termina con a disposicion final
archivo, almacenamiento, mantenimiento y (de los mismos codigo:
disposicidn final de los registros que se
generen enla personeria
Version

DEFINICIONES

Control de registro: procedimiento que exige que los registro permanezcan legibles, facilmente identificable y disponibles.
Registro: documento en el cual se encuentra consignada la evidencia de las actividades realizadas por la insitucion.
Formato: conjunto de celdas predeterminadas para el registro de la informacion que se genera.
Almacenamiento: condiciones que periten guardar fisica o virtualmente documentos y mantenerios en buen estado.

Gestion documental: conjuntos de normas o requisitos que permiten administrar el flujo de los documentos en una institcion, permite alcanzar eficiencia y rendimientos.
Legibilidad: Que pueda leerse la informacion contenida en el registro.
Proteccion: mecanismo que busca protegerla integridad de los archivos.
PROTOCOLIZACION: es el proceso de oficializacion de cualquier documento ante el Sistema de gestion integral; el cual iniciar con el envio del documentos fisico a la Analista de
Soporte y termina con el ingreso del mismo al listado maestro de documentos.
RECOPILACION: Frecuencia enla cual se recolectanlos registros para deponerlos en el lugar destinado para su amacenamiento.
TIEMPO DE RETENCION: Tiempo de conservacion del registro antes de su efiminacion.
ARCHIVADO: Metodologia que se utiliza para establecer la manera de almacenar los registros Ejemplo: cronolégico, orden affabético, entre otros.
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POLITICAS Y REGLAS

1. El diligenciamiento de los registro fiscos debe realizarse conletra legible y sin enmendaduras,con lapicero tinta negra.

2. Los responsables en cada area deben asegurar el control de oS registro en sus respectivos procesos.

3. Los registro magneticos deben ser almacenados en carpeta que permitan su facil recuperacion.

4, Las correcciones de los registros fisicos deben ser firmadas por quienrealiza la correccidn y aprobados por el Jefe inmediato.

5. Los registros fisicos debe ser almacenados en archivadores que protejanla integirdad del documento, iguaimente depositado en archivadores con sus respectivas llaves.

6. el responsable del proceso debe definir el tiempo de conservacion de los registros conforme a lo que establece la norma.

NORMAS GENERALES

6. ALMACENAMIENTO.

6.1 Los registros fisicos se deben almacenar en carpetas idenificadas y lugares que aseguren su fécil recuperacion.

6.2 Los registros magnéticos deben almacenarce en carpetas /o archivos digitales que aseguren su facil recuperacion.

7.ARCHIVADO

7.1, El responsable de proceso debe determinar si se va a acceder a los registros cronoldgicamente, por orden alfabético o por consecutivo, con la finalidad de garantizar su
recuperabilidad

8. MANTENIMIENTO

8.1, Los registros fisicos deben ser conservados , de tal manera que no se dafien por factores ambientales, insectos, roedores u otros eventosque puedan ocasionar su deterioro, dafio,
alteracion o pérdida.

8.2. Los registros magneticos o los que generen los sofware se les debe hacer una copia de sequridad diaria de acuerdo con lo establecido por sistemas

9, TIEMPO DE RETENCION.

9.1. Eltiempo de almacenamiento de los registros estara determinado por el jefe del proceso de acuerdo a las necesidades normativas, legales asi por ejemplo ( (vida dtil, 6 meses, 1
afio, 2 afios, vitalicio )

10. PROTECCION.

10.1. Los registros fisicos confidenciales deben ser guardados en archivadores con llaves para controlar su acceso, estas llaves deben estar a cargo del responsable del proceso

10.2. Los registros magnéticos y los generados por software o aplicativo deben ser protegidos con accesos para diferentes tipos de usuarios de acuerdo al cargo o perfil

11. DISPOSICION FINAL

Una vez terminado el iempo de retencidn de los registros el responsable del proceso debe establecer el destino final de estos, el cual puede ser; destruccion, envio al archivo muerto,
filmaci6n u otros otros.
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1. Identifica el formato que se quiere crear o modificar

Responsable del
proceso

INICIO

Identificar
elformato

2. Solicita creacion y/o modificacion del formato al coordinador administrativo

Responsable del
proceso

Oficio

Solicitar
creaciono
modificacid
n

3.Elabora o modifica formato

Responsable del

Elaborar o
modificar
formato

proceso

Enviar

4. Envia formato elaborado o modificado Responsable del formato
proceso

5. Aprueba o reprueba formato

Coordinador
administrativo

Apruebael
formato?
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Envia a responsable del proceso las razones de no creaciéon o modificacion del formato

Coordinador
administrativo

Enviar
razones de
no
aprobaciéon

O ATIOanZa mstaauo maesuo ge TeEgrsuos,

Cadigo: registra el cédigo asociado al formato

Nombre: escribe el nombre del documento tal y como fue protocolizado

Fecha de modificacion: Diligencia la Gltima fecha en que fue modificado el formato
Version: registra la dltima versién asociada al formato

Recopilacion: define cada cuanto va a realizar la recoleccion del registro para su
posterior almacenamiento.

Almacenamiento: especifica en lugar donde sera almacenado el registro (oficina,
archivador y carpeta o ruta para los magnéticos)

Archivado: define la metodologia empleada para el almacenamiento del registro
(cronolégicamente, orden alfabético, entre otros)

Mantenimiento: describe las condiciones ambientales a las que esta expuesto el
registro las cuales deben garantizar su conservacion.

Tiempo de retencién: registra por cuanto tiempo se almacenara el registro antes de su
disposicion final.

Proteccion: describe las medidas para el acceso al almacenamiento del registro.
Disposicién Final: escribe el destino final del registro una vez se haya finalizado el
tiempo de retencion.

Coordinador
administrativo

Lista Maestra de
documentos

Actualizat
listado
maestro

7. Establece tiempo de retencion

Responsable del
proceso

Establecer
tiempode
retencion

8. Establece la disposicion del formato

Coordinador
administrativo

Establecer
disposicién
del formato

9. Envia el registro codificado al area responsable.

Coordinador
administrativo

Enviar
registro
codificado

10. Archiva y dispone formatos.

Coordinador
administrativo

Archivar
formatos

Pagina 52125




PROCEDIMIENTOS DE LOS PROCESOS UNIDAD PARA LA PROTECCION DE LOS
DERECHOS HUMANOS Y UNIDAD PARA LA PROTECCION DEL INTERES PUBLICO

Recepcidn de guejas o solicitud de los usuarios

)

Procedimiento

PERSONERIA DE MONTERIA

\ Recepcion de quejas o socilitud de los usuarios

4

Proceso: Elaboro: Aprobé/Adoptd
Unidad para la proteccion |Abog. Varinia Sofia Cura Yepes Personero

de los derechos humanos [Abog. Johana paola Negrete Castro

Unidad para la proteccion |Emerson Montes MSc

del interés publico Revisa:

Ing. Alejandro Ruiz

Objetivo:

Garantizar la recepcion de la queja o solicitud en

forma oportuna

Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Iniciacon la comision de la quejao Encargada de apoyo 16/11/2017
solicitud por parte del personero y/o del |tecnico a la gestion Fecha de Revision:

usuario y termina con la digitacion de  |misional, contratista y/o
estaen el sistema o planilla de atencion [abogada del proceso

Version

DEFINICIONES

Queja. Cualquier expresion verbal, escrita 0 en medio electrdnica de insatisfaccion con la conducta o la accion de los servidores publicos o de los particulares que llevan a cabo una

funcidn estatal y que requiere una respuesta.

Reclamo. Cualquier expresion verbal, escrita o en medio electronico, de insatisfaccion referida a la prestacion de un servicio o la deficiente atencion de una autoridad publica, es
decir, es una declaracién formal por el incumplimiento de un derecho que ha sido perjudicado 0 amenazado, ocasionado por la deficiente prestacion o suspension injustificada del

servicio

POLITICAS Y REGLAS

Es indispensable que la queja contenga los datos personales completos de la persona ( Nombres, apellidos, cédula, direccion, télefono)

Es necesario que la queja tenga los soportes documentales que se necesitan

Toda queja, reclamo y/o solicitud debe ser digitada en el sistemay/o planilla de atencion del usuario
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PASOS SECUENCIALES

ACTIVIDAD

INICIO/ FIN C) DOCUMENTO G conector ()

PROCESO

DATOS

DECISION

4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe la queja, reclamo o solicitud de parte del usuario y/o del personero

Encargada de apoyo
tecnico a la gestion
misional/ contratista,
abogada del proceso

Digita la queja, reclamo y/o solicitud, teniendo en cuenta las siguientes variables, para
la planilla de atencion( fecha, nombres y apellidos, cédula, nimero de contacto, tipo
de tramite, motivo del tramite, ante la antidad ); si es en el archivo de excel(tablero de
control), se digita la siguiente informacion( Nombre del funcionario que recibe la
queja, tipo de tramite, drea del derecho, entidad ante la cual se realiza el tramite y
motivo del tramite)

Contratista o Personera

Sistema excel
Planilla atencion del
usuario

Entrega la queja, reclamo y/o solicitud a personera delegada de derechos humanos o
personera delegada de la unidad para la proteccion del interés publico

Contratista

Recibe la queja, reclamo o solicitud

Personera delegada
Unidad para la
proteccidn de los
derechos humanos.

Personera delegada
unidad parala
proteccidn del interés
publico

© 0 O O
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TRATAMIENTO A LA QUEJA, INQUIETUD Y/O SOLICITUD

0
' Procedimiento . .
. - . PERSONERIA DE MONTERIA

\b Tratamiento a la queja, inquietud y/o solicitud

L]
Proceso: Elabor: Aproh6/Adoptd
Unidad parala Abog. Varinia Sofia Cura Yepes Personero
proteccion de los Abog. Johana paola Negrete Castro
derechos humanos ~ |Emerson Montes MSc
Unidad para la Revisa:
proteccion del interés Ing. Alejandro Ruiz
publico
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Dar respuesta oportunay eficaz alas Inicia con la recepcion de la queja, Abogada del proceso 04/12/2017
necesidades de los usuarios inquietud o solicitud y termina con el Fecha de Revision:

tramiento de esta
Version
0

DEFINICIONES

Queja. Cualquier expresion verbal, escrita 0 en medio electrdnica de insatisfaccion con la conducta o la accidn de los servidores publicos o de los particulares que Illevan a cabo
una funcidn estatal y que requiere una respuesta.

Reclamo. Cualquier expresion verbal, escrita o en medio electrdnico, de insatisfaccion referida a la prestacion de un servicio o la deficiente atencion de una autoridad publica, es
decir, es una declaracion formal por el incumplimiento de un derecho que ha sido perjudicado 0 amenazado, ocasionado por la deficiente prestacion o suspension injustificada
del servicio

La peticion o derechos de peticidn. es aquel derecho que tiene toda persona para solicitar o reclamar ante las autoridades competentes por razones de interés general o interés
particular para elevar solicitudes respetuosas de informacion y/o consulta y para obtener pronta resolucién de las mismas

POLITICAS Y REGLAS

Se debe tener como entrada una comision, queja, solicitud o inquietud por parte del usuario o del personero municipal

Se debe salvaguardar o proteger la informacion del usuario

El tratamiento debe realizarce en forma oportunay bajo parametors legales
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PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FlN- DOCUMENTO - CONECTOR . ACTIVIDAD PROCESO

DATOS

DECISION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

REGISTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

Una vez recibida la queja se procede de la siguiente forma:

. e . . Contratista o Personera
se identifica el tipo de tramite

Identificar
el tipode
tramite

Asesorar
Asesoria integral( derecho civil, derecho administartivo, comercial familia, penal y personera integralme
nte
en salud)
Realizar
derecho de
Derecho de peticion Contratista o Personera peticién

Realiza recurso de Ley ( Reposicidn y/o en subsidio de apelacion y queja,

. - e Contratista o Personera
impugnacion )

Realizar
recursode
ley

B .2 . Realizar
Realiza accién de tutela Contratista o Personera P
Realizar
incidente
o de
Reliza incidentes de desacato Contratista o Personera desacato
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PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO UNIDAD PARA LA VIGILANCIA DE LA
CONDUCTA OFICIAL

_l
\' procedimiento PERSONERA DE MONTERIA
Recepcion de quejas o socilitud de los usuarios y tratamiento
O
Proceso: Elaboro: Aprobd/Adopté
Unidad parala Julieth Usta Vellojin Personero
vigilanciade Ia Emerson Montes MSc ,
. Revisa:
conducta oficial . )
Ing. Alejandro Ruiz
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Dar respuesta oportunayy eficaz a las Inicia con la recepcion de la comision  |Abogada del proceso|04/12/2017
necesidades de los usuarios de laquejaosolicitud yterminacon la Fecha de Revision:
identificacion de la necesidad para el
posterior tratamiento
Version
0

DEFINICIONES

Queja. Cualquier expresion verbal, escrita 0 en medio electronica de insatisfaccion con la conducta o la accidn de los servidores publicos o de los particulares que llevan a
cabo una funcion estatal y que requiere una respuesta.

Reclamo. Cualquier expresion verbal, escrita 0 en medio electrdnico, de insatisfaccion referida ala prestacion de un servicio o la deficiente atencion de una autoridad
publica, es decir, es una declaracion formal por el incumplimiento de un derecho que ha sido perjudicado 0 amenazado, ocasionado por la deficiente prestacion o
suspension injustificada del servicio

La peticion o derechos de peticion. es aquel derecho que tiene toda persona para solicitar o reclamar ante las autoridades competentes por razones de interés general o
interés particular para elevar solicitudes respetuosas de informacion y/o consultay para obtener pronta resolucién de las mismas

POLITICAS Y REGLAS

Se debe tener como entrada una comision, queja, solicitud o inquietud por parte del personero municipal

El tratamiento debe realizarce en forma oportuna y bajo parametors legales
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PASOS SECUENCIALES

ACTIVIDAD

INICIO/ FIN C) CONECTOR O

DOCUMENTO G

PROCESO

DATOS

DECISION

o

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe la queja por comisidn proveniente de la oficina del personero municipal

Unidad parala
vigilancia de la
conducta oficial

Personera delegada

Oficio de comision

Identifica el tipo de tratamiento que se le va dar a la queja o solicitud

Personera delegada
Unidad parala
vigilancia de la
conducta oficia

Profiere autoinihibitorio de la queja o solicitud cuando es de hecho irrelevantes o
temerario

Personera delegada
Unidad parala
vigilancia de la
conducta oficia

Abre indagacidn preliminar cuando la queja es de hechos dudosos

Personera delegada
Unidad parala
vigilancia de la
conducta oficia

Abre indagacidn disciplinaria cuando los hechos son contundentes o tienen
suficiente evidencia

Personera delegada
Unidad parala
vigilancia de la
conducta oficia

Remite la queja a otra institucion cuando esta no es de competencia de la
personeria

Personera delegada
Unidad parala
vigilancia de la
conducta oficia

Realiza seguimiento a la queja ante otras dependencias y secretarias del municipio
cuando esta es colocada por ciudadanos que jerecen cargosa a nivel municipal

Personera delegada
Unidad parala
vigilancia de la
conducta oficia

W
- Q900 O 0 068
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

CONSOLIDACION DE LA RENDICION DE CUENTAS ANUAL CONTRALORIA

MUNICIPAL

h. Consolidacion de La Rendicion de Cuentas Anual

N

. L PERSONERIA DE MONTERIA
Contraloria Municipal

Proceso: Elabord:

Aprob6/Adopto

Control interno Ing. Alejandro Ruiz Personero

MSc. Emerson Montes

Revisa. Ing. Alejandro Ruiz

Objetivo: consolidar el informe de rendicion de  |Alcance: Inicia con la descarga de los formatos y{Responsable: Fecha de Elaboracion:
cuenta anual de cada vigencia fiscal termina con el informe presentado al Gerente  |Cont. Diana Coneo 30/11/2017
para su firma y posterior radicacién en la Coordinadora de Control [Fecha de Revision:
contraloria Interno
Codigo.
\ersion
0
DEFINICIONES

1. Asesoria y acompafiamiento; Consiste en la orientacion técnica con el fin de generar valor organizacional en la oportuna toma de decisiones, basada en la evaluacion de posibles
alternativas de solucion a una problematica dada, advirtiendo la posible ocurrencia de hechos o actos no deseados, generando confianza institucional para lograr el fortalecimiento del

Sistema de Control Interno.

2. Rendicion de cuentas: es la accion, como deber legal y ético, que tiene todo funcionario o persona de responder o informar por la administracion, el manejo y los rendimientos de

fondos, hienes o recursos

POLITICAS Y REGLAS

1. resolucion numero 025 del 20 de enero del 2016 "Plazo para la rendicidn de la cuenta, vigencia fiscal 2015 para los sujetos y puntos de control"

2. circular externa numero 014 de 28 de maro del 2016 "Plazo y formatos e intructivos de rendicion de la cuenta anuel vigencia fiscal 2015
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PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FIN - DOCUMENTO - CONECTOR . ACTIVIDAD PROCESO

DATOS

DECISION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

REGISTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

. . . . Coordinador control
Descarga formatos en la pagina web de la contraloria www.contraloriamonteria.gov.co

Formatos rendicion

Inicio

interno de cuentas
Descargar
formatos
Solicita la informacion a los responsables de procesos que corresponda a traveés de oficios o correo Coordinador control I::;':'::L
eéctronico Interno on
Diligenciar
Formatos y informacié
. o " . - soportes que deben n
Diligencia la informacién necesaria del proceso en los formatos de la cotraloria Jefe de proceso P g .
contener la rendicion
de cuenta
Enviar
Envia la informacién digitada en los formatos al coordinador de control interno Jefe de Proceso informacié

. Recepcion

. . . - ) Coordinador control ar

Recepciona la informacién y la dirige al personero para su firma

Interno informacié

n

Enviar

informacié

. . . . Oficio radicado en la o

Envia la rendicién de cuentas anual a la contraloria en los plazos estipulados Personero

contraloria

Padgina
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INFORME DE SEGUIMIENTO AUSTERIDAD Y EFICIENCIA EN EL GASTO PUBLICO

]
] .
N  Informe de Seguimiento PERSONERIA DE MONTERIA
\& Austeridad y Eficiencia en el Gasto Publico
'
Proceso: Elaboro: Aprob6/Adoptd
Control interno Ing. Alejandro Ruiz Personero

MSc. Emerson Montes

Revisa. Ing. Alejandro Ruiz

Fecha de Elaboracion:

Objetivo: Rendir un informe trimestral al 301 1:2317
. Fecha de Revision:
PEISONErO, fespecto |°T°' gastos generans POr Alcance: Inicia con la solicitud de la Respor?sable.
la entidad para la respectiva toma de decisiones |. o . . Cont. Diana Coneo
o . |informacion y termina con el informe . Codiao
en cuanto a la optimizacién de recursos as , . . Coordinadora de go.
o o publicado en la pagina web intitucional

como la eficiencia y eficacia en la ejecucion Control Interno
presupuestal

Version 0

DEFINICIONES

Seguimiento: Supervision del grado de realizacion de un proyecto en sus fases intermedias y final a través de la constatacion del cumplimiento de resultados y objetivos y de la ejecucidn
presupuestaria.

Austeridad: hace referencia a la reduccion del gasto por parte de los gobiernos con el objetivo de reducir el déficit presupuestario

Eficiencia: es velar porque, en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad, la entidad publica obtenga la méxima productividad de los recursos que le han sido asignados y confiados
para el logro de sus propdsitos.

Gasto publico: es el total de gastos realizados por el sector plblico, tanto en la adquisicion de bienes y servicios como en la prestacion de subsidios y transferencias

POLITICAS Y REGLAS

1. cumplir con el decreto 0984 de mayo del 2012 “por el cual se modifica el articulo 22 del decreto 1737 de 1998"

2. tomar como base la informacion suministrada por la oficina de presupuesto (ejecuciones presupuestales de gasto e ingresos)

3. la oficina de control interno realizara segumiento cuatro veces al afio, asi: Primer Segumiento:(periodo de enero a marzo ), Segundo Segimiento:(periodo de abirl a junio), Tercer
Seguimiento (periodo de julio a septiembre), Cuarto Seguimiento (periodo de octubre a diciembre).
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PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FIN C) DOCUMENTO D CONECTOR O ACTIVIDAD PROCESO

o

' . . Coordinador control
Realiza revision del informe

Informe de seguimiento
austeridad y eficiencia en

DATOS DECISION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
L . R Coordinador control Oficio de solucitud de
Solicita informacion al responsable del proceso financiero ) ) )
interno informacion
A ) . . ) Coordinador control oficio y/o correo
Recepciona la informacion de forma escrita y/o traves del correo electronico ) ' L

interno electronico recibido

Elabora informe de seguimiento austeridad y eficiencia en el gasto ptblico asf: 1) Coordinador control Informe elaborado

Introduccion. 2) Objetivos. 3) Alcance 4) Desarrollo del informe 5) Recomendaciones interno

interno e
el gasto publico aprobado
Realiza publicacion del informe en la pagina web esehospitalsannicolas-planetarica- Coordinador . '
AN informe publicado
cordoba.gov.co/ administrativo
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SEGUIMIENTO PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO

L]
\' Seguimiento Plan Anticorrupcion y Atencion Al Ciudadano PERSONERIA DE MONTERIA
N
Proceso: Elaboré: Aprobd/Adopté
Control interno Ing. Alejandro Ruiz Personero
MSc. Emerson Montes Revisa. Ing. Alejandro Ruiz
Fecha de Elaboracion:
30/11/2017
Objetivo: Efectuar el seguimiento y el control a la Ncahcg: nicia con la ne.ce5|dadlc,1e Responsable: Fecha de Revision:
. ” . seguimiento del plan anticorrupcion y .
implementacion y a los avances de las actividades o . Cont. Diana Coneo
. . o . atencion al ciudadano y termina con la .
consignadas en el plan anticorrupcion y atencion al Ublicacion en [a pacina web de Ja Coordinadora de Control ol
ciudadano P . Pag Interno 0cigo.
personeria
Version 0
DEFINICIONES

1. plan anticorrupcion y atencion al ciudadano: ley 1474 de 2011/ articulo 73. Cada entidad del orden nacional, departamental y municipal deberé elaborar anualmente una estrategia
de lucha contra la corrupcion y de atencién al ciudadano. La metodologia para construir esta estrategia esta a cargo del programa presidencial de modernizacion, eficiencia, transparencia
y lucha contra la corrupcion, hoy sécretaria de transparencia 2. Seguimiento:
Supervision del grado de realizacion de un proyecto en sus fases intermedias y final a través de la constatacion del cumplimiento de resultados y objetivos y de la ejecucion
presupuestaria.

POLITICAS Y REGLAS

1. cumplir con lo establecido en articulo numero 73 de la ley 1474 de 2011/estatuto anticorrupcion

2. cumplimiento de la circular externa numero 100-02-2016 de fecha 27 de enero de 2016/ www.funcionpublica.gov.co

3. tomar como base el documento "estrategia para la contruccion del plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano version 2 vigencia 2015/ www.funcionpublica.gov.co "

4. tomar como base el documento “guia para la gestion del riesgo de corrupcion vigencia 2015/ www.funcionpublica.gov.co "

5. la oficina de control interno realizara segumiento tres veces al afio, asi: Primer segumiento: con corte al 30 de abri. En esa medida, la publicacion debera surtirse dentro de los 10

primeros dias habiles del mes de mayo. Segundo segumiento: con corte al 31 de agosto. la publicacion debera surtirse dentro de los 10 primeros dias habiles del mes de septiembre.
Tercer segumiento: con corte al 31 de diciembre. la publicacion debera surtirse dentro de los 10 primeros dias habiles del mes de enero
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PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FIN C) DOCUMENTO CONECTOR O ACTIVIDAD PROCESO

4

DATOS DECISION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Toma plan de anticorrupcién y atencion al ciudadano que se encuentra en la pagina web de la Coordinador control Plageagtt;cnc:;rigjnpg:on y
institucién “personeriamonteria.gov.co” interno . )
ciudadano consolidado
- . . . . ” . Coordinador control
Identifica estrategias o acciones del plan de anticorrupcién y atencion al ciudadano intermno
. - . . i " . Coordinador control
Realiza seguimiento a las estrategias del plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano intemo
Informe seguimiento de
Genera informe seguimiento estrategias del plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano Coordl_n ador control | las e;trateg@s del plan
interno anticorrupcion y de
antencion al ciudadano
Informe seguimiento de
Realiza revisién del informe seguimiento de las estrategias del plan anticorrupcion y de Personero las estrategias del plan
antencion al ciudadano” anticorrupcion y de
antencion al ciudadano
Informe seguimiento de
) . - " ) ) W Coordinador las estrategias del plan
Publica seguimiento en la pagina web "personeriamonteria.gov.co' L . : )
administrativo anticorrupcion y de
antencion al ciudadano

Pagin
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AUDITORIA INTERNA

'
PROCEDIMIENTO ‘ i
! : PERSONERIA DE MONTERIA
O AUDITORIA INTERNA
'
Proceso; Elabord: Aprab6/Adoptd
Control Intermo MSc. Emerson Montes Personero
Revisa:
Ing. Alejandro Ruiz
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion;
Establecer las patas para la planeaciony ejecucion de | Inicia con el equerimiento de la necesidad de una auditora y| Cont. Diana Congo |03/12/2017
las auditorias intemas para evaluar la conformidady  |termina conla entrega de informes para a posterior toma de |Coordinadora de Control {Fecha de Revision:
mejora delos procesos aligual que la gestiondel ~|acciones cormectivas, preventivas y/o de mejoras en caso de |intemo
riesgo a través de la idoneidad de sus controles (Jue Se necesite Cédigo.
Version
0
1. DEFINICIONES

Accion correctiva : Accion tomada para eliminar fa causa de una no conformidad real, defectuosa u otra situacion no deseable existente, con el fin de evitar que se welva a presentar

Accion de mejora: Accion emprendida para optimizar el grado de cumplimiento actual, dado que no parte de unincumplimiento real o potencial

Accion preventiva: Acciontomada para eliminar la causa cle una no conformidad potencial, con el fin de vitar que ocurra

Aspecto por mejorar; Hallazgo que no representa incumplimiento real de los requisitos, pero que puede comprender.
* Riesgo potencia: probabilidad de ocurrencia de un evento o un impacto negativo sobre la salud de las personas, los procesos, el ambiente u objetivos institucionales
* Oportunidad de mejora; Aspectos que podrian optimizar o incrementar el grado de cumplimiento actual, con unimpacto positivo

Aspectos relevantes: Mejoras o iniciativas del proceso en donde se supera el grado de cumplimiento actual, Sin partir de no conformidades y que por lo tanto suimpacto es beneficioso para la optimizacion de los resultados

del proceso

Auditado; Persona o proceso que es auditado

Auditor: Persona con la competencia de llevar a cabo una auditoria

Auditor Acompafiante: Auditor que apoya al auditor responsable en todas las actividades que componena auditoria; como son: Preparacion, ejecucion y elaboarcion del informe
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Auritorde Rol: persona calfcada como audto que perenece urcioramente o procesoorganzacionly parip en lpoceso de audtora cuando s comwocadopor el Jfede contol ey

Autor Responsable: Auorgus coordine s fechs  oraiosde o, e y moceraa eunonesde audtora, estona s informes yconfortalo lzgos con s autados

Auritora: Proceso sisematco, mdependiedey documentadopara oolenereidencias e  audtora yevluars de marea ojev conelinde deteminer  eXensionen gue Se cumplen s ntgios de audiora

Conclusiones dea Audtoria: esutadode e adtr, s considerarlos oievs deaauor yodos s belazys de l audor

Cicl e audtor: Perodo de mpo enel ue s da ubrmierdoa s bjethos esaleidos enel programa de audos

Crteriosde audtora: Grupode plkias,pocedimiedos 0 requisiosusados como efeieniayconta s s s compara aevdenia e audiora

Equipo audtor Uno o mas audtores que levan cabo un audior,oonel apoy, S necesai, O experos onicos

Evidenca dela autori: Regitos,dedataciones dehechos o cuauer ot ommacion que Sonperinrtes para o s e aulor y ue sonverfcabes,

Experto écnico: Prsona qu aporaconcimiens o expenncia especkces alequio audio

Hallazgos de a audtora: Resukao dea evliacdn e  evidenciade i o recoiada e alos e dea auor, o cuales puedenser, o corormidadesreales oporndades de mejoa

Impacto de hallazgo: ES unefecto ost 0 negao sobre i poliica 0 procesosdel sisima de estion, que pocdiagenerase e foma eal o otencialdeacterdocon ez  caraciaersicadelelazyo

No conformidad : urmplmiedode n requsio especrieado en un documenin, etz e, eferenciales nomiaos yegales ente o,

Partes nteresadas: Person, 1o U oranZAcin e ienener eneldesemperinde  personer

Plan d auditori: Desorciondealada e s acvidades de audor ensio, acode conl establecid enel pogram de audtora
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2. NORMAS GENERALES

2.1 El programa de auitorias gbe asegurar que se efectie como miimo unlL) autora po proceso enel aioy debe estar soportado enelormato" programa de auitorias nemas”

2.2 El programa de auitoras puede ser modifcado por factres afes como:
* Otjetios organizacionales

* Amplacion o reduceion el alcance

* Camhios en as nomias, reguiios egales uotos

* Eventaicades conauditores 0 audltados

23 Cada vez que s& mocfioue el programa de autors, el cambio debe sernodficado por coreo electionico alos invlucrados en el cambio realzado

2.4 La documertacion rtma udizada como referencia para ejecuiar aucitois a o procesos, debe estarigente ycisponibl, minmo con guince dias héles antes de a eecucion de a auditor, conel nde facitar
Drepracion del auitor, eviderciar la mplementacion en el proceso y conocimient por parte del personalinvolirado

25 Elprocesn de auditoracomprende as siquientes etapas Ver tabla # " Etapas del proceso de auditori’

3. DEFINICIONES

3.1 Planificacion Actvidades prias realizadas por el equipo auior para la confomacion del plan e autor el cual comprende:identcacion  estuio de documentacinintema1y extema apicabe, revisionde pendientes
(e uftoras previa, preparacion del lan de it elaboracion de st de chegueo, idenficaciGny solicitd de recurs.

3.2 Programa de aucitria; Contto de ura o mas auftoras planficadas pava un periodo deteminadoy diriidas hacia un propdsit especfico

33 Documento que preserta resutados obtenidos o proporciona evidencia e acthidades desempefadas
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4 NORAS GENERALES

41, GESTION DEL PROGRANA DE AUDITORIA

411 Perala deficdn d los ojedhos dl programa de auitor S pueden coniderar aspectos come;
8, Prioidades d adreccion

D, Caractenticas e los procesos

(. Requisios e los sstemas e geston

0, Requisios lgales

e, Resutados de auitorasprevias{ Segumirios

f Riesgos paralproceso

0, deccionamien; estatégoo

5 NORAS GENERALES

5,1 La Teunionde aperra debe comprender s siguentes acthidades

*Presentacn e equipo auitory beve descripein de s uiones {responsatle acompafiane, aufr enormacicn, exper éonico)

* Confmaciondel plan de auitora, e cull comprende oo, alcance  reros de auftora, acvidades yduracicn, el plan puede motfcarse Semrey cuando o s afeten s objedvos, acdidades y alance.
*Presentacn genera de oS métodos ue e ulzaén pra  auftora entevista, muesteo, bservacionen i, otas

* Confmacionde s caraes de comuncacion fomal ene el eqipo auftoryel udtado curaie  posterio aftor, asicomo condlctosTequiaes encaso de resentase derencias enlos resutados o concusionde
audiora

i

* fomacidn el método de presentacn e f infomacion e hllazyos e a audor s clasiicacion | Aspectorelevane, No confomidad, oporumdad de meiora
* formacidn acercade | eunonde i, presenacion e informe i resutados y evaluacn del equipo i,

5,3 Encas0 de evidenciar halazgos no conomes perenecients a o1 procesos, e equipo auditordebe renoalmentar e e proceso a ue perenece o conormidad ylequino auiorque I comesponde audtarel
proceso a que va ser asignado el lzgo, com el finde verfcar suincsin como hllzyo enelnforme de audior

5 4 Eltimo maximo para enegar fomaimerte s resukados de aauftora s de 20 s habies
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6. GESTION DE LOS AUDITORES

6.

Los auitores deben cumplr los siguientes principios, con elfin e emitr conclusiones Similares en circustancias similares.
Inegidad: el undamento del profesionalismo

* 05 audlitores dieben desempefiar su trabajo con honestidad, diigencia y responsabilidad

* Observary cumplr todos los requisitos legales apiicables

* Demostrar sl competenia al desempefio de sus trabajo

* De Sempefiar su iabajo de manera imparcial, permaneciendo ecuanime y Sin Sesgo en sus acciones

* ser sensible al identficar cualquier inflencia que pueda ejercer sobre su juicio, mientras e leva a cabo la auditoria

6.2

Presentacin ecudnime: obligacion de reporar con veracidad y exactitud

Los hallazgos, conclusiones e informes de la auditoria deberian refiefar con veracidad y exacttud las actvidades de la auitora. Se informa de los obstéculos significatives encontrados durante la aucitoria  de as opiniones
divergentes sin resolver entre el equipo auditor y el auditado. La comuricacion deberla ser sincera, exacta, objetiva, claray complete

63

Debido cuidado profesional: a aplicacidn de diligencia y uicio al audita

Los auitores deberian proceder con el debido cuidado, de acuerdo con la imporiancia de la tarea que desemperany |a confianza depositada en ellos por el ciente de la auditoriay por ofras partes interesadas. Un factor
importante en el desempefio de su rabajo con el debido cuidado profesional es tener la habilidad de hacer juicios razonables en toda Situacion de auditori.

64
Confidencialidad: seguridad deainformacion

Los auitores deberian ejercitar a discrecin en el uso y proteccion de la informacion adquirda en el curso de sus labores. La informacion de aucitoria no deberia Ser usada de manera inapropiada para ganancia personal del
aditor o del cliene de auditora nide manera tal gue vaya en detrimento de los ntereses legfimos del auditado. Este concepto incluye el adecuado manejo de informacion confidencial sensible,

Independencia: la base paralaimparcialidad dela auditoriay la objetividad de las conclusiones dela auditoria

Los auitores deberian ser independientes de [a acthidad que es aucitada mientras esto sea posible, y entodo caso actuarén de manera tal que estén bres de sesgo y conficto de intereses. Para auditorias intemas, los
aditores deberian ser independientes de os gerentes operaivos de las funciones a ser auditadas. Los auditores deberian mantener una acttud objetiva.a ko largo del proceso de aulitora para asegurarse de que los
hallzgos y conclusiones de la auitora estardn basados solo enla evidencia de fa auditori.

Enfoque basado en la evidencia: el método racional para alcanzar conclusiones de auditoria fiables y reproducibles en un proceso de auditorfa sistematico

La evidencia de la auditora deberia ser verficable. En general, esta basada en muestras de fa informacion disponible, ya que una auditoria se leva a caho durante un periodo de tiempo delimitado y con recursos fiitos. Se
(eberta aplicar un uso adecuado del muesteo, ya que éste estd estrechamente relacionado con la confianza que puede depositarse enlas conclusiones de la audiora
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7.NORMAS GENERALES

TABLA N° 1, ETAPAS DEL PROCESO DE AUDITORIA

e ETAPA RESPONSABLE REGSTRO
Programa de auditorfas interma
1 Programacion Coordinador de auditrtasy/ o efe de contol e~ |Obletoyalcance por audioria
Lista de verificacion de la duitora
2 Preparacion
Plan de auditoria
3 Planificacion
Equipo auditor —
s Informe de auditoria
4 Elaboracion delinforme
5 Seguimiento a hallazgos de
auditorias anteriores
Revision delinforme de ome d audiora
6 - Coordinador de auditorias y/ o jefe de control intemo
auditorfa
Informe de auditoria
7 Erirega de,l |nf0rme te Auditor responsable
auditoria
8 Cahﬂcaiﬁgfoerl €aupo Responsable del proceso auditado Evaluacion del equipo auditor
9 Registro y toma de acciones Responsable del proceso auditado Reporte de acciones o plan de mejoramiento

7.1 Para todas las no conformidiades detectadas en auditoria intema o externa se deben tomar acciones correctiva.,

7.2 Directrices para lareunion de apertura y reporte de hallazgos

7.2. 1 El auditor responsable debe liderar la reunion de apertura para confirmar el acuerdo entre las partes sobre el plan de auditorfas

7.3 Politicas para el fortalecimiento de las competencias de los auditores.

7.3.1 El coordinador de auditorias o quien haga sus veces debe definir las necesidades de formacion de los auditores siguiendo las directrices de gestion humana, de acuerd conlas necesidades y requerimientos de cada
proceso

7.3.2 Se puede realizar formacin o capacitacion para el fortalecimiento de las competecnias de los auditores con recurso intermo o recurso externo, en caso de requerirse con oferenes extemos la necesidad debe ser
aprobada por el personero
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DOCUMENTO -

Presenta programa al personero y comité para su revision y aprobacion

Coordinador de
auditorias

auitorias internas

INICIO/ FIN - CONECTOR . ACTIVIDAD PROCESO - DATOS DECISION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Inicio
Conovoca a reunién al comité de auditorias para realizar el programa de auditorias, teniendo en Coordinador de
cuenta aspectos como: resultados de auditorias internas y externas anteriores, factores crticos de o
o A ! " o auditorias o de control
éxito, procesos prioritarios, necesidades legales y otros, para asi establecer objetivo del programa y interno .
alcance, para definir el objetivo revise lo establecido en el item 4.1 de este procedimiento et
programa

Elabora el programa de auditoria del afio, el cual contiene:
* Objetivo general del programa y especifico por proceso
* Calendario Coordinador de S

) programa
*Auditores responsables auditorias auditoria
*Requisitos a auditar
*Sistema de gestion

Programa de

¢Es aprobadoel
programa?

Elabora el plan en conjunto con el auditor acompariante y en formacién( en caso de ser progrmados
), colocando los siguientes datos: actividades, duracion, fecha, hora ,lugar, auditados y documentos
de referencia.

Estas actividades deben listarse en orden de ejecucién y deben incluir el tiempo para:

*Reunién de apertura

*Entrevistas y revision de evidencias

*Seguimiento de auditorias internas y externas previas

*Consolidacén de hallazgos

Reunién de cierre

Auditor responsable

Envia el "Plan de auditorfa interna" al responsable del proceso auditado, minimo con ocho dias
antes de la ejecucion

Plan de auditoria

Elaborar plan

Enviar plan
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Revisa con su equipo de trabajo el plan de auditoria y gestiona lo necesario para su realizacion(
Personas, equipos, informacién, tiempo y otros )

Auditor responsable Plan de auditoria

Convoca a los auditor(es) acompafiante(s) y/o en formacién en caso de ser programados para
preparar la aduitoria, conforme a los objetivos del programa y del plan, establece las estrategias

en el equipo, métodos de recoleccién de evidencias y aspectos tratados

para su ejecucion, en cuanto a estudio de documentos y normas aplicables, la asignacién de trabajo

Auditor Responsable

Prepara la auditoria revisando la documentaciéon de referencia y todos los criterios de auditoria,

incluyendo los resultados de auditorias anteriores, tanto internas como externas y elabora la lista de
verificacion

Equipo auditor

Lista de verificacion
de auditoria

En compaiiia de su equipo auditor. Lidera en el dia y hora prevista, la reunion de apertura en donde
presenta al equipo auditor y revisa nuevamente con los auditados el plan de auditorias, atendiendo
las posibles inquietudes o sugrenecias, que no desvirtien el objetivo de la auditoria

Auditor Responsable

Con el apoyo de la lista de verificacion, recolectan las evidencias a tarvés de las entrevistas,
revision de registros y observaciones en sitio

Realiza seguimiento de las suditorias internas y externas previas pendientes por cerrar, solicitando
las acciones correctivas, preventivas o de mejora segin sea el caso

Comparan los hechos evidenciados frente a los criterios de auditorias y califican los hallazgos asi :
* Aspectos relevantes: Hechos que conlleven a la optimizacion de recursos y/o que superan el
grado de cuplimiento del proceso

*No conformidad: El proceso incumple con el requisito o demas actividades planificadas

* Oportunidad de mejora: Hallazgo que no representa incumplimiento real de los requisitos, pero
puede comprender un riesgo potencial u oportunidad de mejora

Consolidan los hallazgos de la auditoria, emiten un concepto general de acuerdo con el objetivo
planificado y redactan los hallazgos encontrados con los siguintes componentes:

* Aspectos relevantes: Hecho, impacto favorable evidenciado

* Conclusiéon: Se describe de acuerdo con el objetivo de la audditoria

*No conformidad: Hecho, evidencia, criterio, impacto

* Aspecto por mejorar:

a. Riesgo potencial: Aspecto conforme e impacto potencial negativo

b. Oportunidad de mejora: aspecto conforme e impacto positivo ( mejoramiento del grado de
cumplimiento actual )

Equipo auditor

Informe de auditoria

00000000




Expone en reunion de cierre informe parcial de los resultados, incluyendo los reultados de las
auditorfas internas y externas previas

Elabora el informe y consolida los resultados de las auditoria interna y externa

Envia informe, lista de verificacién auditoria y los resultados de los seguimientos de hallazgos de
auditorfas internas y externas previas a coordinacion de auditorias o jefe de control interno

Equipo auditor

Informe de auditoria,
lista de verificacion
de auditoria

Informe de auditoria,
lista de verificacion
de auditoria
comunicado por
correo electronico

Revisa informe de auditorias en cuanto a sus componentes: Conclusién, aspectos relevantes,
hechos, evidencias, criterios e impactos segun el tipo de hallazgos reportados y el balance de de
hallazgos de auditorias internas y externas, devuelve el informe con la retroalimentacién respectiva.

Realiza las correciones y ajustes pertinentes y envia el informe al auditado

Coordinador de
auditorias interna o
Coordinador de
Control Interno

Informe de auditoria

Informe de auditoria
comunicado por
correo electronico

©000 O
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Revisa el informe y manifiesta su conformidad con el mismo o cualquier inquietud, duda o Responsable del comunicado por
sugerencia al auditor responsable proceso auditado | correo electronico
Resuelve posibles inquietudes del auditado y realiza ajustes al informe si es necesario Auditor responsable ¢
, ) . Responsable del
Evallia al equipo auditor P .
proceso auditado
Evalta las causas de las no conformidades ylo aspectos por mejorar en caso de haberse reportado |  Responsable del
yestablece las acciones a tomar de acuerdo con los procedimientos aplicables proceso auditado
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INFORME PORMENORIZADO DE CONTROL INTERNO

o
1' Informe Pormenorizado PERSONERIADE MONTERIA
\5 Del Estado De Control Interno
]
Proceso: Elabord: Aprobd/Adoptd
Control interno Ing. Alejandro Ruiz Personero

ViSc. Emerson Montes Revisa. Ing. Alejandro Ruiz

Responsable: Fecha de Elaboracion;
Cont. Diana Coneo 30/11/2017
Alcance: Inicia con la solicitud de la  {Coordinadora de Fecha de Revision:

Objetivo: Dar a conocer el estado actual en el

. . informacion y termina con el informe {Control Intemo
que se encuentra el sistema de control interno

publicado en la pagina web

de la personeria municipal .
institucional

Codigo.

Version 0

DEFINICIONES

L.control interno: La ley 87 de 1993 sefiala que se entiendo por control interno “el sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una organizacion con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones
y actuaciones, asf como la administracion de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las poliicas
trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos"

2. informe pormenorizado: es un informe establecido por el articulo nimero 9 de la ley 1474 de 2011/estatuto anticarrupcion

POLITICAS Y REGLAS

1.Cumplir con lo establecido en articulo nimero 9 de la ley 1474 de 2011/estatuto anticorrupcion "el jefe de oficina de control interno o quien haga sus veces, debera publicar
cada cuatro meses en la pagina web de la entidad, un informe pormenorizado del estado de control interno de dicha entidad, so pena de incurrir en falta disciplinaria grave"

2. cumplir con el decreto 943 de 2014 "por el cual se actualiza el modelo estandar de control interno-MECI'

3. tomar como hase el "manual tecnico del modelo estandar de control interno para el estado colombiano MECI 2014", en el cual describen cada uno de los ejes
fundamentales para la elaboracidn del informe

4. publicar el informe pormenorizado de control interno en las siguientes fechas: Hasta Julio 12 2016 para el periodo (marzo 12 a julio 12); Noviembre 12 ( julio 12 a
noviembre 12) y Marzo 12 de 2017 (noviembre 12 a marzo). Lo anterior se realiza para cada vigencia fiscal.
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PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FIN - DOCUMENTO- CONECTOR . ACTIVIDAD’ PROCESO -

DATOS

DECISION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

REGISTRO

Coordinador control

Solicita informacion a los jefes de procesos en términos de fortalezas y debilidades interno

Oficio solicitando al jefe
de proceso todo lo
realizado en el periodo
requerido

Inicio

Solicitar
informa
cion

Coordinador control

Recepciona la informacién de forma escrita y/o a través del correo electrénico interno

oficio y/o correo
electronico recibido

Recepcion

ar
informaci
on

Elabora informe pormenorizado de control interno basandose en tres ejes
fundamentales: modulo control de planeacién y gestiéon, médulo de control de
evaluacién y seguimiento, eje trasversal de informacién y comunicacion.

Coordinador control
interno

Informe elaborado

Elaborar
informe

Coordinador control

Realiza recomendaciones de la situacion encontrada en la elaboracion del informe ] informe elaborado ety
interno informe

) L ) Informe pormt_enonzado Realizar
Realiza revision del informe Personero de control interno revisién

aprobado

Realiza publicacion del informe en la pagina web esehospitalsannicolas-planetarica-
cordoba.gov.co/

Coordinador
administrativo

Informe publicado
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PROCEDIMIENTOS DE GESTION FINANCIERA

PROCEDIMIENTO COMPROBANTE DE EGRESO O PAGO

¢
| Procedimiento ; ;
PERSONERIA DE MONTERIA
\r Comprobante de Egreso o Pago
I
Proceso: Elabors: ArobalAdopto
Gestion financiera ~ |Emperatriz Femandez Persongro
Profesional Universitario Pagador .
Revisa:
Emerson Montes MSc o
Emperatrz Femandez
Profesional Universitaro Pagador
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion;
Garantizar 2 realizacion del comprobante de {Inicacon a orden de pago ytermina conel ~ [Profesional 16112017
egresocomosustentode lospagosdela  {pago entransferencia 0 en cheque Universitario Fecha de Revision:
persongria Pagador
Versicn 0
POLITICAS Y REGLAS

No se puede realizar orden de pago sin una resolucion de pago
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PASOS SECUENCIALES

niciorFiN ()

DOCUMENTO G

CONECTOR O

ACTIVIDAD O PROCESO

DECISION <>

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Ingresa al software fenix 2.0 P.U. Pagador Software Fenix 2.0 g
Ingresa por el médulo presupuesto, dando clic sobre este b
Ingresa a la pestafia comprobante de egreso y elaboracion de cheque <>
P.U. Pagador Sofware Fenix 2.0

Ingresa el nimero de la orden de pago, da enter, clic en continuar para pasar a otra

pantalla digital donde se contabiliza el pago

Digita el nimero del cheque al que se le va asignar el pago

O
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Digita el codigo del banco

Da enter y guardar

Imprime copias de cauerdo a la necesidad asi:

*si es servicio publico una copia
*si es contratista tres copias

*si es seguridad social dos copias
*si es ndmina dos copias

P.U. Pagador

Sofware Fenix 2.0

o

Comprobante de
egreso 0 pago

\J

@

:
;
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COMPROBANTE PAGO DE IMPUESTOS

)
Procedimient ‘ ‘
N' bt o PERSONERIA DE MONTERIA
omprobante Pago de Impuestos
W
Proceso: Elaboro: Aprobé/Adopto
Gestion financiera  |Emperatriz Fernandez Personero
Profesional Universitario Pagador ,
Revisa:
Emerson Montes MSc , .
Emperatriz Ferndndez
Profesional Universitario Pagador
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Realizar el pago de impuestos de forma  {Inicia cuando en la orden de pagosehace  |Profesional 16/11/2017
eficazy ordenada retefuente y reteivay termina con el pagode  {Universitario Fecha de Revision:
los mismos a la DIAN Pagador
Version
DEFINICIONES
Comprobantes de pago.

Es el documento encargado de mantener el registro de todos los gastos que se realizan en unainstitucion

Importancia de los comprobantes de pago.

Acreditar la realizacion de una operacion o transaccion comercial, los montos pagados y los impuestos que correspondan. Demostrarla propiedad de un bien. Efectuar algln

reclamo o cambio en el caso de algin desperfecto o deterioro

POLITICAS Y REGLAS

Se debe pagar los impuestos en la fecha oportuna
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PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FIN C) DOCUMENTOG CONECTOR O ACTIVIDAD O PROCESO DATOS D DECISION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Ingresa al software fenix 2.0 P.U. Pagador Software Fenix 2.0
Ingresa al mddulo "documento contabilidad", dando clic sobre este, se despliega un
conjunto de pestafias
Escoge pestafia "comprobante de egreso”, dando clic sobre esta
P.U. Pagador Sofware Fenix 2.0
Se para sobre la barra "identificacion” digita F2 en el teclado del computador Q
Escoge el tercero( DIAN ) y da enter @
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Ingresa valor de la retencion en el espacio"valor de egreso”

Ingresa en el espacio "observaciones" la descripcion del valor de la retefuente y el
mes correspondiente

Da clic en la pestafia "continuar", aparece una nueva pantalla donde se contabilizan
las cuentas a través de un cddigo

Da clic sobre la pestafia "grabar" y aparece una nueva pantalla

Coloca la forma de pago( cheque, transferencia ) y el nimero del banco

Da clic en el espacio grabar e imprime una copia y firma el pagado

P.U. Pagador

Sofware Fenix 2.0

0000
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CORRECCION DE NOMINA

y

N

Procedimiento
Correccion de Nomina

PERSONERIA DE MONTERIA

Proceso: Elaboro: Aprob6/Adoptd
Gestion financiera  |Emperatriz Fernandez Personero
Profesional Universitario Pagador -
Revisa:
Emerson Montes MSc . .
Emperatriz Feréandez
Profesional Universitario Pagador
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Realizar los cambios necesarios de nomina |Inicia con la necesidad de realizar los Profesional 16/11/2017
para garantizar el pago correcto cambios de lanominay termina con la Universitario Fecha de Revision:
nomina corregida Pagador
Version 0
POLITICAS Y REGLAS
Se debe verificar en primera instancia las variables a corregir de la nomina
PASOS SECUENCIALES
INICIO/FIN C) DOCUMENTOG CONECTOR O ACTIVIDAD O PROCESO DATOS D DECISION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Ingresa al software fenix 2.0 P.U. Pagador Software Fenix 2.0
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Ingresa a la barra herramietas "Movimietos"

Sofware Fenix 2.0

Ingresara
[ER-Elc)
movimient
os

Da clic sobre la pestafia "auditar novedades", apararece un cuadro de pantalla
movimiento de novedades

Darclicen
auditar
novedade
B

Digita fecha del ultimo dia del mes sobre el espacio fecha proceso

Digitar
fecha

altimo dia
del mes

Se desplaza en el mismo cuadro de pantalla hacia el espacio periodo y digita la tecla
F2, aparece cuadro de pantalla fecha de cierre

Digita F2
enel
espacio
periodo

Escoge la fecha que se va a corregir y da enter

Escoger
fechaa
corregir

Da F2 sobre el espacio empleaado y aparece el conunto de empleados

Escoger
fechaa
corregir

Escoge el empleado que se le va a corregir la némina, da clic sobre el espacio
continuar

Escoger
empleado
acorregir

némina

Corrige las variables o descripciones objetivo y guarda

Corregir
variablesy
guaradar
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EJECUCION PRESUPUESTAL

Q.

Procedimiento
Ejecucion presupuestal

PERSONERIA DE MONTERIA

Proceso: Elaboro: Aprobé/Adoptd
Gestion financiera Emperatriz Fernandez Personero
Profesional Universitario Pagador
Emerson Montes MSc Revisa:
Emperatriz Fernandez
Profesional Universitario Pagador
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Verificar el comportamiento de la ejecucion Inicia con la necesidad de evaluar el Profesional 16/11/2017
presupuestal para tomar desiciones basadas en |comportamiento de la ejecucionyy Universitario Fecha de Revision:
hechos termina con latoma de desiciones Pagador
Version
0
DEFINICIONES
Ejecucion presupuestal.

Fase del ciclo presupuestario que comprende el conjunto de acciones destinadas a la utilizacion dptima del talento humano, y los recursos materiales y financieros

asignados en el presupuesto con el propasito de obtener los bienes, servicios y obras en la cantidad, calidad y oportunidad previstos en el mismo.
Informe de ejecucion presupuestal.
En estos informes se reflejan los compromisos, las obligaciones o cuentas por pagar y los pagos realizados por |a personeria, de forma acumulada en un periodo

determinado, sobre las asignaciones de recursos por concepto del gasto (funcionamiento, transferencias, inversion)

POLITICAS Y REGLAS

La ejecucion del presupuesto debe ser analizada periodicamente para evaluar su comportamiento

La ejecucion del presupuesto debe ser generada por el pagador y analizada por el personero y su equipo de trabajo
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PASOS SECUENCIALES

niciorFN ()

DOCUMENTO G

CONECTOR O

ACTIVIDAD O PROCESO

owtos [

DECISION Q

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

Ingresa al software fenix 2.0

P.U. Pagador

Software Fenix
2.0

Ingresa por el médulo presupuesto, dando clic sobre este

Sofware Fenix
2.0

o
¢

Ingresa a la barra consultas

Ingresa a la pestafia ejecucion presupuestal de gastos e inversiones

Genera ejecucion presupuestal de acuerdo con la fecha requerida, dando clic en

ejecutar y luego imprime

Pagina 86| 125




ELABORACION DE NOMINA

)
Procedimient ¢ ‘
1\' o PERSONERIA DE MONTERIA
aboracion de Nomina
W
Proceso: Elabord: Aprobd/Adoptd
Gestion financiera  |Emperatriz Fernandez Personero
Profesional Universitario Pagador ,
Revisa:
Emerson Montes MSc . ,
Emperatriz Fernandez
Profesional Universitario Pagador
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Garantizar elaboracion de nomina de forma ~ {Inicia con la identificacion de las deduccionesy  |Profesional 16/11/2017
eficaz y oportuna termina con la digitacion de lanominay su Universitario Fecha de Revision:
posterior pago Pagador
Version 0
DEFINICIONES

Nomina,

Cantidad de dinero que recibe regularmente una persona por el trabajo realizado en una empresa o entidad pablica

Liquidacion,

Mensualmente o quincenalmente segin sea el periodo de pago acorado, |a empresa debe proceder a liquidar su respectiva némina para determinar los diferentes conceptos que
adeuda al trabajador y que debe descontarle o deducirle

Novedades.

Hace referencia al reporte periddico de las diferentes modificaciones contractuales, descuentos legales, judiciales y voluntarios que tienen un efecto directo en la liquidacion mensual

y pago de landmina

POLITICAS Y REGLAS

Se debe verificar las deduuciones necesarias de cada funcionario

Se debe tener la nomina liquidada en excell, antes de ser digitada el software fenix 2.0
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PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FIN D DOCUMENTO G CONECTOR O ACTIVIDAD O PROCESO DATOS D DECISION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Ingresa al software fenix 2.0
Ingresa al modulo "Nomina" dando clic sobre este, se despliega un conjunto de pestafias
P.U. Pagador Software Fenix 2.0

Ingresa a la pestafia procesos especiales

Da clic en la pestafia generar periodos, el cual a parce un cuadro de pantalla

Da clic sobre el espacio nuevo periodo, digita fecha inicia del mes, fecha final y guarda

0
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Vuelve nuevamente a la pestaiia procesos especiales y da clic sobre generar nomina,
aparece un cuadro de pantalla

Se para sobre el espacio periodo actual, digita la tecla F2 apecere perio abierto, lo sefiala y
da anter.

Digita la tecla F2 sobre el espacio centro de costo, aparece un cuadro de pantalla

Escoge centro de costo y automaticamente se deuelve a pantalla liquidacion de némina

Da clic sobre la barra consultar y se puede visualizar las siguientes variables( Cédula,
nombre, sueldo basico, N° de dias, dia vacaciones )

P.U. Pagador

Software Fenix 2.0
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Da clic en la barra generary luego en cerrar

Va a la pestafia reporte para verificar que los descuentos se han hecho correctamenta

Da clic sobre la barra "colilla", digita el ultimo dia del mes correspondiente sobre fecha de
proceso, escoge centro de costo, luego periodo inicial;

Si se quiere ver por empleado, digitar la tecla F2 sobre el espacio cédula. Aparece cuadro
pantalla donde estan los diferentes empleados, se da enter sobre la cédula que sevaa
consultar y aparece la colilla; si se quiere ver todas las colillas se da clic sobre el espacio
reporte.

En caso de que haya que corregir, ver procedimiento "correciones de nomina"

P.U. Pagador

Software Fenix 2.0
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Va a la pestafia "procesos especiales” una vez que la nomina esté bien liquidada

Escoge pestafia "generar periodos", aparece cuadro pantalla

Da clic sobre la barra "nomina cerrada”, guardar y cerrar.

Va a la barra procesos especiales y da clic sobre ella

Escoge la pestafia contabilizacion, aparece cuadro pantalla

P.U. Pagador

Irala
pestafia
procesos
especiales

Escoger
pestafia
generar
periodos

Darclicenla
. barra némina
Software Fenix 2.0

Darclisenla
barra
procesos
especiales

Escogerla
pestafia
contabilizacio

n
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Digita la tecla F2 en el espacio "periodo", aparece cuadro pantalla,se le da enter sobre el
periodo que va a contabilizar

Va al cuadro de contabilizacion, modifica la fecha de proceso si se paga antes del Gltimo dia
del mes

Va al espacio centro de costo, digita la tecla F2 y escoge el centro de costo

Va al espacio "fuente", digita la tecla F2 y se escoge el correspondiente a némona( 21 )

Va al espacio pagador, digita la tecla F2y escoge el tercero ( funcionarios de la personeria )

P.U. Pagador

Software Fenix 2.0

Digitar F2 en
el espacio
periodo

Digitar F2 en
el espacio
periodo

Digitar F2 en
el espacio
centrode

costo

Digitar F2 en
el espacio
fuente

Digitar F2 en
el espacio
pagador

Da clic sobre el espacio contabilizar, aparece un cuadro "contabilizado correctamente", se le
da OK.

P.U. Pagador

Software Fenix 2.0

Darclicenel
espacio
contabilizar
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EMISION DE RESOLUCIONES DE PAGO

)

[

Procedimiento
Emision de Resoluciones de pago

PERSONERIA DE MONTERIA

Proceso: Elabord: Aprobd/Adoptd
Gestion financiera  |Emperatriz Fernandez Personero
Profesional Universitario Pagador ,
Emerson Montes MSc Revisa ) i
Emperatriz Fernandez
Profesional Universitario Pagador
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Garantizar que los pagos realizados en la Inicia con el registro presupuestal y Profesional 16/11/2017
personeria queden sustentados y validados en |termina con la emision y autorizacion por |{Universitario Fecha de Revision:
un documento de oficio parte del personero del documento oficio |Pagador
de pago
Version 0

POLITICAS Y REGLAS

No se puede emitir autorizaciones de pago sin el dehido registro presupuestal

PASOS SECUENCIALES

weoren ()

CONECTOR O

ACTIVIDAD O

DATOS ’ ;

DOCUMENTO D PROCESO DECISION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Ingresa al software fenix 2.0 P.U. Pagador
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Ingresa por el mddulo presupuesto, dando clic sobre este

Ingresa a la barra documentos de prespuesto donde se despliegan un conjunto de
pestafias, esoger "resoucion de pagos”

Ingresa el nimero del registro presupuestal

Guarda e imprime dos copias( una para la carpeta de resolciones y otra para la
carpeta de seguridad social

P.U. Pagador

Resoluion de
pago

1
!
!
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EXPEDICION CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

)
0 Procedimiento ) )
Expedicién Certificado PERSONERIA DE MONTERIA
& Disponibilidad Presupuestal
0
Proceso: Elaboro: Aprobo6/Adopto
Gestion financiera |Emperatriz Fernandez Personero
Profesional Universitario
Pagador Revisa:
MSc. Emerson Montes Contador

Objetivo:

compromisos

Certificar la existencia de recursos para

Alcance:

Inicia con la solicitud por parte del
personero y termina con la expedicion o

no de un certificado

Responsable:
Profesional
Universitario
Pagador

Fecha de Elaboracion:
16/11/2017
Fecha de Revision:

Version

POLITICAS Y REGLAS

No se expide ningun CDP sin la respectiva solicitud del personero

No se expide ninglin CDP si no existe los recursos disponibles en el rubro

Todos los movimientos presupuestales que impliquen modificaciones al presupuesto requieren aprobacion del personero, traslados, adiciones y disminucion

PASOS SECUENCIALES
INICIO/ FIN‘ DOCUMENTO G CONECTOR O ACTIVIDAD PROCESO DATOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Recibe la solcitud de disponibilidad presupuestal de parte del personero P.U. Pagador Software Fenix 2.0
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Verifica que la solicitud de disponibilidad presupuestal sea para CDP ( Nomina ) o
CDP ( Certificado de disponibilidad presupuestal )

Ingresa al Software fenix 2.0

Ingresa por el mddulo presupuesto, dando clic sobre este

Ingresa a la barra de herramientas y escoge "documentos presupuetos", el cual
desprende un conjunto de pestafias

Escoge el nimeral 2.2 CDP( Certificado disponibilidad presupuestal ), el cual
desprende una pantalla

P.U. Pagador

Software Fenix 2.0
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Ingresa datos de solicitud, guarda e imprime

En caso de pago seguridad social se ingresaa CDP ( Nomina ) y digita ( datos de
solicitud); se desprenden un conjunto de rubros con sus valores, estos s eliminan
dando clic derecho sobre el rubro que se va aquitar, dejando solo uno, se guarda, se
imprime

Digita nuevamente datos de solicitud, aparecen los distintos rubros, se vuelven a
eliminar los que no se requieren, se guarda, se imprime, y asi sucesivamente hasta
terminar de aplicar todos los rubros.

P.U. Pagador

Software Fenix 2.0
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ORDEN DE PAGO

Procedimient ¢ ;
1’ rocedimiento PERSONERiA DE MONTERIA
\h Orden de Pago
[
Proceso: Elaboré: Aprobd/Adoptd
Gestion financiera Emperatriz Fernandez Personero

Profesional Universitario Pagador

Revisa:
Emerson Montes MSc

Emperatriz Ferndndez
Profesional Universitario Pagador

Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Garantizar que los pagos que se realicenenla |lnicia con laresolucidn de pago y termina con |Profesional 16/11/2017
personeria queden sustentados en un lavalidacidn a través de la firma del pagador [Universitario Fecha de Revision:
documento de oficio y el personero Pagador
Version 0
DEFINICIONES
Orden de Pago:

Es aquella que ordenamos directamente desde nuestra entidad, comunicando su realizacion mediante carta, teléfono o presencialmente. La orden de pago Magnética: Esta
modalidad se utiliza cuando hay que realizar un elevado nimero de transferencias, aportandose el listado de beneficiarios, importes y cuentas de destino mediante un archivo
informatico. Es utilizada para el pago de ndminas o pagos a proveedores, siendo mas barata que la ordinaria ya que todo el proceso es automatico

POLITICAS Y REGLAS

No se puede realizar orden de pago sin una resolucién de pago

PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FIN D DOCUMENTO G CONECTOR O ACTIVIDAD O PROCESO DATOS D DECISION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO

98 | 125




Ingresa al software fenix 2.0

Ingresa por el mddulo presupuesto, dando clic sobre este

Ingresar
ELl
software

Ingresaral
modulo
presupues
to

P.U. Pagador Software Fenix 2.0
Ingresarala
barra
. . documento
Ingresa a la barra documentos de prespuesto donde se despliegan un conjunto de de
pestafias, esoger "orden de pagos" presupuesto
Una vez dentro del cuadro orden de pagos, dar enter para que aparezcan todos los e @iy
contenidos
Guardare
Guarda e imprime una copia P.U. Pagador Orden de pago imprimir
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REGISTRO PRESUPUESTAL

[ )
Procedimiento ‘ "
¢ ) PERSONERIA DE MONTERIA
Registro Presupuestal
.\\,
Proceso: Elaboro: Aprob6/Adoptd
Gestion financiera Emperatriz Fernandez Personero
Profesional Universitario Pagador ,
Revisa:
Emerson Montes MSc , ]
Emperatriz Fernandez
Profesional Universitario Pagador
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Registrar las obligaciones establecidas en el Inicia con el CDP y termina con el registro |Profesional 16/11/2017
certificado de disponibildad presupuestal en el Software Fenix 2.0 Universitario Fecha de Revision:
Pagador
Version
0
POLITICAS Y REGLAS
No se puede hacer el registro presupuestal si no se tiene como entrada el CDP
PASOS SECUENCIALES
INICIO/ FIN C) DOCUMENTO G CONECTOR O ACTIVIDAD O PROCESO DATOS D DECISION
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

Ingresa al software fenix 2.0

Ingresa por el médulo presupuesto, dando clic sobre este

Ingresa a la barra presupuesto, dando clic sobre este

Escoge pestafia registro presupuestal, dando clic sobre esta

Ingresa numero del CDP en datos del CDP

Da entery se desplaza hasta ( A nombre de ) y coloca el nombre del tercero o proveedor,
si este no existe, se crea ( ver instructivo creacién de proveedores )

Guarda e imprime resgistro

P.U. Pagador

Software Fenix
2.0

Inicio

Ingresar
ELl
software

Ingresaral
modulo
presupues
to

Ingresara
barra
presupues
to

Ingresaraa
pestafa
"registro
presupuestal
"

Ingresar
nimero
de CDP

Registro
presupuestal

Digitar
nombre de
tercero

Guardare
imprimir
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SOLICITUD CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

o
1. Proce.dimieln'fr.J Solicitud Certificado PERSONERIA DE MONTERIA
Disponibilidad Presupuestal
\ &
Proceso: Elaboro: Aprobé/Adopt6
Gestion financiera Personero Personero
MSc. Emerson Montes -
Revisa:
Emperatriz Fernandez
Profesional Universitario Pagador
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracidn:
Solicitar los recursos necesarios para realizar  |Inicia con la necesidad de un pago o Profesional 16/11/2017
pagos y/o contratar contratacidn y termina con expedicion de  |Universitario Fecha de Revision:
la solicitud de disponibilidad presupuestal |Pagador
Version 0

POLITICAS Y REGLAS

No se expide una solicitud de disponibilidad presupiestal si no hay una necesidad de contratacion y/o pago

PASOS SECUENCIALES

INICIO/ F|NC) DOCUMENTOG CONECTOR O ACTIVIDAD O PROCESO DATOSU DECISION

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Soft
Ingresa al software fenix 2.0 Personero o .ware
Fenix 2.0
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Ingresa por el mddulo presupuesto, dando clic sobre este

En caso de pago de seguridad social, escoge la pestafia solicitud CDP( Nomina ), pero
si es pago de facturacion o contratacion, escoge la pestafia solicitud CDP

Si es solicitud de CDP ( Némina ), ingresa el asunto

Ingresa al numeral de rubros, digita F2 y escoge el rubro que se va a utilizar

Personero

0

©
pl

Fenix 2.0

Software ‘ '

O
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Va al espacio objeto y coloca la descripcién

Guarda, al dar clic sobre este icono e imprime una copia

Nota.
La pestafia a nombre no es obligatorio

En caso solicitud CDP, se ingresa el asunto

Ingresa al numeral de rubros, digita F2 y escoge el rubro que se va a utilizar

Personero

Software
Fenix 2.0

Ingresaral
espacio
objeto

guaradare
imprimir

Ingresar
el asunto

Ingresaral
numeral
rubros

Va al espacio objeto y coloca la descripcién

Guarda, al dar clic sobre este icono e imprime una copia

Nota.
La pestafia a nombre no es obligatorio

Personero

Sofware Fenix
2.0

Ingresaral
espacio
objeto

aradare
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CAJA MENOR

Procedimiento . ,
}' . PERSONERIA DE MONTERIA
\’ Caja Menor
'
Proceso: Elaboro: Aprobé/Adopto
Gestion financiera  |Emperatriz Fernandez Personero

Profesional Universitario Pagador

Revisa:
Emerson Montes MSc evisa

Emperatriz Fernandez
Profesional Universitario Pagador

Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Garantizar los recursos necesarios para Inicia con la solicitud del recurso y termina con [Maily Barrios 16/11/2017
actividades que no necesiten montos muy |con la entrega del recurso Apoyoalagestiondel [Fecha de Revision:
altos cliente
Version 0
DEFINICIONES
Caja menor.

Caja chica o simplemente caja, es una cantidad pequefia de fondos en dinero efectivo que se usa para gastos en aquellas situaciones en que desembolsos por cheque son
inconvenientes debido al costo de escribirlos, firmarlos y convertirlos en efectivo

Comprobantes de pago.
Es el documento encargado de mantener el registro de todos los gastos que se realizan en una institucion

POLITICAS Y REGLAS

La caja menor de la Personeria Municipal de Monteria se constituira, para cada vigencia fiscal, mediante resolucion suscrita por el Personero Municipal de Monteria, en la
cual se indique la cuantia, el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se pueden realizar. Asi mismo, se deberd indicar la unidad ejecutoray la cuantia de cada rubro
presupuestal.

Que para la constitucion y reembolso de la caja menor se debera contar con los respectivos Certificados de Disponibilidad Presupuestal, asi: CDP No. 023-024-025-026-027-
028.

La caja menor debera ajustarse a las normas y leyes g la rigen, siendo responsabilidad del ordenador del gasto el buen uso de la mismay el cumplimiento de las reglas que
aquise establecen.

Cuantia. Constitlyase en la Personeria Municipal, para la vigencia fiscal del 2017, Ia “Caja Menor - Gastos Generales -Personeria Municipal”, con la cuantia de OCHO
MILLONES CIENTO CATORCE MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y SEIS PESOS MCTE ($ 8.114.886.00), y un primer reembolso de DOS MILLONES DE PESOS MCTE ($2.000.000.00).

Destinacion. El dinero que se entregue para la constitucion de cajas menores debe ser utilizado para sufragar gastos identificados y definidos en los conceptos del
Presupuesto General de la Nacion que tengan el caracter de urgente. De igual forma los recursos podran ser utilizados para el pago de viaticos y gastos de viaje, los cuales
s6lo requeriran de autorizacion del Ordenador del Gasto.
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Los dineros entregados para vidticos y gastos de viaje se legalizaran dentro de los cinco (5) dias siguientes ala realizacion del gasto, La Caja Menor atendera los gastos
generales identificados y definidos en los conceptos del Presupuesto Anual del Municipio que tengan caracter de urgentes, imprescindibles, inaplazables y necesarios como
son: Mensajerfa Nacional, transporte para tramites a diferentes entidades, fotocopias urgentes y autenticaciones de documentos, papeleria y (tiles que requiera la entidad
que no se encuentren en el Plan de adquisicion; mantenimiento y reparaciones; conservacion y reparacion de bienes muebles e inmuebles; y en general aquellos gastos
necesarios para el funcionamiento de la entidad que tengan las caracteristicas sefialadas.

Garantfas. EI Ordenador del Gasto debera constituir una pdliza de garantia para proteger los recursos de la caja menor, pdliza de manejo sector oficial No. 540-64-
994000000264, con fecha 14 de febrero de 2017, expedida por ASEGURADORA SOLIDARIA DE COLOMBIA.

Legalizacion. La legalizacion de los gastos de |a caja menor debera efectuarse durante los cinco (5) dias siguientes a su realizacion.

No se podran entregar nuevos recursos al funcionario en cargado de la cajamenor, hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior.

Prohibiciones. No se podran realizar con fondos de caja menor las siguientes operaciones:

1. Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.

2. Realizar desembolsos con destino a gastos de drganos diferentes de su propia organizacion.

3. Efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con el Estatuto de Contratacion Administrativa y normas que lo reglamenten deban constar por escrito.

4. Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las contribuciones que establece a ley sobre la némina, cesantias y pensiones.

5. Cambiar cheques o efectuar préstamos.

6. Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en el almacén o depdsito de la entidad.

7. Efectuar gastos de servicios publicos.

8. Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su legalizacidn, tales como facturas, resoluciones de comisidn, recibos de registradora o la
elaboracidn de una planilla de control.

9. No se podran entregar nuevos recursos a un funcionario, hasta tanto no se haya legalizado el gasto anterior.
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10- Efectuar reintegros por obligaciones contraidas con anterioridad a la expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal para la constitucidn de la Caja Menor.

11- Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a los montos autorizados en el acto administrativo de creacidn.

12- Efectuar desembolsos que no formen parte del objeto del gasto sefialados en el acto de creacion.

Manejo del dinero. El manejo del dinero de cajamenor se hard a través de efectivo hasta cinco (5) salarios minimos legales mensuales vigentes.

Cuando el respansable de Ia caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o comision, el funcionario que haya constituido la respectiva caja menor, podrd mediante
resolucion, encargar a otro funcionario debidamente afianzado, para el manejo de la misma, mientras subsista la situacion, para lo cual slo se requiere de la entrega de los
fondos y documentos mediante arqueo, al recibo y a la entrega de la misma, lo que debera constar en el libro respectivo.

Primer giro. Se efectuara con base en los siguientes requisitos:

1. Que exista resolucion de constitucion expedida de conformidad con el presente titulo.

2. Que el funcionario encargado de su administracion haya constituido o ampliado la fianza de manejo y esté debidamente aprobada, amparando el monto total del valor de
|acajamenor.

Registro de Operaciones. Todas las operaciones que se realicen através de la caja menor deben ser registradas por el responsable de la caja menor, en el formato asignado.
Estoincluye los procesos relacionados con la apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion para el cierre de la caja menor.

Con el fin de garantizar que las operaciones estén dehidamente sustentadas, que los registros sean oportunos y adecuados y que los saldos correspondan, las oficinas de
control interno, deberan efectuar arqueos periddicos y sorpresivos independientemente de la verificacion por parte de las dependencias financieras de los diferentes
organos y de las oficinas de auditoria,

Presupuesto - Con el fin de que todas las operaciones queden debidamente registradas, las partidas presupuestales seran:
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RUBRO DESCRIPCION GASTO CAJA MENOR VALOR CDP

Compra de dtiles y papeleria que no se

1212 Materiales y suministro encuentren en el almacén de la Personeria 1.352.481.00
Municipal.
L Mantenimiento, reparacién y conservacion de
12211 Mantenimiento ' _ 1.352.481.00
bienes muebles e inmuebles.
Impresos, publicaciones, suscripciones y Fotocopias, autenticaciones Notariales
12212 L , 1.352.481.00
afiliaciones internas.
1228 Vidticos y gastos de viajes Vidticos y gastos de viajes 1.352.481.00
o, Transporte para tramites de la Personeria
12262 Comunicacién y transporte . 1.352.481.00
Municipal.
12219 Otros gastos por adquisicion de servicios Mensajeria nacional 1.352.481.00

Legalizacidn. En la legalizacion de los gastos para efectos del reembolso, se exigird el cumplimiento de los requisitos que a continuacidn se indican:

1. Que se haya registrado una solicitud de reembolso.

2. Que los documentos presentados sean los originales y se encuentren firmados por los acreedores con identificacion del nombre o razén social y el nimero del documento
de identidad o NIT, objeto y cuantia.

3. Que lafecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se estd legalizando.

4. Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la caja menor segiin el caso.

5. Que se haya expedido la resolucion de reconocimiento del gasto, teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 110 del Estatuto Organico del Presupuesto.
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La legalizacion definitiva de las cajas menores, constituidas durante la vigencia fiscal, se hara antes del 29 de diciembre, fecha en la cual se debera reintegrar el saldo
sobrante y el respectivo cuentadante respondera por el incumplimiento de su legalizacion oportunay del manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las
demés acciones legales a que hubiese lugar.

Reembolso. Los reembolsos se haran en la cuantia de los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o cuando
se haya consumido mas de un setenta por ciento (70%), lo que ocurra primero, de algunos o todos los valores de los rubros presupuestales afectados.

En el reembolso se deberan reportar los gastos realizados en todos los rubros presupuestales a fin de efectuar un corte de numeracion y de fechas.

Cambio de Responsable. Cuando se cambie el responsable de la caja menor, debera hacerse una legalizacion efectuando el reembolso total de los gastos realizados con
corte alafecha.

Cancelacidn de la Caja menor. Cuando se decida la cancelacidn de una caja menor, su titular |a legalizara en forma definitiva, reintegrando el saldo de los fondos que
recibid.

Vigilancia. Corresponde a la Contraloria Municipal de Monteria ejercer la vigilancia y el control posterior en los términos establecidos en el articulo 268 de |a Constitucion
Politica.

Los responsables de las cajas menores deberan adoptar los controles internos que garanticen el adecuado uso manejo de los recursos, independientemente de las
evaluaciones y verificaciones que compete adelantar a las oficinas de auditoria o control interno.

Responsabilidad. Los funcionarios a quienes se les entregue recursos del Tesoro Publico, para constituir cajas menores se haran responsables por el incumplimiento en la
legalizacion oportunay por el manejo de este dinero.

Ordenador de Gasto. Delegar la ordenacion del gasto de |a Caja Menor en el Personero Municipal y/o su delegado.

Responsable. El responsable del manejo de la Caja Menor de la Personeria Municipal sera la persona designado por el Ordenador del Gasto de la Caja Menor. El técnico o
profesional designado respondera por el manejo financiero de la Caja Menor, Por la elaboracion de los recibos de caja con el Formato FO-GF12, verificacion de legalidad de
los soporte, Elaboracion del reembolso de la caja menor en el formato FC-GF11 y la solicitud para efectuar el reintegro del valor de la caja menor en la oportunidad
requeriday la presentacion de informes correspondientes a su estado.

Tanto el ordenador del gasto como el responsable del manejo de la Caja Menory el de la custodia de los valores responderan disciplinaria, civil, tributaria y penalmente de
las acciones y omisiones resultantes de sus actuaciones respecto a la administracion de estos fondos.

En todo caso para efectuar gastos con cargo a la Caja Menor, tanto el ordenador del gasto como el responsable del manejo de la respectiva Caja Menor, deberan acatar las
disposiciones en materia de austeridad del gasto.
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PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FIN C)

DOCUMENTOG

CONECTOR O

ACTIVIDAD O PROCESO

DATOS D

DECISION Q

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Recibe el formato del rembolso con sus respectivos soportes Formato reembolso Q
Verifica que cumpla con las condiciones de factura( Nit, nombre, direccion, valor,
télefono, concepto, resolucion de facturacion entre otros)
P.U. Pagador
Realiza nota de contabilidad, donde se ingresa la informacién de los soportes K}
Realiza resolucion para autorizar el reembolso Resolucion Q
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Realiza orden de pago

Realiza comprobante de egreso

Realiza cheque, se cambia

Entrega el efectivo con una copia del egreso firmada por la responsable

P.U. Pagador

Orden de pago

Comprobante de
pago

Cheque

| ©

Recibe el efectivo de la caja menor

Responsable de apoyoa
la gestion del cliente

‘oo 0o 0o
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PROCEDIMIENTOS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

L
(] Procedimiento " :
N s . o PERSONERIA DE MONTERIA
1,! Identificacion de necesidades de capacitacion
"
Proceso: Elabord: Aprobd/Adopt6
Gestion del talento Ing. Alejandro Ruiz Personero
humano MSc. Emerson Montes
Revisa:
Abog. Varinia Sofia Cura
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Gestionar las capacitaciones necesarias para Inicia con la aplicacion de la encuesta de Abog. Varinia Sofia Cura |05/12/2017
fortalecer las competencias del recurso humano [necesidades de capacitacion y terminala  |Personera delegada de |Fecha de Revision:
inclusion de estas en el plan de capacitacion|la unidad de interés
publico
Version
0
DEFINICIONES

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion: Es el proceso que orienta la estructuracion y desarrollo de planes y programas para el establecimiento y fortalecimientos de
conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes de una organizacidn, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la misma.

Beneficios de |a capacitacion : Aumenta el rendimiento laboral de los empleados, incentiva la labor de todas las dreas de la compaiiia, crea redes de trabajo y permite alinear los
objetivos de la empresa con todas las areas

Hacer un buen diagndstico evita "capacitar por capacitar". Entre las técnicas mas usuales para detectar las necesidades de capacitacion estan las siguientes: Encuesta, que consiste en
recoger lainformacion aplicando un cuestionario previamente disefiado en el que las respuestas se dan por escrito

POLITICAS Y REGLAS

Para poder identificar las necesidades de capacitacion del personal de la personeria se debe aplicar la encuesta respectiva

Las necesidades de capacitacion identificadas a través del método encuesta, se deben incluir en el plan de capacitacion

PASOS SECUENCIALES

|N|C|O/FINC) DOCUMENTO G CONECTOR O ACTIVIDAD PROCESO DATOS DECISION
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

Distribuye el formato identificacion necesidades de capacitacion a los responsables de
los procesos, para obtener informacién para la elaboracién del programa de
capacitacion

Responsable encargada
del proceso de talento
humano

Formato identificacion
necesidades de
capacitacion

Recibe formato necesidades de capacitacidn, para aplicarlo al recurso humano del
proceso a su cargo

Jefe del proceso

.

Diligencia formato identificacion de necesidades de capacitacién, repondiendo las
siguientes preguntas:

*Nombre

*Cargo

*Proceso al que pertenece

* Fecha

* ¢Cree necesaria capacitacion en su proceso?

* ¢Qué temas de capacitacion cree debiera recibir?

*¢ Considera que tiene todas las competencias necesesarias para realizar su labor?

* Le han impartido cursos de capacitacién importantes para su proceso?

* ¢ Que tan continuo se debe realizar las capacitaciones ( semanal, mensual, bimensual,
otro)?

* Los horarios de la capacitacion se ajusta a su horario laboral?

* Teniendo en cuenta el proceso de seguridad y alud en el trabajoé que capacitaciones
se hacen necesario para su area?

Recurso humano de los
proceso

Formato identificacion
necesidades de
capacitacién

Recoge las encuestas de su proceso y entrega a responsable encargado del proceso de
gestioén del talento humano

Jefe del proceso

Registro identificacion
necesidades de
capacitacion

Recibe las encuestas aplicadas a los distintos procesos

Responsable encargada
del proceso de talento
humano

Registro identificacion
necesidades de
capacitacion

Pagina 113|125




Evalla las distintas necesidades de capacitacion con el acompafiamiento del
coordinador adminisrativo, teniendo en cuenta que las capacitaciones estén alineados a
aspectos como la consecucion del direccionamiento estrategico, su razon de ser y otros

Responsable encargada
del proceso de talento

humano
que conlleven a la busqueda de los fines del estado
Responsable encargada
Incluye necesidades en el plan de capacitacion del proceso de talento | Plan de capacitacion
humano
Responsable encargada | Registro identificacion
Archiva encuestas por un maximo de 18 meses del proceso de talento | necesidades de
humano Capacitacion
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PROGRAMACION DE CAPACITACIONES

L
\l Procedimiento . P
. . PERSONERIA DE MONTERIA
\i Programacion de capacitaciones
]
Proceso: Elaboré: Aprobé/Adoptd
Gestion del talento Ing. Alejandro Ruiz Personero
humano MSc. Emerson Montes
Revisa:
Abog. Varinia Soffa Cura
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Establecer la programacion de las Inicia con la revision del plan de Abog. Varinia Soffa Cura [05/12/2017
capacitaciones, para garantizar el capacitacion y termina con la Personera delegadade |Fecha de Revision:
cumplimiento del plan de capacitacion programacion de las capacitaciones de la  {la unidad de interés
vigencia publico
Version
0
DEFINICIONES

Compromisos Laborales: Son los productos, servicios o resultados susceptibles de ser medidos, cuantificados y verificados, que el evaluado debera alcanzar durante el periodo de
evaluacion respectivo.

Programa de capacitacion: seglin Guerrero J. (2015) es un proceso estructurado y organizado por medio del cual se suministra informacién y se proporcionan habilidades a una
persona para que desempefie a satisfaccion un trabajo determinado.

Capacitacion: Es un proceso educacional de cardcter estratégico aplicado de manera organizada y sistémica, mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y
habilidades especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la organizacion, el puesto o el ambiente laboral

POLITICAS Y REGLAS

Para poder identificar las necesidades de capacitacion del personal de |a personeria se debe aplicar la encuesta respectiva

Las necesidades de capacitacion identificadas a través del método encuesta, se deben incluir en el plan de capacitacion

PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FIN D DOCUMENTO G CONECTOR O ACTIVIDAD PROCESO DATOS DECISION
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMADE FLUJO
Revisa el plan de capacitacidn de la personeria para evaluar las capacitaciones que L
) o Plan de capacitacion
se van a realizar en la vigencia
Dilegencia formato programacion de capacitaciones asi:
* Capacitacion
* Descripsion y
Formato programacion
* Fecha g .y
e capacitacion
* Lugar
* proceso responsable
Responsable encargada
del proceso de talento
humano
Imprime registro programacion de capacitacion y entrega coordinador administrativo Registro programacidn
para su revision capacitacion
y . - ., Registro programacion
Entrega programacion de capacitacion a personero municipal para su aprobacion o
capacitacion
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PROGRAMACION DE INDUCCION Y REINDUCCION

[
0 Procedimiento p P
I' L L. . ” PERSONERIA DE MONTERIA
\h Programacion de induccion y reinduccion
]
Proceso: Elaboré: Aprob6/Adoptd
Gestion del talento Ing. Alejandro Ruiz Personero
humano MSc. Emerson Montes
Revisa:
Abog. Varinia Sofia Cura
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Establecer la programacion de lainducciony  |Inicia con la revision del plan de Abog. Varinia Sofia Cura |05/12/2017
reinduccion, para garantizar la efectividad de  |induccion y reinducciony terminaconla |Personera delegada de |Fecha de Revision:
los procesos programacion de estas launidad de interés
publico
Version
0
DEFINICIONES

Induccidn: Es un proceso dirigido a integrar al nuevo servidor publico hacia la cultura organizacional, proporcionandole los medios necesarios para su adaptacion al nuevo rol
laboral.

Reinduccion: Es un proceso dirigido a actualizar a los funcionarios en relacidn con la normatividad, estructura, procedimientos, asi como a reorientar su integracion a la cultura
organizacional; se debe realizar cada dos afio, o cuando la entidad enfrente cambios significativos en sus procesos

Puesto de Trabajo: Espacio que ocupa en una empresa, institucion o entidad desarrollando algun tipo de actividad o empleo con la cual se recibe por ella un salario
o sueldo especifico.

POLITICAS Y REGLAS

Para poder identificar las necesidades de capacitacion del personal de la personeria se debe aplicar la encuesta respectiva

Las necesidades de capacitacion identificadas a través del método encuesta, se deben incluir en el plan de capacitacion

PASOS SECUENCIALES

INICIO/FIND DOCUMENTO G CONECTOR O ACTIVIDAD PROCESO DATOS DECISION
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

Revisa el plan de induccidn y reinduccion de la personeria para evaluar las

inducciones que se van a realizar en la vigencia

Dilegencia formato programacidn induccién y reinduccidn asi:

* Capacitacion

* Descripsion

* Fecha

* Lugar

* proceso responsable

Imprime registro programacion induccién y reinduccién y entrega coordinador

administrativo para su revision

Entrega programacion induccidn y reinduccion a personero municipal para su

aprobacién

Responsable encargada
del proceso de talento
humano

Plan de inducciény
reinduccion

Formato programacion
Induccién y reinduccién

R ala

Registro programacion
Induccién y reinduccion

Registro programacion
Induccién y reinduccién

Recibe programacion induccion y reinduccion y aprueba o desaprueba para

modificacion

Personero municipal

Registro programacion
Induccién y reinduccion

Coordina con el responsable del proceso de gestién administrativa para implementar

programacion

Responsable encargada
del proceso de talento
humano

6
o
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SOLICITUD DE PERMISOS

Q.

Procedimiento
Solicitud de Permisos

PERSONERIA DE MONTERIA

Proceso:
Gestion del talento
humano

Elaboré:
Ing. Alejandro Ruiz
MSc. Emerson Montes

Aprobo/Adoptd
Personero

Revisa:

Abog. Varinia Sofia Cura

Objetivo:

Alcance:

Garantizar el adecuado procedimiento de Inicia con la recepcion de laincapacidad

permisos de personal

por enfermedad general, accidente de
trabajo y/o maternidad y termina con wl
tratamiento de esta

Responsable:

Abog. Varinia Sofia Cura
Personera delegada de
launidad de interés
publico

Fecha de Elaboracion:
05/12/2017
Fecha de Revision:

Version

DEFINICIONES

Permisos. la palabra permiso es denominada como consentimiento o autorizacién para hacer o decir algo

Permisos remunerados. Es todo permiso que se le da al trabajador sin descontarle nada de sunomina

Permiso no remunerado. Es todo permiso que se le da al funcionario, pero descontandole el o los dias de trabajo que se va ausentar

POLITICAS Y REGLAS

Los permisos deben ser autorizados en primera instancia por el jefe inmediato

Los permisos deben ser aprobados por el encargado gestiéon humana

Los permisos deben diligenciarse a través del formato solicitud de permisos y no deben ser verbales

No se debe utilizar un formato distinto al de solicitud para pedir permisos

PASOS SECUENCIALES

INICIO/ FIN C) DOCUMENTO G conctor () acvioa

PROCESO

DATOS DECISION
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

REGISTRO

DIAGRAMA DE FLUJO

Pide formato solicitud de permisos a jefe inmediato

Funcionario

Plan de inducciény

reinduccién

Recibe solicitud de permiso

reinduccién 5
Jefe inmediato o/ Formato
Entrega formato solicitud de permisos a funcionario responsable encargada programacion
del proceso de talento Inducciony
humano reinduccién
Registro
- . . . . . rogramacion
Diligencia formato solicitud de permisos Funcionario prog o
Inducciény
reinduccion
Registro
- . . . . . . rogramacion
Entrega solicitud de permiso a jefe inmediato Funcionario prog o
Inducciony

Aprueba solicitud de permiso del funcionario

Jefe inmediato

Sl

NO
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Rechaza solicitud de permiso

Envia solicitud a encargado de gestion humana ﬂ@

Recibe solicitud de permiso

Aprueba solicitud de permiso

Archiva solicitud
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TRATAMIENTO LICENCIAS ENFERMEDAD GENERAL, ACCIDENTE DE TRABAJO

MATERNIDAD
L .
Procedimiento
“O Tratamiento licencias Enfermedad General i ‘
i X ! PERSONERIA DE MONTERIA
\i Accidente de Trabajo
e Maternidad
Proceso: Elaboro: Aprobé/Adopto
Gestion del talento Ing. Alejandro Ruiz Personero
humano MSc. Emerson Montes
Revisa:
Abog. Varinia Sofia Cura
Objetivo: Alcance: Responsable: Fecha de Elaboracion:
Asegurar el procedimiento adecuado para el Inicia con la recepcion de laincapacidad  |Abog. Varinia Sofia Cura |05/12/2017
reporte de licencias por enfermedad genral, por enfermedad general, accidente de Personeradelegadade |Fechade Revision:
accidente de trabajo y maternidad trabajo y/o maternidad y terminaconwl |la unidad de interés
tratamiento de esta publico
Version
0
DEFINICIONES

Accidente de trabajo:Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una
perturbacion funcional o psiquidtrica, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de drdenes del empleador, o contratante
durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo

Enfermedad general: Se define como incapacidad laboral, la incapacidad que afronta un trabajador para laborar como consecuencia de una enfermedad

Licencias por maternidad: La licencia de maternidad es un beneficio que la ley laboral ha reconocido a la mujer que ha dado a luz un hijo e incluso en caso de aborto, siempre que
este sea cotizante del sistema de salud, y que ademas cumpla con algunos requisitos, beneficio que consiste en 18 semanas de descanso remunerado

POLITICAS Y REGLAS

Las licencias deben darse teniendo en cuenta que las incapacidades deben ser tramitadas por las respectiva EPS donde esté afiliado el empleado

Las incapacidades deben entregarse en el tiempo oportuno, para garantizar la eficacia de los procesos

Las incapacidades deben ser notificadas a los respectivos jefes inmediatos

PASOS SECUENCIALES

INICIO/FlN(:) DOCUMENTOG CONECTOR O ACTIVIDAD PROCESO DATOS DECISION
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Revisa, Tiempo de la incapcidad, fechas inicio, terminacidn, concepto y el formato de
la respectiva EPS

del proceso de talento
humano

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO DIAGRAMA DE FLUJO
Entrega incapacidad al proceso de Gestion del Talento Humano Funcionario Q
Recibe las incapacidades del personal
Responsable encargada

0
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Revisa a que proceso pertenece el empleado e informa al jefe inmediato

Archiva incapacidad

Entrega al tiempo establecido al pagador para liquidar

b,
-
.

Devuelve incapacidad a Talento Humano para que sea archivada

Pagador
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APLICATIVO ENNFOQUE POR PROCESOS

. APLICATIVO ENFOQUE POR PROCESOS
V,- PERSONERIA DE MONTERiA
N Ao 2017
JORGE MARIO GALOFRE- PERSONERO MUNICIPAL

ALTA DIRECCION

Pngﬁngguvnf VIGILANCIA DE LA R
PROTECCION DEL

L0S DERECHOS 6
T I e INTERES PUBLICO

Y i

IDENTIDICACION PRIORIZACIGN DE MAPA DE
DE PROCESOS PROCESOS PROCESOS

CONTRATACION
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