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DELEGATURA DERECHOS COLECTIVOS Y DEL AMBIENTE
_Cita'c'ién;a‘-’R'e'uni'én*dél o) ActarNodo| oo Caracter de la Reunién
~ COMITE PRIMARIO' | #1 | Ordinaria | X | Extraordinaria’
_FechadeReunién. .| ~Hora - Hora
Dia | -Mes | Afo. |7 Lugarde .Reump._n o dnicio <o final
15 01 2022 DELEGATURA 1 2:00 PM P.M.
R L - ORDEN DEL DIA
1. Saludo y propésito de la reunion _
2. Contextualizacién de la dinamica de |a Delegatura
3. Plan de Accién 2022
4. Proposiciones y varios
5. Conclusiones ‘

DESARROLLO

La Doctora Adriana Maria Catafio informa al Jefe de Control Interno, el Doctor Juan Carlos

-Gomez Lopez, la necesidad de conocer de los riesgos y del Sistema de Gestion de la
~'Calidad.

La Delegada le pide al jefe de control interno nos informe sobre al equipo de Colectivos y
del Ambiente, los temas previamente sefialados, como quiera que los meses anteriores

los conceptos son‘entregados esporadicos, de igual manera no es muy claro por parte de!
Doctor Luis Fernando.

La Delegada e solicita que nos apoye sobre lo antes sefialado en pro de aclarar y
fortalecer cada uno de los conceptos asociados al Sistema de Gestion, ya que desea un
tema claro y bueno para los informes trimestrales de plan de accién.

El jefe de control interno nos informa que si bien el no va a estar de lleno en calidad, nos
puede ayudar con la explicacién general de lo que compone el Sistema de Gestion de
...Calidad, Luis Fernando es el encargado, dicho Sistema se compone de: procedimientos,

“evidencias, riesgos (acciones y seguimientos), indicadores de gestién (cada tres meses),

- acciones de mejora (acciones y seguimientos) y planes de accién. Es importante sefalar
que estos Gltimos cuatro (4) items se soportan de manera trimestral.

Se explica respecto al control de servicios no conformes (servicios no conformes vs
servicios no prestados), la norma establece como definicion de los productos que hizo y
cuantos hizo malos, haga analisis de causa y corrija, actualmente en la Personeria se
maneja a través de un formato, se recomienda manejarlo a través de un indicador.
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El plan estratégico se hace para cada afo, hay varias formas de sacar los indicadores, de
una manera de medir, si es atender a demanda los acompafiamientos a las asesorias, y
finalizando el trimestre se totaliza, las diligencias se soportan por medio de evidencias,
fotos, videos, diligencias.

Las encuestas son una herramienta sUper importante, las cuales nos permite medir y
saber como vamos en la Delegatura.

Lo importante de las diligencias es poderfas presentar rapidamente para cuando estas
sean solicitadas por otras Dependencias, se recomienda la digitalizacién de éstas.

Solicitar al contratista de calidad que anexe dentro del plan de accion de la Delegatura, la
actividad relacionada con los procesos.

Inicialmente se recomienda revisar el procedimiento para constatar cada cuanto se
encuentra establecida la periodicidad para hacer comité primario, es importante mientras
se organiza el equipo de trabajo hacerla cada mes, en adelante por ejemplo cada dos
meses.

Alexander abogado asesor de la personeria, explica que el Personero es la maxima
autoridad en la personeria, posteriormente en jerarquia sigue la Secretaria General y los
Delegados, cada delegado tiene su especialidad, el Unico delegado que tiene las
cualidades para intervenir en procesos es la Delegada de penal y familia ante los
juzgados, y en la etapa administrativa, los demas Delegados intervienen como garantias
en derechos, la delegada no puede delegar lo delegado en ella por el personero, cuando
estamos en proceso administrativos.

ADRIANA MARIA CATANO MUNOZ
Delegada para los Derechos Colectivos y del ambiente

JUAN CARLOS GOMEZ LOPEZ
Jefe de Control Interno
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ALEXANDER MIRA PEREZ

Abogado asesor - contratista

JADISON BUSTAMANTE GALEANO
P.U Trabajador Social
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- -7 Delegaturade Colectivos y del Ambiente - .

___ Citacion a Reunionde [ActaNo. [~ Caracter defa Reunién
. Comité Primario - =~~~ .| . 2. | Ordinaria | X | Extraordinaria

~ Fechade Reunion |

| “Hora |- Hora

_ Dia

18 g

02| 2022 | Delegatura de Colectivos y del Ambiente - | 92:00 | 03:31
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_ i PM . |PM
o ORDEN DELDlA i

- Saludo de la delegada Adriana Catafio 7
‘Lecturadelactaanterior = o
_Pronunciamiento y debate de‘temasvarios o
Cierredelareunion. 0o oo

(8]

- DESARROLLO

1. 'Se da inicio al cormiité primario del mes de Febrero, con el sallido de la delegada Adriana Maria
Catafio a su equipo de trabajo, donde se encuentran presentes: Pilar Alvarez abogada

contratista y Jadison Bustamante, Profesional Universitario.
Se da lectura del acta anterior de comité primario y todos aceptan el curso de esa reunién.

‘Comienza el derrotero de temas a exponer por parte del equipo de trabajo, donde la Delegada

expone ante su equipo la inconformidad que siente, a raiz de una reunién interna sostenida

~entre ella y la Secretaria -General Dra. Lina Cano, y refiere que: “El cambio se debe a la

inconformidad en el trabajo de la delegatura” :

3.1,

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Luego indaga en el horario extendido que presenta la contratista Pilar () toda vez que,
sus horarios de salida por lo general son supericres a las 4:30 pm.

La abogada contratista, expone que esto se debe a su labor en responder las
solicitudes que ingresan a la delegatura via SISGED, en la cual se debe dar una
respuesta eficaz y bien sustentada juridicamente a los peticionarios, por {o tanto,
manifiesta que se debe solicitar el apoyo de otro profesional en derecho por la cantidad
de solicitudes. e o

El profesional universitario JadisonBustamente, expone y deja en manifiesto su deseo
de solicitar ante la Secretaria General el cambio de delegatura, sustentado en su
inconformidad y descontento con el flujo laboral que se presenta en esta oficina.

Se genera el plan de accién al cual se le organizan algunos conceptos, este queda
aprobado por el departamento de calidad. Asi mismo en el sistema de gestion
documental. Se organizé el formato para el CMJ, se creard una nueva tabla de
retencion documental frente a derechos colectivos y de ambiente, y se ajustaron las
tablas relacionadas a Veeduria ciudadana y programas.

La delegada, le paso al personero los respectivos compromisos con los cuales debe
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cumplir la delegatura y asi mismo se deben organizar algunas cosas con la auxiliar
Diana Mejia.

3.6. La delegada manifiesta que hubo un comentario negative el cual [a tiene indispuesta e
incomoda, toda vez que, ella ha brindado la tranquilidad para que se le manifiesten a
ella misma este tipo de temas. De igual manera, se manifiesta la necesidad de
instauran una mesa de trabajo con el personero y asi poner en colacién la necesidad
de un apoyo juridico extra, debido a que por la naturaleza de su cargo y la cantidad de
usuarios que ingresan, la delegada no es capaz de culminar los trabajos
administrativos que apoyan a la abogada.

3.7. Ladelegada Adriana, indica que el tema de calidad queda bajo responsabilidad del P.U
Jadison Bustamante. Pilar responde a la delegada lo siguiente: “De parte de nosotros
no sali¢ ningun comentario, la Dra. Lina solo pregunté cudles eran las actividades que
realizabamos. - ¢ L.a Dra. Adriana es [a que asigna el SISGED? - L.a Dra. Adriana es la
que debe asignar las funciones — afirmé la Dra. Cano.

3.8. Jadison y Pilar, indagaron acerca del cambio del ambiente laboral y porque ella se
enojaba. La Dra. Adriana responde que el comentario fue derivado de un tercero, que
P.U le realizé un comentario negativo a un tercero de fa unidad administrativa; y que
los comentarios no se estan manejando dentro de la delegatura y se estan prestando
para malos comentarios en [a oficina.

3.9. Se oficiara a la Secretaria de Desarrollo Econémico de los objetivos y tareas a
desarrollarse con [as empresas en el tema de medio ambiente.

4. Siendo las 03:31 se da por terminado el comité.

ADRIANA MARIA CATANO MUNOZ
Delegada para los Derechos Colectivos y del Ambiente

JADISON BUSTAMANTE GALEANO
Profesional Universitario

/
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CITANTE
_ __Secretarla General
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ORDEN DEL DIA

. Evaluacion encuesta programa de Blenestar Laborai Capamtacnon -Estimulos y Pre-
pensmnados para el afic 2022 :

“DESARROLLO

" La Secretaria General verzﬂco el Quérum con asistencia del 100% de los convocados

‘alamisma.-

La lider de tale'nfo'htjmano explica los siguientés considerados que anteceden la
aprobacion de la Resolucién y el Plan de Capacitaciones, Bienestar y Estimulos 2022
que hacen parte integral de esta acta.

Que la Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones, establece en
el titulo VI DE ‘LA CAPACITACION Y DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO,
Capftulo 1 LA CAPACITACION DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS, articulo 36, las
entidades deberan implementar programas de bienestar e ‘incentivos, a fin de “efevar
los niveles de eficiencia, satisfaccién y desarrollo de los servidores piblicos en el
desemperio ' de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de los restltados
_institucionales” .(cursiva fuera del texto), indica ademas, que la capacitacion, esta
- orientada al desarrolio de las capacidades, destrezas, habilidades, valores vy
- competencias fundamentales de los servidores. '

De igual manera, establece la Ley 909 de 2004, en su articulo segundo, que la funcién
plblica se orienta al logro de la satisfaccion de los intereses generales y de la efectiva
prestacién del servicio, sobre los criterios de la profesionalizacién de los recursos
humanos al servicio de la Administracién Plblica que busca la consolidacion del
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principio de mérito y la calidad en la prestacion del servicio publico a los ciudadanos y
de generar capacitacion para aumentar los niveles de eficiencia.

Que adicionalmente, segln el articulo 72 del Decreto 2400 de 1968, por el cual se
modifican las normas que regulan la administracion del personal civil y se dictan otras
disposiciones; los servidores publicos tienen derecho a recibir capacitacién adecuada
para el mejor desempefio de sus funciones.

En igual sentido, establece la Ley 489 de 1998 y el Decreto Ley 1567 de 1998,
actualmente vigente, Por el cual se crean el Sistema Nacional de Capacitacién y el
sistema de estimulos para los servidores publicos del Estado, que uno de los objetivos
es aportar al mejoramiento institucional fortaleciendo la capacidad de las entidades y
frente a las finalidades de los estimulos, indica que entre ellas se encuentra la de
garantizar que la gestion institucional y los procesos de administracién del talento
humano se manejen integralmente en funcién del bienestar social y del desempeiio
eficiente y eficaz de los empleados.

Que las Entidades Pdblicas estan en la obligacion de organizar para los servidores
publicos, EL PLAN DE CAPACITACION Y EL SISTEMA DE ESTIMULOS con
fundamento en la Constitucién y en las Leyes; con el propésito de alcanzar mayor
eficacia y eficiencia en la labor desarrollada por los servidores, lo que redundara en una
mejor prestacion del servicio a la comunidad.

Que EL. PLAN DE CAPACITACION Y EL SISTEMA DE ESTIMULOS, est4 orientado a la
blsqueda del mejoramiento de la calidad de la prestacién de los servicios, el
mejoramiento del clima laboral a fin de elevar la percepciodn favorable de la entidad, la
motivacion, la productividad y el bienestar en general del Talento Humano.

Que de conformidad a la ley 1567 de 1998 y a los lineamientos para el Plan de
Incentivos elaborado por el Departamento Nacional de Planeacion, los incentivos que se
encuentren dentro del Plan deberan ser motivadores, con el fin de incrementar la
conducta y el nivel de desempefio de los servidores publicos con estandares de
excelencia y contribucién de calidad a la gestion.

Que de conformidad a la Cartilla de estimulos expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica DAFP, el objetivo general de establecer planes de
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estimulos corresponde a fortalecer la vocacidn del servicio y la optimizacién de la
gestién institucional, aumentando la satisfaccidon de los servidores publicos que se
desempefian en el sector publico

Que los programas de capacitacion tienen por objeto buscar el adecuado cumplimiento
de los objetivos generales y especificos de la Personeria, a través del incremento de la
capacidad individual y colectiva, para contribuir al cumplimiento de la Misién

. Institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comumdad al eﬂcaz desempeiio del
. cargo y al desarrollo personal e integral.

Que la ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico; consagra en los numerales 3 y 4 del
articulo 33 Derechos de los Servidores PUblicos, recibir capacitacién para el
mejoramiento de sus funciones y participar en todos los programas de bienestar social
que para los servidores publicos y sus familiares se establezcan.

Que los programas que se desarrollen en cuanto a Estimulos, de Bienestar de Calidad
de Vida Laboral y el Plan de Incentivos, deben propender por la optimizacion de los
recursos y estar acordes con las politicas de austeridad emanadas de! nivel directivo.

Que de conformidad con lo sefialado en el Decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.10.86,
establece los criterios de Identificacion de Necesidades y Expectativas en los Programas
de Bienestar asi;Los programas de bienestar responderéan a estudios técnicos que
permitan, a parfir de la identificacion de necesidades y expectativas de los empleados,

determinar actividades 'y grupos de beneficiarios bajo criterios de equidad, eficiencia
mayor cubrimiento institucional. -

Igualmente 'ékp'l'ic'a'la estructura y el proceso mediante el cual se llegb a la estructuracion
del Plan ysu cronograma final, el proceso de diagnostico mediante encuestas, las
cuales, ademas de su tabulacion también hacen parte integral de esta acta.

Analisis Encuesta Plan 2022

Respondieron asf: 17 servidore's' publicos.

BIENESTAR
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* Celebracion difas especiales

» Bono navidefio

* [Integraciones

* Diade la Familia

» Dia del servidor publico

+ Por cumpleafios, otorgar medio dia libre para que el servidor comparta con su
familia

» Celebracion dia las profesiones

+ Instaurar programas de reconocimiento y otorgar premios (mejor empleado del
mes o trimestre en cartelera).

» Comunicacién constante con los miembros de la organizacion ¢ qué nos
incomoda? ¢ cdmo podemos mejorar dia a dia? s aportes desde el conocimiento
profesional? ‘

* Aprobar el medio dia de los cumpleafios y que cada delegatura celebre los
mismos.

» Conaocer y reconocer el trabajo y las contribuciones y el trabajo de los
empleados.

« Cursos de formacién para el desarrolio y el trabajo.

» Convenios con entidades para cuponeras ( yoga, gimnasios, clases)

» Diad Spa

» Salidas de campo (caminatas)

» Fomentar las pausas activas y buscar un estrategia para que todos participen.

* Piscina

* Realizar actividades periddicas que permitan mejorar las relaciones entre
companeros, propender por espacios que hagan reconocimiento de cada uno de
los servidores publicos, incrementar el incentivo pecuniario de carrera y libre
nombramiento, vincular a todos los integrantes del comité de bienestar laboral y
capacitaciones para proponer y programar todas las actividades del plan anual.

» Promover actividades continuas, equitativas, justas, adecuada actualizacion y
mejoramiento de los puestos con planeacion, no improvisando y que se haga con
respeto ni preferencias. Mantener una jomada laboral apropiada para fodos
(usuarios y funcionarios)

* Examen de salud al inicio del afio.

» Aumentar el bono de incentivos de 1 salario a salario y medio.

» Estimular a nuestros compafieros como mejor servidor publico mensual y se
obtenga un estimulo.

» Integraciones, capacitaciones, dias especiales, incentivos diciembre, bonos.

CAPACITACIONES
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» Crecimiento personal, atencién al ciudadano, manejo de- los procesos y
procedimientos que tiene la personeria.

e Salud visual, salud mental, redaccion, atencién publico. _

o Oralidad, edicibn, manejo de expresion corporal, derecho internacional
humanitario.

» Reforzar a los auditores internos en ISO 900‘1 -2015,. gobierno digital, atencién al
ciudadano.

« Manejo de las plataformas digitales de ia entldad manejo de la caja menor,
manejo de publico, expresién corporal.
« Habilidades generales “trabajo en equipo’, gestlon amb|ental como hacer buen

uso de -los recursos (papeleria, elementos electrdnicos, equipos de computo,
como impactar desde la-entidad el medio ambiente).

+ Clasificacién de las PQRD :

Indicadores, riesgos, tablero de control, Power BlI.

Gestion documental, tablas de retencion

Manejo de publico, expresién corporal, temas actualizados en derecho.

Congresos nacionales, talleres en motivacion personal.

» Procesos misionales de la entidad y las funciones y competencias de cada uno,
ley 1852 y 2094. -

» [Educacién no formal, - danzas: :dIbU}O, ' p;ntura. Actualizacion en ofimatica.
Cuidados en Ia salud. L

¢ Secop ll, contratacion.

¢ Capacitaciones con respeto a cada. de!egatura a mvel general atencién al
usuario.

» Capacitaciones en diferentes temas, calidad, talento humano, atencion al
publico, sisged.

RECREAT]VAS O CULTURALES

. ]n’tegraczones talleres de csnes c]ases de yoga ba|le tarde de SPA
* Dia de pelicula; dia de SPA
» Jornadas de integracion laboral y famlhar

» Realizar encuentros al aire libre los cuales permiten expenmentar nuevas cosas
y aflorar todo eso que nos puede estar llevando a momentos de estrés, salidas a
parques . ecolégicos, parques. acuaticos en convenio con las cajas de
compensacion, visita a museos y demas lugares que nos muestran lo bonito y
nos ensefien otra-mirada de lo que nos rodea.

» Dia desol, recreacién dirigida; dia de SPA, clases de baile.
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» Dia ecolégico, dia recreativo o acuatico, tarde de actividades (musica, pellcula
manualidades, mandalas),

+ Dia de SPA, dia de relajacion.

» Serenatas trimestrales, baile cada mes, karaoke cada dos meses, expresion de
talentos artisticos, poesia, pintura, tejido.

* \Vacaciones recreativas para los hijos de los funcionarios en convenio con las
cajas de compensacion, novena de aguinaldos con los hijos de los funcicnarios.

e Tardes de peliculas, agape, juegos de mesa, lidicas.

¢ Planes vacacionales. Convenios o alianzas

« Realizar actividades en el dia de cada profesional, dia del abogado, dia del
servidor publico, como antes tarde de cine.

¢« Dos salidas a cualquier parque recreativo con todo el equipo de trabajo.
Capacitar en un arte (decoracion, tejido, pintura). Hacer un grupo de aerébicos
45 minutos diarios a medio dia.

» Diade sol. SPA. Salidas de campo. Clases de baile, gimnasio.

CLIMA ORGANIZACIONAL

* Aprovechar la intranet y las carteleras para fomentar la competencia sana, el
cumplimiento de los objeticos misionales, crear estrategias que fortalezca un
ambiente de confianza y de difusién de logros obtenidos.

¢ Medicion del clima organizacional

» Trabajo en equipo, fortalecer tareas grupales

« Comunicacion, trabajo en equipo. Liderazgo en los directivos, manejo de
emociones.

¢ Saber escuchar a los demds, incentivar al personal, reconocimientos,
liderazgo en la relacion alta direccion con los servidores.

» Comunicacion asertiva.

» Trabajo en equipo. Comunicacién asertiva, manejo de emociones, liderazgo.

» Trabajar mas en comunicacion asertiva entre los funcionarios, contratistas y
el area administrativa, realizar estudios periédicos (trimestrales) de cémo
vamos frente al clima organizacional, lo cual permite una mejora continua,
incentivos al empleado.

« Comunicacion asertiva y buscar estrategias para incentivar al funcionario.

» Comunicacion asertiva, liderazgo, orden y liderazgo en los comités

o Generar estrategias de motivacion para todo el personal, charlas que
permitan mejorar la comunicacion entre servidores y la alta direccién, abrir
espacios de escucha frente a las necesidades o problematicas de los
integrantes de la personeria, la celebracion de cumplearios no fue constante
por lo que generd desigualdad, conceder medio dia por el cumpleafos.

S - (ERAZ786%

Centro Administrative Munici pal de ttagiil (CAM}
Cra. 514 5-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - mﬁ:@personeraa;tagur govco
WWW,) personer[a:tagm {nXae]

G006

E Qrm'l? ’




3

Caédigo: FG-03
Personeria | ACTA Version: 03
deltaghi | | Fecha: 19/03/2020

» Comunicacion asertiva. Trabajo en equipo.

SEGURIDAD Y SA‘LUD EN EL TRABAJO

. Pausas activas, revision de los puestos de trabajo, revisién por la ARL en
riesgos.

. Nutnmonlsta c’apacitaciones con médicos, semana de [a salud.
« Semana de la salud, estios de vida saludable, equipos de relajacion,
nutricionista

» Estilos de vida saludable, pausas activas, ergonomia en puestos de trabajo,
semana-de la salud.

e Semana de la salud estilos de vida“ saludable dla de SPA nutricionista,
psicélogo

+ Manejo técnico y- dlstanc;amlento de la pantaila pausas - actlvas posicion
adecuada enla columna vertebral :

» Primeros auxilios, plahes de evacuacion. -

o Talleres virtuales de estilos de vida sdludables, prevencion del rlesgo del covid,
cardiovasculares, hacer campafia de salud para el personal de la personeria.

» Realizar monitoreo 'y ‘seguimiento del cumplimiento de las normas por todos.
Seguir con- el 'monitoreo por parte de la ARL. Adecuar el puesto de trabajo de
Piusmeny. Se debe pintar y aspirar los panales de pafio, techos sucios. Se debe
invertir en la parte estructural de las oficinas, lavado de cortinas entre otras.

» Pausas activas, semana de la salud, semana estilos de vida saludables.

PREPENSIONADOS

» Brindarles talleres para afrontar el cambio.

e Realizar un homena;e que lleve a que el agradecimiento a la personas que se
pensiona desde una tarjeta, un mensaje en cartelera y celebracson eucaristica
agradeCIendo los afios laborados en |a entidad.

. Trasmmr el c‘onommlento a Eos otros servidores

» Reconocimiento especial por afios de labor y entrega a la entidad.
« Capacitar a los compaiieros en sus funciones

¢ Manejo de tiempo libre, empréndimientos

¢ Capacitaciones o recreacién al persona! de- acuerdo a esos tantos afios
laborados.

Centro Administrativo Municipa! de Ttaglii (CAMT)
Cra. 51 #5155 - Edificia Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - |nfo@personena|tagm gOV.L0
www.personériaitagul.govee
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¢  Gestidon del conocimiento.

» Capacitarlos en un arte, ensefiarnos como se hacen los Soudukos. Conocer
como escoger sitios de interés para visitar (museos, lugares turisticos).
Capacitarnos en culinaria (asados)

Sugerencias en materia de Bienestar para mejorar la gestion en el afio 2022 que
consideren deben ser incluidas en el programa que antes no se programaron.

» Que las actividades que se fijen sean evaluadas previamente por los comités
respectivos para que conjuntamente determinen la actividad, cronograma,
alimentacion, lugar entre ofros aspectos.

» Revisar los actos administrativos que rigen y actualizarlos. Fomentar
actividades grupales con mas frecuencia (mes o quincenal).

* Incluir a todos los miembros del comité de bienestar en la programacién y
propuestas para cumplimiento de todas las actividades tal como se ha hecho
en epocas anteriores y de conformidad con el plan de bienestar. Otorgar
medio dia por el cumpleafios. Incrementar el incentivo pecuniario que se
otorga por carrera administrativa y de libre nombramiento. Generar espacios
de esparcimiento, recreativas y culturales necesarios para mejorar el clima
organizacional.

» Motivar a los empleados y contratistas, por [o que sugiero analizar en la
personeria mediante un cuadro de honor el reconocimiento al empleado vy el
contratista del mes.

¢« Tener en cuéntala opinién de los funcionarios. Visitar los lugares de
integracién antes de contratar. Planeacion antes de hacer las integraciones.
Tener en cuenta todos los comités.

» Integrar a todos los comités para un mejor logro en todos los planes trazados

para el buen desarrollo e integracién del personal de planta y contratistas,
con ello se obtiene un resultado positivo en el clima organizacional.

» Buena planeacion para las actividades de integracion

« Cuando se reconozca, se incentive a un empleado por medio de un detalle,
que éste, al ser entregado vaya acompafiado de una mirada calida, una
palabra, un mensaje de agradecimiento lo cual permitira que este genere mas
valor para quien lo recibe. _

¢ Deberiamos integrarnos mas, escuchar que le molesta a los otros y en que se
sienten inconformes para un mejor ambiente laboral.

* Se debe tener en cuenta los comités para la organizacién de los eventos, e
incentivos para la toma de decisiones. Votacién para tener en cuenta las
opiniones y gustos en temas de actividades.

Centro Administrativa Municipal de Itaghi (CARMI)
Cra. 51 # 51-55 ~ Bd*icip Judicial, piso 5

Tel: 376 48 B4 - Info@npersoneriaitaguigov.co
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* Fomentar la solidaridad entre los comparieros. Fomentar |a solidaridad con Ia
comunidad. Hacer campanias de recoleccién de ropa y alimentos para los
mas desfavorecidos. Hacer una integracion con todas las familias.
Capacitacion en asados. '

» Salidas por fuera de la oficina. Buena comunicacién entre todos y poder
apoyar al compariero de acuerdo a la situacion que esté pasando.

Analisis Encuesta Plan Anual de Bienestar
2022

En relacion a los resultados de la encuesta del programa de Bienestar laboral se tuvieron
los siguientes resultados:

BIENESTAR LABORAL

ACTIVIDAD
Incrementar el incentivo pecuniario de | XX NO
carrera y libre nombramiento
Integraciones | XXXXXXSI 2 EN EL ANO
Bonos navidefios XXXXXXXXX S| DICIEMBRE
| Otorgar medio dia por cumpleafios L XXXXKXXKXX NO
Reconocimiento mejor empleado del mes | XXXXX NO .
Celebracion dias especiales | XOXXXXmujer, hombre, madre y
| padre,
Dia de la Familia XXXX 2en el afio
Celebraciones cumpleafios Mes a mes
CAPACITACIONES
ACTIVIDAD
Atencion al usuario XXXXXX Sl
Calidad XXXXX 8l
Manejo de expresién corporal . 1 XX 8l
Talento Humano X
SISGED X
SECOP I X
Contratacion X
Manejo de publico X
Actualizacién en derecho X
Talleres de motivacién personal X
Gestidén documental X
Tablas de retencién X

% Centro Administrative Municipal de Itagifi (CamI)
o Cra, 51 i 5195 - Edificie Judicial, piso 5
| Tel: 575 48 84 - info@personeriaitagu gov.co
{ wwwpersoneriaitagul gov.co
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Trabajo en equipo X
Gestién ambiental X
Manejo de caja menor X
Auditores Internos X
Gobierno Digital X
Redaccion X
Ley 1952 X
Ley 2094 X
RECREATIVAS O CULTURALES
ACTIVIDAD
Planes vacacionales XXX
Torneos deportivos X
Salidas ambientales XXXXX 8l 2al afio.
Tarde de Pelicula XXXXX 8l cada mes el dltimo jueves 10
enero a octubre.
Compartir (agape) X
Serenatas X
Baile XXXX
Expresiones artisticas X
Integraciones XXX
Dia de SPA XXXXXX SEMANA DE LA SALUD
Dia de sol XXX
Gimnasio XX

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ACTIVIDAD

Pausas activas FOOOX
Semana de la Salud HOOOKXX
Semana de estilos de vida saludables p 00004
XX
YOXXX
XX
X
X
XX
X
X

Revision puestos de trabajo
Nutricionista

Primeros Auxilios

Planes de evacuacion

Valorar los riesgos en [a ARL

Traer equipos de relajacidon
Mantenimiento a las instalaciones
(lavado de cortinas y paneles de pafio
Salud visual

\ Centre Administrativg Municipat de tagiil (CARI)
\ Cra. 91 # 51-55 - Edificlo Judicial, piso 5
| Tel 376 48 84 - info@personeriaitaguigov.ea
j  www.personeriaitaguigov.co
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PRE-PENSIONADOS
ACTIVIDAD -

Recreacion

Gestion del conocimiento

Culinaria

Escoger sitios turisticos

Ensefiar hacer sudokus

Homenaje en reconocimiento a los afios
de labores en la entidad

Manejo del tiempo libre

Actividades deportivas

|| §xxx§x

Emprendimientos

Después de socializado todo lo relacionado con las enclestas y
Plan de Bienestar,
capacitaciones y Estimulos para el afio 2022 queda de la siguiente

analisis de las mismas el cronograma del
manera:

BIENESTAR LABORAL

BIENESTAR LABORAL

N° ACTIVIDAD PROGRAMADO

1 Integraciones : Mayo y septiembre

2 |-Celebraciones del dia de'la mujer, dia del hombre, | 2 en marzo, 1 en mayo y 1
dia de la madre vy dia de padre : en junio.

3 Dia del Servidor Publico | Mes de junio

4 .| Dia de la Familia Una semestral

5 Celebracién navideda Mes de diciembre

6 Bono navidefio Mes de diciembre

CAPACITACIONES

N° | AGTIVIDAD

PROGRAMADOQ

1 Atencion al ciudadano con énfasis en manejo de
expresion corporal

Primer semestre

Calidad

WM

Primer semestre

.| Liderazgo para directivos

Primer semestre

Centro Administrativo Municipal de itaglii {CAMI)
Cra. 51 £ 81-55 < Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 B4 - infoi@personeriaitaguigov.co
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CLIMA ORGANIZACIONAL

N° ACTIVIDAD PROGRAMADQ

1 Salidas ambientales Abril vy julio

De febrero a octubre. Ultimo

Tarde de peiicula jueves de cada mes.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CRONOGRAMA PLAN DE CAPACITACIONES

N° TEMA PROGRAMADO
1 Pausas activas Todo el afio
2 Semana de la Salud Mes de octubre
3 Semana de Estilos de Vida Saludable Mes de agosto
4 Examenes meédicos Mes de agosto
PRE-PENSIONADOS

ACTIVIDAD PROGRAMADO

1 Actividades relacionados 1 por semestre

PLANES DE INCENTIVOS:

El Plan de Incentivos esta destinado, segln el Decreto 1227 de 2005, a crear
candiciones favorables de trabajo y a reconocer los desempefios en el nivel de
excelencia individual de los servidores pulblicos, en cada uno de los niveles
jerarquicos y al mejor servidor publico de la entidad, asi como los equipos de
trabajo que se inscriban y desarrollen un proyecto que la beneficie, dandoles valor
agregado a la gestién y al desemperio que adelanta cotidianamente.

Los planes de incentivos para los servidores publicos de la Personeria Municipal,
se orientaran a reconocer los desempenos individuales del mejor servidor publico
de la calidad y de cada uno de los niveles jerarquicos que la conforman, asi como
el de los equipos de trabajo que alcancen niveles de excelencia.

Cabe resaltar que un incentivo es entendido, como todo estimulo expresamente
planeado y adoptado formalmente por las entidades y consecuente con un
comportamiento deseable previamente establecido y divulgado, que pretende

Centro &dministrativa Municipal de Itagili (CAME)
Cra. 51 # 51-55 - Edificlo judicial, piso 5

Tel: 376 48 B4 - Info@personeriaitaguigov.co
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aumentar la probabilidad de ocurrencia. de dicho comportamiento en el
desempefio de los servidores en su puesto de trabajo.

Caracteristicas: ser planeado por la entidad, consecuente con su comportamiento
y tendiente a satisfacer una necesidad general.

Es importante mencionar, que el Plan de Incentivos tiene como finalidad crear
condiciones favorables de trabajo y reconocer los desempefios en el nivel de
excelencia individual de los servidores, en cada uno de los niveles jerarquicos vy al
mejor servidor plblico de la Entidad.

Para otorgar los incentivos, se determina a partir del nivel de excelencia de los
servidores publicos de carrera administrativa y libre nombramiento y remogcién, el
cual se establecerd con base en la calificacion anual resultante de Ia evaluacion
del desempefio laboral del periodo 2019-2020.

Los .incentivos, -ademés de orientarse ‘a propiciar el buen desempefio y la
satisfaccion de todos los servicios mediante programas de calidad de vida laboral,
deberan digerirse a premiar especificamente a los servidores publicos en cada
nivel de empleo, incluyendo los directivos cuyo desempeno sea evaluado
objetivamente como excelente y de los equipos de trabajo.

Los incentivos otorgados deben tener la capacidad de motivar, deben ser visibles

y no seran aplazados, deben estar ligados a un comportamiento o resultado
previamente identificado.

De cbnfor’midad Con 'Eb estab!ecido en él _Documento "Sistefna de Estimulos

Lineamiento de Politica (2007)" del DAFP, este debe reunir, como minimo, las
siguientes caracteristicas:

1 Ser planeado por la entidad.
2 Ser consecuente con un comportamiento determinado.
3 Satisfacer una necesidad particular del servidor publico.

PLANES DE INCENTIVOS PECUNIARIOS

Los planes de incentivos pecuniarios estaran constituidos por reconocimientos. La
entidad otorgara un incentivo econdémico equivalente a un (1) salario minimo

legal mensual vigente para el mejor empleado por nivel jerarquico y al mejor
equipo de trabajo seleccionado.

Centro Administrativo Municipal de ftaglif (CAR}
Cra. 511 51-35 ~-Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 B4 - info@personerizitagul.gov.co
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Incentivos para la Educacién Formal:

Estos se haran en la modalidad de pago directamente a la institucion de
educacion recenocida.

Eleccion del mejor servidor puablico:

La eleccidn del mejor servidor publico de Carrera Administrativa y del Nivel
Directivo de la Personeria Municipal de Iltagli, sera seleccionado por el Comité de
capacitacion y estimulos:

Requisitos.

1.  Mayor puntaje en la evaluacién de desempefio, tratandose de los de carrera
y en el cumplimiento de los acuerdos de gestion de los de nivel directivo,

2. No haber sido sancionado dentro del afo anterior. Para tales efectos se
atendera a lo dispuesto por la Ley 909 de 2004 y demas disposiciones
relacionadas con la materia.

3. Acreditar tiempo de servicio continuo en la entidad minimo de un afio de
servicio.

4. Obedecer a compromisos comportamentales y competencias propias del
empleoc

5.  podran obedecer a votacion realizada por los mismos servidores publicos.

El Comite de capacitacion bienestar laboral y estimulos, elaborara un acta en' la
que conste el nombre de los seleccionados; en caso de existir empate, se llevara
a votacion por parte de los integrantes del mismo.

PLANES DE INCENTIVOS NO PECUNIARIOS
Los incentivos no pecuniarios para la vigencia 2022 seran los siguientes:
Reconocimiento de antigliedad:

En el afio 2022, se otorgara incentivo no pecuniario por antigiedad a los
funcionarios que cumplan la antigiedad establecida y seran objeto de este
incentivo todos los funcionarios indistintamente de la clase de vinculacién, los
cuales se otorgaran de la siguiente manera:

Centro adminstrativo Municipal de itagiii (CAMI
Cra. 51 #51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 4B B4 - info@personeriaitaguigov.co
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ANOS INCENTIVO

5 afios Mencion honorifica y publicacion en cartelera.

10 afios Mencién honorifica, publicacién en cartelera.

15 afios Mencion honorifica, publicacion en pagina

.| Web

20 afios Mencion honorifica, publicacion en pagina
Web

25 o mas Mencidn honorifica, publicacion en pagina
Web

13.1 INDICADORES.

¢ Cumplimiento del plan de eapacitaciones:

Indfcador de Gestion:

Capacitaciones realizadas x 100
Total de capacitaciones

» Cumplimiento del sistema de estimulos

Indicador de Gestién:

Actividades realizadas x 100

Se da por terminada, el comité siendo las 3.00 de la tarde.

Se anexa listado de asistencia

Centro Administrative Municipal de Itaglli {CAMI)}
Cra. 51 151-55 - Ediiicio judicial, piso S
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| CITANTE
: SECRETARIA GENERAL -
Citacién a Reunion de Acta No. Caracter de la Reunién
o Ordinaria Extraordinaria

Fecha de Reunién  Hora Hora

Dia | Mes | Afo | -~ Lugarde iR?"“.‘.'.‘?" S | inicio .| final

19_:. .0_1._._ o 2022 1 . Peféoneria L :. L 10:0 13.00

am- | pm
ORDEN DEL DIA

1. Analisis de la encuesta de Evaluacién del Plan de Capacitaciones y Sistema de
Estimulos afio 2021 ‘

DESARROLLO

Siendo las 11.00 se da apertura a la reunién para el analisis de la encuesta de
evaluacion del plan de bienestar, capacitaciones, estimulos y pre-pensionados del afio
2021

La encuesta fue diligenciada por 13 servidores publicos de los 19 que' son .dé-pla'nta,

dejando constancia de que algunos se encontraban incapacitados, en compensatorios y
renuncia.

En cuanto a las preguntas respondieron asi:

1. ¢Participd en los programas de bienestar laboral que se han organizado por
parte de la Entidad en el Ultimo afio?

a. Si 13
b.NO__ 0

Si la respuesta es Sl, jcual es Su grado de satisfaccion en .general de las
.actividades programadas? . o

a . Satisfecho 12
b. Insatisfecho 1 (mas o menos)

L Tel 375 4B B4 - Info@personieriaitaguigov.co
i wwelpersoneriaitaguigov.co -
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(En Cuales actividades de Bienestar e incentivos ha participado o ha sido
beneficiado?

Dia de la familia, Bonos navidefios, semana de la salud, dia de los nifios,
capacitaciones, fechas especiales, pausas activas, examenes médicos. dia del
servidor publico, celebraciones navidefias, integraciones, incentivos pecuniarios
de carrera administrativa.

Senale los programas de Capacitacion, Blenestar e Incentivos que conoce en la
Entidad:

Capacitaciones

Dia de |a familia

Dia del servidor publico

Dia de la madre

Bono navidefio

Pausas Activas

Conmemoraciéon fechas especiales
Integraciones

Reconocimientos

‘10 Semana de la salud
11.Celebraciones de cumpleafios
12.Incentivos pecuniarios de carrera

L e 50 5155 - Edificia Judicial, piso
Tl 376 45 84 - mfc-@p»rwnena tagui.gov.co

Ha participado en alguno de ellos? Si13 No0

Sila respuesta es positiva mencione el grado de satisfaccion con dichos
servicios.

a. Excelente 8b. Bueno 5c. Regular0d. Deficiente0

¢ Cuales servicios deben mejorar o complementar?

+ Se tenian programadas las caminatas ecoldgicas y consxdero no_deben
pasarse de alto.

» Deben tener mas opciones de bienestar que alimenten al funcionario
como en falencias personales. avudas psicosociales.

+ Incentivos de estudio.

Centro Administrativo Municpal de [taglii {(‘AMI}
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» Celebraciones gue sean mas equitativas, que se cumplan los programas

que disefiaron de acuerdo a las actividades, que participe todo el comité
para definir actividades.

» Clima organizacional.
« Capacitaciones en funciones propias del cargo.
¢ Reconocimiento e incentivos a los directivos.

4. ¢Los programas de Capacitacion, Bienestar e Incentivos ofrecidos por la Entidad
satisfacen y fortalecen tanto su crecimiento personal, laboral como sus vinculos
familiares? e . _

Capacitacién Bienestar e incentivos -~ a: Sl 12 b.NO 1

Si su respuesta es no indique las razones

+ Siento que el afio 2021 fue un afio muy';dificii y en el plano de ambiente laboral
_nada satisfactorio, especialmente por la actitud del personero.

o>, ¢Cuales ofras actividades considere deberian ofrecerse a través del plan de
Capacitacién, Bienestar e Incentivos para fortalecer los siguientes temas?

Salud mental -

Talleres . o

- Programas de relajacion.

-Clima organizacional. L
Continuar y fortalecer los bonos
Otorgar medio dia por cumplearios
Cuidar de la salud mental.

‘Considerar el teletrabajo como una opcién tan eficaz como el trabajo
- presencial.

* Los cumpleafios que cada delegatura a su interior celebre como crea
conveniente, mas facil dar medio dia laboral.

+ Capacitacion en redaccion y escritura.

Capacitacion especializada en atencién al publico.

Mejorar la participacion de todos.

Incluir programas musicales — instrumentales.

Todo lo relacionado con el tema de la salud.

Promover como ejercitarnos fisicamente.

Deberian tener en cuenta actividades que se puedan disfrutar en el dia a
dia laboral.

e Pausas activas.

% Gentro Administrativ Municipal de tagii (CARI)
Vo Cra, 511 51-95 - kdificio Indicial, pise 5

i Tel; 378 48 B4 - infof@persnneriaitagul gow.co
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* Tarde de cine.
* Tarde de talleres para fortalecer el ambito laboral.
¢ Deberian institucionalizarse un dia en el mes para cambiar de actividades.

¢Gual seria su comentario u observacion para el comité de Capacitacién y
Bienestar laboral con respecto a su gestion?

Felicitar la gestion realizada durante el 2021.

Una observacion es no dejar de hacer lo proyectado por razones de convivencia
de una parte del grupo de empleados. .

las actividades que se han realizado lidicas e integraciones son muy positivas y
motivan, como sugerencia deben incluir un acompafiamiento mas cercano con
los empleados, teniendo en cuenta profesionales en psicologia, talleres de
autoconocimiento, un dia libre al mes por algin desemperfio, por ejemplo
cumpleanios. Actividades que toquen mas el ser.

Evaluar los programas, actividades, lugares, agenda, facilidad de llegar al lugar
para el disfrute de la actividad.

Todo muy bien organizado.

Muy buena gestion, su desempeiic scbresaliente ya que cubrid el total de la
poblacion institucional de la Personeria Municipal de Itagi.

Mirar que los lugares que se consigan para las integraciones no sean tan
lejanos, especialmente lo digo por la actividad de diciembre, me parece que la
atencion no fue buena, ni la calidad de la comida. Pienso que son pocas las
integraciones y estas deben ser de muy buena calidad como lo fue la de
Copacabana.

Planear metas logrables

Integrar todos los comités existentes para lograr un mejor bienestar laboral.
Felicitaciones

Para decidir alguna actividades tener en cuenta la opinién del Comité.

Antes de elegir el lugar de integracién verificarlo antes.

LINA MARCELA CANO HOYOS DIANA MARIA MEJIA\TORO
Lider de Talento Humano Auxiliar Administrati
Secretaria General
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1. Saludo
2. Retroalimentacion del afio 2021
3. Expectativas 2022

DESARROLLO

En la fecha y hora sefialadas, se relne la delegada de Derechos Humanos Andrea Tangarife Cano, vy

~el auxiliar administrativo Miguel Antonio Castillon Londofio, toda vez que los demas funcionarics de la

- Delegatura aun no han firmado contrato para comenzar labores, y la Delegatura solo cuenta con la
Delegada y con el auxiliar administrativo, quien ha tenido que atender publico, toda vez que las
abogadas del area de atencién al ciudadano no han ingresado a la Personeria.

Se realiz6 retroalimentacion de las actividades realizadas en el afio 2021, y se concretaron metodos
para realizar mejoras en los procesos de la Delegatura con los profesionales que haran parte de la
misma, y se indicé la manera de cumplir funciones de la mejor manera.

Ademas se actualizd el plan de accidn para el afio 2022, y se reasumieron las funciones encargadas
para el afo 2022,

L
Auxiliar Administrativo

Centro Administrativo Municipal de taghi (CARI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio judicial, piso 5
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: . < CITANTE - :
DELEGADO VIGILANCIA ADMINISTRAT!VA Y DE LA CONDUCTA OFEC]AL
. - Reunién o - Acta No S ‘Caracter de la Reunion. -
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Fecha de Reunién - i |7 Hora g
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Awn sl

Informe sobre Ia Ejecucmn del Pian de Accion: 2021
Plan de Accién Afio 2022
Asignacion De Tareas

Propuestas v varios =

DESARROLLO

: EI Deiegado Jorge !van informa que 'NO se logré dar cumphmlento al 100% de la

ejecucion ‘del plan de accion 2021, toda vez que la capacitacion sobre “Sensibilizacitn
PQRS”, ‘que: tiene - programada para los ‘funcionarios vinculados y contratistas de Ia
entidad, la cual se hizo de forma virtual y no logrando la mayor ‘conectividad, no es
aceptada por el Comité de Gestion y Evaluacién, por tanto en el objetivo de

capacitaciones se iogra ‘con un 75% y el cumphmiento del plan de accién 2021 es del
96. 5% :

Contmua mformando que debldo a Ia 1mpor‘tanc;|a del tema esta capacitacion pasa hacer
contemplada dentro de plan de -accién afio 2022, insiste que es bueno enfatizar con los
compafieros de la Personeria, sobre todo con el personal contratistas que ingresé o va a
ingresar a la Personeria‘y' tiene entendido que algunos ingresan por primera vez a la
Entidad, pretende con esta capacitacién brindar claridad referente a los términos de
respuesta a las solicitudes compartidas y sus competencias, el interés de los usuarios al
solicitarnos  que realicemos vigilancia a sus peticiones, esperando una respuesta
oportuna, de fondo'y eficaz a sus inquietudes, orientacién y apoyo al ciudadano quien
desconoce el factor de competencia de las secretarias y dependencias que conforman el

ente territorial y/o desde estas mismas dependencias o en las mismas taquillas de |.

radicacion de las PQRS ‘externas, no tiénen la informacién plena de las funciones
propias de cada dependencia, orientan o remiten ya sea al mismo usuario o las
peticiones escritas a una dependencia que no corresponden, situacién esta que puede

afectar el termino de la respuesta, y dejando al ciudadanoya que se le ha informado que
su sohcxtud fue trasladada a otra oflcana

2. Como:ya lo expreso-el De‘legado para este primer trimestre (Enero~ Marzo) afio 2022, se

Centre Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judlcial, piso'S
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presentara el mismo plan de accion que se ejecutd en el afio anterior 2021, enfatiza que
es el mismo toda vez que el 29 de marzo de 2022 inicia a regir la Ley 1952/2019 y
2094/2021, por tanto el proceso de Vigilancia Administrativa debe ser separado del
proceso de la Conducta Oficial, por tanto del plan de accién 2022, se deben de separar
las actividades correspondientes a: Actividad Uno: Visitas Administrativas; Actividad 2:
Tramite a las PQRS, es decir quejas, seguimientos y demas solicitudes que alleguen los
ciudadanos a la Entidad por los diferentes canales de atencién; Actividad 5: Reporte de
informacion para ser publicado de acuerdo al plan de Comunicacién; y la Actividad 6:
Realizar capacitaciones. por ello y para efectos de presentar el primer avance del plan de
accion 2022, se dara cumplimiento a todas las siete actividades que se encuentran
registradas en el plan de accién 2022, concluye diciendo que los mas importante para
tener presente en la ejecucién del plan afio 2022, es que las actividades 1, 5y 6, es decir
las visitas administrativas, la publicacién y las capacitaciones, en lo posible se programen
y se ejecuten hasta el mes de octubre 2022, toda vez que realizar estas eventos en los
meses de noviembre y diciembre, se corre el riesgo de no lograr realizarlas o convocar el
publico objeto, ya que son meses de cierre y presentacién de informes y por el cumulo de
trabajo, no se cuenta con la disponibilidad tanto interna como externa impidiendo asi la
realizacién de la actividad respectiva.

. Con respecto a la asignacion de tareas, continuamos igual, el abogado Gilsén Bedoya
Pérez Continuara con el control permanente del SISGED, sistema que radica las
peticiones, solicitudes, quejas y demas las cuales ingresan por los diferentes medios
0 canales de comunicacién, con apoyo y vigilancia del Delegado se determine la accién
a seguir, ya sea de seguimiento, trasladar a otras entidades por competencia o
determinar si son inhibitorios, al igual de estar vigilante de las respuestas que concedan
las otras dependencias para su analisis para efectos de dar respuesta al usuario
brindandole claridad en las actuaciones, o determinar otra accion a seguir, adiciona que
durante las vacaciones del sefior Gilson Bedoya, el delegado asume el control del
SISGED y con apoyo de la auxiliar administrativa sefiora Piusmeny, estaran realizando
las tareas respectivas ya descritas, hasta lograr poner al dia las solicitudes que estan
registradas y las que ingresen sin permitir el vencimiento de los tiempos de respuestas y
de esta manera entregarle al abogado cuando regrese el 22 de febrero de 2022 las
solicitudes pendientes de respuesta de parte de las dependencias del Ente Territorial, y
continte con la labor de vigilancia administrativa del SISGED.

. Toma la palabra la abogada Martha Lucia, quien informa que se tienen dieciocho (18)
procesos en indagacion preliminar y debido que el 29 de marzo de 2022, entra en
vigencia la Ley 2094-2021, se hace necesario y urgente que dichas indagaciones
preliminares de acuerdo a la pruebhas practicadas se determine el archivo definitivo o la

Centro Admirdstrativo Municipal de Itaglil (CAMI}
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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apertura de la investigacion disciplinaria y se continde con el procedimiento de acuerdo a
la Ley Disciplinaria que los rige.

Para concluir la reunién se deja como propuesta al delegado dejar constancia en las
reuniones con los directivos sobre la fecha que entra a regir la Ley 2094/2021, y para ello se
hace necesario que la Alta Direccion adecue los manuales de funciones de los funcionarios
que estaran a cargo de las investigaciones disciplinarias al igual se adecue el Sistema de
Gestion de la Calidad con relacién al proceso y procedimiento de la conducta oficial y para
llevar a cabo el ritual disciplinario es necesario realizar algunas modificaciones,
adecuaciones y reformas en la planta de cargos y locativas.

Al igual se recuerda para todos siempre y por cualquier concepto, diligenciar la planilla de
ausentismo, para efectos de control y reporte a los encargados de Seguridad en el Trabajo.

Se desea al abogado Gilson Bedoya, unas felices vacaciones.

L ARMBRAMIEAS ] - R ~ _FECHA

| COMPROMISOS | RESPONSABLE | ppoGmamapa

=t Elaborar Acta Auxiliar Inmediato
Administrativa

h‘h\

JORGE IVAN ISAZB BUSTAMANTE
Personero Delegadg para la Vigilancia Administrativa

MARTHA LUCIA ESCOBAR TOBON

Profesional Universitaria

s‘gn BEDOYA PEREZ

ofesignal Univer?j_tario

/

| PIGSMENY GOMEZ DAZA

Auxiliar Administrativa

Centro Administrativo Municipal ¢e Ttagii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - bdificlo Judicial, mise 5
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02 02 2022 Despacho de delegatura penal y familia 2;20 ;&30

- ORDEN DEL DIA ;.

1. Saludo de bienvenida
2. Informacidn sobre la atencion y funciones de la delegatura
3.Delegacion de funcicnes

PARTICIPANTES

Personera Delegada en lo Penal y Familia: LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ
Abogado: JUAN PABLO GALLEGO GIRALDO

Abogada: YUDY ALEJANDRA LOPEZ LONDORNO

Auxiliar Administrativa: JANETH ASTRID GUTIERREZ

DESARROLLO

Se da inicio al comité primario donde la delegada de Penal y Familia la doctora LISS
DUARTE da saludo de bienvenida a la delegatura al doctor JUAN PABLO GALLEGO a la
doctora YUDY LOPEZ y a la auxiliar administrativa JANETH ASTRID GUTIERREZ, dando

... | también a conocer el funcionamiento y la atencién que tiene dicha Delegatura.

Centro Administrativo Municipal de Nagii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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DELEGACION DE FUNCIONES

Personera Delegada en lo Penal y Familia: LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ
* Audiencias

» QOperativos

* Alineamientos

+ Casos urgentes

+ Atencion al usuario

Abogado: JUAN PABLO GALLEGO GIRALDO
Familia

Ley de apoyo

PQRS

SISGED

Atencién al usuario

Abogada: YUDY ALEJANDRA LOPEZ LONDONO

Penal
* Procesos
e PQRS
e SISGED

e Atencidn al usuario

Auxiliar Administrativa: JANETH ASTRID GUTIERREZ

Correspondencia, filtrar correos
Actas

Archivo

Control de formatos

Manejo formatos de calidad

Centre Administrativy Municipal de Itagiii {CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagul gov.co
www.perseneriaitagul gov.co
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LISTADO DE ASISTENCIA

Personera Delegada en lo Penal y Familia

u:\f\ ?q 5 Gall @)Dé

JUAN PABLO GALLEGO GIRALDO
Abogado Contratista

YUDY XLEJANDRA LOPEZ LONDONO
Abogada Contratista

Auxiliar Admlmstratlva

Centro Administrative Municipal de itagfii (CAMD
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-ORDEN DEL DIA .

‘Saludo.
Funciones Delegatura Derechos Humanos.

Asignacién de fareas, dentro de la delegatura.
Compromisos 2022.

O

DESARROLLO

-En la fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se reline la Delegatura para los Derechos Humanos,
encabezada por la Dra Andrea Tangarife Cano como Personera Delegada, para dar comienzo a la
reunién de Comité Primario con la finalidad de implementar las acciones ylas asighaciones de tareas
para el nuevo equipo de trabajo que quedé de la siguiente manera:

e Lizeth Valentina Lopez Gil -~ Psicologa: Tiene a cargo todo el proceso de Gobierno Escolar,
capacitaciones, y acompafiamiento a las Instituciones educativas.

s Aleida Maria Vasco Guirales — Psicéloga: Acompafiamiento a la Delegatura de Derechos
Humanos, presentacién de valoraciones psicologicas, apoyo en Ley de apoyo a la Delegatura
de Penal y Familia.

» Laura Julieth Campo Gil — Abogada: Atencién al usuario en la Delegatura, acompanamiento
PPL, habitante de y en calle, adulto mayor, todos los asuntos juridicos que surjan, manejo de-
SISGED, manejo de Calidad.

¢ Cindy Yuliana Rios Mufioz — Abogada: Atencién al usuario en la Delega’tura acompafiamiento
PPL, habitante de y en calle, adulto mayor, todos los asuntos juridicos que surjan, manejo de
SISGED.

+ Jadison Bustamante Galeano — Trabajador Social: Apoyo en casos donde se requiera
trabajador social, temas de mediacién.

Teniendo en cuenta que el equipo de la Delegatura fue cambiado, se reparten funciones entre las
abogadas nuevas, se hace implementacion y explicacion de las actividades entre todo el equipo de
trabajo, con el fin de dar a conocer el plan de accion para el 2022.

Se solicita cada una de las funcionarias alimenten el cuadro de PQRS, donde se relacionan todas la
actuaciones y diligencias que se realizan cada mes.

Centro administrative Municipal de Itagit (CAM!}
Cra. 314 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Ademas cada funcionaria debe incluir dentro de las carpetas que para cada asunto se encuentran en
el archivador, las diligencias y solicitudes que se responden.

Se deja como compromiso el orden y el cumplimiento de todas las actividades encomendadas a cada
uno de los funcionarios.

) Vi
/ /7 7

ANDREA TANGARIF 7
Personera Dele ada,éara los’Derechos Humanos

M\Q NONCY
ALEYDA VASCO GUIRALES
Psicologa

(i dlszess

valenting Iopez.
LIZETH VALENTINA LOPEZ GIL
Psicoéloga

( - G- ;i
LA%%?JULIE%&JC%M O GIL

Abogada

=i
Y

- ) = / . ij ., T P~
CINDY YULIANA RIOS MUNg
Abogada

MIGUEL ANTONIO CASTRIL ON LONDONO

. Auxiliar Administrativo

Ceniro Administrativa Municipal de Itaglii (CAMI)
Cra, 51 # 51-55 - Edificio judicial, piso 5
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—SECRETARIA GENERAL

Cltaclon a Reumon de

Comite prlmano Calldad

" Fecha de Reunion

o) 02 - 2022 ¢ Personeria - _ 9:00 10:15

ORDEN DEL DIA

L Método de traba]o para ei afno 2022.

DESARROLLO

LINA MARCELA CANO HOYOS
-Secretaria General
JUAN CARLOS GOMEZ LOPEZ
‘Jefe de Control Interno
DIANA MARIA MEJIA TORO
Auxiliar Administrativa ]
LUIS FERNANDO GAVIRIA LOPEZ
Contratista Asesor Calidad - Gobierno Digital
LUZ AMPARO ORTIZ
Contratista

Siendo las 9 de la mafana, la secretaria general saluda los presentes e informa el
motivo de la reunion.

Manifiesta que esta preocupada por todo lo relacionado con el despacho, los planes de
accion, calidad, tecnologia de la informacion.

N

Centro Administrafivo Municipal de faglii (CAMI}
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Todo lo relacionado con Gobierno Digital esta muy crudo, se necesita construir el PETI
2022, ya se tiene el diagnostico del afio 2021. :

Ya se cuenta con las tablas de retencién aprobadas para poder organizar todo lo
relacionado a gestién documental y el SISGED.

La pagina web esta desactualizada, se debe cumplir con el ITA.

Ya llegé la certificacion del ICONTEC y se debe cambiar los logos en toda la papeleria.

En cuanto al Sistema Gestién Calidad sus procesos y procedimientos se debe realizar
una actualizacién de los procesos y procedimientos al igual que revisar los formatos;
igualmente replantear riesgos e indicadores.

Con el Jefe de Control Intemo se programaran capacitaciones en riesgos para los
directivos. Y los dias martes, miércoles y jueves con los grupos por Delegaturas para
reforzar auditores internos.

Dentro de las labores de Amparo Ortiz, esta el analisis de encuestas, satisfaccion de los -

usuarios, sera un apoyo al Jefe de Control y al asesor de Gobierno Digital en datos
abiertos.

@)

DIANA MARIA MEJIA TORD
Auxiliar Administrativa

Se anexa listado de asistencia

L Centro Administrativa Municipal de Itagiii (CARI)
Cra. 51 # 51-35 - Edificio Judicial, piso 5
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1. REVISION A LA CALIDAD DE LAS RESPUESTAS A PQRS ENERO-- 2022

DESARROLLO

En cumplimiento a'lo establecido en-el procedimiento de atencién a los: PQRDSF, - el
titular en compania de la Auxiliar Administrativa procedid a efectuar la verificacion de la
calidad en las respuestas suministradas a la ciudadania entre e! 1° al 30 de enero de

2022,  -encontrando - que --se radicaron: 10 solicitudes, por lo que se- eligieron
aleatoriamente los siguientes radicados: :

22010399900007 del 3 de enero de 2022 Asignado a la Delegatura Colectivos y
Ambiente, donde se le oficia al pe’cicmnano informando que se dio traslado a la
dependenma encargada en términos.. :

22010400700008 del 4°de enero de- 2022 aS|gnado ala Deiegatura de Vigilancia

Administrativa, donde se dio respuesta fuera de términos (2 dias). Se dio respuesta y
consecuente con lo solicitado.

22010499900010 del 4 de enero de 2022, Asignado a la Delegatura Colectivos y
Ambiente, donde se le oficia al peticionario informando que se dio traslado a la
dependencia encargada en términos.

Centro Administrativo:Municipal de ltagm {CamY)
Cra. 51 # 51-55 - EdificioJudicial, piso 5. -
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22010500800019 del 5 de enero de 2022, Asignado a la Delegatura de Derechos
Humanos, se evidencia que se le informa a la usuaria la actuacion realizada
inicialmente, pero no se evidencia respuesta definitiva.

22010700700035 del 7 de enero de 2022 asignada a la Delegatura de Colectivos y
Ambiente, se realiza seguimiento a Ia peticion de la usuaria a las Dependencias
impetradas, se le informa a la usuaria que se oficio.

22012499900103 del 24 de enero de 2022 asignada a la Delegatura de Penal y Familia,
Se dio respuesta y consecuente con o solicitado.

22012499900109 del 24 de enero de 2022 asignada a la Delegatura de Vigilancia
Administrativa, donde se le oficia al peticionario informando que se dio fraslado a la
dependencia encargada en términos.

22012700700125 del 27 de enero de 2022 asignada a la Delegatura de Vigilancia
Administrativa, donde se ie oficia al peticionario informando que se oficio a la
dependencia encargada, pero no se evidencia respuesta definitiva para el usuario.

22012799900123 del 27 de enero de 2022 asignado a la Delegatura de Colectivos y
Ambiente, Se dio respuesta y consecuente con lo solicitado.

22013100800147 del 31 de enero de 2022 asignade a la Secretaria General, se dio
respuesta consecuente con lo solicitado.

Se realiza el seguimiento al 100% de las PQRS del mes de enero, se encontro
seguimientos a derechos de peticion solicitados por los usuarios, revisiones a debido
proceso los cuales se encuentran dentro de los términos establecidos.

JHON JAIRO CHICA SALGADO DIANA MARIA MEJIA TORO
Personero Municipal Auxiliar Administrativa

Elaboré acta. Diana Mejia/Auxiliar Administrativa,

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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SECRETARIA GENERAL R TR g
r Caracter cle la Reumon

'_f:.;_;f'1 ASIstenC|a R
12 Soc;aiazamon aprobamon tablas de la retencnon' |

: "_LINA MARCELA CANO HOYOS
- . Secretaria General =
... VANESSA CASTAN EDA HERRERA
S oAyudante o
~ DIANA MARIA MEJ!ATORO L
o Auxiliar Administrativa e ST R S
[ .'_-ALEXANDER MIRA PEREZ _ _
" . Abogado Asesor Contratista ' (mVItado)
~YANETH QUINTERO: SALAS
" Contratista (m\ntado)
~ DARIO RAVE S T T
L ;_iJefe de Of cina (munzcspto de Itaguu) ln\ntado C

: _;-Slendo ias 2 de la tarde Ia secretarla general mforma el motwo de Ea reunion, donde ei' o
.+ principal ob;etlvo es la organizacién de las tablas de la retencién;: por ello |a presencia -

. del sefior Dario Rave servidor publico del municipio de ltaguii, qwen muy amablemente -
S '..apoyara asesorandonos en la orgamzacmn de Ias tablas :

S §--Con fecha 4 de febrero de 2022 se rec1be OflClO de Ia Secretana Tecnlca del Consejo”f R
_;'Departamental de Archivos Barbara Ramirez Arboléda, " donde informa que el Consejo
. Departamental deArchivos  de Antioquia, emiti6 “concepto técnico. que permite la
o ﬁconva!;dacnon de las tablas de retenczon documental de la Personena de 1tagu1 ya que

S ';.Centmﬂﬁmmss’tratm Mumc{palde iagiil {CAMI)
-2\ Cra 51 #5155 < Edificio Judicial, piso 5 i .
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en la elaboracion del instrumento archivistico se evidencia el cumplimiento de la
metodologia y las normas expedidas por el Archivo General de la Nacion.

Una vez firmado el acuerdo de convalidacion, éste sera enviado a la entidad para su
respectiva implementacion.

Lo primero que se recomienda es actualizar el SISGED con la clasificacion de las tablas
de retencion, con ello ayudara en la ubicacién de los documentos con més agilidad.

Recomienda no cambiar los cadigos de las tablas de retencién.
La ayudante de la entidad hace diferentes preguntas relacionadas con todo lo
relacionado con documentacién y forma de archivar; igualmente recomiendan a la

entidad cambiar las carpetas de archivo para mayor organizacion e informacién.

Se toma como referencia la secretaria general para dar una pequefia introduccién de Ia
utilizacion de las series, subseries y como deben ir marcadas las carpetas.

~ COMPROMISOS ' | RESPONSABLE | . FECHA -
C \;},&—/miftﬁ/;/

DIANA MARIA MEJIA TORO
Auxiliar Administrativa

Anexo listado de asistencia

Centro Administrativo Municipal de Ragiii (CAR) ﬁ ﬁ
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GUBEANAGION DE ANTIODUIA

e BERAARALC A EOARAR TR
SECRETARY OF SIpeMgTROS ¢ LBl - é *%aﬁ%ﬁﬂ

HRRA Aoy

Medellin, 04/02/2022

Doctor

JHON JAIRO CHICA SALGADO
Personero Municipal de ltagui

Carrera 51 #51-55 Edificio judicial, piso 5
ltagui, Antioquia

Asunto: Respuesta radicado 2021010380963- 2021010381156

El Consejo Departamental de Archivos de Antioguia, emitio concepto fécnico que
permite la convalidacidn de las Tablas de Retencion Documental de la Personeria
de ltagui, ya que en la elaboracion del instrumente archivistico se evidencia el

cumplimiento de la metodologia y las normas expedidas por el Archivo General de
la Nacidn.

Une vez firmado el acuerdo de convalidacién, éste serd enviado a la entidad para
su respectiva implementacion.

Cordialmente,
ﬁi‘.‘;d ¥ omw {.c;;x«*ﬂif’fa 1, fﬂ'l

BARBARA RAMIREZ ARBOLEDA

Secretaria Técnica Consejo Departamental de Archivos

Anexos:  Concepto técnico
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CITANTE
DELEGATURA DERECHOS COLECTIVOS Y DEL AMBIENTE
Cxtaclon a Reunion de Acta No. | Caracter de la Reunién
“COMITE PRIMARIO #1 | Ordinaria | X | Extraordinaria
Ffecha de Reuniénu Lugar de Reunién .H‘or_a Hora
Dia Mes | Afio _ inicio final
15 02 | 2022 DELEGATURA 2:00 PM P.M.

ORDEN DEL DIA

Saludo y propésito de la reunion
Contextualizacién de la-dinamica de la Delegatura
Plan de Accion 2022

Proposiciones y varios - -

Conclusiones

G N

DESARROLLO

™ la Doctora Adr[ana Marla Catano Informa al Jefe de: Controi interno el Doc:tor Juan Carlos

Gomez Lopez, la necesidad de conocer de los riesgos y del sttema de Gestion de la
Calidad.

La Delegada le pide al jefe de control interno nos informe sobre al equipo de Colectivos y
del Ambiente, los temas previamente senalados, como quiera que [os meses anteriores

los conceptos son entregados esporadicos, de igual manera no es muy claro por parte del
Doctor Luis Fernando.

La Delegada le solicita que nos apoye sobre lo antes sefialado en pro de aclarar y
fortalecer cada uno de los conceptos asociados al Sistema de Gestion, ya que desea un
tema claro y bueno para los informes frimestrales de plan de accion.

El jefe de control interno nos informa que si bien el no va a estar de lleno en calidad, nos
puede ayudar con la explicacién general de lo que compone el Sistema de Gestion de
Calidad, Luis Fernando es el encargado, dicho Sistema se compone de: procedimientos,

-~ evidencias, riesgos (acciones y seguimientos), indicadores de gestion (cada tres meses),

acciones de mejora (acciones y seguimientos) y planes de accién. Es importante sefialar
que estos ultimos cuatro (4) items se soportan de manera frimestral.

Se explica respecto al control de servicios no conformes (servicios no conformes vs
servicios no prestados), la norma establece como definicion de los productos que hizo y
cuantos hizo malos, haga analisis de causa y corrija, actualmente en la Personeria se
maneja a través de un formato, se recomienda manejarlo a través de un indicador.

N
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El plan estratégico se hace para cada afio, hay varias formas de sacar los indicadores, de
una manera de medir, si es atender a demanda los acompafamientos a las asesorias, y
finalizando el trimestre se totaliza, las diligencias se soportan por medio de evidencias,
fotos, videos, diligencias.

Las encuestas son una herramienta stper importante, las cuales nos permite medir Y
saber como vamos en la Delegatura.

Lo importante de las diligencias es poderlas presentar répidamente para cuando estas
sean solicitadas por otras Dependencias, se recomienda la digitalizacién de éstas.

Solicitar al contratista de calidad que anexe dentro del plan de accion de Ia Delegatura, la
actividad relacionada con los procesos.

Inicialmente se recomienda revisar el procedimiento para constatar cada cuanto se
encuentra establecida la periodicidad para hacer comité primario, es importante mientras
se organiza el equipo de frabajo hacerla cada mes, en adelante por ejemplo cada dos
meses;

f‘ﬂ
TANA MARIA CATANO MUNOZ

elegada para los Derechos Colectivos y del ambiente

JUAN CARILOS GOMEZ LOPEZ
Jefe de Control Interno

-
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JADISON BUSTAMANTE GALEANO
P.YJ Trabajador Social
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CITANTE
: prela s . .-.Secretana General o
. Citacién a Reunionde “ActaNo. | Caracter de la Reumon
Comité Directivo MIPG Ordmarla X Extraordlnarla_:
.Fecha de Reqmon Lugar de Reumon Hora '. Hora -
o Dias ol Mes Ano Ao oo inieio | final o

22 02 2022 Despacho Personeria 925 | 11.15

L L _ AM AM
. ORDENDELDIA . = - . T -

.U’:p*.‘-".’\’r""

Verlf' icacion del Quorum
Socializaciéon Plan de Accién del cuarto tnmestre 2021
Socializacién Plan de Accion para el afio 2022.
Aprobacién planes de accionde 2022, -
Proposiciones y varios.

DESARROLLO

JHON JAIRO CHICA SALGADO
Personero Municipal

LINA MARCELA:CANO HOYOS
Secretaria General -+

ANDREA TANGARIFE CANO
Delegada para los Derechos Humanos -
LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ
Delegada Penal y Familia

ADRIANA MARIA CATANO MUNOZ
Delegada Colectivos y Ambiente '
JORGE VAN ISAZA BUSTAMANTE -
Delegado Vigilancia Administrativa
DIANA MARIA MEJIA TORO

Auxiliar Administrativa -

RODOLFO ALEXANDER M!RA PEREZ
Invitado S

LLHS FERNANDO GAVIREA LOPEZ
Contratista asesor

Siendo las'9.30 de la manana se da inicio a la reunién.-

Centro Administrative Municipa! dé iagti (CAMS
Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - |nfo@personenantagut gov.co
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Interviene la Secretaria General donde recuerda que el préximo 13 de marzo tendremos
las elecciones al Congreso de la Republica, y se debe tener disponibilidad de los
servidores de planta para cubrir las instituciones educativas.

Se recuerda por parte del Asesor de Despacho, que los veedores ciudadanos no tienen
ingreso a los puestos de votacién; igualmente se debe tener en cuenta los puestos de
riesgo electoral alto.

Se continda con el asesor de calidad y socializa planes de accion para el ano 2022 y
donde tiene algunas recomendaciones ante dichos planes en cuanto al porcentaje
ponderado y los seguimientos que se deben realizar.

Para los proximos dias se deben firmar los acuerdos de gestién, el cual es un
instrumento que constituye una forma de evaluar la gestion con base en los
compromisos asumidos, respecto al logro de resultados y en las habilidades gerenciales
requeridas.

PRIMERA: El ACUERDO implica la voluntad expresa del Gerente Publico de trabajar
permanentemente por el mejoramiento continuo de los procesos y asegurar la
transparencia y la calidad de los productos encomendados.

SEGUNDA: E|I Gerente Publico, se compromete, durante el lapso de vigencia del
presente ACUERDO, a alcanzar los resultados que se detallan en el formato anexo, el
cual hace parte constitutiva de este ACUERDO; asimismo se compromete a poner a
disposicidén de la entidad sus habilidades técnicas y gerenciales para contribuir al logro
de los objetivos institucionales.

TERCERA: El Superior Jerarquico se compromete a apoyar al gerente publico para
adelantar los compromisos pactados en este ACUERDO, gestionando las medidas,
normas y recursos necesarios para el desarrollo de los programas y proyectos
pactados.

CUARTA: Cuando se trate de proyectos financiados con recursos de inversion, la
concreciéon de los compromisos asumidos por el Gerente Plblico en el presente
ACUERDO quedard sujeta a la disponibilidad de los recursos presupuestarios
necesarios para la ejecucidn de los mismos.

QUINTA: El presente ACUERDO sera objeto de una evaluacién al finalizar la vigencia y
de seguimiento permanente. Dicha evaluacién y seguimiento se realizaran sobre la
base de indicadores de calidad, oportunidad y cantidad; las habilidades gerenciales

Centro Adminisirative Municipal de Itagli ([CAMI @
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tek: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co wagcer Q«lﬁtﬁiﬁ 5
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seran objeto de retroalimentacion cualitativa por parte del evaluador, para lo cual se
utilizara el Formato de Evaluacion que hace parte constitutiva de este ACUERDO.

SEXTA: Medios de Verificacion. Para la evaluacion y el seguimiento del presente
ACUERDO se utilizaran como medios de verificacion, los Planes Operativos o de
Gestion Anual de la entidad y los informes de evaluacion de los mismos, elaborados
durante la vigencia por las oficinas de planeacion y de control interno.

SEPTIMA: Las partes suscriben el presente ACUERDO DE GESTION por un periodo
comprendido desde el 01 de enero de 2019 hasta el 31 de diciembre de 2019.

OCTAVA:FI| presente ACUERDO DE GESTION podra ser ajustado 0 modificado de
comun acuerdo entre las partes.

NOVENA: En prueba de conformidad se firma el ACUERDO DE GESTION:
Se programa revision de los planes de accién de la siguiente manera:

23 de febrero con la Secretaria General de 8 a 9 de la mafana.
23 de febrero con Penal y Familia de 9 a 10 de la mafana

24 de febrero con Derechos Humanos de 8 a 9 de la mafiana

25 de febrero con Vigilancia Administrativa de 8 a 9 de la mafiana
25 de febrero con Colectivos y Ambiente de 9 a 10 de la mafiana.

lgualmente se pasara un cronograma para SGC, con el fin de revisar y hacer
seguimiento a los procesos, procedimientos y formatos.

PROPOSICIONES Y VARIOS

COMPROMISOS RESPONSABLE | PROGRAMADA

Anexo listado de asistencia
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DELEGADO ViGILANClA ADM!NISTRATIVA Y DE LA CONDUCTA OFlCIAL
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ORDEN DEL DIA -

w N

: Fuar cronograma de Ias éctwldades del Plande Accxon Ano 2022 para el prlmer

trimestre.

Informe y estado del mventano de las indagaciones e investigaciones disciplinarias
Propuestas y varios

DESARROLLO

. Inicia la reunién el Délegado, indicando que para dar cumplimiento al avance del 25%

del plan de accion 2022, es necesario fijar fechas a las actividades que lo componen,
por tanto para dar cumplimiento a la 1° actividad que corresponde a las visitas
administrativas, propone realizarla a la Oficia de Cobro Coactivo, toda vez que considera
que se hace necesario revisar el procedimiento administrativo que ordena el cobro
coactivo para el recaudo de las deudas fiscales por medio del embargo de ias cuentas
bancarias de las personas morosas, ya que ha revisado varias solicitudes y considera
que se ha extralimitado en el termino de levantamiento de la medida cautelar. Se
acuerda realizar esta visita para el miércoles dos (2) de marzo a las 8.00 a.m., por tanto
se debe de oficiar al titular de dicho Despacho anunciandole la visita.

. a) Para dar cumplimiento a la ejecucion del 25% de la actividad 2: Tramitar las PQRS

registrada en el SISGED y en el sistema anterior PQRS, es necesario tramitar los
seguimientos y quejas que s radiquen hasta el dia 31 de marzo- 2022, por tanto se le
reitera al abogado Gilsén a estar pendiente diariamente del SISGED y mantener al dia
todo los quejas y seguimientos y demas relacionado con vigilancia administrativa, por ello
se le solicita a la sefiora Piusmeny cerrar registrando las actuaciones que se ingresaron
por el sistema PQRS, que por o general corresponde a las atenciones presenciales de
los usuarios que quieren presentar quejas en contra de un funcionario publico o a las
personas que se presentan para atender citaciones de notificaciones personales o a
diligencias de versiones libres o declaraciones dentro de procesos disciplinarios.

b) Para el cumplimiento de la actividad 5, referente a la publicacion, se le asigna al P.U.
Gilson Bedoya, elaborar un articulo sobre los cambios, el impacto y retos que trae la Ley
2094/2021, para el operador disciplinario, especificamente para las personerias
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municipales y la oficinas de control disciplinario interno en los entes territoriales,
refiriéndose no solo en los cambios normativos al comparar los dos procedimientos ley
734/2002 vs ley 2094/2021, también hacer referencia las inquietudes y preccupaciones
que tienen las personerias municipales sobre el papel que deben asumir con relacion a
los roles de los funcionarios encargados de los procesos en materia disciplinaria, en las
etapas de la instruccién, de juzgamiento, la doble instancia, las decisiones
sancionatorias y demas aplicaciones de los principios que rige la norma. En conclusién
resaltar que para poner en marcha la Ley 20942021, las entidades competentes deben
de hacer modificaciones tanto en la organizacién, en el manual de funciones, en Ia
actualizacién y modificacion de los procesos, procedimientos y formatos del Sistema de
Gestion de la Calidad, cambio de nombre, entre otros aspectos ya citados.

¢) Para dar cumplimiento actividad 6, se fija como fecha el lunes 28 de febrero iniciando
la jornada 7:30 a.m., por tanto se debe convocar tanto personal contratista como el de
planta, por tanto se debe informar a la doctora Lina Marcela, Secretaria General para
efectos de permisos a los funcionarios y para el cierre temporal de una hora de Ia entidad
para asistir a la capacitacién, igualmente presentarle a ella el formato FGC04 Solicitud a
Comunicaciones mediante el cual nos hace |a convocatoria a todo el personal y se
realiza el aviso para pegar en porteria del edificio indicando que la jornada de atencién al
pubico inicia a las 9.00 mafana, al igual que nos faciliten el computador para proyectar
las diapositivas. Organizar la lista de asistencia y las encuestas evaluacion de |a
capacitacion.

Con relacién a la actividad 3, Tramitar las Indagaciones preliminares, recordemos que se
inicio el afio 2022 con 20 indagaciones preliminares, y se ha realizado las siguientes
acciones:

v" En enero/2022, se ordend Archivo definitivo de los radicados: 007-2021 y 026-2021,

v" En febrero/2022 se archivaron los radicados 011-2021, 019-2021 y 021-2021, ya que
estos dos dltimo se determiné su archivo definitivo, una vez finalice la reunion se
estara imprimiendo el auto.

v Las indagaciones preliminares bajo los radicados: 008-2021, 009-2021, 013-2021,
014-2021, 015-2021, pasaron a investigaciones disciplinarias.

v Se viene practicando pruebas para determinar el archivo definitivo o la apertura de las
investigaciones disciplinaria en las siguientes indagaciones preliminares: 012-2021,
016-2021, 018-2021, 020-2021, 022-2021, 023-2021, 024-2021, 025-2021 y 027-2021
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Por tanto se 6oncluye que se tienen esta Ultima semana de febrero y el mes de marzo
de 2022, se debe de impulsar estas ocho (8) indagaciones preliminares determinando

su archivo, apertura de investigacion disciplinaria o remision de de expediente por
competencia.

En el cuadro siguiente se detalla las indagaciones preliminares que se tienen activas:

ANO RADICADOS . TOTAL
2021 | 016, 017, 018, 019, 020, 022, 023, 024,025,027 | 8

Al igual la actividad 4, Tramitar las investigaciones disciplinarias, se vienen impulsando bajo
la Ley 734/2002, tal como dice la norma y se encuentran dentro del término establecido por
ello también se cumple con la ejecucion del 25% para este primer trimestre afio 2022. Se

detalla en el siguiente cuadro las investigaciones disciplinarias que se tiene en el inventario
al corte de esta reunidén Febrero 23/2022

= Y a la fecha (febrero 23-2021), se tiene 23 investigaciones disciplinarias activas.

ANO RADRICADOS S TOTAL
2017 021 -1
2018 004, 014 - . 2
2019 006, 013 2
2020 003, 004, 005, 006, 007, 011, 013, 014 8
2021 001, 002, 003, 004, 008, 009, 010, 013, 014, 015 10
TOTAL 23

Se concluye que se cumple con la meta en el avance primer trimestre (enero — marzo) del
plan de accion 2022, toda vez que la actividad 7: Alimentar el software de procesos, que se
esta al dia con los registros de cambio de efapa y los cierres de los proceso por los
diferentes conceptos (archivo definitivo, fallo o traslado).

Se deja constancia en el acta que se ha oficiado y se ha manifestado tanto al Despacho
-~ como a la Secretaria General y al abogado asesor del Despacho, doctor Alexander Mira,

que para dar cumplimiento a la Ley 2094 de 2021, es necesario implementar modificaciones
del organigrama institucional.

Agotados los temas de la reunidn del Comité Primerio, se finaliza siendo las 11. a.m.
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| FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
Elaborar Acta Auxiliar Inmediato
Administrativa

L

JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE
Personero Delg¢gado para la Vigilancia Administrativa

e

MARTHA LUGIA ESCOBAR TOBON
Profesional U iversitaria

7 ,@zﬁmﬁ

/GILSON BEDOYA PEREZ
rofesional Universitario

PIUSMENY GOMEZ DAZA
Auxiliar Administrativa
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| CITANTE
. .y )  SECRETARIA GENERAL . .
CifcaciénaReunién de . ActaNo. |. - -~ Caracter de la Reunidén
COMITE PRIMARIO DE GESTION 1 Ordinari % | Extraordinari
DOCUMENTAL - n._arl_a _ raorainaria
Fecha de Reunion : S S ee ‘Hora Hora
Dia .| Mes |- Afo | = Lugar de Reunion _inicio | . final

AM AM
ORDEN DEL DIA

1. Actividades pendientes a realizar en Gestion Documental

" DESARROLLO

El dia de hoy y a la hora sefialada en la presente acta, se da inicio al Comité Primario de

-\ Gestién Documental, iniciando su intervencion la Doctora Lina Marcela Cano Hoyos, dando la

bienvenida a la funcionaria Isabel Cristina Ruiz Cardona después de terminar su incapacidad,
informa que debido a que aln Isabel Cristina se encuentra en terapias de recuperacion va a
estar apoyando las labores de Gestion Documental y la funcionaria Vanessa Castafieda
continuara por el momento en taquilla. La Doctora Lina Cano pregunta que actividades hay
pendientes en el proceso de Gestién Documental, interviniendo las asistentes asi:

La funcionaria. Vanessa. Castafieda interviene informando que ella tiene unas carpetas

pendientes por organizar (revisar, foliar y quitar ganchos) para subirlas al piso 6 con el fin de
que éstas sean digitalizadas. - '

La contratista Yaneth Quintero manifiesta la posibilidad de adquirir otro escaner con el fin de
agilizar toda la digitalizacién que hay pendiente, porque todas las Delegaturas estan
entregando carpetas, inclusive hay de ios afios 2019 en adelante, en este momento esa es ia
actividad que la contratista Yaneth Quintero viene desarrollando. La Doctora Lina Cano, llama
a Alexander Mira con el fin de que analice la posibilidad de adquirir otro escaner, lo que el
informa que va a realizar las gestiones pertinentes. .
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La Funcionaria Vanessa Castafieda informa que Isabel Cristina puede ir revisando y
separando por Delegaturas los papeles que se encuentran en una caja grande con el fin de
que estos sean archivados en las respectivas carpetas o de ser del caso eliminarlos.

La contratista Yaneth Quintero informa que existen unas cajas que son identificadas como
POSIBLE ELIMINACION v las cuales ya se encuentran digitalizadas, el trabajo que hay que
hacer es coger carpeta por carpeta e identificar con las TRD aprobadas que se puede
transferir al archivo central y que se puede eliminar. Lo rismo hay que hacer con todas las
cajas que hay en Ditaires.

La contratista Yaneth Quintero interviene diciendo que otra actividad en la que puede apoyar
Isabel Cristina, es en la organizacién de las carpetas de contratacion del afo 2020, porque en
el archivo no se han recibido para su digitalizacion y custodia, lo que la Doctora Lina Cano
informa que ésta actividad se debe coordinar con |a funcionaria Maria Oliva Londofo.

La Doctora Lina Cano, le informa a la funcionaria Vanessa Castafieda que en la taquilla
deben de estar muy pendientes de que todas los oficios salgan con el nuevo logo segln
Calidad y los cuales fueron socializados el dia de ayer, 23 de febrero, todo lo que llegue a la
taquilla y no esté actualizado se debe devolver, sin excepcion alguna.

Por dltimo la Doctora Lina Cano informa que la meta es este afo tener Gestion Documental
al dia con la aplicacion y puesta en marcha de las TRD.

encuentran en la caja descrita en
esta acta

Cristina Ruiz C.

L
o FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE, PROGRAMADA
Continuar con la digitalizacién de | Contratista Yaneth | Esta  actividad se
las carpetas entregadas por cada | Quintero desarrolla dia a dia
una de las Delegaturas
Organizar los documentos que se | Funcionaria Isabel | 31 de Marzo .de 2022

Organizar segln las TRD las cajas
identificadas como Posible
Eliminacién, con el fin de hacer
transferencia al archivo central o
eliminar

Funcionarias
Vanessa Castafieda,
[sabel Cristina y la
contratista Yaneth
Quintero

29 de julio de 2022
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Organizar segun las TRD las cajas
gue se encuentran en Ditaires, con
el fin de hacer transferencia al
archivo central o eliminar

Funcionarias
Vanessa Castafieda,
Isabel Cristina Ruiz y
la contratista Yaneth
Quintero

29 de julio de 2022

Organizar las carpetas de

contratacién del afio 2020

Funcionaria Isabel

Cristina Ruiz

29 de julio de 2022

Revisar cada uno de los oficios
que sean eniregados por las
Delegaturas con el fin de que se
encueniren  actualizados  con
Calidad

Funcionaria VYanessa
Castafieda

Esta actividad
desarrolla dia a dia

sSe

Anexo listado de asistencia
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T ~CITANTE _
- SECRETARU\GENERAL'
_ Cltacwn a Reumon de i ActaNo.: Caracter dela Reumon
COMITE PRIMARIO DE GESTION ) br di nar 1 x Extra dna
. DOCUMENTAL . | Ordi la_ or i rla
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o4 oz 12022 | SECRETARIA GENERAL 800 |80
AM AM
.. ORDEN DEL DIA:
1. Actividades pendientes a realizar en Gestion Documental

v U

(lu

!

[y

L T DESARROLLO

| El dia de hoy y a la hora sefialada en la presente acta, se da inicio al Comité Primario de
Gestién Documental, iniciando su intervencion la Doctora Lina Marcela Cano Hoyos, dando la
bienvenida a la funcionaria Isabel Cristina Ruiz Cardona después de terminar su incapacidad,
informa que debido a que aun Isabel Cristina se encuentra en terapias de recuperacion va a
estar apoyando las labores de Gestion Documental y la funcionaria Vanessa Castarfieda
continuara por el momento en taquilla. La Doctora Lina Cano pregunta que actividades hay
pendientes en el proceso de Gestidon Documental, interviniendo las asistentes asi:

La funcionaria: Vanessa Castafieda “interviene “informando que ella’ tiene unas carpetas

pendientes por organizar (revisar, foliar y quitar ganchos) para subirlas al piso 6 con el fin de
gue éstas sean digitalizadas.

La contratista Yaneth Quintero manifiesta la posibilidad de adquirir otro escaner con el fin de
agilizar toda la digitalizacién que hay pendiente, porque todas las Delegaturas estan
entregando carpetas, inclusive hay de los afios 2019 en adelante, en este momento esa es la
-.actividad que la contratista Yaneth Quintero viene desarrollando. La Doctora Lina Cano, liama

“a Alexander Mira con el fin de que analice la posibilidad de adquirir otro escaner, lo que el
informa que va a realizar las gestiones pertinentes.
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La Funcionaria Vanessa Castafieda informa que Isabel Cristina puede ir revisando y
separando por Delegaturas los papeles que se encuentran en una caja grande con el fin de
que éstos sean archivados en las respectivas carpetas o de ser del caso eliminarlos.

La contratista Yaneth Quintero informa que existen unas cajas que son identificadas como
POSIBLE ELIMINACION v las cuales ya se encuentran digitalizadas, el trabajo que hay que
hacer es coger carpeta por carpeta e identificar con las TRD aprobadas gque se puede
transferir al archivo central y que se puede eliminar. Lo mismo hay que hacer con todas las
cajas que hay en Ditaires.

La contratista Yaneth Quintero interviene diciendo que otra actividad en la que puede apoyar
Isabel Cristina, es en la organizacion de las carpetas de contratacion del afio 2020, porque en
el archive no se han recibido para su digitalizacién y custodia, lo que la Doctora Lina Cano
informa que ésta actividad se debe coordinar con ia funcionaria Maria Oliva Londorio.

La Doctora Lina Cano, le informa a la funcionaria Vanessa Castafieda que en la taquilla
deben de estar muy pendientes de que todas los oficios salgan con el nuevo logo segin
Calidad y los cuales fueron socializados el dia de ayer, 23 de febrero, todo lo que llegue a Ia
taquilla y no esté actualizado se debe devolver, sin excepcion alguna.

Por Gitimo la Doctora Lina Cano informa que la meta es este afio tener Gestion Documental
al dia con la aplicacién y puesta en marcha de las TRD.

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1. Continuar con la digitalizacién de | Contratista Yaneth | Esta  actividad  se
las carpetas entregadas por cada | Quintero desarrolla dia a dia
una de las Delegaturas
2. Organizar los documentos que se | Funcionaria Isabel | 31 de Marzo de 2022
encuentran en la caja descrita en | Cristina Ruiz C.
esta acta
3. Organizar segun las TRD las cajas | Funcionarias 29 de julio de 2022
identificadas como Posible | Vanessa Castarieda,
Eliminacién, con el fin de hacer | Isabel Cristina y la
transferencia al archivo central o | contratista Yaneth
eliminar Quintero
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4. Organizar segun las TRD las cajas | Funcionarias 29 de julio de 2022
gue se encuentran en Ditaires, con | Vanessa Castafieda,
el fin de hacer transferencia al| !sabel Cristina Ruiz y
archivo central o eliminar la contratista Yaneth
Quintero
5. Organizar las carpetas de | Funcionaria Isabel | 29 de julic de 2022
contratacion del ano 2020 Cristina Ruiz
6. Revisar cada uno de los oficios | Funcionaria Vanessa | Esta  actividad  se
gue sean entregados por las | Castafieda desarrolla dia a dia
Delegaturas con el fin de que se
encuentren  actualizados  con
Calidad

Anexo listado de asistencia
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CITANTE
Citacién a Reuniodn de Acta No. Caracter de la Reunion
Comité de Bienestar Laboral 1 Ordinaria X Extraordinaria
Fecha de Reunidn Lugar de Reunién Hora Hora
Dia Mes | Ado g inicio final
04 03 2021 Oficina Secretaria General 10:00 10:30
ORDEN DEL DIA
1. Verificacion del quorum.,
2. Leciura solicitudes auxilio para estudio
3. Verificacidén derequisitos
4. Analisis de las misma
DESARROLLO
Siendo la hora y sitio sefialado, se reunio el Comité de Bienestar Laboral confermado por:
1 La Secretaria General de la Entidad; dectora Lina Marcela Cano Hoyos.
2 - El Delegado de Derechos Humanos; doctora Andrea Tangarife Henao
3 - Unrepresentante de los empleados pertenemente al comité de Convivencia Laboral, Profesicnal

Universitaria Marfa Oliva Londofio A. -

Se procedid a dar lectura-a una (1} comunicacidn allegada a la Secretaria General, con fecha del 1° de marzo
de 2022, suscrita por la Personera delegada en lo Penal y de familia; Liss Mayiberth Duarte Vasquez; donde

solicita apoye econdmico para continuar con la Especiglizacién en Procesal Penal en la Universidad Auiénoma
Latinoamericana n- !a Unwerssdad Auténoma Latinoamericana.

Atendiendo lo dlspuesto en el PLAN DE’ B!ENESTAR CAPACITACION SISTEMA DE ESTIMULOS E
INCENTIVOS ¥ PRE — PENSIONADOS, se verifica el cumplimlento de requisitos asi:

9.4.‘[ 1 REQUISITOS PARA ACCEDER A LA EDUCACION FORMAL:

1 Ser empleado de perlodo de carrera admmlstratlva y de libre nombramiento y remocion.-Cumple.

2 Para los empleados de carrera administrativa deberan tener unza calificacion sobresaliente en el
tltimo periodo. No aplica,

3

Que no sea simultaneamente benefmano de ofro programa de educacion formal. Cumple. Se

adjunta certificado.

4 -+ ‘No haber "sido sancionado disciplinariamente en el Ultimo afio. Se adjunta certificado de
antecedentes disciplinarios.  S& adjunta

5 Acreditar minimo un (1) afio de servicio continuo en la entidad al momento de la solicitud. Se
adjunta certificado.
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La servidora Publica adjuntd lo siguiente:

El Comité de capacitacion, bienestar laboral e incentivos, evalta la viabilidad de otorgarle el apoyo economico a
las Perscneras Delegadas, dando cumplimiento a la resolucion No. 027 de 2022 {15 de febrero).

Una vez verificados los requisitos establecidos en el Plan de Capacitacién e incentivos numeral 9.4.1.2, es
aprobada la solicitud por el comité de Bienestar lakoral y se solicita iniciar presupuestalmente lo necesario para
conceder el auxilio econémico a la abogada Liss Mayiberth Duarte Vasquez, Personera Delegada en lo Penal y
de Familia.

8

9

1

[ RN d)]

4.1.2 POLITICAS PARA OTORGAR EL BENEFICIO EN EDUCACION FORMAL.:

Que el programa tenga relacion con el desempefio de las labores o con el objetc de la entidad.
Cumple,

+ Acreditar un promedio igual o supericr a 4.0. en el perlodo anterior y no haber perdido mas de una
asignatura. Cumple
Entregar la documentacién requerida, como es:

Solicitud presentada ante la Secretaria General.

Recibo de matricula niimero 114-046608 de la Universidad Auténoma Latinoamericana por valor de
$4.578.000

Fotocopia del Pensum educativo.

Certificado laboral.

Certificado expedido por la Secretariz General de no estar beneficiado en otro programa de educacion
formal.

Los debidos certificados de antecedentes disciplinarios actualizados.

En educacion formal, para funcionarios del Nivel Directive e! incentivo sera maximo del 50% del
valor de la matricula por semestre, asignado de manera equitativa entre los postulantes, de
acuerde con la disponibilidad de presupuesto para este rubro. La solicitante pertenece al nivel
directivo,

Cuanto existan varias solicitudes, se atenderan en primer lugar aquellas que no hayan recibido el
estimulo en el afio inmediatamente anterior, en caso de existir recursos se atenderan las demas
solicitudes. Solo se recibid una solicitud de apoyo para educacion formal.

Tendran derecho a acceder inmediatamente al estimulo educativo de educacian formal, quienes
hayan sido beneficiados para adelantar estudios pre o posgrados, atendiendo en primer lugar a
quienes no hayan sido beneficiados, siempre y cuando existan recursos. :

En todo caso el comité de capacitacion, bienestar laboral y estimulos ejercera la facultad
discrecional para ctorgar este beneficio de acuerdo a su criterio, evaluacién Yy presupuesto, entre
los funcionarios postulados.

En ninglin caso se aprobaran solicitudes retroactivas para periodos académicos anteriores.

En ningln caso se entregaran sumas de dinero en efectivo o cheque a favor de los funcionarios
beneficiados, el pago se realizara directamente a favor de la institucién educativa.

Tendra prioridad el programa que tenga mayor relacién con la misién y objetivos de la Personeria
municipal.

Centro Administrativo Municipal de [tagiif (CAML)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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Caodigo: FG-03
Personeria ACTA Versién: 04
de ltagli Fecha: 24/02/2022
FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA

1 Verificar disponibilidad presupuestal Maria Qliva Londofio A. 04/03/2022
2 | Solicitar CDP —RP Maria Oliva Londofio A. 04/G3/2022
3 Elaboracion resolucion Maria Oliva Londofio A. 04/03/2022

Anexo listado de asistencia

Firma los asistentes

. cret ria Geﬂ

—

l
RE TANGARIF
b

MARJA OLiVA L'OND

ARCELA C%NO OYOS.
; [ de |la Entida

doctora

elegado d,é D[ryaxchos umanos:
- i 2] n
/ Aosre

e Unepresentante de los empleados perteneciente al comité de Convivencia Laboral,

Cra. 514 51-55 - Edificio judicial, piso 5
Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
W, persnnerialtagm SOV.CO
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Cédigo: FG03

' Personena e - ACTA Versién: 04

@ie Emgus R Fecha: 24/02/2022
S - CITANTE - o
Lms Fernando Gavma L.— Contrat;sta S G C
.- Citacién'a'Reunion.de - . |  Acta:No. |-~ - Caracter dela Reunidén .
Revision Informacién Documentada P S e
del procedimiento: PGD-04 s e
Procedimiento para el control de Ordmarla ; Ex"'a.‘.”.,d'"ar_'?,_
redistios . R . e o -
.~ Fechade Reunion /| w0 cae Hora Hora
o Diasos| o Mes _;-’-A’ﬁo i .:___-.;Lugar de Reumon | inicio’ | final .
8:00 10:00
07 03 2022 DESPACHO DE LA PERSONERIA

AM.
- ORDEN.DELDIA . .

AM.

de la Secretana General

Desarroﬂo del Orden del Dla

Socializacion “Revision Informacnon Documentada” del Proceso de Gestion Documental

. J . DESARROLLO

1. 'Se'gh'écé' revision . de la informacion _docu'm'éh'té‘da del proceso de
Documental, iniciando con el procedimiento PGD-04 Procedimiento

Gestion
para el

control de registros, y en las cuales se encueniran las siguientes novedades

pasa sin ninguna novedad continuaigual.

Nombre del Procedlmlento Quedana Procedimiento para el control de la 1nformat:|on

documentada

1.0bjetivo:-Sin ninguna novedad continua igual.
2. Alcance: Sin nlnguna novedad continua igual

3. ‘Responsable: Se debe incluir “ Secretaria General”
4. Definiciones: Sin ninguna novedad continua igual.
5

. Documentos de Referencia: Sin ninguna novedad continua igual.

Centro Administrativo Municipal de’ Itagug {cam)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - mfo@personerlaltaguu gov o
WWW, personeriaxtagul gov o
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Cédigo: FG-03

Personeria ACTA Versién: 04
de ltagai Fecha: 24/02/2022

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Se debe corregir en este, el consecutivo por
el No. 6.

En la actividad 3 en la columna 2 se solicita actualizar en Descripcién: Ddespués de
haber sido aprobadas las solicitudes en Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
Informacion Documentada: Actas Y sus anexos, como también se solicita actualizar
Responsable: Lider de proceso.

En el numeral 5 se solicita actualizar en Actividad: Verificar informacién solicitada vy
publicada, en Descripcién: EI responsable de cada Delegatura verifica que la
informacion solicitada (modificaciones, eliminaciones adiciones y otras.), se encuentren
publicadas en la carpeta del S.G.C. Responsable: Lider de proceso vy apoyo a la
Gestion de calidad, como también se solicita actualizar en Informacién Documentada la
Carpeta del SGC.

Actividad No. 6: Esta quedaria asi: Diligenciar (formatos) registros. Descripcion:
Diligencia los formatos o produce los registros siguiendo las siguientes directrices:
Todos Ios registros fisicos del Sistema de Gestidon de Ia Calidad elaborados en
Formatos pre-impresos, se diligencian a mano, en letra legible, sin enmendaduras y con
boligrafo.

En caso de corregir un dato se debe tachar con una sola linea y colocarse al lado el
dato correcto y las iniciales del nombre y apellidos de la persona que efectio la
correccion y/o la aprobé.

Los registros en medio magnéticos se diligencian segun la aplicacién sistematizada que
los genera. Responsable: Responsable de la actividad que genera el registro.
Informacién documentada: Carpeta del SGC

En la actividad No. 7 quedaria asf: columna 1:Organizar los registros y disponerlos para
consulta descripcion: Organizan los documentos, de acuerdo a las directrices dadas
por el Proceso de Gestién Documental y a lo descrito en la actividad 2 de este
procedimiento y los dispone para consulta. Responsable: Responsable del
diligenciamiento del registro. Informacion Documentada: No Aplica.

Centro Administrativo Municipal de Itagii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagui.gov.co
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| Cédigo: FG-03 Mo
' Personeria | ACTA Versién: 04
deltagii | Fecha: 24/02/2022

La actividad No 8 quedaria asi: Identificar oportunidades de mejoramiento. Descripcion:
Periédicamente evaluar el desempefio del procedimiento e identificar oportunidades de
mejoramiento, de acuerdo a lo establecido en el proceso de evaluacién y mejoramiento.
Responsable:” Secretario (a) General,-en Informaciéon Documentada: FG-03 Acta FEM-
04 Plan'de mejoramiento FPI-04 Mapa de Riesgos Informes de seguimientos.

7.CONTROL INFORMACION DOCUMENTADA:

En la fila 1 columna 2 se solicita actualizar Lider de'p'ro'ceso,' en Récupérééién
Carpeta del SGC, en Proteccidn: Copia de seguridad (Backup), en tiempo de

Retencion: 2 afios, en Disposicion final Servidores de la personeria (Contingencia
interno y contingencia externo).

En la fila 2 columna 2 se solicita actualizar Registro Acta FG-03 y sus anexos,

Responsable Lider de proceso, en Recuperacién: Carpeta fisica y virtual "Carpeta
Publica™),

En la fila 3 columna 1 se solicita actualizar Registro Formatos y documentos
codificados, Responsabile: Lider de proceso.

En la fila 4 se solicita actualizar Responsable: Lider de proceso.
En la fila 5 se solicita actualizar el Responsable: Lider de proceso.

En la fila 6 se solicita actualizar Responsable: Lider de proceso. Disposicion final:
Archivo Central.

En la fila 7 se solicita actualizar Responsable: Lider de proceso y Disposicion Final:
Archivo Central.

En la fila 8 se solicita actualizar Responsable: Lider de proceso.

Centro Administrativo Municipal de itagiii (cami)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - mfo@personenaltagm gov co
WWW. personeruaitagm gov o :
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Codigo: FG-03

Personeria ACTA Version: 04
de Raglf Fecha: 24/02/2022
FECHA

COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
Solicitar aprobacién de cambios | Secretaria General A convenir
del procedimiento arriba (Directivos)
mencionado en comite
institucional  de  gestion vy
desempeno.

Anexo listado de asistencia

Centro Administrativo Municipal de Iltagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagui.gov.co
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Caédigo: PGD - 04
Version: 04
Fecha: 24/02/2022

-'P'érsdnéria | _PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
mg{si E & 'REGISTROS INFORMACI i

Establecer los controles necesarios para la identificacion, almacenamiento, recuperacion,

nroteccidn, tiempo de retencién y disposicion final de los registros del Sistema Integrado de

Este procedimiento inicia con la identificacién de los registros producidos en la ejecucién de

los procesos de la Entidad y finaliza con el control de !os mismos y la aplicacién de acciones
de mejoramiento al procedimiento S :

Representante de la Direccion, Coordinador de Calidad y Lideres de Procesos.

Registros: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas. Ejemplo: informes, actas, videos, grabaciones, memorandos,
comunicados y formatos diligenciados, entre otros.

GTC ISO/TR 10013 Directrices para Ia documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad
NTC 1SO 9000 Sistema de Gestion de la Calidad: Fundamentos y Vocabularlo

NTC ISO 9001 Sistema de Gestién de la Calidad: Requisitos

NTC GP 1000 Norma Técnica de Calidad en’la Gestién Plblica

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Establecen los registros necesarios
que permitan mostrar evidencia de | .
las actividades realizadas, ... del e
. A _ Y Lideres de
l[dentificar los | cumplimiente de: los = requisitos P
. : . - rocesos y :
1| registros del | internos, legales y del Sistema de Equi No aplica
. guipo de
SIG integrado de Gestion de ltagui, los ABOVO
cuales guedan consignados en el apoyc
numeral 5, en la columna “Reglstros
de los procedimientos.
2| Definirlos | Una vez identificados los registros Lider del No aplica

Centro Administrativo Municipal .de‘"ltagﬁ.i {CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 -

Tel: 376 48 84 - mfo@personenastagus gov.co
VIWW. personermtagui gov €0
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Personeric
de itaghi

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
REGISTROS INFORMACION DOCUMENTADA

Codigo: PGD ~ 04

Version; 04

Fecha: 24/02/2022

criterios
necesarios
para el
control de los
registros

que evidencian el cumplimiento de
las actividades de los procesos del
sistema Integrado de Gestion,
definen y documentan los pardmetros
de control de los mismos
diligenciando la tabla “ Control de
Registros™ la cual hace parte de la
estructura de los procedimientos,
manuales, guias e instructivos
controlados por el SIGI, la cual tiene
el siguiente contenido:

Registro: Los registros de calidad se
identifican por su cédigo en caso de gue
lo tengan y por el nombre del
documento.

Responsable: Cargo del funcionario
responsable de garantizar el
diligenciamiento del respectivo registro
de calidad para su posterior analisis de
la informacion.

Lugar de Almacenamiento: indican
el Lugar donde se guarda el
documento (oficina, archivo etc)

Recuperacién: Sefalan el medio en
que se guarda el registro: fisico
(indicando el nombre del archivador
y/o. nombre de la carpeta) o
magneético (indicando el computador
y la ruta para acceder a él) o una
combinacién de las dos formas.
Proteccién: Criterios que permiten la
conservacion del registro durante el
tiempo de retencion y evitan la pérdida,
deterioro y manejo inadecuado de la
informacion.

Tiempo de Retencién: Tiempo durante
el cual se conservan los registros del
Sistema de Gestién de la Calidad, en los
diferentes archivos de acuerdo al

Proceso y
equipo de
apoyo

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 &4 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personetiaitagui.gov.co
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J Personeria |
~deftagui | °

PROCEDIMIENTO PARAEL CONTROL. DE
REG!STROS INFORMACION DOCUM|

Cédigo: PGD — 04
Version: 04
Fecha: 24/02/2022

periodo de tiempo -establecido .por la

"Entidad.

Disposicién final:

cumplido el tiempo de-. retencidn

(Ejemplo: Reciclar, destruir, archivo !

central, historico, etc). .

Describe qué se.|
hace con el registro después de-

Envia a la coordinacion del SGC los
formatos eglaborados . con el
procedimiento, manual, gufa -

instructivo que los referencia para Ia

coSd(i);i!g:ggh' | ‘asignacién del codigo - respectivo, | Oficio y sus
3 de los | dando cumpl;mlento a lo estab!emdo_ ... Lider del _anexos
formatos en el procedimiento . para- _i_a Proceso
i elaboramon control de documentos
definidos : e
?ﬁggﬁé Se f\siglnaila codiﬁc?c!!é: ;1 los forr?atcijs, S t
os incluye en el listado maestro de ocumento
leT?;?:dzn documentos internos y registros y lo .Coordlnador codificado
41 maestro de | PUblica de acuerdo a lo establecido |- - ~ FGD-11
Documentos | €M el procedimiento de Elaboracion y Listado l\/_laestro
" Internos y control de documentos internos y 1os de Registros

registra.”

Registros

del Sistema de Ges’non dela Calidad |
Cpre-| -

elaborados Formatos
impresos, se dlhgenczan a mano en

registro

6| Diiigenciar Dlhgencza los formatos o produce 08 Responsable Formatos y
(formatos) | registros . siguiendo - las - siguientes | de la actividad documentos
‘registros | directrices: Todos l0s registros fisicos | due genera el codificados

Centro Administrativo-Municipal de- Itagu: (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 -

Tel: 376 48 84 - mfo@personenantagu; gov co
WWW. personer:altagul gOV.Co™~
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' Personeria

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
REGISTROS INFORMACION DOCUMENTADA

Codigo: PGD - 04

Version: 04

Fecha: 24/02/2022 I

letra legible, sin enmendaduras y con
boligrafo.

En caso de corregir un dato se debe
tachar con una sola linea y ¢colocarse
al lado el dato correcto vy las iniciales
del nombre y apellidos de la persona
que efectio la correcciéon y/o la
aprobd.

Los registros en medio magnéticos
se diligencian segun la aplicacion
sistematizada que los genera.

Organizar los
v Registros y
| Disponerlos
para consulta

Organizan los documentos, de
acuerdo a las directrices dadas por el
Proceso de Gestion Documental y a
lo descrito en la actividad 2 de este
procedimiento y los dispone para
consulta

Responsable
del
diligenciamient
o del registro

No Aplica

Recibir
solicitudes y
Prestar los
registros

Recibe solicitudes de los registros
bajo su custodia y los presta para
consulta a los usuarios internos o
externos que lo requieran y luna vez
devuelto, verifica que estén en la
misma condicién en que se presto
(sin enmendaduras, tachones,
modificaciones o mutilaciones) salvo
que haya sido expresamente
solicitado para revision y/o
modificacién, en cuyo caso se debe
identificar el cambio con la firma e
identificacién de quien lo autoriza.

En caso de requerirse copia del
registro, se solicita autorizacion al
responsable de su almacenamiento.

Personal de
Archivo

No Aplica

8| Identificar
8 | oportunidade
~sde

mejoramienta

Periddicamente
desemperio  del
identificar o
mejoramiento;  de
establecido. /'en:

so d

el proce

Secretario(a)
General

FG-03
Acta
FEM-04.
~ Plande
Mejoramiento

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagul.gov.co
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Codigo: PGD - 04 p

Personerio | PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

certind

dettagii

REGISTROS INFOR

\ DOCUMENTADA

Version: 04

Fecha:

24/02/2022

evaluacién y mejoramiento

informes de

- seg
. Aplicar las acciones correctivas y/o _ FEM"OJ’
- Aplicar . , Plan de
o preventivas de  acuerdo a o}  Secretario(a) |- ) .
g | @cclones de establecido en el proceso de analisis | - General - Mejoramiento
mejora : ; .. FP1-04
y mejoramiento Mapa de Riesgos

7. CONTROL INFORMACION DOCUMENTADA

FGD-11

Coordinador

; . - Capeta Actas o
| Listado de Cahd:a:g Oficina del Carpet el 5 a8
Maestrode | . . Responsable |- SGC
Oficios Acta Coordlnador. Sic 1 ¥ Carpetas de
FG0 . .de_ Cahdad /| Oficina del uso exclusivo SERES Archivo Central
| Responsable del
anexos _
- Lo Responsable
ot _ Coordlnador _ Carpetas de | Establecido en
Documentos] o g o . .
e o de Calsdad | Oficinadel |Capeta fisica yluso exclusivo| la Tabla de ,
codificado ) s - -Responsable virtual del Retencion Archivo Central
Responsable| Documental
Fo o | Carpetas de | Establecido en
/| - Oficina del .. ICapeta fisica yjuso exclusivo| la Tabla de .
“Responsable virtual del Retencion Archivo Central
i = Responsable| Documental
Coordmador_ Carpetas de | Establecido en
FG-03 de Calidad || . Oficina del uso exclusivo| la Tabla de ,
Acta L Responsable Capeta Actas del Retencién | Archive Central
i Responsable| Documental _
FEM-04 Coordmador Oficina del Capeta SGC | PC del 2 afios Archivo Central
Plan de de Cahdad Responsable responsable uir
Mejoramient

Centro Administrativo Mu nicipal d'é'lt'agtj'l {cam)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 -
Tel: 376 48 84 - mfo@personenaltagm gcv co

WWW., personena:tagul gov.Co
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__ Cédigo: PGD — 04
' Personericl | PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE Version- 04
de liagiil REGISTROS INFORMACION DOCUMENTADA : :
Fecha: 24/02/2022
o) proceso
FPLog | e Oficina del PC del R
I\Rﬂizza:se I__;'i"dér_{de} Responsable Capeta SGC responsable 2 afios Archivo:Central
g proceso
Coordinador
informes de . : -
o de Calidad .| Oficina del FC del = S
segu?lento Lider de Responsable Capeta SGC responsable 2 afios Archivo Central
proceso

8. CONTROL DE CAMBIOS

01

07/07/2015

Claudia Jimena
Echavarria Barrientos
Representante de la
Direccion para el
SGC

Comité de Calidad

Elaboracién del documento

2 19/03/2020 | Personero Municipal Comité MIPG Comité | Actualizacién de imagen
institucional de Institucional por cambio de
Gestion y Personero. '
Desempefio
3 06/10/2020 | Secretaria General Comité MIPG Comité { Se actualiza “registro”  por
Institucional de informacién documentada, se
Gestidén y completa la informacion
Desempefio referente a control de
documentos. Se  adiciones

acciones de mejoramiento FEM-
04 Plan de Mejoramiento FPI-04
Mapa de Riesgos

4 24/02/2022 | SGC Comité Institucional Actualizacion logos del
de Gestion y ICONTEC con el nimero de
Desempeiio registro de re certificacién del 2
de noviembre de 2021,
CO-SC-CER427866
5 07/03/2022 | SGC

Centro Administrativo Municipal de [tagiii (CAMI)

Cra, 51 & 51-55 -

Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co

www.personeriaitagul.gov.co
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Cédigo: FG-03

ACTA . . Version: 04

Fecha: 24/02/2022

CITANTE :

LUIS Fernando Gavma L — Contratlsta S.G.C.

- Citacién a Reunionde: - | ActaNo. |- -. - -Caracter dela Reunién
Revisién Informacion Documentada T SR
del procedimiento: PGD-04
Procedimiento para el control de Ordlnar:a Extraordinaria
registros S e
Fecha de Reunién- Lu ar de Reumon Hora .Hora
~Dia | Mes . Ano : g L “inicio | final
07 o3 2022 DESPACHO DE LA PERSONERIA | 800 | 10:00
: AM, AM.
__ .. ORDEN DEL DIA . S
1. Socializacién “Revisién Informacion’ Documentada ‘del Proceso de Gestion Documental
de Ia Secretaria General
Desarroilo del: Orden del Dia

DESARROLLO

P

1.

Se hace revision .de la informacién documentada del proceso de Gestion

Documenital,

iniciando con el procedimiento PGD-04 Procedimiento para el

controi de registros, y en las cuales se encuentran las siguientes novedades
pasa sin ninguna novedad continua igual.

Nombre del Procedsmlento Quedaria Procedlmtento para el control de la informacion
documentada

1.0bjetivo: Sin ninguna novedad continua igual.

2.

3
4.
5

Centro Ad m!nastratlvo Mumcnpal de ltagu: (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso5 - ¢
Tel: 376 48 84~ mfo@personerlaitagm gov co
WWW. personerlaltagul gov.co

Alcance: Sin ringuna novedad continua igual.

. Responsable: Se debe incluir “ Secretaria General”

Definiciones: Sin ninguna novedad continua igual.

-

. Documentos de Referencia: Sin ninguna novedad continua igual.
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Codigo: FG-03

Personeria ACTA Versién: 04

de agli Fecha: 24/02/2022

T, L
e

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: Se debe corregir en este, el consecutivo por
el No. 6.

En la actividad 3 en la columna 2 se solicita actualizar en Descripcion: Ddespués de
haber sido aprobadas las solicitudes en Comité Institucional de Gestién y Desemperio.
Informacion Documentada: Actas y sus anexos, como también se solicita actualizar
Responsable: Lider de proceso.

En el numeral 5 se solicita actualizar en Actividad: Verificar informacion solicitada y
publicada, en Descripcion: E! responsable de cada Delegatura verifica que la
informacién solicitada (modificaciones, eliminaciones adiciones y otras.), se encuentren
publicadas en la carpeta del S.G.C. Responsable: Lider de proceso y apoyo a la
Gestion de calidad, como también se solicita actualizar en Informacién Documentada la
Carpeta del SGC.

Actividad No. 6: Esta quedaria asi: Diligenciar (formatos) registros. Descripcion:
Diligencia los formatos o produce los registros siguiendo las siguientes directrices:
Todos los registros fisicos del Sistema de Gestion de la Calidad elaborados en
Formatos pre-impresos, se diligencian a mano, en letra legible, sin enmendaduras y con
boligrafo.

En caso de corregir un dato se debe tachar con una sola linea y colocarse al lado el
dato correcto y las iniciales del nombre y apellidos de Ia persona que efectlio la
correccion y/o la aprobo.

Los registros en medio magnéticos se diligencian segtn Ia aplicacion sistematizada que
los genera. Responsable: Responsable de la actividad que genera el registro.
Informacién documentada: Carpeta del SGC

En la actividad No. 7 quedaria asi: columna 1:Organizar los registros y disponerlos para
consulta descripcion: Organizan los documentos, de acuerdo a las directrices dadas
por el Proceso de Gestion Documental y a lo descrito en la actividad 2 de este
procedimiento y los dispone para consulta. Responsable; Responsable del
diligenciamiento del registro. Informacion Documentada: No Aplica.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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Codigo: FG-03

Personeria | ACTA Version: 04

deftagli - | Fecha: 24/02/2022

La actividad No 8 quedaria asi: |dentificar oportunidades de mejoramiento. Descripcién:
Peribdicamente evaluar el desempefio del procedimiento e identificar oportunidades de
mejoramiento, de acuerdo a lo establecido en el proceso de evaluacién y mejoramiento.
Responsable: Secretario (a) General, en Informacién Documentada: FG-03 Acta FEM-
04 Plan de mejoramiento FPI-04 Mapa de Riesgos Informes de seguimientos.

- 7.CONTROL INFORMACION DOCUMENTADA:

En la fila 1 columna 2 se solicita actualizar Lider de proceso, en Recuperacion
Carpeta del SGC, en Proteccién: Copia de seguridad (Backup), en tiempo de

Retencién: 2 afios, en Disposicién final Servidores de la personeria (Contingencia
interno y contingencia externo).

En la fila 2 columna 2 se solicita actualizar Registro Acta FG-03 y sus anexos,

Responsable Lider de proceso, en Recuperacion: Carpeta fisica y virtual "Carpeta
Publica"),

En la fila 3 columna 1 se solicita actualizar Registro Formatos y documentos
codificados, Responsable: Lider de proceso.

En la fila 4 se solicita actualizar Responsable: Lider de proceso.
En la fila 5 se solicita actualizar el Responsable: Lider de proceso.

En la fila 6 se solicita actualizar Responsable: Lider de proceso. Disposicidn final:
Archivo Central.

En la fila 7 se solicita actualizar Responsable: Lider de proceso y Disposicién Final:
Archivo Central.

En la fila 8 se solicita actualizar Responsable: Lider de proceso.

Centro Acimmlstrat:vo Mumc;pal de Itagw (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 =
Tel: 376 48 84 = mfo@personerlaltagu: gov co
WWW, personerlaltagul GOV.CO - -
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Cédigo: FG-03

" Personeria ACTA Version: 04
de Itagi Fecha: 24/02/2022
FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
Solicitar aprobaciéon de cambios | Secretaria General A convenir
del procedimiento arriba (Directivos)
mencionado en comité
institucional de  gestién y
desempefio.

Anexo listado de asistencia
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Cédigo: FG-01
LISTA DE ASISTENCIA Versién: 03

Personerica
de gl

Fecha: 24/02/2022

'JNOI'\I'!"B"RE'DE'LA'ACTWI*& AD SGC ngsmn informacion Document'ada del Proceso
- © . .| de Gestion Documental de la Secretaria General

FACILITADOR =] Luis Fernando Gaviria L.
'FEC_HA 07/03/2022 HORARIO ~ | DESDE:8:00 am HASTA: 10:00 am
'LUGAR:'_-___"__ oo Despacho de la Personeria
- NOMBRESYAPELLIDOS | =~ . CARGO . . | . FIRMA
VAR E’oc? Q\WA AN . ADA 1SA aecx@ (€
2. \lﬁf\f@‘ﬂl Ubrkﬁ:—ﬁ@ = O@MEﬂTl‘J‘T’K \C}VW @

S Lur Arpors Ot frox Adt | Jllse ]
4o /Fv M vz (ol flecsterblopyy ]
6.
7.
8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
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Codigo: FG-03

deltogii. - | Fecha: 24/02/2022
PERSONERC MUNICIPAL
. Citaciéon a.Reunién de - . |-ActaNo. . .. Caracter de [a Reunion
9 03 | 202  Personeria | 500 00

1. REVISION A LA CALIDAD DE LAS RESPUESTAS A PQRS FEBRERO-- 2022

DESARROLLO

L ———

‘%a';" "

En cumplimiento a lo establecido en el procedimiento de atencién a los PQRDSF, el
titular en compaiifa de la Auxiliar Administrativa procedié a efectuar la verificacion de la
calidad en las respuestas suministradas a la ciudadania entre el 1° al 28 de febrero de

2022, encontrando que se radicaron 28 solicitudes, por lo que se eligieron
aleatortamente los siguientes radicados:

22020100800161 del 1 de febrero de 2022, asignada a la Delegatura de Penal y
Familia, Se dio respuesta y consecuente con lo solicitado.

22020399900189 del 3 de febrero de 2022, Asignado a la Delegatura Colectivos y

Ambiente, donde se le oficia al peticionario informando que se dio traslado a la
dependencia encargada en términos.

22021500800262 del 15 de febrero de 2022, asignado a la Delegatura de Derechos

Humanos, se evidencia una constancia de que no se puede realizar ningln tramite
debido a que no se tiene datos exactos del usuario.

Centro Administrativo Municipal de Ttagif (CAM)
Cra. 51 # 51-35 - Edificio Judicial; piso 5
Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagli.gov.co

www.personeriaita

guigov.co
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Personeria ACTA Versién: 04

de ltogdi Fecha: 24/02/2022

22021700700289 del 17 de febrero de 2022, asignado al Despacho, se dio respuesta
en calidad pero con términos vencidos (1 dia).

22021800700297 del 18 de febrero de 2022, asignado a vigilancia administrativa, se
dio respuesta en calidad pero con términos vencidos (4 dias).

22022100700311 del 21 de febrero de 2022, , asignado a vigilancia administrativa, se
dio respuesta en calidad pero con términos vencidos (1 dia).

22022200700329 del 22 de febrero de 2022, asignado a vigilancia administrativa, se
dio respuesta en calidad pero con términos vencidos (2 dia).

22022299900326 del 22 de febrero de 2022, asignado a vigilancia administrativa, se
dio respuesta en calidad pero con términos vencidos (2 dia).

Se realiza el seguimiento al 100% de las PQRS del mes de febrero, se encontrd
seguimientos a derechos de peticion solicitados por los usuarios, revisiones a debido
proceso los cuales se encuentran dentro de los términos establecidos.

JHON JAIRO CHICA SALGADO DIANA MARIA MEJIA TORO
Personero Municipal Auxiliar Administrativa

Elabord acta. Diana Mejia/Auxiliar Administrativa.

Centro Administrativo Municipal de ttagiit (CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.persoheriaitagul.gov.co
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Codigo: FG-03

Personeria ACTA Versi6n: 04
de ltaglGi - - Fecha: 24/02/2022
o GITANTE
LUIS FERNANDO GAVIRIA
. Citacién'a'Reuniénide: | ActaNo." Caracter de la Reumon
Socializacién acompanamiento ' B
diligenciamiento Formulario FURAG C e Ordmarla Extraordmarla
2021 _ = :
Fecha de Reunion - e f? _-:;Hora o Hora
_.Dia’ | Mes | Ao | = --.::.'-“93' de Re““'°“ | inicio | final'
8:00 10:00
09 03 2022 DESPACHO DEL PERSONERO

AM. AM.
ORDENDELDIA .~ -

"™ 1. Socializacién del formulario FURAG vigencia 2021
2. Desarrollo del orden de dia.

DESARROLLO

1. Se da inicio a la reunidn en la hora sefialada por parte del asesor de calidad, LUIS
FERNANDO GAVIRIA.

2. El asesor de calidad manifiesta que la fecha limite para la entrega del cuestionario
debidamente diligenciado es el dia miércoles 16 de Marzo, concertado con la Secretaria
General y los demas responsables en el diligenciamiento del formulario FURAG.

Se definid en dicha reunidn que algunas respuestas de control interno seran revisadas
de acuerdo a las respuestas dadas en la vigencia 2020 por la doctora Emilse Vargas

con sus respectivas evidencias, a lo que el doctor Alexander Mira propone que se
actualice o que no se encuentre actualizado.

Centro Ad mm:stratwo Mummpai de ltagm (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio’judical, piso 5 -

Tel: 376 48 84 - mfo@personerlaatagm gov (o
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de itaghi Fecha: 24/02/2022

Se inicia dando respuestas en el formulario FURAG a la Politica de Compras y
Contratacién Publica, cuyos responsables son Maria Oliva Londofio y Alexander Mira.

Luego se da respuesta a las preguntas que hacen parte de la Politica: Estratégica del
Talento Humano en cabeza de la Secretaria General y la auxiliar administrativa Diana
Mejia T.

Se realizé de esta manera un avance en el diligenciamiento del FURAG del 29% en las
dos politicas mencionadas anteriormente.

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
Queda pendiente realizar reunién
con el Ingeniero Carlos Molina y | Luis Fernando | A definir.

Lucas Fernandez con el fin de | Gaviria L.
complementar el diligenciamiento
del formularic en io de su
competencia en el campo de
Politica de Gobierno Digital.

Anexo listado de asistencia

Centro Administrativo Municipal de Itagiif (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 ~ Edificio Judicial, piso 5
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LISTA DE ASISTENCIA

Caodigo: FG-01

Version: 03

Fecha: 24/02/2022

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD Socializacion FURAG 2021

'FACILiTADOR i) Asesor Calidad

FECHA Qmarzo 2022 HORARIO - .| DESDE HASTA

-_'-LUGAR Sl Dés“bacho Personero

. NOMBRESYAPELLIDOS CARGO .| - FIRMA
wmm Mf(/,&/; A /og g @wﬁr‘t’% t‘ﬂ . %%VM A

up aulo Wuotwhy Cond Gl

s Hgn‘& o loap | PY i
:Qf\omz?wm‘r&m{ Qs ke O . I ouset
5~—h‘*f— Am.ﬁ)e«ra O\C\Y\L ﬁ‘“ﬁ:&&*hm WM
6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)

Cra, 514 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co

www.personeriaitagul.gov.co

®O00e

ISC 9001

CO-8C-CER427886







Caédigo: FG-03

Personeria | ACTA Version: 04

delaghi - | Fecha: 24/02/2022

LLUIS FERNANDO GAVIRIA

-~ Citaciéna Reuniénde: | Acta Noiijois 'C'aréc'ter:de'Ia--Re‘unién _

diligenciar de manera virtual o correo’

Socializacion acompafiamiento a

formulario del FURAG, “ Politica de | - Ordinaria | |, Extraordinaria

~ FechadeReunion |

| Hora | Hora
|- inicio | final

11 |03 | 2022 DESPACHO DEL PERSONERO 9.00 1 10:00

AM.  [AM.
. ORDENDELDIA R

1.

SOCIALIZACION FURAG: POLITICA: GOBIERNO DIGITAL

2. DESARROLLO DEL ORDEN DIA.

DESARROLLO

1. Se da inicio a la Socializacion del formulario del FURAG a la hora convenida, en la
cual se cuenta con la asistencia de la comunicadora Yeimy Viviana Montoya Suaza y

Maria Jose Ocampo BEDOYA, Auxiliar de Comunicaciones de forma presencial y en
forma virtual con el Ingenieroc Carlos Molina.

2. El asesor Luis Fernando Ramirez agradece al Ingeniero Carlos Molina por su

intervencién en cuanto a lo de su competencia en el campo de Politica: Gobierno
Digital, en el cual se avanzoé en un 77%.

Queda como compromiso programar reunion con el funcionario Lucas Fernandez, con

el fin de complementar el diligenciamiento del formulario en lo de su competencia en el
campo de Politica de Gobierno Digital.

Centro Ad miniSti‘rat_;'i:vQ’.Muné_ci_rl'ai ijfé:i’tagi}f (CAMI
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso5 .
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Cédigo: FG-03

Personeria ACTA Versién: 04
de toagi Fecha: 24/02/2022
FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
Realizar reunién virtual con Lucas | Luis Fernando | 16-03-2022
Fernandez para completar | Gaviria L.

informacion de Gobierno Digital en
el formulario del FURAG

Anexo listado de asistencia

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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de ftagiy

Cédigo: FG-01

LISTA DE ASISTENCIA Version: 03

Fecha: 24/02/2022

NOMBREDELAACTMD Ap | DILISENCIAMIENTO  DEL  FURAG  “GOBIERNO
FACILITADOR | LUIS FERNANDO GAVIRIA L

FECHA | 11/03/2022 HORARIO - | DESDE: 9:00 AM | HASTA: 10:00 AM
LUGAR: | DESPACHO DE LA PERSONERIA

. NOMBRES Y APELLIDOS = ' . . _CARGO . . | A FIRMA

1. Mavi ()C&" Qompo & BDox. Comunxr.auowg %V?Qc\@‘ié O@
2. Hﬁwﬁu} Uidring kPOL/:foafa V. | Compniradore /%/Wﬂ/
3. f\q iﬁfyv\@O’(D D\*Jf:‘?_l, CocSe, Y /
400 Fonn>> (oo ) b S </
5. 1

6.

7.

8.

9.

10.

11,

12.

13.

14,

15.

16.

17
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Cadigo: FG-03

ACTA Version: 04
deltagli - | Fecha: 24/02/2022
G e e e GITANTE s

LUIS FERNANDO GAVIRIA

___ Citaciéna Reuniénde [ ActaNo.| — Caracter de la Reunién
Politica de Gobierno Digital Ordinaria | X | Extraordinaria |
. Fechade Reunién . |- @~ o0 o T T _zieoso Hora | Hora '
_Dia_ | Mes [ Ao |~ lugardeReunién = Lo oel
23 |03 | 2022 DESPACHOPERSONERIA . |10:00 | 11:30

AM.

A.M.

oo HORDEN DELDIA =

1. Socializacion de datos abiertos y construir archivoen datos.gov.co

Revisién Procedimientos de Gestion de las Comunicaciones

DESARROLLO

1. Se da inicio a la reunién en la hora sefalada por el asesor LUIS FERNANDO
GAVIRIA L., el cual socializa a las comunicadoras Yeimi Viviana Montoya Suaza y
Maria José Ocampo Bedoya, como ingresar en el link de la Personeria para ingresar a

los datos abiertos.

El asesor expone de forma muy clara y concisa sobre el concepto que es un archivo
de datos abiertos: “Es un archivo donde nosotros (Personeria) debemos usar la
informacién para beneficio de la comunidad y el aprovechamiento de éstos”, como
también los mecanismos para encontrar la informacion.

Recomienda mantener los datos abiertos actualizados y se deben subir las columnas

mas importantes.

Se realiza construccion de archivo en Excel con las especificaciones sugeridas por

datos.gov.co y se procede a diligenciar en el portal de datos abiertos del estado
datos.gov.co, con el fin de crear y validar archivo para publicar a la comunidad.

Centro Administrativo Municipal de Itagiif (CAM)

Cra. 51 # 5155 - Edificio Judicial, piso 5~ -
Tel: 376 48 84 - -i_‘nfo@personerial_ta'gui.gov_.co

www.personeriaitagui.gov.co
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Cédigo: FG-03

Personeria ACTA Versién: 04

de itagli Fecha: 24/02/2022

Después de cargar la informacidon de datos abiertos se envia al Ministerio de
Comunicaciones para ser aprobados por este, para que quede como informacién a la
ciudadania para ser objeto de visitas y descargas..

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
Queda pendiente continuar con el | Luis Fernando | A Definir

procedimiento de Gestion de las | Gaviria L — Viviana
comunicaciones  para revisar | Montoya Suaza vy
informacion documentada de este | Maria José Ocampo
Bedoya.

Anexo listado de asistencia

Centro Administrativo Municipal de [tagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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LISTA DE ASISTENCIA

Cédigo: FG-01

Version: 03

Fecha: 24/02/2022

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD |

SOCIALIZACION DE DATOS ABIERTOS

FACILITADO R =

'FECHA | 23-03-2022

(HORARIO

DESDE: 10:00 A.M.

HASTA: 11:30 A.M.

DESPACHO PERSONERIA

__ NOMBRESY APELLIDOS |

(enhstil

hw.7/4

2-‘%‘”{‘(’]\6 Jose¢ Oramg?c) A

ﬂ%xgom/ cé Pf@%)fd

3

IV Amngbro O~

Aox. AL

SNG A

\  Centro Administré';'i'\"r’cé-Muh'@(’:ipal de Itagiii (CAME)
1o Cra, 514 51-55 - Edificio’Judicial, piso

5

| Tel: 376 48'84 - info@personeriaitagui.gov.co
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Codigo: FG-03

Personerm : ACTA- Version: 03

e ‘tmgus : Fecha: 19/03/2020
: SR ._ - CITANTE - R AEEats
SECRETARIA GENERAL . o

. Citacién a Reuniénde ... |{'‘ActaNo.:|: . Caracterdela Reunion

COMITE PRIMARIO DE GESTION 'ch%ai'n'ér'ié" % | Extraordinaria.
DOCUMENTAL | =xirdorainana -

..Fechade Reunién - .. .- Lu ar de Reu 0 ceeie Hora | THora
Dia_ | Mes | ARo | g ni6 | inigio | final
29-03 19-04 | 2022 SECRETARIA GENERAL N/A N/A

- B R <+ ORDEN DEL DIA - '

1. Revision de Series y Subseries de las TRD cada una de las Delegaturas Secretaria
General, Despacho y Control Interno

DESARROLLO

| Desde el 29 de marzo del afio 2022 hasta el 19 de abril de 2022, tal como esta relacionado

an las listas de asistencia de cada una de las reuniones y adjuntas a esta acta, se comienza
con la revision de Series y Subseries de las TRD cada una de las Delegaturas, Secretaria
General, Despacho y Control Interno, encontrando algunos posibles cambios los cuales se
encuentran en la carpeta ptblica de Centro de Atencién Documental. (Este archivo no se
imprime por lo que es muy extenso y por el tema de Cero Papel).

Proponiendo los siguientes posibles cambios en cada una de las delegaturas, secretaria
general, despacho y control interno:

Despacho: En la serie de 102.09 DERECHOS DE PETICION el soporte esta Unicamente en

Electronico Software PQRS y estos formatos también se archivan en papel asi que hay que
agregarlo.

-En la serie de 100.11.04 INFORMESDEGESTIONRENDICION DE CUENTAS, agregar
FTH-14 Informe Ejecutivo (Ley 951-2005), FPI-16 Anexo Plan de Participacion
Ciudadana y Rendicién de Cuentas y eliminar Informe de diagnostico en salud ya que

~ este es de seguridad y saiud en el trabajo.

-En la serie 100.16.01 PLANES, agregar acuerdos de gestion y anexos

-En la serie 100.19 PROYECTOS DE EJECUCION PRESUPUESTAL, eliminar

Mw"”&wﬂr R

Centro Admmnstratwo Munlc;pai de ltaguu (CAM!)
Cra. 51# 51-55 - Edificio judicial, piso 5
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Ante proyecto del presupuesto de ingresos.

Ante proyecto del presupuesto de gastos.

Registros de célculo de los ingresos corrientes por producto.
Registro de clasificacion econémica de los gastos
Certificacion de némina del presente ario.

Registro de pagos programados de deuda publica.

FPI-06 Proyeccion del presupuesto

Control Interno: En la serie 101.11.02 de INFORMES, agregar FG-03Actadeauditoria

FEM-08 Plan de auditoria
FEM 04Plan de mejoramiento

FEM-19Compromiso Etico de los Auditores Internos
Ya que estos son los formatos Que se usan para dichos informes.

-En la serie 101.16.04 PLANES DE MEJORAMIENTO, quitar acta de reunién

FEM-06 Lista de productos y/o servicios no conformes

Modificar FEM-05 Registro del producto o servicio no conforme por FEM-05 ldentificacion y
Registro del PSNC ya que es el que se utiliza

FPI-05 Analisis y evaluacion de los controles, Por FPI-05 por evaluacién de los controles que
es como se llama el acta

Copia Informe de auditoria gubernamental

por informes de auditorias

Secretaria General: En la serie 102.02.01 ACTAS, incluir 102.02.01

(Archivo, Politicas de Riesgos, Gestion de Calidad, de Tecnologias de la informacion,
Directivo)

FG- 03 Acta de reuniéon Comité Primario

FG- 03 Acta de reunién Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno

FG-03 Acta de reunién Comité Bienestar Laboral, Capacitacion y estimulos depre-
pensionados

FG-03 Acta de reunién Comité de Comisién de Personal

FG-03 Acta de reunionComité COPASST

FG-03 Acta de reuniénComité de Contratacion y Adquisiciones

Ya que estas actas son las que se utilizan y no estan incluidas en las TRD.

-En la serie 102.02.04 ACTAS DE REUNIONES agregar en la serie, (CON PERSONA O
GRUPOS DE INTERES EXTERNO )
Y quitar FPI-11 Acta de revision por la direccion

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 & 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagul.gov.co

Fg T N

p b | 1SO 9001 |

CO-SC-CER427866




Cédigo: FG-03
Personeria | ACTA Versién: 03
deltagii . | Fecha: 19/03/2020

s,

FPl11acta de revision por la direccion

FAC-06 Apertura del buzén

FACO03 verificacion en la calidad de la respuesta para PQRD
FGO03 Acta verificacién de la oportunidad de la respuesta
FG-01Listado de asistencia

Ya que en esta serie no se utilizan todas estas actas.

_En la serie 102.05.01 CONSECUTIVOS DECOMUNICACIONES OFICIALES, quitar Copia
de FG0-8 Memorando Acta, ya que en esta serie no se utiliza esta acta.

-En la serie 102.06 CONTRATOS FIP- 08 Solicitud certlﬁcado de disponibilidad o registro
presupuestal, revisar formato con calidad.

-En la serie 102.07 CONVENIOS
CONVENIOS DE COOPERACEON debe ser. contratos ;nteradmxmstratlvos

_En la serie 102.10 HISTORIAS agregar FTH- 12 listado de documentos de historia laboral.

Acto administrative -de retiro o desvinculacion FTH-08 Liquidacion de prestaciones
sociales se debe actualizar con el del municipio

-En la serie 102.11 INFORMES, estos informes se realizan dig'ita"!"menté y en las TDR estan
en papel y quitar Informe de capacitacion ya que esta no se utiliza.

_En esta subserie102.12.03TABLASDEVALORACIONDOCUMENTAL, a cada una de las
siguientes actas se les debe ingresar su respectivo codigo

Diagnostico documental.

Historia institucional.

Acta de aprobacion de las TVD.
Resolucién de aprobacion de las TVD.
Comunicaciones oficiales—procesos convalidacion.

| Conceptos Técnicos
“Actas de mesa de trabajo

Actas de comité evaluador de documentos.
Certificados convalidacion de TVD. :
Metodologia de implementacién.

Centro Administrativo Municipal dé ttaglii (CAMI)
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Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales ]

Eliminar este ya que esta repetido FAC-07 Registro y seguimiento a las acciones de tutela
FAC-01Registro de atencion al ciudadano retirar este e incluir registré de PQRS

-En la serie 102.16PLANES, PPI-02 formulacion y seguimiento a los planes de accion, este
formato no existe

PP1-05 analisis y evaluacion de los controles este formato se llama FPI-05 evaluacion de los
controles

FG-03acta -FG-01listadodeasistencia, eliminar ya que estan repetidas

Matriz DOFA esta se cambia por FPI-02 contexto estratégico

Acuerdos de gestion se agrega

-En la serie 102.20 REGISTROS DE ACTIVOS DE INFORMACION PUBLICA,
Esquema publicacién de informacién cambia debido a que este tiene formato y es FGC-03
Esquema de Publicacion Web.

Delegatura de Penal y Familia: En |a serie 110.08DERECHOS DE PETICION, se decide
eliminarse por completo debido a que este no se lleva a cabo en esta delegatura ni nada de
lo que contiene esta serie documental

FAC~O4PetEcic’)n,queja,reclamoodenuncia

Peticion recibida

Queja recibida Reclamo recibido Denuncia recibida

Respuesta a peticion ,queja ,reclamo o denuncia

Oficio de remisién por competencia

Se sugiere agregar o cambiar Ia anterior serie documental por TALLERES Y
CAPACITACIONES

Lista de asistencia

Evaluacion de eventos

-En la subserie110.17.01PROCESOS DE INTERVENCION DE FAMILIA se pide eliminar
Solicitud intervencién en declaratoria de adaptabilidad

Solicitudes de impulso procesal administrativo en garantia de los derechos del menor
FAC-04 Peticion, queja, reclamo o denuncia

L Solicitud de intervencion en audiencias publicas

Centro Administrativo Municipal de Itagii (CAMI)
tra. 51 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Respuesta a peticion, queja, reclamo o denuncia recibida
FCC-02informe de pre mediacion
FCC-03Formatoinvitaciénaencuentrodemediacion
FCC-04 Acuerdo de mediacion -

FCC-05 Informe de mediacién .

En la personeria no se hace mediacién

FCC-086 circuito Sentencia

Puesto a que en los procesos de intervencion de familia no se llevan a cabo estos
temas redactados en las TRD

También se pide las siguientes modificaciones Informe de archivo por informe de

plan de accién

Proceso de intervencion por discapacidad por procesos de adjudicacién de apoyo judicial
Solicitud en intervencién en audiencias publicasdelos derechosde losNNA por solicitudes de
intervencion en audiencias publicas (comisaria de familia, ICBF y juzgado de familia)

Y agregar VALORACION LEY DE APOYO JUDICIAL

FPF-04 REGISTRO DE DILIGENCIAS

FPF-03 REGISTRO DE EXPEDIENTES- DIGITAL

‘En la seria 110.17.03 PROCESOS DE! NTERVENCION PENAL se pide eliminar

FAC-04 Peticién, queja, reclamo o denuncia

Calificacion para la reparacién administrativa

FCC-06 informe de archivo

FVC-26 solicitud a la universidad de un defensor de oficio

Intervencion Comisarias de Familia, Intervencion ICBF

Ya que algunos ya estan en los procesos de intervencién de familia y ios otros no

se utilizan dentro de este proceso.

Se pide cambiar agregar dentro de los temas o asuntos Anexos o soportes de los oficios
enviados orecibidos (si se requiere): registros fotograficos,registrosde allanamientos agregar
operativo y reconocimientos

Acta de Consejos de Disciplina de los centros carcelarios locales quitar locales y agregar
yarumito y la paz

CARACTERIZACION DE PPL agregar

FPF-04 REGISTRO DE DILIGENCIAS

FPF-03 REGISTRO DE EXPEDIENTES- DIGITAL

e,

|-En la serie 110.21 REGISTROS DE ASISTENCIA PARA PROTECCION DE LOS

DERECHOS HUMANOS FUNDAMENTALES, se pide cambiar por registros de
intervenciones penal y de familia
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Y en el formato FDH-01 Registro de diligencia. Cambiar por FPF-04

Delegatura de vigilancia administrativa: En la serie 120.17PROCESQSsubserie

120.17.04 PROCESOS DE VIGILANCIA ADMINISTRATIVA se pide eliminar
FAC-04Peticion,queja,reclamo o denuncia

Agenda ya que esto no se utiliza dentro de este proceso

Cambiar Solicitud de atencién vigilancia administrativa cambiar solo por solicitud vigilancia
administrativa

Respuesta solicitud atencion vigilancia administrativa Cambiar solo por respuesta
vigilancia administrativa

Y agregar SEGUIMIENTOS

-En la subserie documental 120.17.05 PROCESOS DISCIPLINARIOS se pide eliminar
FAC-04Peticion,queja reclamoodenuncia

Peticién recibida

Notificacion personal

Auto apertura de diligencias preliminares

Auto archivo diligencias preliminares

Auto de traslado

Auto de notificacién de traslado

Fallo de primera instancia
FVC-14Notificacion por edicto

Constancia de presentacion de recursos
FVC-04 Constancia de ejecutoria y archivo
FVC-06 Alegatos de conclusion

Cambiar Auto de cargos por auto formulacién de cargos

Auto deimpedimento por auto declarando impedimento

FVC-11Notificacion apertura de investigacion por notificacion personal
Autores volviendo sobre pruebas solicitadas por el acusado por auto que decreta pruebas a
solicitud de partes y/o de oficios

Peritacion por peritaje

Recurso contra auto anterior por recursos

Pruebas solicitadas por solicitud de pruebas

Pruebas documentales por aporte solicitud de pruebas

Agregar a Auto de traslado de alegatos de conclusion el formato que es FVC-06
FALLO SEGUNDA INSTANCIA

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
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En la serie documental 120.22 REGISTROS DE SEGUIMIENTO VIGILANCIA
ADMINISTRATIVA se pide eliminar

Registro decomisiones
Acta de visita

Delegatura de derechos humanos: En la serie documental 130.02 ACTAS MESA DE
PARTICIPACION DE VICTIMAS, se pide eliminar la palabra (Actas) y agregar la palabra
(efectiva), quedando asi ACTASMESA DE PARTICIPACION EFECTIVADE VICTIMAS

-En la subserie documental130.02.03 hacer exactamente lo mismo que en la serie 130.02
Informe de veeduria ciudadana sobre el cumplimiento de la Ley de Victimas, eliminar puesto
que esfa delegatura no es la encargada de llevar los informes de las veedurias.

-En la serie y subserie 130.03 -130.03.02 BOLETINES
BOLETINES OBSERVATORIO ENSALUD
Boletin observatorio en salud

1.Se pretende eliminar esta serie por completo debido a que en la delegatura no se lleva a
~..cabo este proceso vy se pretende cambiar por:

COMUNIDAD EDUCATIVA

Acompafamiento y capacitaciéon a los estudiantes
Actas

Listado de asistencia a eventos
Encuestas de satisfaccion
Concurso de oratoria
Mediacién escolar

Comité de convivencia escolar
Gobierno escolar

-En la serie 130.08 DECLARACIONES DE VICTIMAS

Fotocopia de documentosrequeridosde identidad. Cambiar por fotocopia de documentos
requeridos

Y eliminar Listadodeasistencia.

¢,

1

-En la serie INFORMES 130.11

Eliminar Informe anual sobre la aplicacién de la Ley de Victimas.
informe poblacién vulnerable.
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Informe del observatorio en Salud
-En la serie PROCESOS 130.17 Eliminar

FAC-04 Peticién, queja, reclamo o denuncia.
Peticion recibida (Solicitud de ayuda inmediata).
Queja recibida

Reclamo recibido.

Denuncia recibida.

Respuesta a peticion ,queja ,reclamo o denuncia
Visitas Administrativas.

Diligencias de verificacién.

Medicion con poblacion estudiantil.

Convivencia ciudadana

Agregar Ayudas Inmediatas por Alimentacion, Educacidn, Salud, Transporte o Arriendo.
Proceso de don miguel

Responder las PQRS a las entidades como unidad de victimas, fiscalias, UNP, restitucion de
tierras.

Y pasar Copias de actas de la Mesa de Derechos Humanos para la serie 130.11.03 y
Copias de acta de la Mesa de Victimas. Mesa de victimas

Copias de actas del Comité de Justicia Transicional.Mesa de victimas
Soportesdelasactas (siserequiere). Mesa de victimas

Para la serie documental 130.02.03

~En la serie documental PROGRAMAS 130.18 se pretende eliminar por completo
PROGRAMAS DE FORMACION CIUDADANA

FAC-04Peticio, queja, reclamo o denuncia.

Solicitud de formacién ciudadana.

Invitacién proyecto de capacitacion.

FG-16 plantilla convocatoria a eventos Personeria Municipal De Itagi
Invitacidn proyecto de capacitacion.

FG-03 Acta

Registro fotografico

Piezas graficas

Soportes de la formacion(Evidencia ejecucion de formacién)

FG-02 lista de asistencia eventos

Centro Administrativo Municipal de ltagiii (CaMI)
Cra. 51 % 51-55 - Edificio judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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FG-10Evaluacion de eventos
FME-13 Anélisis evaluacion de eventos

Debido a que este proceso no se lleva a cabo en Ia personeria {(pregunta Dario si se puede
eliminar todo por completo, incluido el codigo, serie y subserie.

-En la serie 130.21

FDH-03Registro solicitud deayudasinmediatas.
FDH-06Declaraciéndevictimas '
Ya que este proceso lo lleva don migue! en la serie 130-08

-Por ultimo en la delegatura nos piden agregar o crear las siguientes series propuestas
puesto a que si se llevan a cabo y no hay ninguna serie documental que los tenga
PERSONAS PRIVADAS DE LA LIBERTAD - PPL

Visitas

Acompanamiento

Solicitudes

Listado de asistencia

LActas

Jerificacion alimentacion

ADULTOS MAYORES

Visitas

Acomparfiamiento

Solicitudes

Listado de asistencia

Actas

Verificacién vulneracién de derechos

HABITANTES DE Y EN CALLE
Visitas

Acompafamiento

Solicitudes

Listado de asistencia

Actas

“erificacion vulneracién de derechos

POBLACION MIGRANTE

Visitas

! www.personerialtaguigov.co
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Acompafiamiento

Solicitudes

Listado de asistencia

Actas

Verificacidn vulneracion de derechos

Delegatura de colectivos y medio ambiente:-En la serie 140.10 HISTORIAS cambiar por
VEEDURIAS CIUDADANA MUNICIPIO DE ITAGUI ya que en la personeria no se guardan
las historias de las veedurias pero si los procesos que se les llevan a cabo y en la subserie
HISTORIALES DE VEEDURIAS CIUDADANA cambiar solo por veeduria ciudadana
Reglamentooperativodecomitédeveeduriaciudadana cambiar por reglamento interno vy
estatutos

Respuesta a solicitud de veedurias cambiar actualizacion de inscripcién y cancelacién de
miembros de veedurias

Eliminar Inscripcién Notificacion

FG-03 Acta de asistencia

FG-01 Listas de asistencias

Respuestaaderechosdepeticion

derechos de peticion

desarrolladosinformede audienciaspuUblicas
Oficioremisoriodeinformesalasautoridadescompetentes.

Y agregar SOLICITUDES, PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS.

-En la subserie documental 140.18.02 PROGRAMASDEFORMACIONCIUDADANA agregar (
y de medio ambiente)

Eliminar Piezas graficas E invitacion proyecto de capacitacién ya que estas actividades no
se realizan

y esta repetida.

Cambiar invitacién proyecto de capacitacion por invitaciéon a capacitar o ser capacitados

Y agregar CAPACITACIONES, CHARLAS, COMITES, CAMPANAS, INVITACIONES
GENERALES

-En la serie documental 140.21 REGISTROS DE ASISTENCIA PARA PROTECCION DE
LOS DERECHOS HUMANOS FUNDAMENTALES Cambiar por registro de inscripciones
asociadas a derechos colectivos

FDH-04 Registro de veedurfas ciudadanas, cambiar por el formato FCA-02 que es el correcto
y cambiar para la serie de las veedurias

Registros de JAL Cambiar por acompafamientos a JAL y JAC puesto a que en la personeria

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Unicamente se les hace un acompariamiento y no un registro.

REGISTROS CMJ Agregar o crear formulario de registro de plataforma de las juventudes art.
60 ley 1622 de 2013 con calidad.

Y por Ultimo la delegatura nos pide agregar una nueva serie  DEFENSA DE DERECHOS
COLECTIVOS Y DEL AMBIENTE

Acompafiamientos procesos policivos
Seguimientos a PQRS derechos colectivos

Se hace la anotacion de que el dia 31 de marzo de 2022, se le entregé a cada una de las
delegaturas paguete con documentos sueltos, los cuales fueron encontrados en la caja de

fondo acumulado, para que ellos los clasifiquen y sean devueltos al archivo para proceder a
digitalizar, archivarlos o en lugar a ello a eliminar.

-Quedamos pendientes a asesoria con el P:U Dario Rave, para comentarles los cambios

que deseamos hacer y ver si por ley si se podran llevar a cabo y terminar de resolver las
dudas que surgieron en cada una de las delegaturas

T L | FECHA
S COMPROMISOS 'RESPONSABLE | . PROGRAMADA

Anexo listado de asistencia (8 listas)

%
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LISTA DE ASISTENCIA

Codigo: FG-01

Version: 03

Fecha: 24/02/2022

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD EeUiS[OU Seies ¥ Somseicn DDHH
FACILITADOR =
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. Saludo.

. 2. Implementar acciones de mejoras dado observaciones Auditoria Interna y externa de
5 Calidad, servicios no conformes.

DESARROLLO -

| En la fecha, hora'y lugar anteriormente ‘sefiglada se retne la Delegatura de penal y Familia,
encabezada por la Dra LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ como Personera Delegada
en lo Penal y Familia, para dar comienzo a la reunién de Comité Primario con la finalidad de
implementar las acciones de mejora frente a las siguientes observaciones producto de la
Auditoria Interna y externa de calidad, ademas de revisar, si se presentaron o no, salidas no
conformes a la fecha 30/03/2022.

OBSERVACION N°1

Es necesario realizar una consolidacion de los resultados de las encuestas de satisfaccién de
las capacitaciones o acompanamientos realizadas a la comunidad o grupos de interés, con el

“andlisis estadistico de las variables y sus tendencias (cuando la formacién se ha realizado en

| otro momento y escenario anterior), para evaluar si hay o no la mejora continua en este

servicio. E incluir los resultados de satisfaccion en el informe de gestidn trimestral.

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR: -

-+ 30/03/2022. Se realiz6 la consolidacion de las encuestas de satisfaccion a las capacitaciones
-,y acompafamientos realizadas a la comunidad. Se incluira el analisis en los préximos
informes de gestion. Continua abierta para medir su eficacia al final del afo, motivo por el
cual se solicitara ante el Comité de Gestion y Desempefio el cierre de la presente accidn
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dado que a través de los seguimientos se ha evidenciado y de acuerdo al acta N ° 2 del
30/03/2022 de comité primario el cumplimiento de la accion de mejora.

OBSERVACION N°2

Se presentan PQRS, las cuales no se encuentran cerradas de manera correcta, es decir, no
se encuentra la respuesta en el sistema enviada al peticionario como. lo menciona el
procedimiento PAC-01 en [a actividad 5, el cual menciona "El servidor pulblico responsables
de dar respuesta a la PQRDSF, la registra en el software de PQRDSF, con el fin de cerrar el
proceso Radicados sin cerrar correctamente en el Software de P.Q.R.S

21041399929040

21040600800266

21031100800191

21050400800328

21050600800340

21051200800359

21052500800412

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

30/03//2022. Actualmente se realiza cierre de las PQRS conforme al procedimiento PAC-01,
asi mismo se he realizado seguimientos al cumplimientos de dicha accién de mejora, de
acuerdo al acta N°2 del 30/03/2022, se solicitara el cierre de la presente accion de mejora
dado su cabal cumplimiento.

OBSERVACION N°3
En el seguimiento del indicador del mapa de riesgos se sugiere consignar la cantidad de
actuaciones.

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:
30/03/2022. Pasa para la siguiente vigencia. Contintia abierta.

OBSERVACION N°4

En cada uno de los procesos, conviene mejorar la coherencia entre los informes de gestion y
los informes de seguimiento al Plan de accién, donde coincidan los indicadores de gestion del
plan de accidon con los datos del informe trimestral (coherencia en unidades y logro de
metas).
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ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:
30/03/2220. Actualmente se ha trabajado los resultados de gestion de manera coherente
tanto en el plan de accién como en el informe de gestion de:word, es asi como en el acta N°2

del 30/03/2022 del comité primario quedd consignado:que se solicitara el cierre de la
presente accion de:gestion y desemperio. SRR -

OBSERVACION N°5

Conviene mejorar la informacién estadistica generada por los eventos realizados, preferible
hacer informe individual por evento, donde se facilite la comparacion grafica estadistica

(usando %, como unidad de comparacion); esto cuando son eventos gue se repiten, aunque
con grupos diferentes, pero un mismo tema y objetivo.

_ /ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

30/03/2022. Continua abierta dado que el primer evento se tiene programada para el mes de
mayo. a Lo

OBSERVACION N°6

~~&n los diferentes procesos, en el informe trimestral del plan de accién, conviene analizar el
| cumplimiento de las metas del afio, complementando con las metas acumuladas, porque se

puede cumplir la meta anual pero un cumplimiento bajo en la acumulada; esto como fuente
de acciones de mejora.

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR: .
Pasa para la siguiente vigencia para verificar el cumplimiento de las metas del afio en el
informe trimestral de los planes de accién complementando con las metas acumuladas, para

justificar el cierre efectivo. Por lo tanto contintia abierta. Se solicita reprogramar su
cumplimiento para el 30/06/2022.

~OBSERVACION N°7 | . -
‘| Conviene buscar métodos con ayudas tecnoldgicas, para las evaluaciones de percepcion de

la satisfaccion, ya sean virtuales o presenciales (por ejemplo, uso de codigos QR o link

enviados por correos electronicos), disminuyendo el uso de papel y facilitando la agilidad y
analisis de datos.

" "ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

30/03/2022, Pasa para la siguiente vigencia para analizar método de percepcion virtual y
poder realizar analisis de percepcion a los datos arrojados en las encuestas, para justificar el

.

Centro Administrativo Municipal de Itagli (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso5::

Tel: 276 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaagul.gov.co o

@)

IS0 9001 |

CO-5C-CER427866

X4l

F

VI

)




Personeria
de Ragli

ACTA

Codigo: FG-03

Version: 04

Fecha: 24/02/2022

30/06/2022.

treinta (11:30am).

cierre efectivo. Por lo tanto continldia abierta. Se solicita reprogramar su cumplimiento para el

ANALISIS DE SALIDAS NO CONFORMES (01 ENERO AL 31 MARZO 2022)
Para el primer trimestre no se presentaron salidas no conformes.
Una vez tratado el orden del dia se da por terminada la presente reunién siendo las once y

~ Amexo listado de asistencia

i

Personera Delegada en lo Penal y Familia

SUA-‘\ \307})\9 éa\\o L.

JUAN PABLO GALLEGO G

Abogado Contratista

Y oy T
YUDY ALEJANDRA LOPEZ LONDONO
Abogada Contratista

prr pavtidi

JANETH ASTRID GUTIERREZ ARBOLEDA

Auxiliar Administrativa

€ O &
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e el e T CITANTE -~ . .~

__ DELEGADO VIGILANCIA ADMINISTRATIVA Y DE LA CONDUGTA OFICIAL

. _Reunién " TActaNo.| _  CaricterdelaReunidn
COMITE PRIMARIO" _. |3 | Ordinaria | X | Extraordinaria |

. FechadeReuniéon [ = T IO

- Dia | Mes Aﬁo Lugar dEReunlon 1 hicion H ora fir’i.é'l
30 03 02022 0 DELEGATURA DE VIGILANCIA . o 900AM. | 11.00 AM.
.. . -~ . ORDENDELDIA . .
Informe sobré cambios administrativos por entrada en vigencia del Cédigo General Disciplinario
Informe _s'Ob'r_e"\_/e:n_c'imIehtd fde-P_Q’RS - L ' e
. Propuestasyvarios " .

()-Jf\)—*

| . DESARROLLO o |
Inicia la fe‘Uriién'feI D'elégado'do'rg'e Ivan Isaza informando que a la fecha no tiens conogcimiento de los |-
cambios ‘internos'y administrativos encaminados a ejercer los’ cambios que trae ia Ley 2094 de 2021
Cédigo General - Disciplinario”, teniendo presente’ que en el dia de: ayer :(29/03/2022), entré en

vigencia dicha ley, reitera que ni de parte del Despacho del sefior Personero, .ni-de 1a Secretaria
Genera_l ha __recibido_ directriz alguna, sin_embargo_considera que la Delegatura no puede suspender

especialmente coh el procedimiento de vigilancia  administrativa, por ello le solicita al profesional
Universitario “hacer un informe donde relacione las solicitudes < PQRS que & tiene pendiente, las
que se encuentran’ en tramités ante otras secretarias, para efecto de ‘analisis 'y determinar accién a
'Seguir'y conceder respuesta al ciudadano. - I S I
Informa que la* Secretaria General ‘ha pasado informe “sobre las PQRS, Y. que se dejo vencer
referente a peticiones de décumentacion. Y solicita que quede la observacién en'la presente acta es
decir Ia 'ju's'tiﬁCacién-'-._s"o'br'e--_ el - vencimiento  de las - PQRS - con  radicados °22021800700296,
22021800700297 del 17/02/2022, vencidas el 3 de marzo de 2022.

Para -e'llb'fir'i‘tehi_ién‘é’fia--_se"ﬁ_ora Piusmeny Gomez, Augxiliar Administrativa quien informa que dichas
solicitudes presentadas por la sefiora Luz Angela Gonzalez Morales y Hernan Dario Sé&nchez Q.

corresponde 3 la digitalizacién de los expedientes 014-2021 y 015-2021, y que tenia impresa dichas
solicitudes en su puesto de trabajo pero que por error pensé que el termino era de 15 dias y no de 10
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Continua el Delegado solicitando que se debe estar muy vigilantes del sistema SISGED, para que no
nos vuelva a pasar toda vez que rebaja la calificacién y porcentaje de cumplimiento de los
indicadores, por tanto considera que va incluir una mejora en el plan de mejoramiento de la
Delegatura y realizar seguimientos y evaluaciones para no permitir que las PQRS vuelvan a
vencerse.

Reitera que departe del Despacho o Secretaria General no le han informado si la funciones de
vigilancia administrativa que tiene que ver con el tramite y seguimiento a las PQRS que presentan los
ciudadanos y demas usuarios de la entidad y que por lo general ingresan por los diferentes medios
al SISGED, sera asignada a otra dependencia o continuara bajo esta Delegatura por ello le solicita al
P.U. Gilsén Bedoya hacer una relacion del estado actual de las solicitudes cargadas a Vigilancia
Administrativa; sin embargo duda que esta funcién no la retiran de la Delegatura, ya que para elio
han asignado un abogado que asuma y ejecute dicha labor. Dice que de acuerdo a los comités,
reuniones y especificamente a la asesoria brindada por el doctor Alvaro Duque Mufioz, se ha
manifestado que de acuerdo a las etapas de proceso disciplinario Ley 1952 del 2019 hace referencia
ala etapa prefiminar o de instruccion sera ejercida por la abogada Martha Lucia en el término que ha
fijado el Cédigo General Disciplinario, y bajo mi funcionalidad estara la etapa de Juzgamiento, pero
que es necesario hacer restructuracion fisica.

Interviene la sefiora Martha Lucia, solicitando que el radicado 700728, creado para remitir las quejas
que se recibieron en la jornada electoral del Congreso de Colombia, se anule toda vez el oficio
dirigido al Procurador Regional remitiendo las quejas se radicé bajo el # 922031800700751 del
18/03/2022 y las respuestas a los usuarios toman el radicado de la queja. Continta informando que
de acuerdo a lo sefialado por el Delegado Jorge Ivan durante este trimestre se impulsaron todos los
procesos ya que se inicio el afio 2022 con un inventario de treinta y nueve (39) procesos clasificados
en veinte (20) indagaciones preliminares y diecinueve (19) investigaciones disciplinarias y finalizando
este primer trimestre afio 2022 y al ingreso de la Ley 1952, se tiene un inventario de 30 procesos
acoplados en veintinueve (29) investigaciones disciplinarias y una (1) indagacién preliminar.

Adiciona que durante este periodo se emitieron; diez (10) autos de apertura de investigacion
disciplinaria y doce (12) autos de archivo por tanto se impulsaron veintidés (22) procesos fuera de las
practicas de pruebas que se realizaron en los diferentes procesos. Al igual no esta muy de acuerdo
con la informacion dada por el doctor Jorge lvan, que tanto ella como y el Delegado continuaran con
los procesos, considera que para ello se debe también hacer una modificacion a la oficina, o mas
bien considera que ambos estarian a cargo de la primera etapa que es la preliminar y que el P.U
Gilson estara a cargo de Vigilancia Administrativa y Piusmeny como auxiliar administrativa estara
apoyando las funciones secretarias, operativas y asistenciales que se requieran en ambas partes, por
tanto se requiere mucho en la parte de vigilancia administrativa, que no se repita mucho las mismas
acciones, es decir crear varios radicados, imprimir varias veces ia respuesta y hacer seguimiento
para detecta que las PQRS, ya han ingresado bajo otros radicados y si ya se les concedié respuesta
al usuario para gue se verifique mas bien si el usuario no recibio la respuesta enviarla nuevamente,
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tambien dice que es necesario revisar los términos de las PQRS y de acuerdo a ello se solicita al

operador del sistema, ingeniero Luckas hacer los ajustes de acuerdo a la normatividad vigente y mas
especificamente a los términos de las etapas de los procesos disciplinarios.

Finaliza informando que a partir de mafiana 31 de marzo/2022 se retne con el delegado Jorge Ivan
para revisar los formatos del Sistema de Gestign de la Calidad, con el fin de ajustarlos de acuerdo a
las modificaciones que trae el Codigo General Disciplinario Ley 1952/2019 y Ley 2094 de 2020.

Toma la palabra el Delegado y retoma las etapas del proceso disciplinario, por tanto dice la etapa de

juzgamiento y la segunda instancia que es resorte del Personero Municipal definir a que
dependencias de la Personeria se les asigna.

Agotados los temas de la reunién del Comité Primerio, se finaliza siendo las 11. a.m.

e n 'FECHA
COMPROMISOS Eh et e -.RES_P_ONSABLE | PROGRAMADA
1" | Elaborar Acta Auxiliar Administrativa Inmediato
2 | Registrar acciéon de Mejora en el | Delegado Jorge Ivan isaza | 2° trimestre
_"| Plan de Mejoramiento Bustamante
3 | Revisién de formatos del Sistema de Delegado y Profesional | Marzo 31/2022

| Gestién de la Calidad Universitaria
4| Revisar términos en el SISGED de Delegado y Profesional | Marzo 31/2022
! PQRS v procesos Universitaria

JORGE IVAN |SAZA BUSTAMANTE
Persone{:?bl g4do para la Vigilancia Administrativa

Profesional Universitaria
7Y

MARTHA Z_uci‘A ESCOBAR TOBON
|

LSON BEDOYA PEREZ

PIUSMENY GOMEZ DAZA // ~
Auxiliar Administrativa
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31 103 2022 - Delegatura para los Derechos Humanos

_ R p.m p.m
o o "ORDENDELDIA = = - Ll

Saludo
Retroalimentacion de situaciones que acontecen dentro de Ia Personena
Compromisos

Nuevas reglas dentro de la Delegatura

PO~

DESARROLLO

En la fecha y hora sefaladas, anteriormente senalada se retne la Delegatura para fos
Derechos Humanos, encabezada por la Dra Andrea Tangarife Cano como Personera

Delegada con el fin de aclarar situaciones que se han présentado dentro de la
Personeria, aclarando lo siguiente:

1. La hora de entrada a laborar es a las 7:30 am, si se presenta algun
inconvenientes se debe avisar a la delegada con el fin de reportar

2. Teniendo en cuenta que nos encontramos en Jomada contlnua el tlempo de
almuerzo sera gradual y maximo sera de una hora.

3. Los comentarios o malos entendidos deben ser verificados en equipo, con el fin
de mantener un buen ambiente laboral.

4. Se debe tener en cuenta para el préximo mes, el dia 09 de abril Dia Nacional de
la Memoria y la Solidaridad con las Victimas del Conflicto Armado, sabado, la
delegatura debe estar disponible para atender la oferta institucional.

Centro Admamstratlvo Mumc1pal de ltagu; (CAMI)
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2. Los informes trimestrales seran apoyados por la abogada Laura Campo, con el
apoyo de las demas profesionales de la Delegatura y revision y acompanamiento

de la delegada.

6. Evitar al maximo en el horario laboral hablar en voz alta, y realizar corrillos por
parte de los funcionarios, para no interrumpir el trabajo de las demas

Delegaturas.

7. Toda la delegatura debe encontrarse informada sobre el concurso de oratoria,
ara un desarrollo exitoso del mismo. :

I

Pérsonera Dele ada para Ios Derechos Humanos

AAAD L)
ALEYDA VASCO GUIRAL
Psicbloga

vdlentina [dpex .
LIZETH VALENTINA LOPEZ GIL
Psicdloga

Ll}\\JRA JU(IE CAMPO GIL
Abogada

CiNDY YULIANA RiOS MUNOZ
Abogada
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MIGUEL ANTO ASTRILLON LONDONO
Auxiliar Administrativo

N,
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Personera Delegada para los DDHH
Citacién a Reunién de | Acta No. Caracter de la Reunién
- Comité Primario ~ 03 ~Ordinaria:| X ~ Extraordinaria .
'Fecha de Reuni6én .. | g _ Hora Hora
Dia | Mes | Ao | Lugar d.eReumon.-:_ L \ inicio final
4:00 4:30
31 03 2022 Delegatura para los Derechos Humanos o.m b.m
ORDEN DEL DIA
1. Continuidad de! acta anterior nro. 3
2. Serealiza plan de mejoramiento J
DESARROLLO J

Se contintia con el comité primario, se revisa el plan de mejoramiento y se realizan

algunas solicitudes de cietre de acciones de mejora tanto de las auditorias internas
como exierna,

AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD (PLAN DE MEJORAMIENTO)

MEJORA NRO 3: En el primer trimestre al 30/03/ 2022 Se ha cumplido con el item
OK, en la hoja electrénica como bien lo sugiere el auditor externo.

MEJORA NUMERO 11: (auditoria interna)

Accién de mejoramiento: Realizar el control numérico (consecutivo). Mediante
Comité Primario, acta N°13, del 17/09/2021 se dejo consignado que se numerara
consecutivamente las actas desde el inicio y se continuara con la secuencia
numérica hasta terminar el afio. -

RESULTADOS Y EVIDENCIA: 30/03/2022, Se realiz6 el control numérico a las
actas desde el inicio, evidenciandose en fa carpeta de actas la eficacia de Ia accién.

Centro Administrativo Municipal de Ttagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio judicial;piso 5
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Por lo tanto se solicitara ante el Comité Institucional de Gestion de Desempefio Ia
aprobacion para el cierre de esta accién.

MEJORA NUMERO 12: (Auditoria externa)

Accion de mejoramiento: Realizar el control al diligenciamiento del formato FDH-01.
Mediante Comité Primario, acta N°13, del 17/09/2021, se dejo consignado que a
partir de la fecha se empezara a diligenciar todos los campos en los formatos de ios
registros de las diligencias del trabajo de campo.

RESULTADOS Y EVIDENCIA: 30/03/2022: Se realizé el control al diligenciamiento
del formato FDH-01, llenando todos los campos en los registros de las diligencias de
trabajo de campo. Por Io tanto se solicitara ante el Comité Institucional de Gestidon
de Desempefio la aprobacion para el cierre de esta accién.

MEJORA NUMERO 13 (auditoria externa ICONTEC)

Accidén de mejoramiento: Cumplir y/o justifica el item observado dentro de |a hoja-
electrénica para evidenciar |a eficacia en el cumplimiento de ia accion

RESULTADOS Y EVIDENCIA: 30/03/2022: Se cumplio con la justificacién donde se
concluye el cierre efectivo o eficacia de a gestion, evidenciando en el archivo de
Excel la justificacion de cada cierre, Por lo tanto se solicitara ante el Comité
Institucional de Gestién de Desempefio la aprobacion para el cierre de esta accion.

Debido a que se cumplié la accién de mejoras se solicitara e cierre del plan de
mejoramiento hasta el 30 de marzo de 2022,

Se deja constancia que el sefior miguel Castrilldbn no hace presencia de este comité
todg vez que se encuentra en tomando una declaracion de victimas.

4 Centro Administrativo Municipal de [tagiii (CAMI)
L Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Al W
ALEIDA VASCO GUIRALES
Psicéloga

\elenting (cped.
LIZETH VALENTINA LOPEZ GIL
Psicdloga

] o

LCUe (uww @\\ .
LAURA JULIETH CAMPO GIL
Abogada

CINDY YULIANA RiOS MUNOZ
Abogada
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DELEGATURA DERECHOS COLECTIVOS Y DEL AMBIENTE
~-Citacién a Reuniénde = Acta No. |~ Caracter de la Reumon
Comite Primario. =~ ! Ordmar:a x | Extraordinaria
_.‘Fechade Reunién | <" | Lu ar de Reumon L +| Hora | Hora
Dia s | ‘Mes | -Afo | g o | inicio final
05 04 | 2022 Oﬂcma Delegatura Co!ectlvos ¥ dei 2.22 3:30
o R - Amblente : _|pm - |pm

. ch T c . ORDEN DELDIA
1. -Venfac:ac:on de ios aS|stentes a la reunion.

2. Saludo de la Delegada para los Derechos Colectivos y del Amblente Doctora Adriana
Marla Catafio Mufoz.
3. Informe sobre varios y otros asuntos a cargo de la Doctora Adriana Maria Catafio Mufioz.

4. Reflexiones y comentarios del equipo de trabajo sobre informes y otros asuntos proplos
de la Delegatura para los Derechos Humanos.

5. Conclusiones.

DESARROLLO

1. Tenemos al dia el plan de accidn.

~ 2. La Delegada nos recordd la reunién que tuvimos con el doctor Luis Fernando Gaviria
. en todo el tema de calidad, para hacerle el seguimiento, estuvimos Diana Mejia
auxiliar, trabajador social Jadison Bustamante.

3. Organizamos todo el tema de Gestién Documental de la Delegatura Colectivos y del
Ambiente, porque tenia muchos errores.

Centro Adminisirativa Municipal de (fagiii {CAMI}
Cra. 51 # 51-55 « Edificio Judicial, piso 5
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4. Dialogamos que se necesitaba un abogado, y dialogamos con la doctora Lina y nos
dijo que nos iba a facilitar un abogado dos veces por semana.

5. También dialogamos sobre las actualizaciones de algunas veedurias en el RUES.

6. En conclusion los miembros de la Delegatura de Colectivos y del Ambiente quedamos
comprometidos con las tares de la misma.

— @4{. :-'-’"‘\O
/qf ANAMARIA CAEEO MUNOZ

ersonera Delegada para los Derechos Colectivos y del Ambiente

JADISON BUSTAMANTE
Trabajador Social
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: Personera Deiegada para Ios DDHH L .
Cltamon a Reumon de Z|-ActaNo. |- Caracter de la Reunion
.Comité Prlmarlo ok _ 04 Ordmar;a X ___Extraordlnarla
Fecha de: Reumon i - Hora | “Hora -
..... Dla 1. Mes - Ano _ e ;L-ugar-de Reunlon-...:_.;:._._ ~ 5 inicio | final
06 | 04 "2'022::- Delegatura para [os Derechos Humanos | 800 110:30
i I SLAm L Am

ORDEN DEL DIA

2. Organizacion de |a conmemorac;on del dla nacaonai de la memoria y solidaridad de las

victimas-del confhcto armado-por parte dela - Delegatura de Derechos Humanos.
Compromisos. . .

Andlisis sobre PQRS Y SISGED
Varios.

oW

| l DESARROLLO

En la fecha y hora sefaladas, anteriormente sefialada se retine la -Delegatura para los
Derechos Humanos, encabezada por la Dra Andrea Tangarife Cano como Personera

Delegada con el fin de aclarar situaciones que se han presentado dentro de la
Personeria, aclarando lo siguiente:

1. Se debe tener en cuenta para el préoximo sabado, el dia 09 de abnl Dla Nacional
de la Memoria y la Solidaridad con las Victimas del Conflicto Armado, sabado, la
delegatura debe estar disponible para atender la oferta institucional.

2. Se informa estado de los aplicativos PQRS y SISGED, donde se informa que
todo se encuentra al dia, también las abogadas Laura Campo y Cindy Rios,
informan como se estan dividiendo la respuesta y seguimiento de estas, donde
comunican que se viene trabajando bien con este sistema de reparto.

Tel: 376 48:84 - mfo@personerlalt_agua gov co
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3. Evitar al maximo en el horario laboral hablar en voz alta, y realizar corrillos por
parte de los funcionarios, para no interrumpir el trabajo de las demas
Delegaturas.

4. Toda la Delegatura debe encontrarse informada sobre el concurso de oratoria,
para un desarrollo exitoso del mismo.

5. La hora de entrada a laborar es a las 7:30 am, si se presenta algln
inconveniente se debe avisar a la delegada con el fin de reportar.

6. Teniendo en cuenta que nos encontramos en jornada continua el tiempo de
almuerzo serd gradual y maximo sera de una hora.

7! Los comentarios 0 malos entendidos deben ser verificados en equipo, con el fin

Aluds Laseo,
ALEYDA VASCO GUIRALES
Psicéloga

Valenhng topeg .
LIZETH VALENTINA LOPEZ GIL
Psicologa

: )
\UX)‘CA CC,@U QD“
LAURA JULIETH CAMPO GIL
Abogada

.«-’fﬂ
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CINDY ULIANA RIOS MUNG?
Abogada ]

MIGUEL ANTONIO CASTRIZON LONDORO
Auxiliar Administrativo
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Criieeiaes e e CITANTE i o e o o

ST 'PERSONERO MUNICIPAL
- CitacibnaReuniénde ~ [ ActaNo. | CaracterdelaReunion. =
Revision C?‘_‘d?,‘g‘g{es‘?s respuestas | Ordinaria Extraordinaria.

- FechadeReunién = | =

el S i 1] U Hora '--._"'}_'_io'ra'
_ Dia_ [ Mes | Ano | ~ LugardeReunion . | oL | Gnal

8 _' 04 .:'2'022'__--__- . . Personeria 8.00 9.30

R am am
. 'ORDENDELDIA FET R I

1. REVISION A LA CALIDAD DE LAS RESPUESTAS A PQRS MARZO-- 2022

~ DESARROLLO _

En cumplimiento a lo establecido en el procedimiento de atencién a los PQRDSF, el
titular en compafiia de la Auxiliar Administrativa procedié a efectuar la verificaciéon de la
calidad ‘e las respuestas suministradas a la ciudadania entre el 1° al 30 de marzo de
2022, encontrando’ que  se . radicaron . 34 -solicitudes, por lo que se eligieron
aleatoriamente los siguientes radicados:

22030399900400 del 03 de marzo de 2022, asignada a la Delegatura de Colectivos y

Ambiente, donde se evidencia que se dio respuesta fuera de términos (3 dias), pero con
calidad en cuanto a que la respuesta es acorde con lo solicitado.

22030399900401 del 03 de marzo de 2022, asignada a la Delegatura de Vigilancia
Administrativa, dondese le oficia al peticionario informando gue se dio traslado a la
dependencia encargada, quien serd la encargada de darle la respuesta definitiva.

22030699900415 del 06 de marzo de 2022, asignada a la Delegatura de Colectivos y
Ambiente, donde se evidencia que se dio respuesta fuera de términos (2 dias), pero con

calidad en cuanto a que se le da traslado a la dependencia correspondiente y se le
informa al usuario del traslado.

Centro Administrativo Municipal de Itagiif (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5u
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22030700200421 del 07 de marzo de 2022, asignada a la Delegatura de Colectivos y
Ambiente, donde se evidencia que se dio respuesta fuera de términos (4 dias), pero con
calidad en cuanto a que se le dio respuesta acorde a lo solicitado.

22030800800431 del 08 de marzo de 2022, asignada a la Delegatura de Vigilancia
Administrativa, donde se dio respuesta consecuente con lo solicitado.

22031400200473 del 14 de marzo de 2022, asignada a la Delegatura de Vigilancia
Administrativa, donde se le oficia al peticionario informando que se dio traslado a la
dependencia encargada, quien sera la encargada de darle la respuesta definitiva.

22031500200495 del 15 de marzo de 2022, asignada a la Delegatura de Vigilancia
Administrativa, donde se dio respuesta consecuente con lo solicitado y en términos de
ley.

22032300800553 del 23 de marzo de 2022, asignada a la Delegatura para los
Derechos Humanos, donde se di respuesta consecuente con lo solicitado y en términos
de ley.

Se realiza el seguimiento a mas del 10% de las PQRS del mes de marzo, se encontré
seguimientos a derechos de peticion solicitados por los usuarios, revisiones a debido
proceso los cuales se encuentran dentro de los términos establecidos.

. - é <
» it e, LS

JHON JAIRO CHICA SALGADO DIANA MARIA MEJIA TORO
Personero Municipal Auxiliar Administrativa

Elaberd acta. Diana Mejia/Auxiliar Administrativa.
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ol e i COITANTE et s T
-~ .DELEGADO VIGILANCIA ADMINISTRATIVA Y DE LA CONDUCTA OFICIAL
o Reunién . - I ActaNo. | . CaracterdelaReunion
COMITE PRIMARIO _ 4 ‘Ordinaria-| X | Extraordinaria |
— Fecha de Reunion__ - LugardeReunion | MO | o fing)
Dia | Mes [“Afio | . F7 "0 inicie | 0T TNl
08 | 04. . ':2'022" . DELEGATURA DE VIGILANCIA 1 9:00 AM. | 11.00 AM.
Cooome e 0 "ORDENDELDIAT T e o s
1. Revision y ajustes de los Informes de gestion y de calidad afio 2022
2. Varios y Propuestas o

2P

DESARROLLO

Inicia la reunién el Delegado Jorge Ivén Isaza informando que ha invitado a la sefiora Diana Maria
Mejia Toro, quien tiene a cargo el Sistema de gestién dé a Calidad para efectos de!realizar revisién a
los informes de avances del plan de accién 2022 y los informes respectivos del Sistema de Gestién
de a Calidad, mas especificamente el tablero de indicadores, el Mapa de Riesgos, el Plan de
Mejoramiento y especialmente en éste Ultimo revisar las acciones de mejoras registradas en las
auditorfas internas y externas que realizaron los respectivos auditores en el afio anterior (2021); y
determinar si algunas de éllas ya fueron resueltas'y ajustadas y que contindan abiertas, para asi
solicitar al Comité de Gestidn y Calidad el cierre respectivo.

REVISION Y AJUSTE AL TABERO DE INDICADORES 2022

1. PVC -01Tramitar las quejas que presentan los ciudadanos y/o por oficio en contra de los
servidores pliblicos del municipio de Itagi, , en este indicador sélo se reporta las quejas que
interponen contra agentes de policia o contra sérvidores piblicos ‘adscritos al ente territorial o de
entidades descentralizadas, y que de acuerdo a la competencia de trasladan mediante auto de
remisidén por competencia a las procuradurias ya sea Regional o Provincial, ¢ a las oficinas de
Control Disciplinario Interno o se determina iniciar indagacién preliminar. En este indicador no se
reporta solicitudes de seguimiento u otros requerimientos.

2. PVC-02 Cumplimiento de términos prescriptivos de la accién disciplinaria en el proceso
Disciplinario, en este item no se reportan las diligencias que se practiquen dentro de los procesos
disciplinarios, entre las cuales estan las practicas de pruebas escritas o verbales, porque el

impulsar un proceso no quiere decir que en el mismo no se presente la prescripcion, la cual esta
determinada es por lo términos legales. I : -

3. PVC-03 Realizar seguimiento a la realizacién de visitas de Vigilancia” administrativa a las
dependencias del Municipio y entes descentralizado, el indicador no es en porcentaje e! indicador

~“Centro Administrativo Municipal de ftagiii (CAMI)
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es numero cuantitativo, que para la presente vigencia son cuatro visitas, por tanto el avance en
cada trimestre es de una (1) visita hasta acumular las cuatro visitas fijadas.

4. PVC-04 Capacitar, formar y actualizar a los funcionarios publicos, en materia disciplinaria que les
permita conocer, prevenir y disuadir conductas que afecten y atenten el ejercicio de sus funciones
y desempefio publico, este indicador no es porcentual es nimero, por tanto y de acuerdo al
cronograma del plan de accién 2022, se programaron tres (3) capacitaciones por tanto en cada
trimestre se llevara a cabo una (1) capacitacion hasta completar las tres capacitaciones fijadas.

REVISION Y AJUSTE AL MAPA DE RIESGOS 2022

En el mapa de riesgos de siete registrados siete (7) riesgos de los cuales se tiene un (1) riesgo de
cumplimiento, un (1) riesgo operativo y cinco (5) riesgos de corrupcién, los dos primeros se hace
seguimiento trimestral y los cinco de corrupcion se hace seguimiento Cuatrimestral y este informe de
seguimiento es de competencia de la oficina de Control Interno; se procede hacer revisidon a los
riesgos de cumplimiento y operativo

1°) RIESGQ: Vencimiento de términos procesales, Tipo de Riesgo: Cumplimiento SEGUIMIENTO:
Trimestral, este riesgo tiene coherencia con el indicador PVC-02 Cumplimiento de términos
prescriptivos de la accién disciplinaria en el proceso Disciplinario, por tanto la misma descripcion
que se inscribe en el indicador se debe transcribir en este informe, reportando siempre si se
MATERIALIZA o NO SE MATERIALIZA EL. RIESGO, al igual se puede reportar el total de
actuaciones que indique que se impulsaron los procesos.

2°) RIESGO: No respetar el debido proceso, Tipo de Riesgo: Operativo, SEGUIMIENTQ: Trimestral,
este riesgo tiene que ver con [a omisidn o violacién de los derechos de los sujetos procesales por
tanto tiene que ver mucho con las actuaciones y conocimiento que tenga el operador disciplinario
con el proceso que se adelante, de ahi que para este trimestre se decreta la nulidad del proceso

006-2020, por una indebida notificacion presentada en el auto de apertura de investigacion
disciplinaria.

REVISION Y AJUSTES AL PLAN DE MEJORAMIENTO 2022

Se tiene siete (7) acciones de mejoras de las cuales dos (2) son preventivas, una (1) correctiva y
cuatro (4) de mejoras.

1. Tipo de Accion: Preventiva, Fecha de registro el 26/08/2021, Fuente: Auditoria Interna,
Descripcion: Se evidencia que en la carpeta de Comité Primario 2021, existe una incoherencia en
el consecutivo pasando del acta N° 5 al acta N°6B.

Causa: Error mecanografico por falta de concentracion

Accién de Mejoramiento: 31/03/2022 En las actas #12 del 20/10/2021, #14 del 15/12/2021, del

iy
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comite primario se socialiZé y se dejo plasmado la observacion de mejora y se continua haciendo

seguimiento y ‘control evitando incurrir en errores de digitacién. Por tanto se solicité el cierre de
dicha accidén de mejora,

. Tipo de Accion: Preventiva, Fecha de.registro: el 26/08/2021, Fuente: Auditoria Interna
Descripcion: -Se observa en algunos formatos de registro de visitas no estan todos los campos
diligenciados.; ... . ... . o o
Causa: Falta de coritrol de quien elaboré las actas, Falta de revision y de buen contro! a los
formatos.. - .. . o
Accidn de Mejoramiento, Se continua dejando campos sin llenar por tanto se reitera tanto se
compromete el Delegado y el Profesional Universitario asignado a diligenciar cada uno de los
items que trae el formato de actas, e informando si algunos de ellos no aplica en la diligencia que
se esta ejecutando inclusive a informar si es necesario modificar el formato creado para ello.

. Tipo de Accién: Correctiva, .Fecha de registro el 26/08/2021, Fuente: ‘Auditoria Interna Control
Interno, Descripcién: Desinformacion para radicacion de una gueja para un funcionario por pagina
web-Segln lo descrito en el numeral 11 del presente informe las fichas adjuntas para los tramites
se encuentran cruzadas, esto podria obstaculizar el proceso de radicacion de una.queja para un
proceso de radicacion de una queja para un funcionario. _

Accion de Mejoramiento: ‘Con .oficio radicado 822020300700020 -de! 210212222, se presenta la
solicitud -a la secretaria General y en el mismo se solicita convocar al Comité de Gestién para
efectos de considerar el cierre de la presente accién y con oficio radicado 822020100200021 del

7 de febrero de 2022 informan que se realizd la correccion en la p4gina web referente al link de
quejas contra servidor publico.

- Tipo de Accién: Mejora, Fecha de registro el 20/11/2021, Fuente: Auditoria externa ICONTEC,
Descripcion: En:cada uno de los procesos, conviene mejorar la coherencia entre los informes de
gestion y los informes de ‘seguimiento al Plan de accion, donde coincidan los indicadores de
gestion del plan de accién con los datos del informe trimestral (coherencia en unidades y logro de
metas). ' a L . ' '

Accion de Mejoramiento: En la presente acta se indica qué los indicadores se deben de expresar

tal como lo indica la formula o porcentual o en unidad numérica, por tanto en el primer avance del
plan de accién 2022 se realizo el ajuste. : ' :

- Tipo de Accion: Mejora, Fecha de registro el 20/11/2021, Fuente: Auditoria externa ICONTEC,
Descripcién: Conviene mejorar la informacién estadistica generada por los eventos realizados,
preferible hacer informe individual por evento, donde se facilite 1a comparacién grafica estadistica
(usando %, como unidad de comparacién): esto cuando son eventos que se repiten, aunque con
grupos diferentes, pero un mismo tema y objetivo.

En acta #3 del 30/03/2022, se acoge el compromiso de continuar tabulando la encuesta de
evaluacién de las capacitaciones y graficar los resultado, para efectos'de realizar el comparativo

~:Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
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grafico de las estadisticas porcentual que nos arroja la evaluacion dada por participantes de las
capacitaciones.

. Tipo de Accion: Mejora Fecha de registro el 20/11/2021, Fuente: Auditoria externa ICONTEC,
Descripcion: En los diferentes procesos, en el informe trimestral del plan de accién, conviene
analizar el cumplimiento de las metas del afio, complementando con las metas acumuladas,
porgue se puede cumplir la meta anual pero un cumplimiento bajo en la acumulada; esto como
fuente de acciones de mejara.

Accién de Mejoramiento: En reunién efectuada el pasado 22 de febrero de 2022, con el asesor de
calidad se analizé el cumplimiento acumulado de las metas fijadas en el plan de accién 2021. Se
hara el seguimiento respectivo otro trimestre.

7. Tipo de Accion: Mejora, Fecha de registro el 20/11/2021, Fuente: Auditoria externa ICONTEC,
Descripcién: Conviene buscar métodos con ayudas tecnologicas, para las evaluaciones de
percepcion de la satisfaccion, ya sean virtuales o presenciales (por ejemplo, uso de cédigos QR o
link enviados por correos electrénicos), disminuyendo el uso de papel y facilitando la agilidad y
analisis de datos.

Accion de Mejoramiento: Se fija en el acta #3 del 30/03/2022, como compromiso solicitar mediante
oficio radicado interno, a la Secretaria General, para que se crea en la pagina institucional el link
de encuesta de evaluacion de eventos - capacitaciones y que la persona acceda a ella a través
del un cédigo QR, y el mismo Sistema presenta un grafico estadistico para efecto de anélisis del
impacto en cada pregunta que presenta la encuesta.

Agotados los temas de la reunién del Comité Primerio, se finaliza siendo las 11. a.m.

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA

1 | Elaborar Acta Auxiliar Administrativa Inmediato
2 | Complementar las actas de | Delegado Jorge lvan Isaza | Inmediato

seguimiento del PAE vy visita | Bustamante

Administrativas que no se

encuentran totalmente diligencias
3 | Revision de formatos del Sistema de | Delegado y Profesional | Inmediato

Gestidon de la Calidad Universitaria y auxiliar

administrativa

vk

\ m—

JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE
Personero Delefado para la Vigilancia Administrativa

—

T, !
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MARTHA LUCIA ESCOBAR TOBON
Profesional {Jniversitaria

/%Z%’/%ﬁ g
PIUSMENY GOMEZ DAZA /) Jé’@-
Auxiliar Administrativa

Invitada: @J )
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T o ~CITANTE _ _
LU!S FERNANDO GAVIRIA LOPEZ.
Citacion a Reunién de .- Acta No. Caracter de la Reunion
Comité Institucional Eje Gestion y 03 Ordinaria | X ' Extraordmana
Desempeno
Fecha de Reunion .. Luaar de Reunién Hora ~Hora
Dia Mes |  Afio g - inicio’” | - final
20 |04 2022 CASA MUSEO DITAIRES 8:00 - | 6:00
AM PM

W=

Integridad.

SISGED (Ahélis’is de PQRDSF)
Acciones correctivas

4@@&@@%

0 Proposiciones y varios

Verificacién de Quorum (Lista de asistencia).
Lectura del Acta anterior y compromisos.

Compromiso de la Alta Direccién (Asesor) Organigrama — Mision y Vision, Cédigo de

Palabras del Sefior Personero Dr. John Jairo Chica Salgado.

Socializacion a los seguimientos de los planes de accién primer trimestre 2022.
Socializacién a los seguimientos del Sistema Gestion de la Calidad
Andlisis encuestas de satisfacciéon.(Asesor)

DESARROLLO

Siendo las 8:00 am se da inicio a la reunién de comité institucional de gestion y desempeno

1. ASISTENCIA

Jhon Jairo Chica Salgado
Personero Municipal

Lina Marcela Cano Hoyos
Secretaria General
Andrea Tangarife Cano

Personera Delegada
. Adriana Maria Catafio Mufoz

Personera Delegada
Liss Mayiberth Duarte Vasquez
Personera Delegada

Centro Administrativo Municipal délltégﬁi (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 -
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Jorge Ivan isaza Bustamante
Personero Delegado

Diana Marfa Mejia Toro

Auxiliar Administrativa (Invitada)
Luis Fernando Gaviria Lépez
Asesor (invitado)

Yeimy Viviana Montoya S
Comunicadora (invitada)

2. LECTURA'Y APROBACION DE LAS ACTAS ANTERIORES

Acta del 21 de enero de 2022, donde se socializo los planes de accion del 2021 y se aprobd
igualmente que las auditorias de control interno y calidad serian conjuntas. Se aprobo
igualmente que las vacaciones los pares de las Delegaturas no pueden ser en la misma
época.

Acta del 22 de febrero de 2022 se hablo de todo lo relacionado con las elecciones del 13 de
marzo, de qué hacer con los veedores en caso de que quieran intervenir en los puestos de
votacion. Se trato el tema de los planes de accién 2022 y acuerdos de gestion de los
delegados; igualmente se programaron fechas de asesoria en calidad.

3. COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION (ASESOR) ORGANIGRAMA — MISION Y
VISION, CODIGO DE INTEGRIDAD.

El asesor en calidad y gobierno en linea quien es apoyo en Planeacion Institucional comienza
recordando el organigrama

Centro Administrativo Municipal de Itaglif (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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iHechos para tus derechos!

En este punto interviene la Auxiliar Administrativa proponiendo que en dicho organigrama

aparezca toda la- planta de personal es decir que aparezcan los profesmnales unlversr[anos y
asistenciales. (El comité aprueba la propuesta).

MISION

La Personeria Municipal de ltaglii es un organismo de vigilancia y control, de caracter
independiente, que, en cumplimiento de sus facultades constitucionales y legales, promueve,
divulga y actia como agente de los derechos humanos, los derechos colectivos y del

mbiente y garantiza la moralidad y la eficiencia administrativa, la paz y la reconciliacién, a
través de estrategias y acciones que permitan mejorar la funcién piblica.

Centro Administrativo Municipal de Itagiil (CAM[)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio’judicial, piso 5 :
Tel: 376 48 84 - mfe@perso nenmtagun gov co
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VISION.

En el afio 2030, la Personeria Municipal de Itaglif sera reconocida a nivel regional como una
entidad con altos estandares de calidad, aplicando medios tecnoldgicos para promover y
divuilgar la defensa de los derechos humanos, los derechos colectivos, del ambiente y la
familia, a la vez que garantiza la ética y la eficiencia administrativa, en el marco legal y del
codigo de integridad institucional.-

SE DEBE HACER UNOS CAMBIOS EN LA MISION Y VISION (PERO PRIMERO DEBE
MODIFICARSE EN EL PEI) porque desde alli viene el error.

4. INTERVENCION DEL PERSONERO.

» Lo primero que manifiesta es el deseo que se sientan cémodos en sus Delegaturas para
que la entidad siga cursando y limar asperezas, para poder seguir haciendo Ia gestién.

» Las reuniones deben darse para aclarar dudas.

» La Secretaria General es la encargada de la entidad cuando el personero no esta dentro
de las instalaciones, ya que ella es la lider de talento humano.

* Los Delegados pares no deben salir a vacaciones conjuntamente

» La atencién al plblico debe ser lo primordial con cara positiva.

» La pagina WEB no esta funcionando como deberia ser. (todo lo relacionado con la pagina
de los nifios esta desactualizada tiene informacién del afio 2021,

» Desea que en las redes sociales aparezca todos los dias una nota de actividades internas
y externas de la entidad.

5. SOCU}L[ZACI()N DE LOS SEGUIMIENTOS A LOS AVANCES DE LOS PLANES DE
ACCION PRIMER TRIMESTRE 2022.

Vigilancia Administrativa los avances al seguimiento del plan de accion, en formato
diferente para lo cual debe hacer la correccién y reenviar para su verificacion y aprobacion
por parte de planeacion.(presentara en proposiciones y varios los cambios de ley)

Penal y Familia: Presenta su informe de seguimiento al avance del plan de accién en un
100%, se ajusta en los porcentajes.

Derechos Colectivos y del Ambiente: Presenta el informe con los seguimientos
porcentuales en los avances. Se presentaran las evidencias (formulas) a la mayor brevedad.

Centro Administrativo Municipal de ltaglif (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - mfo@personeriaitagui.gov.co
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Secretaria General: Presentd su plan de accién al 100%, se realizaron los ajustes
pertinentes.

Despacho: Se deja por parte del responsable (asesor de calidad) la fecha del 30 de abril
terminar plan de accién y seguimientos de calidad.

Derechos Humanos: Presenta su informe de seguimiento al avance del plan de accién en un
100%. :

6. SOCIALIZACION SEGUIMIENTOS DEL SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD DEL
PRIMER TRIMESTRE DEL 2022.

Se felicita a los lideres que muy cumplidamente pasaron los informes trimestrales a tiempo,

se realizaran algunas modificaciones y para el 30 de abril se deben tener todo Io relacionado
con Sistema de Calidad al dia.

Se aprueban los cierres solicitados en el plan de mejoramiento.

7. ANALISIS ENCUESTAS DE SATISFACCION.(ASESOR)

'ENCUESTAS DE SATISFACCION IV TRIMESTRE DE 2021
ANALISIS DE LAS ENCUESTAS POR DELEGATURAS:

Usuarios .Enculesté a

atendidos realizar Encuestas % de
DELEGATURAS por 10% - --|Realizadas | cumplimiento
o Delegaturas| - o :
Atencion Al qeea | 164 143 8,6%
ciudadano
Derechos 273 | 27 15 5,5%
Humanos
Derechos 62 6 26 24,0%
Colectivos
Vigilancia
Administrativa 89 9 1 12,35
Penal y Familia 115 8 38 33,00
TOTALES 2.203 220 233 10,57%
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Como se puede ver en la grafica anterior, se cumplié con el tamafio de la muestra en la
Personeria {233/2203)*100= 10,57%.
La tabulacion de las respuestas a la encuesta de satisfaccion arrojo los siguientes resultados

Este cuadro muestra el nivel de satisfaccion e insatisfaccion para todas las preguntas como

resumen general del PRIMER trimestre, o que refleja el cumplimiento de la meta en un 95%

de satisfaccion y un 1% de insatisfacciéon y un 3% No sabe No Responde.

CONCLUSION: Se presenté una satisfaccion del 96% con la atencidon oportuna, el buen trato
y la informacién suministrada por el funcionario para atender claramente los usuarios de la
entidad, ademas que se consideran las instalaciones adecuadas y que el personal cuenta
con [as herramientas necesarias para la prestacion del servicio, en un 96% de satisfaccion.

Se resalta entonces que se cumplié con 1a

F Personeria TABULACION DE LAS ENCUESTA DE PERCEPCION DE LOS USUARIOS O PARTE INTERESADA
i gl
Secretaria; SECRETARIA GENERAL

Praceso: CONSOLIDAI

EBRERD Y MARZC CE 2022

ra.oporiuna. -

tema

Nombre usuario

4

R it

Pregunta N* 1
Prequnta l°2 ]
Fragunta b3 5%
Pregunta M° 4 95%
PROMEDIC TOTAL ]

R ILEE

- meta,

fa cual era del 95% de satisfaccion.
Sugerencias y Recomendaciones:
Se recomienda por parte del asesor del Sistema de Gestién de la Calidad, fortalecer las
capacitaciones sobre atencion al publico entre los servidores y contratistas con el fin de
reducir la insatisfaccion, la cual arrojo el 4% para mejorar la calidad.
PRIMER INFORME TRIMESTRE DE 2022, ATENCION AL CIUDADANO

CARACTERIZACION POBLACION POR GENERO

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Cantidad de peréonas' por généro que solicitardh la afehcic’)n en la Personen’a de ltagli,
durante el primer trimestre de 2022, con corte al 31 de marzo:

e,

GENERO : -CANTIDAD
FEMENINO 1.357
MASCULINO _ o 846
TOTAL PERSONAS ATENDIDAS . 2.203
Cuadro'No. 1

El cuadro No. 1 nos muestra como la poblacién por género atendida durante el primer
trimestre vigencia 2022, con corte al 31 de marzo, el cual fue de: Ei género femenino fue la
poblacion de mayor demanda con MIL TRECIENTAS CINCUENTAY SIETE (1.357) servicios
demandados y el género masculino con OCHOCIENTOS CUARENTA Y SEIS (846)
servicios. :

OBLACION ATENDIDA POR GENERO!
 TRIMESTREl

. _ Grafica No. 1
La grafica No. 1, nos muestrala poblacién por género atendida durante el primer trimestre
2022, con corte al 31 de marzo con un porcentaje mayor del 62%, el cual equivale a MIL

% Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
/ o

TRESCIENTAS CINCUENTA Y SIETE (1.357) mujeres atendidas durante la vigencia. El
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resto equivale al 38%, que corresponde al genero masculino, lo que equivale a
OCHOSCIENTOS CUARENTA Y SEIS (846) hombres atendidos, para un total general de
DOS MIL DOSCIENTAS TRES (2.203) personas atendidas que vinieron a solicitar los
servicios a la Personeria de Itagli durante el primer trimestre 2022.

CARACTERIZACION SEGUN CONDICION SOCIAL

DESCRIPCION CANTIDAD %
Sin Diligenciar este registro 643 29,19
Adulto Mayor 95 4,31
Ama de Casa 571 25,92
Desempleado 166 7,54
Desplazado 37 1,68
Discapacitado 13 0,59
Empleado 354 16,07
Estudiante 20 0,91
Habitante de Calle 1 0,05
Independiente 220 9,99
Jefe de Hogar 12 0,54
Madre Cabeza de Hogar 7 0,32
Pensionado 61 2,77
Profesional 3 0,14
Total general g 2203 . ' 100%

Cuadro No. 2

El cuadro No. 2 muestra la cantidad de poblacién atendida segun condicion social, durante el
PRIMER trimestre de 2022 en la Personeria de ltagli. Siendo la poblacién “Ama de Casa”,
el grupo con mayor demanda de servicios de la entidad con un total de QUINIENTOS
SETENTA Y UNO (571). Seguidamente se ubicé la poblacién de “empleado” con
TRESCIENTAS CINCUENTA Y CUATRO (354) servicios atendidos y la poblacién de
“Independientes” con DOSCIENTOS VEINTE (220) servicios. Posteriormente en una menor
escala de servicios atendidos se encuentran los demas grupos poblacionales tal como se
refieja en el cuadro. Nota: En atencién al ciudadano en la columna de condicién social
durante la vigencia del primer trimestre 2022, se esta dejando de diligenciar el registro, lo que
represent6 un total de SEISCIENTOS CUARENTA Y TRES REGISTROS (643); lo que no
permite una caracterizacion mas precisa, ya que esta cifra equivale dentro del total (2.203)
atenciones, a un 29,19%
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POBLACION ATENDIDA SEGUN'CONDICION
SOCIAL PRIMER TRIMESTRE 2022

La grafica'No. 2, nos muestra cuantitativamente, la poblacion atendida en cifras y porcentajes
arrojados por los diferentes grupos poblacionales que solicitaron los servicios a la Personeria.
Fue asi como el mayor porcentaje de servicios atendidos lo obtuvo la poblacién “ama de
casa” con un 2592%, seguido del “empleado” con un - 16,07% y la poblacién
“independientes” con un 09,99%.

POBLACION ATENDIDA SEGUN CIUDAD DE ORIGEN TRIMESTRE [-2022

e,
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Poblacién atendida primer trimestre 2022,
segiin ciudad de origen

Grafica No. 3

Con relacion a la grafica No. 3, se puede observar como, de un total de DOS MIL
DOSCIENTOS TRES (2.203), personas que solicitaron los servicios a las Personeria de
Itaglii, MIL OCHOSCIENTOS NOVENTA Y CINCO, corresponden a la poblacién que
registro residencia en ltagiii. Mientras que DOSCIENTOS DIEZ (210) personas atendidas,
dijeron estar radicados en la ciudad de Medellin. Los demas y en una proporcién menor,
corresponden a ofras atenciones con diferente origen. Con relacién al trimestre anterior se
mantuvo la tendencia de poblacién atendida en estas ciudades, incrementandose de
servicios en ambas.

POBLACION ATENDIDA SEGUN TIPO DE SOLICITUD TRIMESTRE 1-2022

TIPO DE CONSULTA CANTIDAD Y%
Accién de Tutela 341 15,48
Amparo de Pobreza 13 0,569
Asesoria Derecho Civil 454 20,61
Asesoria Derecho Comercial 27 1,23
Asesoria Educacion 19 0,86
Asesoria en Pensidn 51 2,32
Asesoria en Salud 266 12,07
Asesoria Fallo de Tutela 35 1,59
Asesoria Familia 204 9,26
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Asesoria laboral 86 3,90
Asesoria Ley de victimas 92 4,18
Asesoria Penal .82 _ 3,72
Asesoria Propiedad Horizontal 15 - 0,68
Asesoria Servicios Publicos

Domiciliarios 14 0,64
Asesoria Transito 19 0,86
Citaciones Vigilancia Administrativa _ 20 - 0,91
Contrato de Arrendamiento 58 2,63
Declaracién Desplazamiento 111 5,04
Declaraciones ¢ 0,27
Demanda de Interdiccién 1 0,05
Derecho de Sucesion 15 0,68
Derechos Colectivos vy del Medio

Ambiente o T 3 . 0,14
Derechos de Peticion L 164 7,44
Derechos del Consumidor 8 0,36
Impugnacion 5 0,23
Incidente de Desacato 49 2,22
Memorial 2 0,09
Migracién Venezuela 7 0,32
Queja Contra Servidor Publico 20 0,91
Recurso de Reposiciony Apelacién 15 0,68
Revocatoria 1 0,05
Total general o L2203 100%

Cuadro No. 3

El Cuadro No. 3, muestra la clasificacion de los diferentes tipos de servicios demandados por
los usuarios que llegaron a la Personeria, siendo la de mayor atencion la “Asesoria en
derecho Civil" con CUATROCIENTAS CINCUENTA Y CUATRO (454) solicitudes, Io que
equivale a un 20,61%. Seguidamente se atendieron TRESCIENTAS CUARENTA Y UNA
(341) “Acciones de Tutela”, lo cual equivale a un 15,48% y en tercer lugar se ubicaron

“Asesorfas en salud” con DOSCIENTOS SESENTA Y SEIS (266), que equivale a un 12,07%
"y seguidamente DOSCIENTAS CUATRO (204) “Asesorias en familia”, lo cual equivale a un

9,26%. Derechos de peticién con CIENTO SESENTA Y CUATRO (164) lo cual equivale a un

7,44% y Declaraciones de Desplazamiento con CIENTO ONCE (111), gue equivalen a
5,04%.
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Durante el periodo enero — marzo de 2022, se realizaron DOS MIL DOSCIENTAS TRES
(2.203), atenciones a los usuarios, las cuales requirieron los siguientes servicios a la entidad,
tales como se muestran en la gréfica No. 4 a continuacién:

POBLACION ATENDIDA SEGUN TIPO DE
SOLICITUD TRIMESTRE i-2022

Y

2663520486 92:82.15 14 19 20 58111

w%ﬁ.
= f§ETde s s gdcy of g e
gEidg st ddrgass 55 g &
= 25§ z&2<°° 322
<L
 Gréfica No. 4
ATENCIONES POR DELEGATURAS TRIMESTRE 1-2022
DELEGATURA CANTIDAD %
Derechos Colectivos 61 2,77
Derechos Humanos 273 12,39
Vigilancia Administrativa 89 4,04
Penal y Familia 116 5,27
Atencion al ciudadano 1664 75,53
Total 2203 100%

Cuadro No. 4
El cuadro No. 4, nos muestra en términos estadisticos las atenciones por Delegaturas de la
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Personeria que se atendieron durante la vigencia del Primer trimestre, siendo Atencion al
ciudadano con MIL SEISCIENTAS SESENTA Y CUATRO (1.664), lo que equivale a un
75% del total. Seguidamente la Delegatura de Derechos Humanos con DOSCIENTAS
SETENTA Y TRES (273), lo cual equivale a un 12 % de atenciones y la delegatura de
Penal y Familia con CIENTO DIESCISEIS (116), que equivale a un 5%, Vigilancia
Administrativa con OCHENTA Y NUEVE (89), que equivale a un 4% y Derechos Colectivos
con SESENTA'Y UNO (61), lo cual equivale a un 3% del total de las 2.203 atenciones.

ATENCIONES POR DELEGATURAS Y TIPO DE CONSULTAS TRIMESTRE [- 2022

ATENCION

TIPO DE DERECHOS VIG. PENAL
AL COLECTIVOS TOTAL
CONSULTA CIUDADANO | HUMANOS ADMVA | YFLIA
Accion de tutela 292 17 13 7 12 341
Amparo de 43 0 0 0 0 13
pobreza
Asesoria en
derecho civil 348 28 25 24 29 454
Asesoria en
““derecho 27 0 0 0 0 27
| | comercial
Asesoria en| 44 8 0 0 0 19
educacion ‘
Asesoria enl 5 1 0 0 0 51
pensioén
Asesoria enl o 12 3 1 8 266
salud
Asesoria en fallo 33 1 0 0 ; 35
de tutela
Asesoria enl 445 18 8 5 28 204
familia
Asesoria
laboral 76 4 1 3 2 86
Asesoria ley de| o, 37 1 1 1 92
victimas :
Asesoria 25 29 2 0 26 82
Penal
Asesoria en
propiedad 13 0 2 0 0 15
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horizontal
Asesorfa  en| ., 0 2 0 0 14
servicios publicos
Asesoria del 5 1 1 0 2 19
transito
citaciones
vigilancia adtva 1 0 0 0 19 20
Contrato de
arrendamiento 57 0 0 0 1 58
Declaracién 8 102 0 1 0 111
desplazamiento
Declaraciones 1 4 0 1 0 o
Demanda de
interdiccion 1 0 0 0 0 1
Derechos — de, 4 0 0 1 1 15
sucesion
Derechos
Colectivos 1 0 2 0 0 3
Derechos  de| 4 q 6 0 5 5 164
peticion
Derechqs dei 8 0 0 0 0 8
consumidor
Impugnacion 5 0 0 0 0 5
Incidente de
desacato 43 3 1 1 1 49
Memorial 2 0 0 0 0 2
Migracion
Venezuela 1 0 0 0 l
Queja contra
Servidor publico 2 0 0 18 0 20
Recurso de
Reposicion y 13 1 0 1 0 15
Apelacién
Revocatoria 1 0 0 0 0 1
TOTAL 1664 273 61 69 136 2203
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Cuadro No. 5

El cuadro No. 5 Nos muestra el resumen de las atenciones por Delegaturas y los diferentes
servicios que atendié la Personeria durante la vigencia del 01 de enero al 31 de marzo de
2022. En donde se puede observar que la “Asesoria en derecho Civil”, fue la de mayor
demanda; y las asistieron La Secretaria General (atencién al cuudadano) con 348, la
delegatura de derechos humanos con 28 y derechos Colectivos con 25, seguido de
Vigilancia Administrativa con 24, y Penal y Familia c¢on 29, para un total entre las cinco
Delegaturas de 454 asesorias por esta variable o tipo de consulta Cabe resaltar igualmente
que la Delegatura de “derechos humanos” atendié 102 asesorias por declaracién de
desplazamiento. Asi mismo se puede observar en el cuadro como la “asesoria en salud”
fue atendida por Atencién al ciudadano (secretana Genera!) y la delegatura'de Derechos
humanos, quienes prestaron este ‘servicio ‘en salud con 254demandas entre ambas
Delegaturas.

Se atendieron un total de 341%“acciones de tutela” asi: Atencién al ciudadano 292,
derechos humanos 17, Derechos colectivos 13, Vigilancia Administrativa 7 y Penal y
Familia 12.

lguaimente se atendieron un total de 164“Derechos de peticién” entre Atencion al

... Ciudadano con 148, Derechos Humanos con 6, Vigilancia con 5 y Penal con 5.
“3e realizaron en “Asesorias de familia”204 atenciones asi: Atencién al ciudadano 145,

Derechos humanos 18, Colectivos con 8, Vigilancia con 5 y Penal y Familia 28.
Para el primer trimestre se presentaron solicitudes por Asesoria en Ley de victimas,
quienes solicitaron ‘92 ‘atenciones, sierido la: delegatura’ de derechos humanos con 37 y la

secretaria general “Atencién al Ciudadano”, ‘con 52, ‘quienes prestaron dicha asesoria
durante el periodo.

Vigilancia Administrativa atendié durante el cuarto irimestre un total de 69 atenciones

entre 18 quejas contra servidores piblicos. Colectivos realizé 61 atenciones y penal y
familia 136 servicios.

8. SISGED (Analisis de PQRDSF)

SISTEMA DE PQRDSF TRIMESTRE | - 2022
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PQRDSF ATENDIDAS TRIMESTRE 1-2022

. . PERSONERiA MUNICIPAL DE ITAGGI
Personerict unicanones peL SISTEMA DE PQRDSF
e Bogi

INGRESOS POR TiPO DE SOLICITUD
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Grafica No 5
La grafica No. 5, nos muestra la clasificacion de PQRDS, en donde se puede evidenciar
durante el primer trimestre de 2022, que la cantidad de servicios solicitados a la Personeria
fueron SETENTA Y TRES (73) PQRDS en su totalidad, clasificadas tal como lo muestra la
grafica 5. Evidenciandose en esta que la “Peticién de Informacion” con TREINTA (30)
solicitudes, fueron el servicio de mayor demanda de PQRDS por tipo de solicitud con
und1,1%, del total.
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INFORME DE PQRDSF DEL PRIMER TRIMESTRE 2022 POR DELEGATURAS

2. INGRESDS POR TIPO OE SOLICITUS
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Grafica No. 6.
Durante la vigencia del primer trimestre la grafica No. 6 muestra el comportamiento de
atenciones de esas SETENTA Y TRES (73) PQRSDF, por Delegaturas, siendo la Delegatura
de “Vigilancia Administrativa”, quien atendié la mayor cantidad de servicios durante la
vigencia enero — marzo de 2022, con un total de 37 PQRDS, entre los cuales, 18guejas 3
Denuncias,7 Peticién de documentacién y9 peticiones de informacién. Seguidamente la
Delegatura de Derechos Colectivos y del Medio Ambiente atendié un total de 19 PQRS, asi:
Denuncia 1, Peticidn de consulta 1, Peticién de documentacion 1, Peticién de informacién?,
quejas 8 y reclamos 1. Luego la delegatura de Derechos Humanos atendié un total de 7
PQRDS, 1 denuncia y 6 peticiones de informacién. Luego Atencion al Ciudadano atendiéd
PQRDS, entre las cuales 1peticion de consulta, 2peticiones de informacion y1 quejas.
INGRESOS DE PQRS POR MEDIO DE RECEPCION
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Grafica No 7.
La Grafica No. 7, nos muestra el comportamiento en la entidad a través de los canales o
medios de recepcion de las PQRS, de la siguiente manera:

Web: 23 PQRS recibidas

Correo certificado: 04 PQRDS

Correo electrénico: 21 PQRDS

Correo certificado: 00 PQRDS

Personalmente: 24 PQRDS

Telefénicamente: 00

Digital: 01

TOTAL 73

TIPO DE SOLICITUDES DE LAS PQRS, POR TIEMPO DE SOLUCION
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3. TIEMPO DE SOLUCION

A ' ' ' Grafica No. 8 -

La gréafica No. 8, nos permite ver el comportamiento de las PQRDS, de la entidad por tiempo
de solucion, la cual arroja que de las 73 PQRDS, solicitadas, se respondieron dentro del

rango o tiempos segun ley, un total de 70 PQRDS, lo que equivale a un 95,89%, pendientes
dentro de términos, 1 PQRDS y vencidas 2 PQRDS.

9. ACCIONES CORRECTIVAS

Se identificaron en el andlisis de las PQRS vencimiento de términos en 2 PQRS, por lo tanto
se solicita en este comité aprobar accién correctiva que se llevara al plan de mejoramiento

El andlisis de las encuestas no se cumplié por lo que se aprueba subir el porcentaje al 30%
de las encuestas.

PROPOSICIONES Y VARIOS

Secretaria General

-t

(-
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¢« Manifiesta al Comité que su oficina es de puertas abiertas para hablar, si tienes de
alguna inconformidad.

» A la secretaria general llegan comentarios de que el ambiente laboral se esta viendo
afectado por comentarios fuera de la oficina, por lo que invita a los Delegados y su grupo
de apoyo para que se acerguen y hablen con ella cuando lo crean necesario, con ella se
lograra que se terminen los comentarios de pasillo.

* Informa que con la empresa temporal se tiene 15 personas de apoyo a la gestién y ella es
la responsable de pasar informes entre otros a dicha empresa.

« Jgualmente manifiesta que se encuentra altamente preocupada por las multiples
ocupaciones del asesor de calidad y gobierno en linea; tiene a cargo también Planeacion
y al momento n se cuenta con seguimientos, en cuanto a gobierno digital se tiene mucho
por hacer y no se ven los resultados

» Por parte de Seguridad y Salud en el trabajo se hicieron algunos requerimientos como
sillas, descansa pies entre ofros, ahora se quiere utilizar la pagina de COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE, ya que se manejan unos precios mas favorables, la Profesional
Universitaria Maria Oliva no esta bien capacitada para poder realizar las compras por este
medio, por lo que se ha dificultado la adquisicion de los elementos.

» Para el 14 de junio se tendra la citacion para rendir el informe ante el Concejo, por lo que
se solicita los informes con corte al 15 de mayo, y plazo maximo de entrega el 20 de
mayo, esto con el fin recopilar y armar el informe final.

» La secretaria general se pregunta jcual sera el diseno del informe al concejo? Manifiesta
preocupacién por ello.

» Manifiesta que se necesita el jefe de control interno, ya que se tienen procesos por parte
de esa oficina que se encuentran parados durante todo este trimestre.

» Medir el producto terminado en atencién al plblico no debe ser la misma persona que
atendio¢ al usuario, la encuesta debe realizarla otra persona

» En cuanto a las tardes de jornada laboral, se les informa que la préxima estara a cargo de
la Delegatura de Penal y Familia, para el 28 de abril de 2022.

+ Como lider del proceso de atencidn al ciudadano le corresponde lievar los seguimientos a
las PQRS y en el primer trimestre hay PQRS vencidas, toda solicitud es un derecho de
peticion, considera que a los seguimientos se les debe colocar plazo y como se
materializo el riesgo debe haber accién correctiva. Por eso la importancia de que los
delegados estén pendientes de las PQRS.

Delegada Colectivos y del Ambiente

¢ Solicita abogado de apoyo para la delegatura, ya los demas delegados cuentan con
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.} + Manifiesta que como no se tiene Jefe de Control Intemno, hay que asumir algunos temas

" » Delegados deben respeto jerdrquico. Cuando hay ausencia no puede quedar delegatura

abogados con contrato como apoyo a la gestion.

» Manifiesta que la abogada Pilar pide constantemente salir a todo lo relacionado con el
tema ambiental.

e El Trabajador Social, no tiene manera de ayudarle con lo relacionado a las respuestas
que debe dar en el SISGED por que deben ser ajustadas a derecho.

» Lla abogada Pilar cuestiona todo el actuar de la delegada y se siente irrespetada, ya que
ella es la lider de la delegatura por lo que pide respeto para ella.

* Manifiesta la delegada de colectivos que tiene dificultad con la administracién sobre todo
con la secretaria de medio ambiente, por temas puntuales como es los cuidados de los

animales, por lo que el personero le manifiesta que pedira cita con Sebastian para hablar
sobre todo lo relacionado con la proteccién animal. =~

El sefior personero le manifiesta a la delegada de Colectivos y Ambiente que hablara con la
Abogada Pilar y el profesional universitario ' '

Asesor de Calidad

relacionados con esa oficina.
* A pesar de que tiene como apoyo a Amparo Ortiz, no le rinde porgue ella tiene poco
conocimiento en calidad y demas temas relacionados con los temas que se manejan.
» Solicita disposicién y apoyo de las Delegaturas.

» Puede asistir a los comités primarios cuando exista el mas minimo inconveniente, esta a
disposicion para aclarar cualquier clase de duda.

e El asesor de gobierno digital manifiesta que se siente solo, que las nifas de

comunicaciones, no estan en la oficina, que se ausentan las dos a la vez y no ha podido
actualizar todo lo referente a comunicaciones.

Personero

« Espera apoyo en sus decisiones, cuando el personero no esté la entidad, la misma debe
seguir funcionando.

» Organizar el organigrama y se debe respetar las jerarquias, cuando el personero no esta
en la entidad la secretaria general maneja el personal de manera funcional

sola. Colectivos es par con vigilancia y derechos humanos con Penal.
» Al comienzo del afio, se trazaron tareas especiales con la abogada Pilar.
» Weimar Bustamante entonces apoyard a las Delegaturas. Para que la Delegada en
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colectivos cumpla con [os compromisos en el corregimiento, ya gue hay un funcionario
gue esta extralimitandose en funciones (J.J.}

Los abogados Juan Pablo y Yudy no solo puede brindar apoyo a la delegatura, también
puede apoyar atencion al ciudadano.

La abogada Pilar trabaja por tareas y trabaja sabados y domingos incluso festivos.

Sisged mide a la entidad, especialmente en las PQR para que no tengan vencimiento.
Organizar el organigrama donde aparezca todo el personal de planta.

Sistema de gestion de la calidad y planeacion a cargo del asesor Luis Fernando y Diana
Nota dificultad en boletines de prensa, en lo relacionado con comunicaciones, propone
utilizar videos en you tube para mostrar gestion.

En el tema de comunicaciones, entiende que se esta pidiendo que una de las nifias de
apoyo en comunicaciones solo una persona sale a la calle y la otra en lo administrativo
Explicar a la opinion publica sobre el lenguaje de sefias.

En la pagina web tener la opcién del lenguaje de sefias.

Dificultad en boletines de prensa, en lo relacionado con comunicaciones, utilizar videos en
you tube para mostrar gestion

Para el domingo 24 de abril de 2022, se llevaran a cabo las elecciones de juntas de
acciones comunales. La personeria estara pendiente pero no hara presencia en los
puestos de votacion. Se abrirda un whatps y los delegados estaran disponibles para
cualquier requerimiento.

Nuevo horario, el personero cansado de que no se cumpla el mismo. Tomo decision de
cambiarlo. Almorzar al lado del usuario no es lo ideal por respeto al ciudadano.

lunes a jueves 7.30a 12.30 1.30 25.30

viernes 7.30a12.30 1.30 a4.30

Celular corporativo, utilizar el whatp para dar respuesta. Comienza la delegada en penal y
familia.

El personero manifiesta que en el tema de las encuestas siempre ha querido que las
encuestas sean el 100% , es decir cada usuario atendido deberia realizar [a encuesta.

Se analiza y se sube el porcentaje al 30% .

En cuanto al tema de la Delegatura de Vigilancia Administrativa quedara de la siguiente
manera:

La instruccion estara a cargo del Delegado de Vigilancia Administrativa.

Primera instancia a cargo de la delegada de penal y familia

Segunda Instancia en cabeza de la delegada de Derechos humanos.

En cabeza del personero la doble conformidad.
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NOMBRE DE LA ACTIVIDAD | Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
FACILITADOR Secretorio. Cenero b
FECHA | 20 abrit 2022 HORARIO DESDE 7.30 am HASTA & 30 pm
LUGAR: Casa Museo Ditaires
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_ Cédigo: FG-03
Personerld N ACTA Version: 04
- de mgus : Fecha: 24/02/2022
SECRETARIA GENERAL
-Citaciéon a Reunién de o 7Acta’No.. Caracter de la Reunion:
Comité Primario Atencion a1
Ciudadano Ordmarla .Extrao:f.dmarla
. ..Fecha de Reunién = | e | Hora | Hora
" Dia | Mes | Ano_ o L"ga" de Re""“’“ _inicio | final
26 4 | 2022 o DeSpacho F’ersonero _ 1 8am 9 am
L Tt : ._ORDEN DELDIA -~
1. Asistencia
2. Directrices - .
3.

DESARROLLO
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/

"*‘«—:;d.,,wm

1. ASISTENTES

LINA MARCELA CANO HOYOS
Secretaria General

GILSON ALBERTO BEDOYA PEREZ
Profesional Universitario

DIANA MARIA MEJIA TORO
Auxiliar Administrativa

ISABEL CRISTINA RUIZ CARDONA
Auxiliar Administrativa ) i

JUAN CARLOS GARCIA GOMEZ
Auxiliar Servicios Génerales

DIANA LONDONO PARRA

Abogada apoyo gestién atencién al cmdadano

WEIMAR BUSTAMANTE

Abogado apoyo gestién atencién al ciudadano
LUZ AMPARO ORTIZ LONDONO

Aucxiliar de apoyo gestién atencion al ciudadano
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2. DIRECTRICES

l.a secretaria general y lider del proceso de atencion al ciudadano, presenta el saludo y
manifiesta que en este comité se trataran diferentes temas entre ellos:

Hay 643 registros sin diligenciar, por lo que solicita se complete el registro, se tienen

registros pendientes desde principios del afio 2022. Los registros de las PQRS
deben ser diligenciados completamente tanto en observaciones como en el cierre de
la misma, esto con el fin de tener una buena informacién de lo realizado con el

ciudadano.

¢« En comité de gestidon y desempenio realizado el 20 de abril se determino que las
encuestas subieran en un porcentaje de muestra del 30%; las Delegaturas no
realizaran mas las encuestas, se hara desde la recepcién y para ello colaborara la

Auxiliar en apoyo a la gestion (Amparo Ortiz).

» Las Delegaturas deben colaborar con atencion al ciudadano desde que se
encuentre la recepcion con numerosos usuarios a la espera de atencion. Lo anterior
debido a que se presentan quejas por demora en la atencién.

e El Horario de atencién al ciudadano es:

Lunes a jueves de 7.30 am a 12 del medio del dia.
1.30 pm a 5 de la tarde.

Viernes 7.30 am a 12 del medio del dia,

1.30 pm a 4 de la tarde.

PROPOSICIONES Y VARIOS

» EIl Abogado de apoyo a la gestion, manifiesta que se estd atendiendo muchas
personas que no son de la jurisdiccidn, por lo que sugiere que se mire la posibilidad

de solo atender personas que vivan en el municipio.

No se puede dejar de atender a personas de ofras jurisdicciones debido a que es

directriz directa del personero.

Anexo listado de asistencia

Centro Administrativo Municipal de [tagiii (CAMY)
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. Cédigo: FG-03
Personeria - | - ACTA . Version: 04
deltagdi | - Fecha: 24/02/2022
CGoceosoooitee oo CITANTE.
| LUIS FERNANDO GAVIRIA L.
- Citacion a Reuniénde | ‘Acta No." Caracter de la‘Reunioén

Seguimiento Riesgos, indicadores y'
Plan de Accionde: TI.GC Y P| -

_%"C_')_r_d_in.'éria | x 'E'i'.t':'f%a"t)fd'iﬁari'a' .

. FechadeReunién - |~ Lugar de Reunién .| Hora | Hora
_Dia_ | Mes [ Ado |~~~ *hgardeReumion . | inicio | final
27 |04 | 2022 OFICINA DE COMUNICACIONES | 300 2

. ORDENDELDIA

1. Revisar Seguimiento a Indicadores y riesgos de Tecnologias de la Informacion TI,
Gestion de las comunicaciones GC, y Planeacién Institucional.

2. Revisidn de la informacion suministrada por Gestién de las comunicaciones a solicitud
enviada mediante correo institucional el dia 26 de abril de la presente anualidad asi:

. Numero de publicaciones internas.
. Numero de publicaciones externas.
. Campanas online difundidas a través de los diferentes canales digitales de la Entidad.

. Seguimiento a los usuarios de redes sociales, participacién en las publicaciones entre
otros.

PN =

DESARROLLO

Siendo las 8:00 a.m. se procede a realizar seguimiento en la oficina de comunicaciones con

las contratistas Maria José Ocampo Bedoya y Yeimy Viviana Montoya Suaza de la siguiente
manera:

1. Se realiza revision a los indicadores del plan de accidén, en donde se solicita
informacién al personal de apoyo de Gestidn de las Comunicaciones, con el fin de
realizar los seguimientos al Plan de Accién Institucional del Despacho,
correspondiente al primer trimestre vigencia 2022

2. Se realiza revisién a los indicadores del S.G.C, del proceso de Planeacion Institucional
con el personal de apoyo de Gestidn de las Comunicaciones. correspondiente al
primer trimestre vigencia 2022.

3. Se realiza revision a los indicadores del S.G.C., del proceso de Gestion de las
Comunicaciones. correspondiente al primer trimestre vigencia 2022.

4. Se realiza revision a los indicadores del S.G.C., del proceso de Tecnologias de la

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial; piso 5 .

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagul.gov.co
wivw.personeriaitagui.gov.co
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Informacidn. correspondiente al primer trimestre vigencia 2022.

5. Se realiza revisién a los Riesgos del S.G.C, del proceso de Planeacién Institucional
con el personal de apoyo de Gestion de las Comunicaciones. correspondiente al
primer frimestre vigencia 2022.

6. Se realiza revisibn a los riesgos del S.G.C., del proceso de Gestibn de las
Comunicaciones. correspondiente al primer trimestre vigencia 2022.

7. Se realiza revision a los riesgos del S.G.C., del proceso de Tecnologias de la
Informacidn. correspondiente al primer trimestre vigencia 2022.

Se procede a revisar la informacién suministrada por la oficina de Gestidn de las
Comunicaciones enviadas el dia 27 de abril de los corrientes, para lo cual diligencié
informe en Word segtin anexo No. 1. Y el cual contenia la siguiente informacion:

1. Cantidad de publicaciones internas y externas.

2. Campanas.

3. Seguimiento a los usuarios en redes sociales de la entidad.
4. Indicadores estadisticos de: Facebook, Instagram y twitter.

Lo anterior para ser considerado en los seguimientos al plan de accién y fuentes de
mejoramientos del S.G.C.

g
[ 50
s

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
Comité Primario Tl Luis Fernando | 28-04-2022
Gaviria L.

Anexo listado de asistencia

Centro Administrativo Municipal de Itagii (CAMI)
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FACILITADOR i s LUIS FERNANDO GAVIRIA L.
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Cédigo: FG-03
Personeria ACTA Versién: 04
deltagdGi - - Fecha: 24/02/2022
vl " - CITANTE :
LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ
_Citacién a Reunion de Acta No. . Caracter de la Reunion
Comité Primario 03 ~Ordinaria | X _Extraordinaria_.
_Fechade Reunion . | = de Reijwice .| Hora | Hora
Dia [ Mes [ Afio | . ‘tudardeReunion | o | final
- | 7:30 09:30
29 04 2022 am am
: ORDEN DEL DIA
1. Saludo.
2. funciones de la Delegatura
3. Horarios
4. Permisos

DESARROLLO

En la fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se retne la Delegatura de penal y Familia,
encabezada por la Dra LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ como Personera lider del
proceso, para dar comienzo a la reunion de Comité Primario con la finalidad de revisar
funciones propias de la Delegatura, horarios y permisos

Después del saludo la Personero aborda las funciones de la Delegatura, en la cual se evalta las
actividades desempefiadas por cada uno del equipo de trabajo encontrando que se alcanzaron de
manera exitosa las metas propuestas en cumplimiento al plan de accion.

“™ Asi mismo, la Delegado aborda el tema de los horarios haciendo énfasis en la puntualidad con

ingreso 7:30 am a 12:30 pm con una hora de almuerzo, retomando labores de 1:30 pm a 5:30 pm, de
esta manera a quedado claro el horario laboral.

Frente al tema de los permisos compensatorios por horas extra laborales la Delegada informa que de

.| acuerdo con el Personero seran de manejo exclusivamente su criterio, en tal sentido que dispondra
. +del tiempo a compensar con el interesado segun no afecte el buen funcionamiento de la Delegatura.

Una vez abordado los temas propuestos en el orden del dia, se da por termina la reunidn siendo las
9:30 am.

e

Centro Administrativo Municipal de ltagiif (CAMI)
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Listado de asistencia

Personera Delegada enﬁo Penal y Familia

“J 7 :'aﬁ”}/ _ f“% [
JUAN PABLO GALI»_-EGO GIRALDO
Abogado Contratista

YUDY ALEJANDRA LOPEZ LONDONO
Abogada Contratista

JANET ASTRID GUT]ERREZ ARBOLEDA
Auxiliar dmlnlstratlva

% Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
WWW. personenaltagu; gOV.CO

¢ H K—;»aiv %;% %;'}

i

T ——

150 9001

CO-SC-CER427866




Personeria | ACTA

Cédigo: FG-03

Version: 04
- deltaghf - | - Fecha: 24/02/2022
SECRETAR]A GENERAL
. Citacién a Reunién'de = . | ActaNo." Caracter de Ia Reunlon
Comité Primario Atencién al ' '
Ciudadano Ordmarla Extraordmarla
o Fecha de Reunién-: . : L fgg Hora _HOra'
‘Dia | Mes: Anoh; o Lugar de Reunlon coorEar s Ninicio | final
5 5 2022 _ Despacho Personero 8 am 9 am
o Gl ORDEN DELDIA: v e
1. Asistencia .
2. Directrices - - ..
3. Proposiciones y varios

" DESARROLLO .

1. AS]STENTES

LINA MARCELA CANO HOYOS

Secretaria General -

GILSON ALBERTO BEDOYA PEREZ
Profesional Universitario

DIANA MARIA MEJIA TORO

Auxiliar Administrativa ..

ISABEL CRISTINA RU[Z CARDONA

Auxiliar Administrativa - -

DIANA LONDONO PARRA

Abogada apoyo gestién atencién al ciudadano
WEIMAR BUSTAMANTE o _
Abogado apoyo gestion atencion al ciudadano
LUZ AMPARO ORTIZ LONDONO

Auxiliar de apoyo gestion atencién al ciudadano
RODOLFO ALEXANDER MIRA PEREZ
Abogado Asesor apoyo a la gestion.

Centro Admln;stratwo Mumcmal de Itagm (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 = Edificio Judicial, piso 5.
Tel: 376 48 84 mfo@personernaatagm go\r co
WWW. personerzaltagul gov co. :
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2. DIRECTRICES

La secretaria general y lider del proceso de atencion al ciudadano, presenta el saludo y
manifiesta que en este comité se frataran diferentes temas entre ellos:

¢ Se estd presentando demora en la atencion, debido a que se demoran mucho con
algunos usuarios o por que los abogados no llaman a los usuarios oportunamente.

El abogado asesor (Rodolfo Alexander) manifiesta que la personeria es una
herramienta para solucionar dificultades, es un area que tiene mucha importancia
es la primera ruta para solucionarle a los ciudadanos. Si se presenta demora en las
atenciones se debe tocar la puerta en las otras Delegaturas. Debemos asumir y
reafirmar la certificacién en calidad y llevarlo a la realidad en eficiencia, eficacia al
respecto.

* Manifiesta la auxiliar de apoyo a la gestion (Amparo) que los usuarios estan
esperando hasta mas de media hora para ser atendidos

« Se estdn demorando en el cierre de las actuaciones, por lo que los usuarios deben
esperar también para ser atendidos. Interviene el Profesional Universitario (Gilson)
y manifiesta que él es muy cuidadoso en el cierre de las actuaciones y él coloca
toda la actuacion realizada, que redacta todo lo asesorado, por lo que se demora
cerrando la actuacion; ademas dice que todas las tutelas no son las mismas y no se
llevan el mismo tiempo.

Interviene la Auxiliar Administrativa (Diana) quien propone que para que no se
demoren en la atencién a los usuarios, cuando vean que una tutela requiere
mayor atencion le digan al usuario que dejen los documentos que se estudiara
bien el caso y si es del caso se realizara la tutela y se les llama.

* Se debe realizar un buen filtro para que no pasen donde los abogados sin la
documentacion exigida o requerida para realizar tutelas, incidentes de desacato.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.perseneriaitagul.gov.co
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PROPOSICIONES Y VARIOS

* Se les recuerda que el abogado asesor esta para asesorar en todo lo juridico.
Por lo que manifiesta que no se puede demostrar desconocimiento en los temas
delante de los usuarios.

» El horario de aimuerzo es a las 12.30, ni antes, ni después por eso el registro a
los usuarios es hasta las 12 del medio dia para que se tenga esa media hora

para evacuar los usuarios registrados.

Si se tiene que dejar el cierre de las actuaciones para después, se hace, primero

la atencidn a los usuarios y luego en tiempos muertos se puede cerrar las
actuaciones.

Anexo listado de asistencia

Centro Administrativo Municipal de Itagii (CAMI)
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... . CITANTE

PERSONERO MUNICIPAL

.. Citacién aReuniénde - - | ActaNo..[ Caracterdela Reunion - -
Rovision Galidad de fas respusstas | | ordinaria | | Extraordinaria
_.Dia | Mes [ Ao | =~ -HgardeReunion. . . _inicio | final .
6 05 2022 Personeria 10.00 | 10.30
am am

~ ORDENDELDIA

1. REVISION A LA CALIDAD DE LAS RESPUESTAS A PQRS ABRIL-- 2022

DESARROLLO

En cumplimiento a lo establecido en el procedimiento de atencion a los PQRDSF, el
titular en compania de la Auxiliar Administrativa procedié a efectuar la verificacion de la
calidad en las respuestas suministradas a la ciudadania entre el 1° al 30 de abril de

2022, encontrando que se radicaron 26 solicitudes, por lo que se eligieron
aleatoriamente los siguientes radicados:

22040100200606 del 1 de abril de 2022 asignada a la delegatura de Derechos

Humanos, en el sistema SIGED figura con vencimiento de términos. Se da respuesta
segun lo peticionado.

22040500200633 del 5 de abril de 2022 asignada a la delegatura de Penal y Familia,
se responde en término y conforme a lo solicitado.

22040700200650 del 7 de abril de 2022 asignada a la delegatura de Vigilancia
Administrativa se responde en término y conforme a lo solicitado.

22041800200677 del 18 de abril de 2022 asignada a la delegatura de Vigilancia
Administrativa se responde en términos y conforme a lo solicitado.

Centro Administrativo Municipal de Itagiif (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 -+
Tel: 376 48 84~ |nf_o@pe’_r_soneriaitagu:.go\(.co

www.personeriaitagui.gov.co
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22042199900716 del 21 de abril de 2022 asignada a la delegatura de colectivos y
ambiente, se responde en términos y conforme a lo solicitado.

JHON JAIRO CHICA SALGADO DIANA MARIA MEJIA TORO
Personero Municipal Auxiliar Administrativa

Elaboré acta. Diana Mejia/Auxiliar Administrativa.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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Pors Opes raden

Codigo: FG-03

¥ Personeria | ACTA Versién: 04
- de ltagii . Fecha: 24/02/2022
P S U CITANTE o0 i i o
_ LUIS FERNANDO GAVIRIA LOPEZ
... Citacién a Reuniénde - ‘| ActaNo. | =~ Caracterde laReunion = -~ ...
Revision Procedimiento Atencion : :

al Ciudadano S.G.C

Ordinaria | X | Extraordinaria

Ma TMas he e o Lugar de Reunions e L
-Dia | Mes | Afo |~~~ = -UgardeReunion: . S inigio

| Horafmal o

11 | 05 [ 2022 |  OFICINADELDESPACHO | 800am | 11:00 am

. Lista de asistencia

. Revisar proceso de Atencion al Ciudadano, “PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
FG-01". o B :

DESARROLLO
1. Verificacion Lista de asistencia: Se inicia la asesoria del S.G.C., con la asistencia del
siguiente personal adscrito a la Secretaria General, de atencién al ciudadano: Diana

Maria Mejia T. Auxiliar Administrativa, Katherine Lépez, Secretaria Ejecutiva, Lina

Marcela Cano H. Secretaria General, Yaneth Quintero Salas Auxiliar Administrativa,
Carlos Fredy Carmona, Jefe Control Interno.

Se inicia revisién al procedimiento para la atencion de peticiones, quejas, reclamos,

denuncias, sugerencias y felicitaciones FG-01, con el fin de actualizarlo de |a siguiente
manera:

TITULO: Se revisd. OK
Version: Se reviso. OK
Objetivo: Se revisd. OK
Alcance: Se revisé. OK

| Responsable: Se revisdé y se -adicionaron cambios. (Ver anexo revisién seguimiento al
procedimiento para la atencion de PQRSF.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 #.51-55 - Edificio Judicial, piso 57

Tel: 376 48 84 ~ info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagui.gov.co

1ISO 9001 |

CO-8C-CER427866

A
R




Cédigo: FG-03

Personeria ACTA Version: 04
de Hagii Fecha: 24/02/2022

Definiciones: Se revis6 y se adicionaron cambios. (Ver anexo revision seguimiento al
procedimiento para la atencion de PQRSF.

Documentos referencia: Se revisé y se adicionaron cambios. (Ver anexo revisién seguimiento
al procedimiento para la atencién de PQRSF.

Descripcidon de actividades:

Actividad No. 1, se modifica la descripcién y la columna de informacién documentada. (Ver
anexo revision seguimiento al procedimiento para la atencion de PQRSF.

Actividad No. 2., se modifica la descripcion y la columna de informacién documentada. (Ver
anexo revisién seguimiento al procedimiento para la atencion de PQRSF.

Actividad No. 3. Se solicita eliminar dicha actividad. ‘
Actividad No. 4., Se incluye en la columna informacion documentada FG-02 Acta. Nota: esta
actividad quedaria como la niamero 3.

Actividad No. 5., Se realizan cambios en la columna Descripcién y en la Informacion
documentada. (Ver anexo revision seguimiento al procedimiento para la atencion de PQRSF).
Nota: esta actividad quedaria como la nimero 4.

Actividad No. 6., Se modifica la columna de actividad, descripcidn y la informaciéon
documentada. (Ver anexo revision seguimiento al procedimiento para la atencién de PQRSF).
Nota: esta actividad quedaria como fa nimero 5.

Actividad No. 7., Se modifica la cclumna de descripcion y la informacion documentada, (Ver
anexo revision seguimiento al procedimiento para la atencion de PQRSF). Nota: esta actividad
quedaria como la nimero 6.

Actividad No. 8, Se modifica la columna de descripcién y la informacion documentada. (Ver
anexo revision seguimiento al procedimiento para la atencion de PQRSF). Nota: esta actividad
quedaria como la numero 7.

Nota: la actividad No. 9, quedaria como la No. 8 y la actividad No. 10, quedaria como la
numero 8.

Control de Informacion Documentada:

Fila No. 1. Se modifica columna de registro y de recuperacion. (Ver anexo revision seguimiento
al procedimiento para la atencion de PQRSF).

Fila No. 2. Se modifica columna de Lugar de almacenamiento. (Ver anexo revision seguimiento
al procedimiento para la atencion de PQRSF).

Fila No. 4. Se incluye las columnas de registro, responsable, lugar de almacenamiento,
recuperacion, proteccion, tiempo de retencidon y disposicién final. (Ver anexo revision
seguimiento al procedimiento para la atencién de PQRSF).
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Control de cambios: Se debe llevar esta acta al Comité Institucional de Gestion y Desempenio
para aprobar cambios por el Sistema de Gestién de [a Calidad al procedimiento de las PQRS
del proceso de Atencién al Ciudadano, para incluir la columna de nueva version de cambios y
razon de la actualizacion por cambios en el software de PQRSF. '

Observaciones: Se hacen las siguientes observaciones para crear el procedimiento de
atencion al ciudadano, para lo cual se relacionan a continuacién dos acciones que deben ir
dentro del procedimiento en mencién y que relaciono a continuacion:

Si el ciudadano desea interponer una PQRDSF, ‘personalmente de manera verbal, la Auxiliar Administrativa recibe
y radica la informacién en el software Ebien

Bl SISGED. Punto para adecuar el procedimiento de Atencién al
Ciudadano’Revisar”. '

Ademas de incluir en e} procedimiento a crear de Ateéncién al Ciudadano 1a actividad que relaciono en el siguiente
aparte:

El' Auxiliar Administrativo, indaga la
necesidad del ciudadano y lo orienta
segun el caso:

Cuando son casos especificos con
cada delegatura, el Lider del Proceso
respectivo es el competente para
atender el caso. En caso de ausencia,
sera atendido por el personal de apoyo

de la delegatura. Auxiliar Software
Atender las Administrativo y PARDSF;
3 PQRDSF . . . modulo  de
ersonalizadas Cuando gl cmdada!no Idesea mte_rponer Lider de los consulta
P una accion constitucional (accidén de Procesos

tutela, derechos de peticion, recursos
de ley, entre otras) o requiere asesoria
juridica, se remite a la oficina de
atencion al ciudadano.

Si se trata de declaracion de victimas
del conflictc armado se atiende
inmediatamente. En casos
excepcionales se asigna cita.
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ce lagii

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA

Solicitar cambio del nombre al| Secretaria General A convenir
lcono de PQRS “Lucas”, al
aplicativo de PQRSF.

Diligenciar la construccion del Secretaria General, A convenir

procedimiento de “Atencién al Jefe de Control

Ciudadano Interno y Asesor de
SGC.

4
~
o™ +

e

Anexo listado de asistencia
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LISTA DE ASISTENCIA

Cédigo: FG-01

Version: 03

Fecha: 24/02/2022

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD | Revisién Procedimiento Atencién al Ciudadano
FACILITADOR ...~ | LUIS FERNANDO GAVIRIA LOPEZ.
FECHA | 11/05/2022 HORARIO | DESDE: 8:00 am HASTA: {100 AM
LUGAR: .o | OFICINA DEL DESPACHO
-~ NOMBRES Y APELLIDOS .CARGO FIRMA
!
1. \Ca\%\e,@vte 1&fey, | Secle- Slec leatue loflen

Quuildor O

[ Bowof

3w Morulo ol Sondt Bl |

:

4. \&mw& @biM"&(LD -,

AyX. ADYIVA

Dhweyrt .

O e snons Ceponty )

Rlesdd Sac.

{
M.Bei‘;e Condvel Jmdernis ‘ﬁ%

6. Cavlos "\;\-ec\q\ Carmana ?
7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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S : ClTANTE---..__ L
R . Personera Delegada paralos DDHH = |
.- Citacién a Reuniénde .| ActaNo. ... Caracter delaReunién . .
Comité Primario 05 .| Ordinaria | X | Extraordinaria
- Fecha de Reunién: oo e Hora | Hora
_ Dia | Mes | Afc |~~~ ‘ugardeReunién . | Lol Gnal
13 05 | 2022 | D'é!légatu'ra para los Derechos Humanos | 5-90 10:30
o | 2 _ S A.m Am
ennio SO0 “ORDEN DEL DIA e
1. Saludo o
2. Temas concurso Oratoria. - _
3. Socializacién horario personeria municipal.
4. Organizacion jornada electoral presidenciales.
5. Varigs.

DESARROLLO

En la fecha y hora sefialadas, anteriormente sefialada se retine la Delegatura para los
Derechos Humanos, encabezada por la Dra Andrea ‘Tangarife Cano como Personera

Delegada con el fin de aclarar situaciones que se han presentado dentro de la
Personeria, aclarando lo siguiente:

1. Se socializa y se hace reparticion de trabajo sobre las semifinales del concurso
de oratoria version # 24, en los dias 17-18-19 de mayo, donde toda Ia Delegatura
de Derechos Humanos, estara desde las 6:00 a.m. hasta aproximadamente 5:00
p.m. en los auditorios de Aburra Sur, acompafando el proceso desde su inicio

hasta su culminacién en las semifinales donde se presentaron aproximadamente
600 estudiantes.

2. Se socializa el nuevo horario que prestara la personeria municipal desde las 7:00
a.m. hasta las 4:30 p.m. en jornada continua, también informa la Delegada que
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se debe ser muy puntual en este nuevo horario, porque se va realizar
seguimiento al cumplimiento desde Control Interno, asimismo si se presenta
algun inconveniente para cumplir con este horario se debe comunicar a la
delegada con el fin de reportar las novedades.

3. Se informa de la disponibilidad que debemos tener todos los funcionarios de la

personeria en la primera vuelta de las elecciones presidencias que se realizaran
el dia 29 de mayo 2022.

4. Evitar al maximo en el horario laboral hablar en voz alta, y realizar corrillos por
parte de los funcionarios, para no interrumpir el trabajo de las demas
Delegaturas.

5. Teniendo gn cuenta que nos encontramos en jornada continua el tiempo de
almuerz?/eré gradual y maximo sera de media hora.

Personera Dfé?egada para los Derechos Humanos

@UAQ\ N e
ALEYDA VASCO GUIRALES
Psicéloga

Jyolentina leg@er .
LIZETH VALENTINA LOPEZ GIL
Psicologa
o oo G
" LAURA JULIETH CAMPO GIL
i Abogada

~
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CINDY YULIANA RiOS MONC
Abogada L

MIGUEL ANTONIO|
Auxiliar Administratiy
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DELEGADO VIGILANCI ADMINISTRATIVA Y DE LA CONDUCTA OFICIAL
¢ Reunién = - T ActaNo. .. Caracter de’laReunién =
COMITEPRIMARIO = | 5 Ordinaria | X | Extraordinaria
27 05 - 2022 1 DELEGATURA DE.VIGILANCIA - 9:00 AM. | 11.00 A.M.
e e ORDENDELDIA G T IR
1. Socializacion de resolucion cambio de funciones entrada de vigencia la ley 1952/2019
2. Cambio de funcionario encargado de las PQRS y otros _ '
3. Revision del avance del Plan de Accién 2022 y asignacion de tareas
4. Recordatorio control de planilla de salidas, -ausenciasy permisos -
5. Varios propuestas
DESARROLLO
1. Inicia el Comité primario el Delegado informarido que’mediante re.soluc.it.')n' 047 del 28/03/2022,

por medio de la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de a Personeria de Itagli, el presente acto administrativo determina que es necesario actualizar
el citado Manual toda vez que se requiere dar aplicacién de la doble instancia y doble
conformidad contemplado en la Ley 1952/2019 y 2094/2021, en aras de brindar garantia en las
actuaciones " disciplinarias, por tato en 1a parte’ resolutiva articulo quinto estipula que dicha
actualizacién lo haré emitiendo acto adrministrativo donde se’ especifique las modificaciones y
adiciones necesarias para el cumplimiento de las etapas procesales ‘que trae el nuevo Cédigo
General Disciplinarios, fue asi que expidié la Resolucién 048 del 28 de marzo de 2022 por medio
de la cual se delegan y redistribuyen funciones para separar los roles de instruccién y
juzgamiento - y garantizar la doble .instancia vy la doble conformidad en las actuaciones
disciplinaras de la Personeria de ltaglii, se procede a transcribir las siguientes ampliaciones que
determinaron la modificacién y actuacion del Manual de Funciones y Competencias Laborales

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Delegar en el Personerc Delegado para la Vigilancia
Administrativa quien conocera en primera - de -instancia .de las actuaciones
disciplinarias desde la evaluacién de la queja o informe de servidor publico y hasta
la culminacién de la etapa de instriccion con la notificacién del pliego de cargos o
de la'decisién de archivo. ' .
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ARTICULO SEGUNDO. Delegar en el Perscnerc en lo Penal y Familia, el
conocimiento de la etapa de juzgamiento en primera instancia, de las
investigaciones correspondientes y remifir previa interposicién de los recursos de

ley.

ARTICULO TERCERO. Delegar en el Personero para los Derechos Humanos ia
segunda instancia de los recursos de apelacién y de queja contra las decisiones
dictadas en primera instancia por el Personera en lo Penal y de Familia

ARTICULO CUARTO. Impedimentos y recusaciones. Delegar en el Personerc
para los Derechos Humanoes, quien conocera de los impedimentos y recusaciones
que se presenten en relacién a la etapa de juzgamiento dentro de los procesos
disciplinarios.

PARAGRAFOQ: Si se acepta un impedimento o recusacién, el Personerc delegado
designara un operador disciplinario ad hoc, garaniizando, en todo caso, la division
de roles entre el funcionario instructor y el juzgador.

ARTICULO QUINTO RESPONSABILIDAD: Las delegaciones que se confieren
con la presente, eximen de responsabilidad al delegante, la cual corresponde
exclusivamente al delegataric. En todo caso el delegante en cualquier tiempo
podra reasumir las funciones delegadas y revisar los actos administrativos
expedidos por el delegatario.

PARAGRAFO: Los actos administrativos que expidan los funcionarios a que se
refiere esta resolucién estan sometidos a los mismos requisitos establecidos para
su expedicion por la autoridad delegante y seran susceptibles de los recursos de
ley procedentes.

ARTICULC SEXTO. La presente Resolucion rige a partir de su publicacion

2. Continua informando que a raiz de la solicitud presentada por el titular ante el despacho de hacer

cambio del funcionaric encargado de ejercer las funciones de vigilancia administrativa que
ingresan a través del sistema de SISGED, es decir las solicitudes o PQRS, radicadas y darle el
tramite a que haya lugar de acuerdo al requerimiento recibido, peticién que fue atendida vy se

presenta el cambio de trasladar al P.U Gilsén Bedoya al area de atencién al ciudadano y de
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ingresar bajo la modalidad de contratista a la abogada Laura l.opera, se hace énfasis a la
abogada que debe permanentemente revisar el sistema, toda vez que es un sistema amigable
que registra todas las solicitudes y las clasifica de acuerdo a |a peticién, pero es necesario hacer
algunos ajustes para el cierre de las solicitudes, ya sean .quejas, peticiones, acompanamientos,
derechos de peticién, solicitud de informacion entre otras, toda vez gue se estan cerrando sin
antes registrar y subir el documento que concede una respuesta ya sea parcial o de fondo a la
solicitud del ciudadano, por tanto la trazabilidad o historial de las actuaciones no quedan
montadas bajo el mismo radicado de entrada, salen ¢on'radicado de salida diferente, de ahi que
fue necesario solicitar al operador del sistema SISGED, la apertura de solicitudes para subir los
oficios respectivos, sin embargo se acuerda que para evitar que en e! SISGED, sigan corriendo
los términos se concede una respuesta parcial informandole al solicitante que se hizo una
actuaciones ante otra dependencia de la municipalidad, sin embargo cuando se obtenga la
informacion solicitada se le dara la respuesta concreta y de fondo a su peticién.

. Para el cumplimiento del segundo trimestre al plan de accion 2022, se define las siguientes |

actividades. VISITA ADMINISTRATIVA. a la Direccién de Integridad Urbanistica y Publicidad
exterior visual, fijando como fecha junio 23 de 2022 a las 9:00 a.m, la cual se avisa mediante
oficio. :

La capacitacion sobre “Acoso Laboral” dirigido a los docentes de las instituciones educativas

Simén Bolivar y Carlos Enrique Cortés Herrera,-fecha miércoles ™15 de junio de 2022, hora 9:00
a.m.

Y la publicacién sobre el PAE

Agotados los temas de la reunién del Comité Primerio, se finaliza siendo las 11. a.m.

o COMPROMISOS.. | RESPONSABLE .| oo hvina
11| Elaborar Acta Auxiliar Administrativa Inmediato
2

| Elaborar . los oficios respectivos | Auxiliar Administrativa Inmediato
-1 anunciando ‘la visita administrativa y
.| convocatoria para la capacitacion

3. Preparar la capacitacién y el material | Delegado Jorge Ivan | Inmediato
| de diapositivas Isaza Bustamante

4 | Realizar la publicacién sobre el PAE | Delegado Jorge Ivan | Inmediato
Isaza Bustamante

JORGE IVAN I$AZA BUSTAMANTE
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Personerc Delegado para la Vigilancia Administrativa

4.0

LAURA LOPERA

//j w/%‘%/%g/@\

PIUSMENY GOMEZ DAZA
Auxiliar Administrativa

Para conocimiento de )
MARTHA LUCIA ESCOBAR TOBON {
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CITANTE
LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ
Citacion a Reunion de Acta No. Caracter de la Reunion
Comité Primario 04 Ordinaria | X Extraordinaria
Fecha de Reunién = _ L Hora Hora
"Dia._ | Mes | Ao | . . Lugarde Reunién inicio | final
7:00: 09:00
31 05 2022 am am
ORDEN DEL DIA
Saludo.

funciones de la Delegatura
Evalud Actividad de bienestar laboral
Horario

DESARROLLO

En la fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se redne la Delegatura de penal y Familia,
encabezada por la Dra LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ como Personera lider del

proceso, para dar comienzo a la reunién de Comité Primario con la finalidad de revisar
funciones propias de la Delegatura.

Después del saludo la Delegada, se aborda el tema de las funciones de la Delegatura, en la cual se

~. evalla las actividades desempefiadas por cada uno de los integrantes del equipo de trabajo

enconirando que se alcanzaron de manera exitosa las metas propuestas en cumplimiento al plan de
accion,

Tambien se evalla la capacitacion y actividad de bienestar laboral realizada el pasado 05 de este
mes, encontrando una respuesta positiva por parte de compafieros participantes y con la sugerencia

-, de ampliar la capacitacion de manera presencial en laboratorio de criminalistica que queda en
. Medellin.

Asi mismo, se habla sobre el nuevo horario laboral haciendo énfasis en la puntualidad y cumplimiento
del mismo con ingreso 7:00 am a 12:30 pm con media hora de almuerzo, retomando labores de 1:00

Centro Administrativo Municipal de 1tagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 -

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagul.gov.co g

& O O @ o | 1509001 |

CO-SC-CER427866

7

Ve




Cdodigo: FG-03

Personeria ACTA Versién: 04

de ltagti Fecha: 24/02/2022

pm a 4:30 pm, de esta manera a guedado claro el horario laboral.

Una vez abordado los temas propuestos en el orden del dia, se da por termina la reunién siendo las
9:00 am.

ERTHDUARTE VASQUEZ
Personera Delegada en o Penal y Familia

Jufmjﬁ/ rg Qg,

JUAN PABLO GALLEGO GIRALDO
Abogado Contratista

YUBY ALEJANDRA LOPEZ LONDONO
Abogada Contratista

JA&ET ASTRID GUTIERREZ ARBOLEDA
Auxiliar Administrativa
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o S o+ CITANTE =~ - .
e PERSONERO MUNICIPAL - - - |
_ CitacinaReunibnde | ActaNo, | Cardcterde JaReunion
Revisién Cal.idgcg) CFi{eS Ia_s. respgestgs | Ordmana _: 'E.*t',;éérdinar-ia:- |

6 |06 202 | - Personeria . 8.00 1830

. . am | am
_ ORDENDELDIA |

1. REVISION A LA CALIDAD DE LAS RESPUESTAS A PQRS MAYO- 2022

DESARROLLO

En cumplimiento a lo establecido en el procedimiento de atencién a los PQRDSF,.. el
titutar en compafiia de la-Auxiliar Administrativa procedié a efectuar la verificacion de la S
calidad en las respuestas suministradas a la ciudadania entre el 1° al 30 de mayo de

2022, encontrando que se radicaron 15 solicitudes, por lo que se eligieron
aleatoriamente los siguientes radicados:

22050200200779 del 2 de mayo de 2022 asignada a la delegatura de Vigilancia
“Administrativa se responde en término y conforme a lo solicitado.

22050300200801 del 3 de mayo de 2022 asignada a la delegatura de Vigilancia

Administrativa, se responde en términos y conforme a lo solicitado se le da traslado a la
dependencia correspondiente.

22050599900814 del 7 de mayo de 2022 asignada a la delegatura de Vigilancia

Administrativa, se responde en términos y conforme a lo solicitado se le da trasiado a la
dependencia correspondiente.

Ea
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22050900200835 del 9 de mayo de 2022 asignada a la delegatura de Vigilancia
Administrativa, se responde en téerminos y conforme a lo solicitado se le da traslado a la
dependencia correspondiente.

22051099900860 del 10 de mayo de 2022 asignada a la Secretaria General (atencién
al ciudadano), se respeonde en términos y conforme a lo solicitado.

22051100200864 del 11 de mayo de 2022 asignada a la delegatura de Vigilancia
Administrativa, se responde en términos y conforme a lo solicitado al peticionario.

22051200200875 del 12 de mayo de 2022 asignada a la delegatura de Vigilancia
Administrativa, se responde en términos y conforme a lo solicitado al peticionario.

LA xS
zn—-,;wv 4;““/ ('

JHON JAIRO CHICA SALGADO DIANA MARIA MEJIA TORO
Personero Municipal Auxiliar Administrativa

Elaboré acta. Diana MejiafAuxiliar Administrativa.
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: S Cédigo: FG-03
.P'erso'neﬁa ACTA. ... Versién: 03

cdeltaghi- | - Fecha: 19/03/2020
Sécret_aria General = - - : o
_ Citacién a Reuniénde - .| ActaNo.:| Caracter de !a Reumon
Comlte Dlrectavo MIPG Ord:narla X Extraordlnar[a
D e |AmT  serdeRewion [ o | Ho

e N _' o T 730 | 120
-8 |06 2022_ -+ .. Despacho Personeria arm om
e | ' ~ORDENDELDIA . -

Verificacion del Quérum .
‘Seguimientos SGC
Auditorias Internas ..~ ..
Informe de Gestién 2021-2022
Proposiciones y varios.

DESARROLLO
Siendo las 7.30 de la mafniana se da inicio a la reunién.

1. ASISTENCIA
JHON JAIRO CHICA SALGADO
Personero Municipal
LINA MARCELA CANO HOYOS
Secretaria General -
.CARLOS FREDY CARMONA R
~ Jefe de Control Iriterno -
ANDREA TANGARIFE CANO
Delegada para los Derechos Humanos |
LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ . . .
Delegada Penal y Familia .
ADRIANA MARIA CATANO MUNOZ
Delegada Colectivos y Ambiente
JORGE VAN ISAZA'BUSTAMANTE
Delegado Vigilancia Administrativa
DIANA MARIA MEJIA TORO
‘Auxiliar Administrativa
RODOLFO ALEXANDER MIRA PEREZ
Invitado

LUIS FERNANDO GAVIRIA LOPEZ
Contratista asesor

Centro Ar}mm;strat;vo Mumr.lpal de Itaqm {CARI}
Cra, 51 # 51-55 - Edificie Judicial, piso S
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2. SEGUIMIENTOS AL SISTEMA DE GESTION CALIDAD

Evaluaciéon fuentes de mejoramiento.

INDICADO RIESGO
PROCESOS RES PQRS S PLAN DE MEJORAMIENTO "
PROCESQ ACCIONES Consecutivo
No.
CON
PLANEACION SEGUIM. PLANEACION ABIERTAS | 3 18,19y 20
INSTITUCIONAL | Trimestral( INSTITUCIONAL
03) CERRADAS | 2 16y 17
CON . ABIERTAS | 11 ;5227;82;423
ATENCION AL SEGUIM. | VENCIDA ATENCION AL ’ 3'0 ’31’
CIUDADANO G CIUDADANO ahal
mensua
a) CERRADAS 3| 14, 16y23
CON ABIERTAS 3,14,15,16 y
DERECHOS SEGUIM. DERECHOS 5 17
HUMANOS - HUMANOS
trimestral CERRADAS
{05) 3| 11,12y13
CON
ABIERTAS
PENAL Y FAMILIA | SEGUIM. PENAO 4 14,1617y 18
trimestralf LY FAMILIA CERRADAS
02) 3 5,12y 15
8,9,11,12,13,
VIGILANCIA CON 1 VIGILANCIA ABIERTAS 1 7 My
ADMINISTRATIVA —cGUIM. | VENCIDA ADMINISTRATIVA
trimestral CERRADAS
(03) 2 7y 10
CON
. 3 ABIERTAS .
GESTION DE LAS | SEGUIM. GESTION DE 4 ) 83,10y1l
COMUNICAC. trimestral LAS COMUNICAC. CERRADAS
(02) 0
con
GESTION seguimient GESTION
DOCUMENTAL o (01 DOCUMENTAL ABIERTAS
mensual) 2 8y9

~
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Sin
seguimient
o {02
bimestral)

CERRADAS

GESTION DEBS Y
SERVICIOS

Con
seguimient
o (01
trimestral)

GESTION DE
BS Y SERVICIOS

ABIERTAS

17,19,20,
22,2324

CERRADAS

21y25

GESTION DEL- -

| TALENTO HUMANO

S Cone )
seguimient
10{01

trimestral)

" GESTION DEL

TALENTO

HUMANO '

ABIERTAS

11

17,18,19,20.2
1,22,23.24.25
,26y 27

13,15y 16

i MEJORAM'ENTO trimestral |~

_EVALUACIONY -

sin

- | seguimient

002 .

EVALUACION Y

- | CERRADAS

| r | ABIERTAS |
| MEJORAMIENTO |

13

18,19,20,21,2
2,23,24,25,26
,27,28,29y 30

T CERRADAS

| TECNOLOGIAS DE LA

o UINF

CON .
SEGUIM. -

TECNOLOGIAS -

- DELAINF-

ABIERTAS

9,10,11,12 y
13

CERRADAS:

- COLECTIVOS -

CON

i | secuIM(o |-
_PROM. DERECHOS |2 = =

2‘ .

trimestral) |
bimestral

| VENCIDA

| PROM. DERECHOS
Y LCOLECTIVOS . |

ABIERTAS -

12,134,451

6,17y 18

.“I'CERRADAS | -~

11

o TRANSVERSALES(CO

RRUPC)

“leontL
seguimient
g B

" TRANSVERSALES(C

‘ORRUPC)

ABIERTAS

CERRADAS

TOTALES

ABIERTAS

32

Centro Adminisirative’ Municipal de Fragiit (CAMD)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial; piso §
Tel: 376 48 84 Info® personenaitagm goveo
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PROCESOS
. PLANEACION FUENTE ESTADQ COMPROMISO/ACCIO | FECHA
N INSTITUCIONAL | 11p0 N
18 Matriz de correlacién Aud.Ext. ABIERTA Revisar Matriz 30/06/2022
objetivos e indicadores | Mejora Icontec
19 Matriz de las partes Aud.Ext. ABIERTA | Revisar Matriz 30/06/2022
interesadas Mejora Icontec
Informe de Revisidn Aud.Ext. ABIERTA Por cada objetivo 30/09/202
por la Direccidén [contec evidenciar el
20 Mejora cumplimiento de los
indicadores y
tendencias
ATENCION AL
CIUDADANO
Informe de peticiones, Aud. Control ABIERTA Revisar cumplimiento | 30/06/2022
quejas, reclamos, [nt. de laley 1712 de 2014
15 | denuncias y solicitudes y la Resol 3564 de 2015
de accesoala
informacién Correctiva
caracterizacion de Aud. Interna ABIERTA Realizar actualizacidn 30/06/2022
usuarios y manual de Calidad de la caracterizacion de
17 | atencién al usuario usuarios y manual de
atencién al ciudadano
Correctiva en la Web de la entidad
no se esta Aud. Interna ABIERTA | realizar los analisis de 30/06/2022
diligenciando la Calidad las encuestas de
18 | encuesta de percepcion satisfaccion en los
Correctiva formatos requeridos
canviene analizar el Aud. Ext. ABIERTA realizar los andlisis de 30/06/2022
indicar de eficiencia en Icontec las encuestas de
24 13 respuesta a PQR satisfaccidon en los
Mejora formatos requeridos
Conviene revisar la Aud. Ext. ABIERTA Revisar el indicador de | 30/06/2022
forma de definir lcontec satisfaccién frente a la
25 |indicador de percepcion de los
satisfaccion . usuarios
Mejora

Centro Administrative Municipal dé agiiy (cami}

Cra, 51 # 51-35 - Edificio Judicial,

is0 5

Tek 376 48 84 - info@ personeraitagui gov.co
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Evaluar la posibilidad Aud. Ext. ABIERTA Revisar el indicador de | 30/06/2022
de hacer una lcontec satisfaccidn frente a la
ponderacion de las percepcion de los
26 | preguntas en las usuarios
encuestas de
satisfaccidon de
los usuarios Mejora
Falta coherencia entre Aud. Ext. ABIERTA Revisar la coherencia
los informes de gestién Icontec entre ambos
27 |y los informes de
seguimiento al plan de
accion Mejora
Conviene mejorar la Aud. Ext. ABIERTA Realizar informe 30/06/2022
informacidn estadistica [contec individual por evento,
generada por los con informe estadistico
eventos realizados,
28 | preferible hacer
informe individual por
evento, donde se
facilite [a comparacion
grafica estadistica Mejora
En los diferentes Aud. Ext. ABIERTA | Analizar el 30/06/2022
procesos, en el informe contec cumplimiento a las
trimestral del plan de metas en el informe
accién, conviene trimestral del plan de
29 |analizarel accion
cumplimiento
de las metas del afio,
complementando con
las metas acumuladas | Mejora
PROMOCION Y
PROTECCION DE LOS
DCHOS HUMANOS
conviene establecer un Aud. Ext. ABIERTA Establecer un control 30/06/2022
control, puede sera [contec puede ser a través de
través de una hoja una hoja electrénica,
3 electrénica Mejora que se asegure la ‘

evaluaciény
seguimiento eficaz de
los casos presentados

N

wiww.persaneriaitagulgov.co
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Falta coherencia entre Aud. Ext. ABIERTA Revisar la coherencia 30/06/2022
los informes de gestién lcontec entre ambos
14 |y los informes de
seguimiento al plan de
accion Mejora
Conviene mejorar la Aud. Ext. ABIERTA Realizar informe 30/06/2022
infarmacion estadistica lcontec individual por evento,
generada porlos con informe estadistico
eventos realizados,
preferible hacer
informe individual por
evento, donde se
facilite la comparacién
grafica estadistica Mejora -
En los diferentes Aud. Ext, ABIERTA | Analizar el 30/06/2022
procesos, en el informe lcontec cumplimiento a las
trimestral del plan de metas en el informe
accion, conviene trimestral del plan de
16 |analizar el accién
cumplimiento
de las metas del afio,
complementando con .
las metas acumuladas | Mejora
Conviene buscar Aud. Ext. ABIERTA Buscar método virtual | 30/06/2022
métodos con ayudas lcontec a través de uso de
tecnoldgicas, para las cédigos QR o Link
evaluaciones de envidados por correns
_ percepcion de la electrénicos
17 | satisfaccion, ya sean
virtuales o presenciales
(por ejemplo, uso de -
codigos QR o link
enviados por
| cofreos electrénicos) | Mejora
INTERVENCION EN
PROCESO PENAL Y DE
FAMILIA
Consignar en el mapa Aud. Interna ABIERTA | Consignar las 30/06/2022
14 | de riesgos las Calidad actuaciones: Aplicar la
actuaciones Mejora formula

\

Centro Acministrativg Municipal ¢ ftagid (CAMI)
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Conviene mejorar la Aud. Ext. ABIERTA | Realizar informe 30/06/2022
informacidn estadistica lcontec individual por evento,
generada por los con informe estadistico
eventos realizados,
16 | preferible hacer
informe individual por
evento, donde se
facilite la comparacién
grafica estadistica Mejora ;
En los diferentes Aud. Ext. ABIERTA Analizar el 30/06/202
procesos, en el informe Icontec cumplimiento a las
trimestral del plan de metas en el informe
accidn, convigne trimestral del plan de
17 |analizar el accion
cumplimiento
de las metas del afio,
complementando con
las metas acumuladas | Mejora
Conviene buscar Aud. Ext. ABIERTA Buscar método virtual | 30/06/2022
métodos con ayudas Icontec a través de uso de
tecnoldgicas, para las cddigos QR o Link
18 |evaluaciones de envidados por correos
percepcion de la electrénicos
satisfaccion, ya sean
virtuales o presenciales | Mejora
VIGILANCIA
ADMINISTRATIVAY DE
LA CONDUCTA OFICIAL
Algunos formatos de Aud. Int. ABIERTA | Diligenciar de forma 30/06/2022
registro de visitas no ] Calidad adecuada los formatos
8 | estdn todos los campos | Preventiva llenando todos los
diligenciados campos
Tablereo de indicadores, Aud. Int. ABIERTA | Aplicar la formula 30/06/2022
se abserva que no se Calidad
estd aplicando la
9 férmula en el Mejora

seguimiento para
cuantificar el impacto
de la efectividad del
item.

\\\
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Falta coherencia entre Aud. Ext. ABIERTA Revisar la coherencia 30/06/2022
los informes de gestién SRR fcontec entre ambos
11 |y losinformes de Mejora
seguimiento al plan de
accion o }
Conviene mejorar la Aud. Ext. ABIERTA Realizar informe 30/06/2022
informacidn estadistica Icontec individual por evento,
generada por los con informe estadistico
eventos realizados, S
preferible hacer Mejora
informe individual por
evento, donde se
facilite la comparacién
grafica estadistica
En los diferentes Aud. Ext. ABIERTA Analizar el 30/06/2022
procesos, en el informe lcontec cumplimiento a las
trimestral del plande metas en el informe
accion, conviene trimestral del plan de
13 | analizar el Mejora accion
cumplimiento
de las metas del afio,
complementando con
las metas acumuladas
Conviene buscar Aud. Ext. ABIERTA | Buscar método virtual | 30/06/2022
métodos con ayudas Icontec a través de uso de
tecnoldgicas, para las c6digos QR o Link
14 | evaluaciones de Mejora envidados por correos
percepcion de la electronicos
satisfaccion, ya sean
virtuales o presenciales
GESTION DELAS
COMUNICACIONES .
Desactualizacidn _ Aud. Int. ABIERTA | Actualizar el 30/06/2022
8 procedimiento PGC-01 | corractiva | Calidad procedimiento
No se cuenta con los Aud. nt. ABIERTA Realizar seguimiento 30/06/2022
formatos suficientes - Calidad detallado a los
g | para evidenciar las Mejora formatos del proceso

actividades

de gestidn de las
comunicaciones

Centro Administrative Municipal de Itaglil (CAMI)
Cra. 51 4 51-55 « Edificio Judicial, piso 5
Tel: 376 48 B4 - info@personariaitaguigov.co
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No se utiliza el formato Aud. Int. ABIERTA hacer el control de la 30/06/2022
10 | FGC-01 "Encuestas Calidad informacién
Correctiva documentada.
Desde el plan de Aud. Int. ABIERTA | Definir logros o metas | 30/06/2022
comunicaciones, Calidad para las actividades
conviene definir logros que se pueden
11 o] rr.1e_tas para las Mejora p_rogra'mar en cada
actividades que se vigencia desde el plan
pueden de comunicaciones,
programar en cada
vigencia,
GESTION
DOCUMENTAL
NO REALIZAN Aud. Control ABIERTA Realizar seguimiento a | 30/12/2022
SEGUIMIENTOS A Int. los indicadores y mapa
TABLERO DE de riesgo de gestidn
8 | INDICADORES Y MAPA | Correctiva documental
DE RIESGOS TENIENDO
EN CUENTA LOS
INDICADORES:
FALENCIAS EN EL Aud. Control ABIERTA | Efectuar el seguimiento | 30/12/2022
SEGUIMIENTO AL PLAN Int. oportuno y las acciones
DE MEJORAMIENTO al plan de
9 Correctiva mejoramiento del
respectivo proceso
GESTION DE BIENES Y
SERVICIOS .
revisar desde el Aud. Int. ABIERTA | En comité primario se | 30/06/2022
proceso de gestion de Calidad estudiara si es requisito
bienesy servicios la legal la publicacién de
pertinencia de la los avances del plan de
17 | pestafia de avances del | Mejora adquisiciones en la
plan anual de pagina web
adquisiciones del sitio institucional.
Web institucional,
N

\
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-1 No se puede evidenciar Aud. Ext. ABIERTA Verificar el 30/06/2022
la realizacién del - - lcontec : cumplimiento de los
registro FBS-24 .- : : requisitos establecidos
19 | Requisito para recibir - | Correctiva en el formato FBS-24
contrato, establecido
en el procedimiento - -
PB5-02
Se evidencid Aud. Ex. ABIERTA | Falta enel plan de 30/06/2022E :
. |inobservancia del Contraloria mejoramiento la accién ;?g’
- criterio de contenido . - _ correctiva para i
20 |'en larendicién de fa - - | Correctiva evidenciar
cuenta '
Conviene actualizar el Aud. Ext. ABIERTA Actualizar el 30/06/2022
22 |-procedimiento PBS-02 - | Mejora lcontec procedimiento PBS-02
Contratacion directa: - | = Co
Conviene utilizar una L Aud. Ext. ABIERTA | Organizar método para | 30/06/2022
metodologfa tipo Arbol | Icontec el control en la
de carpetas, parala - organizacion de las
53 organizacién dela’ diferentes etapas de
informacidn que se va fos contratos.
generando en las
| diferentes etapas de o
los contratos, " | Mejora
En el registrode e 1Aud. Ext. ABIERTA | Ponderar los aspectos a | 30/06/2022
evaluacién de’los Icontec evaluar, con un peso de
proveedores, conviene acuerdo a impacto e
24 | ponderar los aspectos a importancia, de
evaluar, con un peso de acuerdo a las escala de
acuerdo aimpacto e’ o servicios prestados.
importancia; | Mejora
GESTION DEL TALENTO
“HUMANO -
En el procedimiento de Aud. Int. ABIERTA | Revisar y modificar el 30/06/2022
evaluacion de Calidad precedimiento de
desempefio laboral .= | evaluacién de
17 | FTH-05 del proceso de /| Mejora desempefio laboral

Talento Humano, la
actividad nimero 2
"rapacitar e informara

FTH-05 del proceso de
Talento Humano.

Centro Admmlstratlvu Municipal de itagul (camy
Cra, 51§ 5155 = Edificio Judicial, piso §
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Conviene incluir en el Aud. Ext, ABIERTA | Definir e Incluir el 30/06/2022
plan institucional de Icontec método de verificacion
capacitacion (PIC), a la eficacia de cada
desde el cronograma capacitacion desde la
18 | de capacitacién, la planificacidn de las
informacidn referente formaciones
al método como se
verificara la eficacia de
cada capacitacién Mejora
Conviene definir Aud. Ext. ABIERTA Definir con los lideres
objetivos especificos a Icontec de cada proceso dentro
cada capacitacion o del cronograma de
19 | curso de formacion capacitacion los
programado, de objetivos especificos o
curso de formacidn
Mejora
Reforzando lo anterior Aud. Ext. ABIERTA Definir e Incluir el 30/06/2022
mejorar la informacién Icontec método de verificacién
referente al método a la eficacia de cada
20 | como se verificard |a capacitacién desde la
eficacia de las planificacidn de las
capacitaciones formaciones
Mejora
Se invita a todos los Aud. Ext. ABIERTA Definir con los lideres | 30/06/2022
Lideres de los procesos, [contec de cada proceso d
que ayuden a entro del cronograma
establecer los de capacitacidn los
21 objetivos, métodos de objetivos especificos o
evaluacion de la curso de formacién
eficacia y fechas de para facilitar la
evaluacion, en el Plan evaluacion de la
de capacitacion eficacia de esta
{Cronograma). Mejora
Con el Plan de Aud. Ext. ABIERTA | Evaluar la cobertura del | 30/06/2022
capacitacion, evaluar la Icontec personal a asistir a
cobertura (personal cada capacitacidén con
gue debe asistir a cada el fin de poder analizar
29 capacitacion), para las causas de la no
cuando la asistencia no asistencia
sea la esperada, poder
analizar las causas de
no asistencia, y
establecer Mejora

3
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cle Rogll - Fecha: 19/03/2020 -
correctivos.
Conviene establecer Aud. Ext. ABIERTA | Disefiar formato para la
‘controles desde el leontec verificacion de los
proceso de seleccién; conocimientos
23 podria ser dise_ﬁar_;do esenciales segin
un formato parala’ - manual de funcionesy
verificacién de los perfiles,
conocimientos .
esenciales T Méjora
Conviene considerar, - | Aud. Ext. ABIERTA | Actualizar manual de 30/06/2022
cuando se realice’la leontec cargos y perfiles, incluir
actualizacidn de! competencias en
22 Manual de cargos y conocimientos
perfiles, incluir - esenciales.
competencias en
congcimientos - o
| esenciales... | Mejora - |
Analizar la pombilid’ad : N Aud. Ext, | ABIERTA | Establecer indicador de | 30/06/2022
de establecer un icontec gestidn asociado a la
. Indicador de gestlon evaluacion de la
25 jasociadoala eficacia de las
evaluacién de la capacitaciones.
eficaciade S
las capacitaciones. | Mejora _ o
Conviene disefiar un’ . Aud. Ext. 'ABIERTA | Crear encuesta para 30/06/2022
instrumento parala Icontec evaluar el impacto
evaluacién de la generado enla
26 |inducciényre induccion y reinduccion
induccion, que
considere los _ .
temas SST, | Mejora

@%@.

Centro Admmxstratwo Municipal :Ee Itagun {cam}
Cra, 01 # 53-55 - Edificio Judicial, piso 5
Tel: 376 48 Bh~ mfo@personena]tagu; govee
Wy personeriaitagil gov, W

Ty
Fo,
Yot

by




Cédigo: FG-03

Personeria ACTA Versién: 03
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Conviene hacer la Aud. Ext. ABIERTA | Realizar consulta al 30/06/2022
consulta al DAFP, sobre Icontec DAFP, para aplicar
el disefio o aplicacién instrumento para
27 |de un instrumento para evaluar personal por
evaluacion del provisionalidad
personal por
provisionalidad... Mejora
EVALUACION Y
MEJORAMIENTO
descenocimiento en Revision x la ABIERTA | Socializar
algunos de los Direccidn peridédicamente [a
funcionarios sobre el politica, los objetivos
sistema de gestion de de calidad y el mapa de
la calidad procesos, a los
funcionarios y a los
18 Mejora contratistas de
prestacion de servicios,
con el fin de que
conozcan el SGCy lo
hagan parte integral de
su trabajo diario.
dentro de los informes Revisidon x la ABIERTA | Brindar asesoria para 30/10/2022
gue hacen parte de la Direccién fortalecer la redaccién
auditoria interna de de los hallazgos de las
19 | calidad que persisten Mejora auditorias internas de
deficiencias en la calidad para mejorar
redaccion de los los informes
hallazgos.
No se realiza andlisis de Revisidn x la ABIERTA | Revisar y analizar en 31/10/2022
causas de la Direccién comité institucional de
insatisfaccién de las gestién y desempefio
encuestas en comité las posibles causas que
50 institucional de Gestién Mejora afectan la

y desempefio con el fin
de detectar
oportunidades de
mejoramiento.

insatisfaccion de los
usuarios para detectar
oportunidades de
mejoramiento y

Centro Administrative Municipal de Itagli (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judidial, piso S
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Se identifica Revisidn x la ABIERTA |realizar capacitacion al | 30/06/2022
incumplimiento de los Direccién drea de atencién al
21 | términos de respuesta ciudadano en cuanto al
de las PQRDS. nuevo aplicativo del
. SISGED
Correctiva
No se esta realizando el Revision x la ABIERTA | Diligenciar el formato | 30/06/2022
seguimiento y Direccién de seguimiento y
tratamiento a las tratamiento a las
22 | salidas no conformes | Correctiva salidas no coniformes,
identificadas en cada
uno de los procesos
La publicacidn Aud, Ext. ABIERTA | Realizar la revision a las | 30/06/2022
extemporanea del Plan Contraloria diferentes
Anticorrupciény publicaciones, con el
Atencién al Ciudadano objeto de controlar [as
y los tres seguimientos actualizaciones
23 | de la vigencia 2020, Correctiva permanentemente
constituyen un
incumplimiento a lo
establecido en el
articulo 73 de la ley
1474 de 2011,
De nuevo: La mejora en Aud. Ext. ABIERTA | Considerar mayor 30/10/2022
la revision del ciclo de [contec tiempo en la revision
auditorias internas, de los procesos con el
24 considerando mayor Mejora fin de favorecer la
tiempo en la revisién profundidad en la
de los procesos, | valoracién de las
evidencias.
La revision de la Aud. Ext. ABIERTA | Esresponsabilidad del | 30/10/2022
responsabilidad del Icontec auditor: Revisar los
auditor, frente al analisis de causas, y
analisis de causasy acciones correctivas
25 accianes correctivas, Mejora {profundidad y

por parte del auditado
(revisar su profundidad
y coherencia)

coherencia), al igual
que el seguimiento vy
canclusion de la
eficacia

Centro Administrativg Municipal de lagiif (CAMI}
Cra. 51§ 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Conviene realizar el Aud. Ext. ABIERTA realizar el analisis 30/10/2022
anadlisis estadistico de [contec estadistico de las
26 | jas evaluaciones de Mejora evaluaciones de
auditores internos auditores internos,
La determinacién de Aud. Ext. ABIERTA | Realizar método para | 30/10/2022
los criterios de eficacia lcontec determinar los criterios
del cierre dentro de los de eficacia del cierre
planes de accidn dentro de los planes de
{acciones acciones {acciones
correctivas y carrectivas y
27 | preventivas), donde Mejora preventivas)
ademas de verificar la
ejecucion de las
actividades propuestas,
se identifique la
eliminacidn de la causa
del problema,.....
La continuidad con Aud. Ext. ABIERTA Asesorar al personal | 30/10/2022
entrenamiento al leontec para la investigacién de
persanal para la causas de las no
investigacion de causas conformidades de
de las no auditoria interna,, en ¢}
conformidades de . inicio de acciones
28 e Mejora )
auditoria interna, en el correctivas
inicio de acciones
correctivas, con las
instrucciones para
socavar en la deteccion
de las causas raices
De nuevo: Conviene Aud. Ext. ABIERTA | realizar analisis de las | 30/06/2022
realizar siempre Icontec estadisticas de casos,
analisis de los datos portipos de
arrojados por los afectaciones, para
59 indicadores, aungue su Mejora analizar casos mas
resultado sea al 100%; recurrentes, utilizando
graficos tipo pareto, y
definir estrategias de
prevencion.
N
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electrénica

s

|

Py

15

En el proceso
Promociony
proteccién de los
derechos coleétivos y
del medio ambiente, en
el registro

de-controly
seguimiento {Hoja
electrénica), conviene
justificar el “OK”,

Mejora

Aud..:Ekt.

Icontec

ABIERTA

Cumpliry/o justifica el
ftem observado dentro
de la hoja electrénica
para evidenciar la
eficaciaen el
cumplimiento de la

‘| accidn

| oo\ cumplimiento .
S 16 de las metas delafio | MEJ_C__’_F_‘—.“ “

Entos diferentes -
procesos, en el informe
trimestral del plan de
accién, conviene
analizar el

Aud. Ext.
lcontec

ABIERTA

Analizar en los
informes trimestrales
del plan de accidn de
cada uno de los
procesos de las
diferentes Delegaturas,
el cumplimiento de las

- | metas del afio, .
‘| complementando con

las metas acumuladas.

17

Conviene buscar
métodos con ayudas
tecnologicas, para las
evaluaciones de
percepcion de la
satisfaccion, ya sean
virtuales o presenciales
(por ejemplo, uso de
codigos QR o

Mejora

Aud. Ext.
lcontec

ABIERTA

Buscar método virtual
a través de uso de
codigos QR o Link
envidados por correos
electrdnicos,

PQRS

Centro Administrativo Municipal da tagiii (Camp
Crat_ 51 #5155 - gdificio Judicial, piso 5
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Para el primer trimestre 2 PQRS vencidas, 1 de la delegatura de Vigilancia
Administrativa y 1 de la delegatura de colectivos y ambiente.

Interviene el personero y manifiesta que en diciembre se dio directrices claras que no
tiene por que pasar lo del vencimiento de téerminos. Los delegados no fienen porque
darle miedo para darles términos a la administracién central para contestarle a la
Personeria.

Interviene el Jefe de Control Interno y manifiesta la independencia total con la
administracion ya que somos entes de confrol.

El personero indica que los comités primarics, deben de ser planeados vy que la
secretaria general cite, pero se llega a la conclusion de que es mejor concertados los
comites primarios ya que pueden haber extraordinarios, por cualquier motivo.

Solicita seguimiento inmediato a todo lo relacionado con el Sistema Gestidn de la
Calidad por parte de los delegados con la asesoria de Luis Fernando.

3. AUDITORIAS INTERNAS

Planeacion
Institucional: PEI,
Gestionde la | ayditor Lider
Comunicacion, | (Jefe Oficina 5.6
Tecnologia de la | de Control
Informacién Internc)
(PAGINA WEB
1712)
Apoyo: Gestidn
de Talento
humano, Gestion ﬁj”e(::%#;?ne;
_bl.enes y de Control 7-8
servicios (SIGEP- Interno)
SGSST-
CONTRATACION)

N
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Misionhal: | Auditor Lider _
Atencién at (“:Ie;%OﬁC'”a 11-
- ontrol 12
Ciudadano Interno) ‘ _
Misional: _
Promociény Auditor Lider | .
proteccion de los | (Jefe Oficina 13-
. de Contro| 14
. Derechos Interrio) :
+ _Humanos
“ - Misional: .
1 Auditor Lider g
Intervencion 9" (Jefe Oficina. 4 -~ . g . ° 18-
procesos de Control - o
. 219
Perl_l_a[e?]_y de : -Interno)
amilia -
Misional: dtorL -
Vigilancia | Auditor Lider
Administrativay | e Ofdna || N R 212
de la :_d[ic:ucta-'- " lnteno) | S ST B B L
oficial - | .
Misional: Auditor Lider . N
" . {Jefe Oficina 25
Co_nvwencla " | de Control 26
Ciudadana Interno) €
Misional:
Promocion y .| augitor Lider | - - . R R
proteccion de los | (Jefe Oficina | | - o 2T
Derechos .~ | deControl | .| | ) .| . | o8
Colectivos y del | ~ Intemno): ' '
Ambiente.
... | Auditor Lider
Apoyo: Gestion | (Jefe Oficina : L . _ g
documental | de Control
Interno)
Evaluacion:
Evaluaciény
mejoramiento .| ©.. .
(IN DIC_ADORES' Auditor Lider
PLANES DE - | (Jefe Oficina : 1 _. 1.2
-ACCION- de Control o e -
ACCIONES DE | _ 'meme)
MEJORA- | .. - '
REPORTES DE |
lNFORMACION). L
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Informe general .
consolidado de 12 ¢
las auditorias

Revision y
ac‘eptacic’m Auditor Lider
(Jefe Oficina
p.lanes de de Control 1-2
mejoramiento interno)

de hallazgos

Todos deben programarse para las auditorias, ya tiene conocimiento del cronograma
desde el mes de enero de 2022 '

4 INFORME DE GESTION ANTE EL CONCEJO 2021 -2022

Se revisa el informe y se determina quitar algunas diapositivas, se debe corregir
ortografia, en la informacion declaraciones por desplazamiento se debe ser mas
explicito, el personero quiere mas fotografias donde se pueda contar con detalles las
intervenciones que realiza la personeria.

PROPOSICIONES Y VARIOS

La Delegada de Penal y Familia manifiesta su preocupacion ante los operativos, debido
a que no son notificados con suficiente tiempo, debido a que el dltimo operativo, ella fue
llamada a las 2.30 de la madrugada donde le decian que eran 2 operativos y realmente
se llevaron a cabo 3.

La vulneracion de los derechos que se dan por parte del Secretarioc de Seguridad
' Rafael Otalvaro. -

Se realizé un allanamiento sirtorden, lo que ella considera ilegal y se lo ha manifestado
al secretario de seguridad al comandante de la policia y al personero. No es ético todo
lo que estd pasando y ella no piensa perder su tarjeta profesional por-esos motivos.

Manifiesta que lleva 3 afios en las mismas circunstancias.

La delegada se comunicd con un servidor plblico de la Procuraduria quién es el
encargado de los operativos en el Valle del Aburra y a él es a quién deben contactar
para realizar estos operativos, ya que manifesté que nunca lo han llamado ni requerido
para esta clase de acomparnamientos, ellos tiene 24/7 disponibilidades, tienen ARL nivel
alto y uno de ellos va armado pues tiene salvo conducto; igualmente el procedimiento
no se puede parar por falta de presencia del Ministerio Pablico.

Centro Administrativa Municipal de lagdi (CARI)
Cra. 5 # 51-55 - Edificio judicial, piso 5
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El personero manifiesta que el tema relacionado con la Delegada en Penal y Familia ya
fue tratado con el asesor del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo., por lo que le

solicita a la delegada armar estructura o escrito  sustentando el no acompafiamiento
del la Personeria en los operativos.

Continuando con el campo de las proposiciones y varios la Secretaria General llama a
las encargadas de las tablas de retencién (Vanesa y Yaneth) para que informen ante el

comité los inconvenientes que se vienen presentando con la implementacion de las
mismas.

Manifiestan las encargadas que las series y sub series no pueden ser modificadas,

dichas tablas fueron firmadas sin ser previamente revisadas antes de mandarlas a su
aprcbacion.

Se consigue reunién con el encargado de las tablas de retencion de la administracion
central (Dario) con el comité para el dia 24 de junio de 2022 a las 7 de la mafana.

Se enviara las tablas a los correos de los delegados para que sean revisados,
analizados y tengan propuestas para el dia de la reunion.

__ cowmprOmIsSOS | - RESPONSABLE - o0 0  MADA
1 .| Capacitacién Riesgos Jefe  de Control | Inmediato
B Interno

2 Remitir informe del concurso de | Delegada Derechos | Inmediato
| oratoria a la presidencia del | Humanos
-| Concejo

3| Enviar a los delegados las tablas Ayudante Inmediato
-~ | de retencién para ser revisadas

4 Seguimientos inmediatos al SGC | Delegados y asesor | Inmediato
| con la asesoria del asesor en | de calidad
| calidad

5 .| Conseguir informacion mas | Auxiliar Inmediato
| detallada de las declaraciones por | Administrativa
desplazamiento

6 Armar  estructura de escrito | Delegada penal y | Inmediato
| sustentando que la personeria no | familia
| acompafa operativos.
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Personeria
cle lagi

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD | Couitd Cestion Dosempe i
FACILITADOR Soccehada. Gruseol
FECHA | Aciuio 2032 | HORARIO | DESDE 330 wrn| HASTA
LUGAR: Despocho Pogsouwwo ,
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO // FIRA
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B oo CITANTE - S
| | SECRETARIA GENERAL e |
Cltacmn a Reumon de i |sActaNo. | Caracter de la Reumon
Comlte Péi?; ;ﬁaﬁ’éencmn al Ordmarla | Extraordmar!a
Fecha de Reunion

--'-_.-':'Dla [ Mes | Afo_ LugardeReun|0n o nicie _.._ﬁnal'}‘.'_

Hora Hora-r'

8 08 | 2022 Despacho Personero 230|330

pm pm
. ORDEN DELDIA -

Asistencia .
Socializacion queja ciudadana
Proposiciones y varios

wn =

DESARROLLO

1. ASISTENTES

LINA MARCELA CANO HOYOS
Secretaria General ]
GILSON ALBERTO BEDOYA PEREZ
Profesional Universitario

DIANA MARIA MEJIA TORO

Auxiliar Administrativa

CARLOS FREDY CARNMONA R.
Auxiliar Administrativa

RODOLFO ALEXANDER MIRA PEREZ
Abogado Asesor apoyo a la gestion.

2. SOCIAL!ZACI@N QUEJA CIUDADANA.

La secretaria general y lider del proceso de atencion al ciudadano, presenta el saludo y
manifiesta que en el buzén de sugerencias se encontré queja de una ciudadana , ado
que el abogado Gilson Bedoya la hizo venir a la entidad en 2 ocasiones, se le da la

Centro Admlmstratwo Muntmpal de Itagul (CAMl)
Cra. 51 # 51-55 < Edificio Judicial, piso 5 -
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palabra y manifiesta no recordar la usuaria, que cuando no traen la documentacién
completa no se les puede colaborar, al principio estaba reacio aceptar atender publico,

pero cree que le ha ido bien; argumenta que cuando llueve no hay tanta atencién al
publico y le dan micro suefos.

Referente a ese tema |a secretaria general le indica que es mejor pararse, para que no

lo vean dormir, no tanto por los compafieros de la entidad sino por las personas ajenas
a la misma, ya que son la imagen de la personeria.

PROPOSICIONES Y VARIOS

Por parte de Seguridad y Salud en el trabajo se le recomienda acudir a su médico
tratante y tocar el tema especifico de sus micro suefios.

Anexo listado de asistencia

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

Mencusi~ (Suduoda e

FACILITADOR
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FECHA & Sauen 0922
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LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ

- ~Citacion a Reuniénde ... | ActaNo. | .. . Caracter défla:Re‘u"riiéh'
Comité Primario. 1~ 05 | Ordinaria | - | Extraordinaria | x
. Fechade Reunion - |- . = o1 Hora | Hora
09 |06 | 2022 Despacho de delegatura penal y familia ;go;_' g?n:oo
1. Saludo. B R
2. Funciones de’la Delegatura ~
3. Formatos de la delegatura
4. Tablas de retencion
5 Permisos
-1 6. Atencion de usuarios
7. Correspondencia

DESARROLLO

En Ia fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se relne la Del
encabezada por la Dra LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUE

egatura de penal y Familia,
Z como Personera lider del

proceso, para dar comienzo a la reunidon de Comité Primario con la finalidad de revisar

funciones propias de la Delegatura.

Después del saludo la Delegada, aborda el tema de las funciones de |5 'Del'egatura,
en la cual se evalla las actividades desempefiadas por cada uno de los integrantes
del equipo de trabajo y enfatiza estar al pendiente puntualmente en lo siguiente:

» Procesos en lo Penal y de Familia: Realizar e

procesos hasta su culminacion

I seguimiento y lo pertinente a

 Formatos, Cada que se vaya a proyectar un documento extraer | formato de la

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra, 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso5
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carpeta de gestion de la calidad ya que se actualizan constantemente.

o Tablas de retencién documental, se habl6 de los codigos y ajustes que se
deben hacer.
Caodigo procesos: 110
Cddigo Proceso de Familia: 110.17.01
Caodigo Proceso Penal: 110.17.03

¢ Permisos: Se hablo sobre el manejo y canalizacion de cualquier tipo de
permiso, primero con la Delegada Liss Duarte, seguido por la Dra. Lina Cano y
por Ultimo diligenciar formato y entregar a encargada de la Empresa Contratista
Integridad S.A

¢ Atencidn de usuarios: Todo usuario independiente la atencién brindada debe
ser registrado

» Correspondencia: Todo documento que llegue a la Delegatura debe ser
radicado, los 4 integrantes de la Delegatura deben estar al pendiente de correo
institucional, PQR, Spark

Una vez abordado los temas propuestos en el orden del dia, se da por termina la reunion

S|en o) Ias 9:00 am.

; A A
\ués MIBET-(TH DUARTE VASQUEZ
Personera Delegada en lo Penal y Familia
- |
gf v AN ? é:’%}% 2\ 5\:);)% .

JUAN PABLO GALLEGO GIRALDO
Abogado Contratista

YUDY ALEJANDRA LOPEZ LONDONO
Abogada Contratista

Prene
JAN TH ASTRID GUTIERREZ ARBQLEDA
Auxiliar Administrativa
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_ Delegatura para los Derechos Colectivos y de Ambiente
--_._-_;_”_.;_-;-CitéCién--é'_Reunié_h'de e ActaNos | oo i o Caracterde la Reunion
Comité Primario rgisode marzo- 3 O rdlnar:a < Ex'tif’ab'r_dihariaf,
_ FechadeReunion [~ [ paunion. | Hom | Hora_
o Dia - Mes: Aho | o oo PRl ER RETTON - cooccsrinieior | final
o [o8 ooz | O DecEapa e et 10 s0om

e e s . ORDENCDELDIA - o
1. Saludo de la Delegada para los Derechos Colectivos y de Ambiente Adriana Maria
- Catano Murioz.

Saludo del Doctor Carlos Fredy Carmona Ramirez jefe de control interno.
Temas varios a desarrollarse

Comunicaciones y Conclusiones

NS

| DESARROLLO

1) La Delegada parea los Derechos Colectivos y de Ambiente, saludo de manera
- cordial a los asistentes al comité primario, los cuales comprenden los meses marzo-
_.-mayo, donde se busca hablar de los temas que tienen que ver con la

Delegatura y a los cuales hay que apuntar para la buena atencién y salvaguarda de
los usuarios que buscan de la personeria,

2) El jefe de control interno, manifiesta un corto saludo a los asistentes al comité, le

manifiesta a la Delegada que siempre que se lleve a cabo esta clase de reuniones
todos los integrantes del equipo deben estar presentes .

3) En cbncordancia con el objetivo planteado al inicio de la reunién la Delegada
manifiesta lo siguiente:

3.1 cada mes se debe llevar a cabo el comité primario, ya que el dltimo comité
realizado fue en el mes de abril, el jefe de control interno Carlos Fredy Carmona
Ramirez, se refiere al tema aclarando que los comités primarios, se pueden realizar

Centro Administrativo Municipal de ltagiii (CAMI)

Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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CO-SC-CER427866







. Caédigo: FG-03
Personeria ACTA Version: 04
de tagii Fecha: 24/02/2022

Nota: El Doctor Carlos Fredy Carmona Ramirez, llevara ante el sefior personero la
necesidad presentada por la Delegada, de que se le asigne un nuevo abogado para la
Delegatura, debido a la alta demanda de solicitudes, PQRS y demas actividades
programadas por medio del SISGED.

No siendo mas el contenido de la reunion, se da por finalizada siendo las 3:10 pm

/;L.:, 2_ =
RIANA MARIA CATANO MUNOZ
bélegada para los Derechos Colectivos y de Ambiente

CARLOS FREDY CARMONA RAMIREZ
Jefe Control Iiterno

JADJSON BUSTAMANTE GALEANO
Profesional Universitario
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| . "De!égatura'para los Derechos Coiec’civosy_d'e Ambiente
. Citacion a.Reuniénde - |‘ActaNo. | - . Caracter de la Reunion
Comité Primario rr?:;?) de marzo-abril - 3 --_O'rd.i'ﬁari'a' | x | Extraordinaria
_FechadeReunién | . . - ;'.;;__':Lu'gar:dejReﬁhiéﬁ”_"_:__ L ”°ra Hora
~-Dia i Mes | AfRo | o oYL oo e inicion ) - final
o Jos [0 | OfmyDdgaa e berecios 1150 | sagpm

. ORDEN DEL DIA

1. Saludo de la Delegada para los Derechos Colectivos y de Ambiente Adriana Maria
Catafio Mufioz. ...~~~ . '

2. Saludo del Doctor Carlos Fredy Carmona Ramirez jefe de control interno.

3. Temas varios a desarrollarse T

4. Comunicaciones y Conclusiones

1)

DESARROLLO

'-'Lé"D'éIeg'édé parea los Derechos Colectivos 'y de Ambiente, saludo de manera

cordial a los asistentes al comité primario, los cuales comprenden los meses marzo-
abril-mayo, donde se busca hablar de los temas que tienen que ver con la
Delegatura y a los cuales hay que apuntar para la buena atencién y salvaguarda de

-los usuarios que buscan de la personeria.

2)'

3) -

El jefe de control intérno,"'manifieSta un corto saludo a los asistentes al comité, le
manifiesta a la Delegada que siempre que-se lleve ‘a cabo esta clase de reuniones
todos los integrantes del equipo deben estar presentes .

En concordancia con el objetivo planteado al inicio de la reunién la Delegada

- manifiesta lo siguiente: - Cos

3.

1 cada mes se debe llevar a cabo el comité primario, ya que el dltimo comité

realizado fue en el mes de abril, el jefe de control interno Carios Fredy Carmona
Ramirez, se refiere al tema aclarando que los comités primarios, se pueden realizar

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 =+
Tel: 376 48 84 - Info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagul.govco

| 1509001 |

CO-8C-CER427886




Codigo: FG-03

Personeria ACTA Version: 04
de Rogli Fecha: 24/02/2022

cada que surja la necesidad, cabe resaltar que siempre y cuando hayan temas a tratar,
frente a mejoras, hallazgos y nuevas tareas a trabajar, los comités primarios se
pueden llevar a cabo cada dos o tres meses, sin descuidar la necesidad de! desarrollo
de los mimos .

3.2 La Delegada manifiesta que con el personero dialogo ya frente a la necesidad de
otro abogado para la Delegatura, a esto se debe el atraso y desarrollo de las tareas
gue ingresan a través del SISGED.

3.3 Pilar Alvarez como abogada contratista y quien acompafa la Delegatura de
Colectivos y de Ambiente, manifiesta que ella no pertenece a la personeria, es una
funcionaria que brinda a poyo a la Delegatura, la cual se encuentra inscrita a la
secretaria de gobierno.

3.4 La delegada para los Derechos Colectivos y de Ambiente manifiesta que el
personero se muestra receptivo, frente al tema de los operativos que se vienen
realizando con la secretaria de seguridad y demas entidades de la administracion
municipal.

3.5 El doctor Carlos Fredy Carmona Ramirez, en calidad de jefe de control interno de
la personeria de ltagii, manifiesta que se debe presentar un estudio técnico, que avale
0 permita evidenciar la necesidad de si en realidad apremia la presencia de otro
Profesional en Derecho en la Delegatura de Colectivos y de Ambiente, la Delegada
manifiesta que La Delegatura si lo necesita, a esto se debe la poca oportunidad en la
respuesta a los oficios que ingresan atreves de la plataforma SISGED.

3.6 El jefe de control interno le hace Ia salvedad a la Delegada gque mas que solicitar y
aprobar otro abogado, él sugiere que se planifiqguen mejor las tareas, y asi puedan
avanzar mas en ei desarrollo de las mismas, se deja por sentado que esta pertinencia
es muy importante, ya que asi se puede medir mejor el desarrollo de las actividades
de la Delegatura, y si en realidad nace la necesidad antes descrita.
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Nota: EI Doctor Carlos Fredy Carmona Ramirez, llevara ante el sefior personero la
necesidad presentada por la Delegada, de que se le asigne un nuevo abogado para la

Delegatura, debido a la alta demanda de solicitudes, PQRS y demas actividades
programadas por medio del SISGED.

No siendo mas el contenido de la reunién, se da por finalizada siendo las 3:10 pm

ADRIANA MARIA CATANO MUNOZ
Delegada para los Derechos Colectivos y de Ambiente

CARLOS FREDY CARMONA RAMIREZ
Jefe Control interno

JADISON BUSTAMANTE GALEANO
Profesional Universitario

S~
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ClTANTE

ASESOR DE CAL[DAD I

;_C_ltacmn a Reunlo'

R B Acta No e :-'-"*-Caracter de Ia Reumon

: -_Comlte pnmarlo Calldad o Ordmana x Extraordmarla T

: Fecha de Reun:on

e LugardeReunlon s

o s Hora Horaf;;"_

15 |06 2022 Personeria = -8'30 10'00 .

O AM T AM

ORDEN DEL. DIA

== 1. -Audltonas interna de gestién y calidad 2022.

DESARROLLO

'LINA MARCELA CANO HOYOS
"~ Secrataria General -

' CARLOS FREDY CARMONA R.

£,

‘\hww/

- Jefe de Control Interno

- DIANA MARIA MEJIA TORO

Auxiliar Administrativa )

~LUIS FERNANDO GAVIRIA LOPEZ

- Contratista Asesor Calidad - Gobierno Digital

‘Siendo las 8.30 de la mafiana, el asesor de calidad los presentes e informa el motivo de
~la reunidn.

Centro Adm;mstratwo Mumczpal de Itagw (CAMI)
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Personeria
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Cdodigo: FG-03

Version: 03

Se socializa el Plan de Auditorias para el afio 2022, el cual fue aprobado en forma

conjunta con control interno.

Fecha: 19/03/2020

e et T

Planeacion
Institucional: PEI,
Gestion de la | augitor Lider
Comunicacion, | (Jefe Oficina 5.6
Tecnologia de la | de Control
Informacién Interno)
(PAGINA WEB
1712)
Apoyo: Gestion
de Talento o
humano, Gestion 61?:06;;?”6;
bienes y 7-8
. . de Control
Serclo;é-SI}GEP' |ntern0)
SG -
CONTRATACION)
Misional: Auditor Lider
<z {Jefe Oficina 11-
At'encmn al de Control 12
Ciudadano Interno)
Misional: _
Promocién y Auditor Ligjer
proteccion de los %if%gﬁﬁga 13
14
EerEChOS Interno)
umanos
Misional: _
Intervencién en | Auditor Lider
FOCeSOS (Jefe Oficina 18-
P de Control 19
Penales y de Interno)
Familia
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Misional:
Vigilancia Auditor LIFier
Administrativa y (Jdif%g:fr':f 2212
de [a COHdUCta ;nterno)
oficial
. . (Jefe Oficina 25-
Co_nvwenc;a de Control 26
Cludadana |ntern0)
Misional:
Promociony | augitor Lider
proteccion de los | (Jefe Oficina 27-
Derechos de Controt 28
Colectivos y del | [ntemo)
Ambiente,
B Auditor Lider
Apoyo: Gestion | (Jefe Oficina 29
documental de Control
Interno)
Evaluacion:
o Evaluacion y
mejoramiento
(INDICADORES- Auditor Lider
PLANE§ DE (Jefe Oficina 1.2
ACCION- de Control )
ACCIONES DE | 'nemo)
MEJORA-
REPORTES DE
INFORMACION)
Informe general
consolidado de 12
las auditorias
Revisién y
aceptacion Auditor Lider
(Jefe Oficina
p-Ianes_de de Control 1-2
mejoramiento Internc)
de hallazgos

La Auxiliar Administrativa informa que los auditores disponibles para las auditorias son:
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» Gilson Alberto Bedoya Pérez
Maria Oliva Londofic Alzate
Katherine L.6pez Roldan
Yudy Lopez Londofo
Alexander Mira Pérez
Piusmeny Gémez Daza
Yaneth Quintero Salas

Por parte de este comité se decide fecha de reunidn para planes de trabajo con los
auditores el 16 de junio de 2022 a las 8.30 de la mafiana

DIANA MARIA MBJIA TORO
Auxiliar Administrativa

Se anexa listado de asistencia
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NOMBRE DE LA'ACTIVIDAD Aod i dordes (olided

FACILITADOR o herser. Colidie d

FECHA' \gm?_ozl HORARIO .| DESDE ®:3@ HASTA

LUGAR: =~ ?@z%ﬂo%

e--j;.'.N_OMBRE_S"jY-APE"LLIE'OS'-. © 1. CARGO: |~ FRMA /)
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6.

7

8

9

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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e - CITANTE .. .

LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ

....Citacidn-a Reunién de

Acta No.

Caracter de la Reunién

Comité Primario

06

_O'rdinar'ia

Extraordinaria X

-Fecha de Reunion .

. Hora | Hora.

2. Socializacién ley 1996 de 2019
3. Compromisos

Dia_ | Mes | Ado | -~ ‘ugardeReunion .. 0l fnal
S 2:00 3:00
17 06 2022 Despacho de Delegatura Penal y Familia om om
ORDEN DEL DIA
1. Saludo.

DESARROLLO

En la fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se retne la Delegatura de penal y Familia, a
fin de socializar la Ley 1996 DE 2019 y sus decretos reglamentarios,
determinar que compromisos le otorga dicha normativa a la Personeria Municipal de Itagii.
En dicha reunién, se resuelven dudas respeto a la norma, y se llegan a los siguientes
compromisos respecto al servicio de valoraciéon de apoyos que se presta a la entidad y las
demandas de adjudicacion judicial de apoyos:

1. Por parte de la Delegada en lo Penal y Familia, se llega al compromiso de contestar la

solicitudes de valoracién de apoyos que alleguen los usuarios al despacho, en el
termino estipulado por el decreto 487 de 2022.

2. La Psicologa ALEIDA MARIA VASCO GUIRALES, se compromete a llevar a cabo la
valoraciéon de apoyos y la elaboracion del informe en el termino estipulado por el
decreto 487 de 2022.

- 3. Todos los participantes de la reunién, se comprometen a aportar lo necesario, para

que en nuestra entidad el proceso de valoracion de apoyos, sea adelantado conforme
a la norma.

con el fin de

MEE Centro Administrativo Municipal de [tagiif (CAMI)
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Listado de asistencia

. BERTH BUARTE VASQUEZ
Per sonera Delegada en lo Penal y Familia

3:1 an ? Cow ¥ ,
JUAN PABLO GALLEGO GIRALDO
Abogado Contratista

hﬁ QO C

ALEIDA MARIA VASCO GUIRALES
Psicdloga Contratista

g

JADISON BUSTAMANTE GALEANO
Trabajador Social

o
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oo o CITANTE .
GESTION DOCUMENTAL
- Citacién a Reuniénde = | ActaNo. | -~ - Caracter de'la Reunién ... -
. TRD . o | Ordinaria | “Extraordinaria
F'echa.-de Reumonﬁ Lugar deReumo s Hora _:___'I_-!b.ra
Dia - | Mes: | Afo | I inicio” | final
24 06 - 2022 . DESPACHO . 7:30

1. Se cita a esta reunion al Profesional Universitario Dario Rave de la Alcaldia de ltagui, a
Sara Regino quien construy6 las TDR de la Personeria, a cada uno de los delegados y al

personal de apoyo de gestion documental con el fin de aclarar dudas sobre la
implementacién de las TRD.

e - -DESARROLLO s N
El abogado Alexander Mira comienza la reunién informando a Dario que las personas
Aencargadas de Gestién Documental revisaron las TRD con los Delegados encontrando
algunas series y subseries que a la fecha ya no se utilizan y otras qué no se encuentran en
las mismas; teniendo claro que en el momento no se pueden modificar ni hacer cambios a las
TRD porque no es prudente, Alexander propone avanzar en la iiplementacion con Io que ya
se tiene aprobado, a lo que Dario interviene que es lo mas sano hacer y que mas o menos en
diciembre se puede enviar nuevamente al Consejo Departamental de Archivos las
modificaciones a que haya lugar con el fin de que sean aprobadas, de igual forma indica gue
las TRD es normal que se puedan ir cambiando constantemente.

La profesional universitaria Martha Escobar interviene diciendo, que es conveniente que al
momento de que se vayan a hacer modificaciones a las TRD las persohas encargadas de
Gestion Documental se relinan con cada Delegatura con el fin de hacer una revision de las
Series, Subseries y Tipos Documentales que se manejan al interior de cada Delegatura.

La Profesional Sara Regino informa que, en el momento que se construyeron las TRD se
hicieron con el personal de cada Delegatura y segun las funciones que se tenian y que como

algunos procesos en el tiempo cambian, es por ello que las TRD se pueden ir actualizando
“™or lo regular cada afio.

La funcionaria Vanesa Castafieda informa sobre el fondo acumulado que se encontrd en el
archivo y el cual fue separado por Delegaturas y entregado a cada uno de ios Delegados con
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el fin de que clasificaran la informacion y poder archivar en las carpetas correspondientes.

El Delegado de Vigilancia Administrativa, Jorge Isaza interviene diciendo que por mas que las
personas encargadas de Gestion Documental avancen en el tema, es conveniente que se
estudie la posibilidad de contratar a una persona capacitada en el tema con el fin de realizar
el Programa de Gestion Documental, el Pinar y a su vez la versiéon dos de las TRD.

El profesional universitario Dario Rave, pregunta que si ya tienen construido el Formato Unico
de Inventario Documental, con el fin de que se pueda realizar las transferencias o
eliminaciones a que haya lugar segun las TRD que se tienen aprobadas; a lo que [a Auxiliar
Yaneth Quintero responde que a pesar de que en la entidad se tiene un inventario
documental, no se tiene construido en el formato FGD-15.

FECHA
CONPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1 | Realizar el Formato Unico de | Yaneth Quintero Agosto 31 de 2022
Inventario Documental-FGD-15 de
transferencias y eliminaciones
2 | Revisar el fondo acumulado, | Vanesa Castafneda, | Agosto 15 de 2022
clasificando los documentos Alexander Mira,
Delegados
3 | Realizar la version dos de las TRD | Personal de Apoyo | Diciembre 31 de 2022
de Gestidn
Documental
4 | Realizar el Programa de Gestion | Personal de Apoyo | Diciembre 31 de 2022
Documental, el Pinar de Gestion
Documental

Anexo listado de asistencia
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- el _1:__.:__ .;-_'-_:__C!TANT_E T
. Secretaria General |
... - Citacién aReuniénde- | ActaNo. | . - Caracter de la Reunién
Comite Talento Humano Colectivos NS g e
v Ambiente Qfd_lnarla X | ‘Extraordinaria
. Dia i Mes | Afio |l LugardeReunlon S inieio ] final
28 06 2022 Personeria : 11.30 12.30

AM AM
... ORDENDELDIA - R

—

. Asistencia

2. Situaciones que se presentan en la Delegatura de Colectivos y Ambiente
3. Proposiciones y Varios

b,

N\

M%Mﬁ —

DESARROLLO

ASISTENCIA

LINA MARCELA CANO HOYOS
Secretaria General y Lider de Talento Humano
CARLOS FREDY CARMONA RAMIREZ
Jefe de Control Interno

JADISON BUSTAMANTE GALEANO
Profesional Universitario

DIANA MARIA MEJIA TORO

Auxiliar Administrativa

RODOLFO ALEXANDER MIRA PEREZ
Abogado Asesor

PILAR ALVAREZ TRUJILLQ

Invitada

Siendo las 11.30 de la mafiana la secretaria general presenta saludo e informa que
debido a que la Delegada de Colectivos manifiesta que requiere abogado permanente
en su delegatura, el Abogado Gilson Bedoya pasara a esta delegatura, que el
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profesional universitario Jadison pasara a la oficina donde estan ubicadas las personas
de apoyo a la secretaria general igualmente la contratista de apoyo a la gestién. .

DIRECTRICES

+ El profesional universitario Gilson Alberto Bedoya Pérez, pasa a la delegatura de
Colectivos y Ambiente de tiempo completo quien se encargara del SIGED vy todo
lo relacionado con las Veedurias.

o E| Profesional Universitaric Jadison Bustamante se encargara de todo lo
relacionado con Sistema de Gestion Calidad de la Delegatura y apoyo como
trabajador social para toda la entidad.

PROPOSICIONES Y VARIOS

El Jefe de Control Interno manifiesta que la delegada graba las conversaciones y
reuniones y él no esta de acuerdo debido a que ella no ha pedido permiso alguno para
hacerlo.

Por lo anterior se da por terminada la reunion siendo las 12.30 de la tarde.

Anexo listado de asistencia

. Centro Administrativo Municipal de tagii (CAMI)
i Cra. 514 51-55 - Edificio Judicral, piso 5

i Tel:376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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e _ Secretaria General
. Citacién‘aReuniénde:. -~ | ActaNo. | =~ Caracterde la Reunion
Comité Talento Humano con la R : B
Delegada de Colectivos y Amblente _ Ordmana _ X F_’.".“a?r_d'.’_‘_a"?‘ :
_FechadeReunién - | = Lu ar de Reumon . i Hora | Hora .
Dia | Mes | Aho | 9 - inicio’ | final
28 06 .- .2022 . ' Personeria’ : 430 5.00
pm pm
: - ORDENDELDIA... ...
1. ASISTENCIA

2. Cambios en la Delegatura Colectivos y Ambiente
3. Proposmmnes y Varlos

DESARROLLO

%

S

ASISTENCIA

JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE
Personero Encargado

LINA MARCELA CANO HOYOS

Secretaria General y Lider de Talento Humhano
CARLOS FREDY CARMONA RAMIREZ o
Jefe de Control Interno -

ADRIANA MARJA CATANO MUNOZ
Delegada Colectivos y Ambiente

GILSON ALBERTO BEDOYA PEREZ
Profesional Universitario -~

DIANA MARIA MEJiA TORO

Auxiliar Administrativa

RODOLFO ALEXANDER MIRA PEREZ
Abogado Asesor

Siendo las 4.30 de la tarde la secretaria general presenta saludo e informa que la
reunion es con el fin de dar nuevas directrices en cuanto a al personal de apoyo de
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ahora en adelante para la delegatura de colectivos y ambiente, debido a los
inconvenientes que se han presentado con el personal de apoyo que tienen en este
momento.

l.a delegada siempre ha manifestado que necesita un abogado de tiempo completo
como apoyo para la delegatura.

Se le recuerda que la responsabilidad del SIGED es de la lider de la delegatura.

Interviene el sefor personero encargado que el problema que se presenta en dicha
delegatura es totalmente administrativo y de planeacion.

La secretaria general manifiesta que nadie quiere trabajar en esa delegatura, que ella le
pregunto a los servidores y personal de apoyo y nadie quiere trabajar con la delegada,
nada es personal todo es laboral, por lo que a partir del dia miércoles 29 de junio el
profesional universitario Gilson Alberto Bedoya Pérez apoyara la delegatura de
Colectivos y Ambiente de tiempo completo, no sin antes se le pregunta al abogado si
acepta las condiciones administrativas que tendra en la delegatura a lo que manifiesta
estar de acuerdo trabajar con la delegada.

El personero encargado indica que le parece que no es necesario que otros
funcionarios trabajen para la delegatura por fuera como es el caso de Jadison y
personal de apoyo, que sea ellos dos que se encarguen de todo lo relacionado de la
delegatura; también el personero encargado informa que el servidor Jadison manifestd
que no es necesario que se hagan visitas o se tenga presencia de la personeria en
todos los casos.

La delegada interviene y manifiesta que ella tiene muchas cosas por hacer ya que el
personero la llama para indicarle que haga cosas que le corresponden a la delegatura
de derechos humanos y que tiene muchas intervenciones en las inspecciones, por lo
gue se le informa que de ahora en adelante hay un nuevo personero y que no tiene
porque volver a pasar eso, que las directrices son a partir de este momento.

El Jefe de Control Interno recomienda que todo lo relacionado con salidas deben ser
programadas e informadas para tener conocimiento de donde se encuentra la
delegada. También el Jefe de control interno le pregunta a la delegada si esta
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grabando la reunion? a lo que responde que no, el jefe de control interno informa que
es costumbre de ella grabar reuniones a lo que a toda luz es una violacion a la
privacidad de las personas, que en sentencia T-276 de 2015, establece que una

grabacion es ilegal, por lo que considera que es imespetuosa y falta de ética ya que
ella es abogada y sabe que no lo debe hacer.

La delegada afirma que ella graba los comités primarios con su grupo de apoyo y que el
profesional universitario Jadison se le indico que se encargara de todo lo relacionado
con calidad y que respondiera uno que otro oficio pero nunca un derecho de peticion, y

que la persona de apoyo que tenia se encargaba de las veedurias, que en estos
momentos hay muchas cosas pendientes en ese tema.

Retoma la secretaria general y dice que entrega un abogado de atencién al ciudadano a
la delegatura de colectivos, que esta sacrificando su pProceso y que espera gue se
supere el tema administrativo que se esta presentando en la delegatura.

DIRECTRICES

» El profesional universitario Gilson Alberto Bedoya Pérez, pasa a la delegatura de

Colectivos y Ambiente de tiempo completo quien se encargara del SIGED y todo
lo relacionado con las Veedurias.

e El Profesional Universitario Jadison Bustamante se encargara de todo lo

relacionado con Sistema de Gestién Calidad de la Delegatura y apoyo como
trabajador social para toda la entidad.

* La Delegada Adriana Maria Catafio Murioz, diariamente direccionara el trabajo vy
las salidas de la misma, deben ser planeadas y conforme a la Ley.

PROPOSICIONES Y VARIOS
Sin proposiciones en la reunion.

Por lo anterior se da por terminada la reunion siendo las 5 de la tarde.

Anexo listado de asistencia
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B DELEGADA VIGILANCIA ADMINISTRATIVA
. Reunién " [ ActaNo.|[ = Caracter de la Reunion
. COMITE PRIMARIO L 6 | Ordinaria | X [ Extraordinaria |
29 06 2022 DELEGATURA DE VIGILANCIA 9:00 A.M. | 11.00 AM.

. ORDENDELDIA =

1. Erhpalmé‘dé' la Défe’ga’d.é'.Ah’drea'Tangarife”Cano'-” Encargada de Ia Delegéfura T
2. Varios y Propuestas : : e :

DESARROLLO

Inicia Ja reunion IIéI:D'e[égéda'-And'rea, informando que mediante Resolucion 97 del 28 de junio de

2022, fue encargada de la Delegatura de Vigilancia Administrativa, .en razén del encargo comao

personero municipal del doctor Jorge Ivan Isaza Bustamante, quien dsumié las funciones del
Despacho  desde el pasado junio 23 de 2022, por tanto solicita al equipo de trabajo se le informe
sobre el estado en que se encuentra las actividades propias de la Delegatura.

1. ~Toma la .palabra la ‘doctora Martha Lucia Escobar, profesional Universitaria- abogada
comisionada para adelantar los procesos disciplinarios, informando que a fecha 29 de marzo del
presente afo, fecha en que entro a regir el nuevo Cddigo General Disciplinario Ley 1952 de 2021, se
cuenta con un inventario de 30 procesos disciplinarios de los cuales 28 son investigaciones

disciplinarias y 2 indagacionas preliminares, adiciona que antes de la fecha de corte se impulsaron |

los procescs determinado 9 archivos definitivos (8 ‘archivos de indagaciones preliminares y uno de
investigacién- disciplinaria); ‘por competencia se ‘remite un proceso a la Procuraduria Provincial, se
apertura 10 investigaciones disciplinarias, y el pasado 22 de junio/2022 se emite auto que resuelve
una solicitud de nulidad dentro de la investigacién disciplinaria con radicado 013-2021 yseestdenla
espera que el -solicitante se notifique de la decisién emitida, toda vez que ya fue citado para ello,
adiciona que ‘el auto ‘que resolvié dicha solicitud de ‘nulidad, -se lo estara compartiendo al correo
interrio de :la-Delegada encargada, sin embargo -le -aclara que en la carpeta de PUBLICA, se
encuentra una subcarpeta denominada Vigilancia Administrativa, por tanto le va a crear una carpeta
con su nombre para efectos de compartir la informacion, las comunicaciones, autos y demas
documentos que se originen para efectos de su autorizacion y firma digital, al igual realizara llamada
al ingeniero de Sistemas Carlos Molina, para que le conceda permiso para ingresar al correo de
Vigilancia ‘Administrativa 'y -asi pueda visualiza los correos gue ingresan, igualmente acceso a la
carpeta de Vigilancia Administrativa que se encuentra en la Publica, dice que se encuentra revisando
los procesos para continuar adelantando jas diligencias y practicas de las pruebas que haya lugar,

que las carpetas de los procesos se encuentran organizados y debidamente foliados, que en el
momento estan quieto los procesos, que porque las resolucién. 047 del 28/03/2022, por medio de la
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cual se actualizé el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales y la Resclucion 048
del 28 de marzo de 2022 por medio de la cual se delegaron y redistribuyeron funciones para separar
los roles de instruccién y juzgamiento y garantizar la doble instancia y la doble conformidad en las
actuaciones disciplinaras de la Personeria de Itagii, fueron notificadas al inicio del presente mes, por
parte del asesor del Despacho, sin embargo ya se tiene muchos estudiados para proceder a emitir el
pliego de cargo o determinar su archivo definitivo.

En relacion al SISGED, el cual viene depurando la abogada Laura Lopera, dice que esta al dia que
en el momento se tiene pendiente 13 solicitudes de seguimiento, ya con actuaciones pero esperando
respuestas de las dependencias de [a Adminisiracion y no se tiene quejas pendientes de tramitar,
exalta la labor que viene realizando la abogada Laura, en relacién al manejo, al seguimiento de las
PQRS vy las respuestas que se le concede al ciudadano, en relacién a la trazabilidad y consulia de
los casos que ingresan a la Delegatura ya es mas facil rastrear, visualizar y verificar los framites
realizados a las mismas, toda vez que las comunicaciones y demas oficios gue se origine quedan
vinculados con el radico padre de la solicitud entrante; de fodas formas se continuara con la misma
dinamica que se viene realizando es de continuar revisando la sistema para verificar su estado, y asi
en trabajo en trabajo de equipo analizar cada una de las solicitudes que nos allegan para determinar
gue accidn se debe seguir, tener una constante comunicacién para informar que ha ingresado y
definir qué accion seguir y de esta manera evita acumular las solicitudes a sabiendas que de
inmediato y de acuerdo a la solicitud se puede determinar que hacer.

Contextualiza que las actividades programadas en el plan de accién — 2022, se cumplieron también
en el segundo trimestre, y es necesario revisar todas las carpetas como preparacion a la auditoria
interna que inician la semana entrante en cumplimiento al Plan de Auditorias Internas 2022,
aprobado y publicado en la carpeta SCG-2022 el cual se encuentra en PUBLICA.

Toma la palabra la seficra Piusmeny quien informa que se encuentra organizado el archivo para
efectos de |a revisién y que las actas del comité primaric de los meses marzo, abril y mayo de 2022,
fueron elaboradas en el formato de Acta VERSION 4 - FECHA 24/02/2022, que es el formato
actualizado y deja a disposicion de la Delegada dichas actas para su conocimiento.

Interviene nuevamente la doctora Martha Lucia y dice que es necesario revisar el Plan de
Mejoramiento para mirar si ya se puede solicitar el cierre de la segunda accién de mejoramiento de
tipo preventiva relacionada con el correcto diligenciamiento de las actas de visitas administrativas
gue se realizaron cuando se hizo visita adminisirativa a las instituciones educativas para el
seguimiento del PAE, y maximo se que se tiene fecha de seguimiento y cierre junio 30/2022, e igual
revisar la tercera accién de mejoramiento que tiene relacion con los indicadores reportados en el
tablero de indicadores, toda vez que no se cuantifica el impacto de la efectividad del item, la fecha
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del cierre era para el 30 de marzo de 2022 y la accion de mejora se aplica en el primer informe de

avances afio 2022, de ahi que se hace necesario llamar al asesor de Calidad Fernando Gaviria para
indagar sobre este cierre.

Interviene la Delegada doctora Andrea, informando que Fernando Gaviria informé a los directivos que
previa a la fecha de la auditoria que para la Delegatura de Vigilancia Administrativa esta programada
para el 21 y 22 de julio de 2022, de ahi que es bueno llamarlo lo antes posible para que pueda hacer
los ajustes necesarios y acuerda con la abogada Martha revisar todas las carpetas.

Agotados los temas de [a reunién del Comité Primerio, se finaliza siendo las 11. a.m.

 COWPROMISOS ~  RESPONSABLE | ppoGRAMADA
1| Elaborar Acta Auxiliar Administrativa Inmediato
2| Revisién de formatos del Sistema de | Delegada y Profesional | Inmediato
| Gestién de la Calidad Universitaria
3 £ 9
i ﬂ
ANDREA TANGA?IFE LANO/
Personera Delegada para la \igilancia Administrativa

e

MARTHA L/UCIA ESCOBAR TOBON
Profesional Universitaria

[

H i
LAURA MELISS LOPERA MORALES
Abogada Contratista

- ‘4/_34‘

PIUSMENY GOMEZ DAZA /
Auxiliar Administrativa
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CITANTE =

Personera Delegada para los DDHH

-_.Citacié'h:atReijnién?de--_-."-'-_.' |“ActaNo.. |- " Caracter de la Reunidn -
Comité Primario 06 Ordinaria | X | Extraordinaria
_Fecha de Reunion_ .. |- . Lugar de ﬁeﬂnién o .| Hora | Hora
Dia | ‘Mes- | ‘Ao e AR EE REEIVT ooinicio o final -
30 06 | 2022 Delegatura para los DerechOS'Humanos - f\?r? : )1‘?;30
e . "ORDEN DEL. DIA - "
Saludo

Tema solicitud de permisos.
Despedida don Miguel.
Varios.

Sl Al B

Socializacién estado Delegatura Derechos Humanos.

DESARROLLO

e

En [a fecha y hora sefialadas, anteriormente sefialada se reGne la Delegatura para los
Derechos Humanos, encabezada por la Dra Andrea Tangarife Cano como Personera
Delegada con el fin de aclarar situaciones que se han presentado dentro de la

Personeria, aclarando lo siguiente:

1. Se socializa y se deja constancia sobre el estado de la Delegatura, frente al tema

de PQRS y aplicativo SISGED, informando pendientes y casos particulares.

2. La Delegada recuerda que los permisos por horas extras o permisos personales,
deben de solicitarlos en primer lugar a ella, posteriormente despues de organizar
quien haga el reemplazo en la Delegatura se le comunica a’ Ea Secretaria

General.

Centro Admmlstratwo Muni mpal de Itaguu (CAME)

Cra. 51 # 51-55- Edificio fudicial, piso 5 -
Tel: 376 48 84 - mfo@personenaltagm gov o
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3. Se realiza homenaje a nuestro compafiero Miguel, quien se pensiona a partir del
05/07/2022.

4. Evitar al maximo en el horario laboral hablar en voz alta, y realizar corrillos por

parte de los funcionarios, para no interrumpir el trabajo de las demas
Delegaturas.

. Teniendo en cuenta que nos encontramos en jornada continua el tiempo de
ra graduapy maximo sera de media hora.

4

DREA TA%?/
rsonera Deélegada par los Derechos Humanos

Q\\SUQ\\Q Y\
ALEYDA VASCO GUIRALES
Psicologa

valéenhna 1cper.
LIZETH VALENTINA LOPEZ GIL

Psicologa
&;)w WO (9[{
RA JULIETH CAMPO GIL

Abogada
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o CITANTE - oo

_ LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ

-'-Cita't:iéﬁ'.a'_Reuh'ién.-de'j;._'_.-.j. Co .'A'cta"{Nd.;:? __--'-.-_.f'.-.'-'CIa'réc':tér'de la Reunién ..

Comité Primario .~ | 07 | Ordinaria | X | Extraordinaria

" Dia | Mes | Ao | LugardeReunion . - ool oot

30 | 08 | 2022 | Despacho de Delegatura Penal y Familia 8:30 11:30

_ _ am - am

1. Saludo. _

2. [mplementar acciones de ‘mejoras dado observaciones Auditoria Interna y externa de
Calidad, frente al plan de mejoramiento -~~~ .~~~ 7

3. Aplicacion de formula matematica en las actuaciones de la Delegatura, segtin lo indica el
Plan de Accién 2022. .. o e '

4. Seguimiento a las fuentes de mejoramiento.

S. servicios o salidas no conformes.

' DESARROLLO

En la fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se retine la Delegatura de penal y Familia,
encabezada por la Dra.LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ como ‘Personera Delegada
en lo Penal y Familia, para dar comienzo a.la reunién de Comité Primario con la finalidad de
implementar las acciones de mejora frente a las siguientes observaciones producto de la
Auditoria Interna y externa de calidad en el plan de mejoramiento, ademas de revisar las
fuentes .de mejoramiento como mapa de riesgo, tablero de indicadores, avance al plan de
accion ' si se presentaron o no, salidas no conformes a la fecha 30/06/2022.

- |OBSERVACIONN*1

En el seguimiento del indicador del mapa de riesgos se sugiere consignar la cantidad de |

actuaciones.
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ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

30/06/2022: una vez realizado el seguimiento trimestral se evidencia que se ha puesto la
cantidad de actuaciones realizadas frente a la cantidad de actuaciones solicitadas y se ha
trabajado sobre la formula segun las actuaciones. Mediante comité primario 30/06/2022, se
acordé que dicha mejora es un tema superado porque dado los seguimientos realizados
siempre se denota aplicacion de la formula y cuantificacién de las actuaciones, motivo por el
cual se solicita el cierre de la presente mejora ante el comité de gestion y desempefio.

NOTA: De esta manera se puede verificar la coherencia, (datos registrados en el informe de gestion
con los indicadores del Plan de Accidén). Por lo tanto se aplica la formula matematica en las
actuaciones de la Delegatura, segln lo indica el Plan de Accion 2022.

De acuerdo al Plan de Accidn en procesos penales: 350 Intervenciones realizadas de 350
Intervenciones solicitadas: *100 (350/350*100) Meta cumplida al 100%

Verificacion al debido proceso en casos de derecho penal. 20 Intervenciones realizadas
de 20 Intervenciones solicitadas: *100 (20/20*100) Meta cumplida al 100%

De acuerdo al Plan de Accién en procesos de Familia: 92 Intervenciones realizadas de 92
Intervenciones solicitadas: *100 (92/92*100) Meta cumplida al 100%

Verificacién al debido proceso en casos de derecho de Familia: 24 Intervenciones
realizadas de 24 Intervenciones solicitadas: *100 (24/24*100) Meta cumplida al 100%
Demandas de ley de apoyo realizadas con base a la Ley 1996 de 2019: 01 Intervenciones
realizadas 01 Intervenciones solicitadas: *100 (01/01*100) Meta cumplida al 100%
Valoracién de ley de apoyo con base a la ley 1996 de 2019: 10 Intervenciones realizadas
10 Intervenciones solicitadas: *100 (10/10*100) Meta cumplida al 100%

Derechos de Peticidon, Asesorias y Comisiones: PQRSF: 68 Intervenciones realizadas de
68 Intervenciones solicitadas: *100 (68/68*100) Meta cumplida al 100%

Capacitaciones en temas correspondientes a la Delegatura: Capacitacién sobre
Criminalistica: 01capacitaciones realizadas / 01.capacitaciones planeadas: *100 (01/01*100)
Meta cumplida al 100%

Actualizacién caracterizacion de la poblacién privada de la libertad (PPL):

Base de datos e informe actualizada de los (PPL) sustentada en el Informe de plan de
Accidn: 01 caracterizaciones realizadas / 01. caracterizaciones planeadas: *100 (01/01*100)
Meta cumplida al 100%

Seguimiento caracterizacion de la poblacion privada de la libertad (PPL) de! municipio:
Soportes de seguimiento a la base de datos (PPL) sustentada en el Informe de Plan de
Accion 01 caracterizaciones realizadas / 01 caracterizaciones planeadas: *100 (01/01*100)
Meta cumplida al 100%
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OBSERVACION N°2

Conviene mejorar la informacién estadistica generada por los eventos realizados, preferible
hacer informe individual por evento, donde se facilite la comparacion grafica estadistica
(usando %, como unidad de comparacién); esto cuando son eventos que se repiten, aunque
con grupos diferentes, pero un mismo tema y objetivo.

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

30/06/2022: una vez realizado el seguimiento trimestral se observa que se ha realizado
informe individual por evento que permite evidenciar la comparacion grafica estadistica,
usando % como unidad de comparacién. Mediante comité primario 30/06/2022, se acordd
que dicha mejora es un tema superado dado los seguimientos realizados se denota que de
cada evento se realiza informe individual que permita evidenciar comparacion estadistica,

motivo por el cual se solicita el cierre de la presente mejora ante el comité de gestiéon y
desempefio. . : _

OBSERVACION N°3

-~ En los diferentes procesos; en el informe trimestral del plan de accién, conviene analizar el .

cumplimiento de las metas del afio, complementando con las metas acumuladas, porque se

puede cumplir la meta anual pero un cumplimiento bajo en la acumulada: esto como fuente
de acciones de mejora.

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

30/06/2022: una vez realizado el seguimiento trimestral se evidencia que se ha analizado los
informes trimestrales del plan de accion de la Delegatura en lo Penal y familia, en los cuales

se establece las metas acumuladas en todo el afio. Mediante comité primario 30/06/2022, se
acordd que dicha mejora es un tema superado porque en la Delegatura en lo Penal y Familia,
los analisis de los informes trimestrales del Plan de accion se presentan con el acumulado de

las metas anuales, motivo por el cual se solicita el cierre de la presente mejora ante el comité
de gestion y desempefio.

i
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OBSERVACION N°4

Conviene buscar métodos con ayudas tecnoldgicas, para las evaluaciones de percepcion de
la satisfaccién, ya sean virtuales o presenciales (por ejemplo, uso de cédigos QR o link
enviados por correos electrénicos), disminuyendo el uso de papel y facilitando la agilidad y
analisis de datos.

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:
30/06/2022. Dado que su cumplimiento de la accién no depende de la Delegatura, sino de
soporte técnico de sistemas.

SEGUIMIENTO A LAS FUENTES DE MEJORAMIENTO:

El equipo de la Delegatura en lo Penal y Familia, se retine para realizar el seguimiento a las
fuentes de mejoramiento. Se analiza los indicadores trimestrales el cual arroja cumplimiento
de cada indicador de manera satisfactoria.

El avance al plan de accién se encuentra acorde con lo planificado en el programa de trabajo
de la Delegatura.

El seguimiento que se le realizé al mapa de riesgos dio como resultado, que ningun riesgo se
materializd en la Delegatura.

ANALISIS DE SALIDAS NO CONFORMES (01 ABRIL AL 30 JUNIO 2022)
Para el segundo trimestre no se presentaron salidas no conformes.

Una vez tratado el orden del dia se da por terminada la presente reunién siendo las once y
treinta (11:30am).
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Listado de asistencia

Perso'nera Delegada en Io F’enal y Familia

S—UA!\FQQHQ o

JUAN PABLO GALYEGO GIRALDO
Abogado Contratista

S e

yupY ALEJAN;DRA:LOPEZ LONDORNO

Abogada Contratista

H ASTRID GUTIERREZ ARBOLEDA
Auxiliar Administrativa
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CITANTE
PERSONERO MUNICIPAL
Citacion a Reunién de Acta No. Caracter de la Reunion
Revision Calidad de las respuestas Ordinaria Extracrdifvaria
PQRS
Fecha de Reunion Lt REGHiE Hora Hora
Dia Mes | Afio g e inicio | final
30 06 2022 Personeria 3.00 3.30
pm pm

ORDEN DEL DIA

1. REVISION A LA CALIDAD DE LAS RESPUESTAS A PQRS JUNIO-- 2022

DESARROLLO

\\%}‘:

En cumplimiento a lo establecido en el procedimiento de atencion a los PQRDSF, el
titular en compariia de la Auxiliar Administrativa procedio a efectuar la verificacion de la
calidad en las respuestas suministradas a la ciudadania entre el 1° al 30 de junio de

2022, encontrando que se radicaron 9 solicitudes, por lo que se eligieron aleatoriamente
los siguientes radicados:

22060200201021 del 2 de junio de 2022 asignada a la delegatura Derechos Humanos
se responde en término y conforme a lo solicitado.

22060300201029 del 3 de junio de 2022 asignada a Secretaria General, donde se

deja constancia que no es posible la localizacién del usuario para hacerle entrega de la
respuesta a su requerimiento.

22061300201092 del 13 de junio de 2022 asignada a la Secretaria General se responde
en término y conforme a lo solicitado.

22063000201181 del 30 de junio de 2022 asignado a la delegatura de Colectivos y
Ambiente, se dio traslado a la entidad correspondiente para su respectivo tramite.
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Siendo las 3.30 de la tarde se da por terminada [a revision de la calidad en las

respuestas a las PQRS

]

-~ T

\

JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE
Personero Municipal Encargado

Elaboré acta. Diana Mejia/Auxiliar Administrativa.
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_ Codigo: FG-03
Personeria ACTA Version: 04
deltogli - Fecha: 24/02/2022
. CITANTE

Personera Delegada para Ios DDHH

--Citacion a'‘Reunion de e Acta Nos | ~Caracter de’la Reunidn -
Comité Primario o7 _Ordi'ria'rié X Extraordmarla
. FechadeReunion - | - - Lugar de Reunion =~ - Hora - Hora
Dia 7 Mes | ARo | . . i gar. R P ~“|“inicio | ‘final -
28 07 | 2022 | Delegatura para los Derechos Humanos - 8?00 10:00.
| Am Am -
S -ORDEN DELDIA" - Sy
1. Saludo
2. Socializacién estado Delegatura Derechos Humanos.
3. Tema solicitud de permisos.
4. Bienvenida Amparo Ortiz.
5. Varios.
h DESARROLLO

En la fecha y hora sefialadas, anteriormente sefialada se retine la Delegatura para los
Derechos Humanos, encabezada por la Dra Andrea Tangarife Cano, como Personera

Delegada con el fin de aclarar situaciones que se han presentado dentro de la
Personeria, aclarando lo siguiente:

1. Se socializa y se deja constancia sobre el estado de la Delegatura, frente al tema
de PQRS y aplicativo SISGED, informando pendientes y casos particulares.

2. La Delegada recuerda que los permisos por horas extras o permisos personales,
deben de solicitarlos en primer lugar a ella, posteriormente después de organizar
quien haga el reemplazo en la Delegatura, se le comunica a la Secretaria

General.

Centro Admmlstratlvo Mun;cnpai de !tagu: (CAM[)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio’ judicial, piso 5 .
Tel: 376 48 84 - :nfo@personenafta_gul gov co
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3. Se le da la bienvenida a la comparnera Amparo Ortiz, quien es el reemplazo de
Miguel Castrillon, informando la dinamica de la Delegatura.

4. Evitar al maximo en el horario laboral hablar en voz alta, y realizar corrillos por
arte de los funcionarios, para no interrumpir el trabajo de las demas

oo oo
ANEREA TAN RIF )

Personera Dele adg/parajos Derechos Humanos

\,b s M D
A A VASCO GUIRALES '

Psicologa

valerhiry lopel-
LIZETH VALENTINA LOPEZ GIL
Psicéloga

k&\}‘av QUONP\/ Q ‘Q \

LAURA JULIETH CAMPO GIL
Abogada

Wanta |

CINDY YULIANA RiOS MUNOZ
Abogada

Wt/

LUZ AMPARO ORTIZ LONDONO
Auxiliar Administrativa

Centro Administrativo Municipal de [tagiii (CAMI)
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LUIS FERNANDO GAVIRIA LOPEZ.
-~ Citacién a Reuniénde - -~ .| ‘ActaNo. | = Caracter de la Reunién. .-
“Seguimientos al S.G.C. fuentes de or d'in'a'fia' _ Extraordmarla X
mejoramiento” Ethevin IR et aebenitnhion
.- FechadeReunién ... | ... 7 T T o 'Hora “‘Hora".
cooDias o cMest  ARO L s Lug_ar..d“fse-_“_“.,'_‘“_‘ S nicio | final
29 07 2022 Despacho del Personero |70 10:05

am am

- Verificacion del Quorum y presentacién a cargo de la Dra. Lina Marcela Cano H.,

Secretaria General, de los procesos de Atencion al Ciudadano, Gestidn Documental,
Bienes y Servicios y Talento Humano

Presentacion del Listado de Chequeo para los seguimientos.

Presentacion “Ejemplo de seguimiento a fuentes de mejora del Municipio de ltagii, bajo
el deber ser de su realizacion”.

Presentacion de los seguimientos de las fuentes de mejoramiento recibidas por las
diferentes delegaturas

Ejemplo de la revisién de fuentes de mejoramiento Delegatura Derechos Humanos. _
Acciones correctivas y preventivas (Causas: Vencimiento de términos y no cumplimiento
de metas del plan de accion). Delegaturas a realizar accién de mejoras: Vigilancia
Administrativa, Derechos Humanos y Secretaria General Derechos Colectivos y del
Ambiente (02) se deben montar 4 acciones correctivas y 02 acciones preventivas,
ademds de realizar el andlisis de causa en los riesgos materializados y solicitar se
modifiquen los controles, ya que no fueron eficaces.

Proposiciones y varios.

DESARROLLO

1. Verificacion del Quorum:

LINA MARCELA CANO HOYOS
Secretaria General

ANDREA TANGARIFE CANO
Personera Delegada

LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ
Personera Delegada

Centro Administrativo Municipal de 1tagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 ~ Edificio judicial, piso 5 -
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ADRIANA MARIA CATANO MUNOZ
Personera Delegada

CARLOS FREDY CARMONA RAMIREZ
Jefe de Control Interno

DIANA MARIA MEJIA TORO

Auxiliar Administrativa (invitada)
RODOLFO ALEXANDER MIRA PEREZ
Abogado Asesor (invitado)

La Secretaria General presenta el saludo respectivo y manifiesta que
2. Presentacion del Listado de Chequec para los seguimientos:

PLAN DE
INDICADORE RIE
ORES SGOS MEJORAMIENTO
Fecha Control (Evidencia y Partir de la
Resultado) Evidencia
Ref iaal . . . . )
ererencia a 1a Accion (Evidencia y La accion fue eficaz
Fuente de Ejecucion) o na?
Verificacion. ) )
Que se Sino se cumple ia
encontrd Se materializé o no. fecha se debe
{Datos) reprogramar.

Mencionar si se realizé
algin cambio o
adicionaron
informacién ala
matriz.

Cumplié o no
Cumplid

No Cumplié?
Porgue?

Analisis de
Tendencias
ldentificar
Oportunidades
de
Mejoramiento.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Si se requiere.

Se debe
reprogramar lo
gue no se hizo.

Nota: Sila
Causa del
incumplimiento
es atribuible a
la Entidad, si se
requiere accién
de
mejoramiento.

Nota: Cuando el
riesgo se materializa
hay que revisar toda
su identificacion y
analisis.

Cuantas se recibieron

Se deben clasificar por
Proceso y por Ser\nmo

Numero de SNC identificadas en el periodo.

Se reclasificaron?

Por cada servicio: -
Numero de Servicios
Prestados en el
trimestre.

Anélisis de Causas

Como quedd su
distribucién después de la
reclasificacion?

Por cada servicio :
Numero de Personas
Encuestadas

Se llevé a Plan de Mejoramiento?

Analisis de causas de QRD.

Porcentaje de
satisfaccion por
Servicio

Centro Admmlstratwo Mumc;pai c%e Itagm (CAM!)
Cra. 51 # 51-55 ~ Edificio Judicial, piso 5 -
Tel: 376 4884 - mfo@personer;antagm gov co
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Porcentaje de
Satisfaccién por
Proceso. {Promedio de
los servicios asociados
al proceso)

Repeticidn de la QRD (En el
mismo periodo)

Porcentaje de
Satisfaccion de
Recurrencia de las QRD (En | Dependencia:

otros periodos) (Promedic de los
procesos que gjecuta
la Dependencia)

Analisis comparativo

Oportunidad para ias con base en el mismo
PQRDS periodo de los ultimos
afos.

Con base en el analisis
(Causas y Recurrencia)es
necesario llevarlo a Plan de
Mejaoramiento?

INDICADORES: Cuantos indicadores tienen Resultado por
indicador, analisis de cumplimiento y tendencias.

RIESGOS: Cuantos Riesgos tienen, si se materializaron o no?.
Si la matriz tuvo algin cambio o actualizaciéon?

PLAN DE MEJORAMIENTO

Cuantas acciones estén abiertas, cuantas estan cerradas.

Si se va a solicitar autorizacién para el cierre.

PQRDS

Todo lo solicitado en el analisis y mencionado en la columna
PQRDS.

ENCUESTAS DE PERCEPCION

Todo lo solicitado en el anélisis y mencionado en la columna
ENCUESTAS DE PERCEPCION.

Centro Administrativo Municipal de Itaglii (CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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SALIDAS NO CONFORMES

Todo lo solicitado en el analisis y mencionado en la columna
SALIDAS NO CONFORMES.

4. Presentacion “Ejemplo de seguimiento a fuentes de mejora del Municipio de ltagii,
bajo el deber ser de su realizacién”. :

5. Presentacion de los seguimientos de las fuentes de mejoramiento recibidas por las
diferentes delegaturas -

6. Ejemplo de la revisién de fuentes de mejoramiento Delegaturas Derechos
Humanos. = - : L - :

7. Acciones correctivas 'y preventivas (Causas: Vencimiento de t&rminos Yy no
cumplimiento - de metas del plan de accion). Delegaturas a realizar accién de
mejoras: - Vigilancia - Administrativa, -Derechos ‘Humanos y Secretaria General,
Derechos Colectivos y del Ambiente (02) se deben montar 4 acciones correctivas y
02 acciones preventivas, ademéas de realizar el andlisis de causa en los riesgos

materializados y solicitar se modifiquen los controles, ya gue no fueron eficaces.
8. Proposiciones y varios.

Delegatura Derechos Humanos: Se recibieron las siguientes fuentes de mejoramiento
por parte de la delegatura en mencién con las siguientes novedades:

Riesgos: - |

No. 1. Nombre: “Incumplimiento- en las  metas establecidas para el proceso” Ei
seguimiento Cumple con .lo estipulado bajo los parametros de la lista de -chequeo en
cuanto a: Control: Evidencia-resultado; Accion: Evidencia y ejecucion; ¢ Si se Materializo,

o No?; y en cuanto a la aplicacién de la férmula del indicador. Ok, se puede solicitar la
publicacién (Publica).

No. 2. Nombre: “Indebida escogencia de la accién”: El seguimiento Cumple con lo
estipulado bajo los parametros de la lista-de chequeo en cuanto a: la aplicacion de la
~férmula del indicador; los datos de la accién realizada; Si se Materializd o No Control; Se
- -debe mejorar en el seguimiento lo relacionado con la descripcion del control y detallar el

lugar de verificacion con las evidencias. Ajustar el seguimiento mediante acompafiamiento
con el asesor del SGC. Ok, se puede solicitar la publicacidn (Publicar).
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No. 3. Nombre: “Inducir al declarante en la recepcién durante la declaracion del presunto
hecho victimizante™ El seguimiento Cumple con lo estipulado bajo los parametros de la
lista de chequeo en cuanto a: la aplicacién de la formula del indicador; los datos de la
accion realizada; Si se Materializd, o No Control; Se debe mejorar en el seguimiento lo
relacionado con la descripcion del control y detallar el lugar de verificacion con las
evidencias. Ajustar el seguimiento mediante acompafamiento con el asesor del SGC, Ok,
se puede solicitar [a publicacién (Publica).

No. 4. Nombre: “Inexactitud en la Asesoria u orientacion brindada™ El seguimiento
Cumple con lo estipulado bajo los parametros de la lista de chequeo en cuanio a:  la
aplicacion de la formula del indicador; los datos de la accién realizada; Si se Materializd, o
No Control; Se debe mejorar en el seguimiento lo relacionado con la descripcion del
control y detallar el lugar de verificacién con las evidencias. Ajustar el seguimiento
mediante acompafiamiento con el asesor del SGC. Ok, se puede solicitar la publicacién
(Publica).

Indicadores:

No. 1. Nombre: “Elaboracion y/o presentacion de tutelas en ejecucién del proceso”. El
seguimiento Cumple con lo estipulado bajo los parametros de la lista de chequeo en
cuanto a: Fecha del seguimiento; referencia a la fuente de verificacién; No cumple frente a
la coherencia de los datos suministrados con la aplicacién de la formula del indicador;
Falta iguaimente en la descripcidn, si cumplid o No cumplid con la meta del indicador (el
cual esta mal calculado). Por lo tanto no se puede publicar el seguimiento a este indicador.

No. 2. Nombre: “Ayudas Humanitarias tramitadas” El seguimientc Cumple con lo
estipulado bajo los parametros de la lista de chequeo en cuanto a: Fecha del seguimiento;
referencia a la fuente de verificacidon; No cumple con la coherencia de los datos
suministrados con la aplicacion de la férmula del indicador; Por lo tanto no se puede
publicar el seguimiento a este indicador.

No. 3. Nombre: “Solicitudes de inclusion en el RUV framitadas”: El seguimiento Cumple
con lo estipulado bajo los parametros de la lista de chequeo en cuanto a: referencia a la
fuente de verificacién; No cumple con la coherencia de los datos suministrados con la
aplicacién de la formula del indicador; Por lo tanto no se puede publicar el seguimiento a
este indicador.
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No. 4.

Nombre: Solicitudes de Inclusién en Ruta de Atencién a Victimas Proteccién de

Tierras. No se puede publicar ajustarlo con los parametros realizando en la descripcién y
su fuente de verificacion. e

No. 5.

No. 6.

Datos

Nombre: Réélizacién dé éapacitacionés: No se diligéhéié.
Nombre: “Oportunidad en la respuesta a requerimientos™ No se puede publicar.
de PQRSDF no coinciden.

Plan de mejoramiento:

9.

10.

11.

12.

Tipo-Accidn: Mejora. Fuente: Icontec. Accién de mejora: Establecer un control
(Hoja Electronica). De acuerdo con los pardmetros para solicitar el cierre de esta
accion, -el-seguimiento debe cumplir con los siguientes parametros: a) Partir de la
Evidencia, cumple. b) la accién fue eficaz o No, Cumple. Nota: Se puede solicitar
[a publicacion, bajo la responsabilidad de tener la evidencia.

Tipo Accién: Mejora. Fuente: Icontec. Accién de mejora: Revisar la coherencia de
los informes de gestion con el plan de accion a través de los indicadores y el logro
de las metas. De acuerdo con los parametros para solicitar el cierre de esta accion,
el seguimiento debe cumplir con los siguientes parametros: a) Partir de la
Evidencia, cumple. b) la accién fue eficaz o No, No Cumple. Nota: No Se puede

solicitar la publicacién. Realizar correccién, para poder solicitar la publicacion
de este seguimiento.

Tipo Accién: Mejora. Fuente: Icontec. Accién de mejora: Realizar informe
individual por evento, quée permita evidenciar la comparacion grafica estadistica,
usando % como unidad de comparacién cuando sean eventos que se repiten,
aunque con grupos diferentes, pero un mismo tema y objetivo. De acuerdo con los
parametros para solicitar el cierre de esta accién, el seguimiento debe cumplir con
los siguientes parametros: a) Partir de la Evidencia, cumple de acuerdo a lo
detallado en el seguimiento. b) la accion fue eficaz o No, No Cumple. Nota: Se
puede solicitar la publicacién, bajo la responsabilidad de tener la evidencia y
realizar el ajuste de: “Si estad cumpliendo con la eficacia de la accién”.

Tipo Accién: Mejora. Fuente: Icontec. Accién de mejora: “Analizar en los informes
trimestral del plan de accién de cada uno de los procesos de las diferentes
delegaturas, el cumplimiento de las metas del afio, complementando con las metas
acumuladas. De acuerdo con los parametros para solicitar el cierre de esta accion,
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13.

el seguimiento debe cumplir con los siguientes parametrcs: a) Partir de la
Evidencia, cumple de acuerdo a lo detallado en el seguimiento. b) la accion fue
eficaz o No, No Cumple. Nota: Se puede solicitar la publicacion, realizando el
ajuste de: “Si estd cumpliendo con la eficacia de la accion”, para poder
solicitar el cierre.

Tipo Accion: Mejora. Fuente; Icontec. Accion de mejora: “Buscar método virtual a
través de uso de cddigos QR o Link envidados por correos electronicos, para
disminuir el uso del papel y facilitar la agilidad y analisis de datos a la percepcién de
la satisfaccion™ De acuerdo con los parametros para solicitar el cierre de esta
accion, el seguimiento debe cumplir con los siguientes pardmetros: a) Partir de la
Evidencia, cumple de acuerdo a lo detallado en el seguimiento. b) la accién fue
eficaz o No, No Cumple. Nota: No Se puede solicitar la publicacién, no se ha
implementado la accién.

PROPOSICIONES Y VARIOS.

Revision urgente a las fuentes de mejoramiento.

Apoyo por parte del asesor de calidad a la Delegatura Colectivos y Ambiente
Revaluar los Indicadores y los riesgos.

Compromiso de elaborar acta de comité con los seguimientos al Sistema Gestion
de la Calidad

Tener muy en cuenta los tiempos establecidos para los seguimientos (mensual,
bimestral, trimestral, semestral o anula).

Realizar acompafiamiento a las Delegaturas con el fin de organizar las fuentes de
mejoramiento y si es del caso caracterizaciéon y procedimientos.

Mirar la posibilidad de conseguir capacitaciones en indicadores y riesgos.

La tabulacion y analisis de encuestas esta a cargo del asesor de calidad.

Se les recuerda que el dejar vencer PQR, se remitira el informe a la Delegatura de
Vigilancia Administrativa.

Se realizara Comité de Gestidon y Desempefio el 5 de agosto de 2022 a las 8 de la mahana
para socializar el seguimiento a los planes de accion del segundo trimestre.
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I I o FECHA
. COMPROMISOS | RESPONSABLE | poooeohMADA
1 .| Enviar por correo electrénico la | Asesor Calidad Inmediata.
~*| herramienta para el seguimiento a
. | las fuentes de mejora
2 .| Revisar fuentes de mejoramiento | Asesor Calidad Inmediata
3| Enviar informes después de ser | Asesor Calidad Después de  ser
| revisados revisados.
4 . Conseguir capacitaciones | Jefe de  Control | Inmediato
) referente a indicadores y riesgos Interno y Secretaria
- General
5 1 Seguimiento al Contexto Lideres y Asesor de | Programar
Lo Calidad
6 | Seguimiento a las necesidades y | Lideres y Asesor de Programar

7 | Comite de Gestion y Desempefio
~| para socializacion de los
. ‘| seguimientos a los planes de
| accién del segundo trimestre

Secretaria General

o de agosto de 2022
a las 8:00 am

Anexo listado de asistencia
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oo oo CITANTE |
DELEGADA VIGILANCIA ADMINISTRATIVA
2 Reunién’ - 1 ActaNo. [ . Caracter de'la Reunion -
COMITE PRIMARIO | 7 ‘Ordinaria. | X | Extraordinaria |
29 07 | 2022 DELEGATURA DE VIGILANCIA 9:00 AM. | 11.00 AM.

R TR TR . ORDENDELDIA . = .
1. Socializacién de las resoluciones 112 y 113 de fecha julio 22 de 2022 por parte de la Delegada

Andrea Tangarife Cano- . Delegada encargada en funciones de la Delegatura Vigilancia
Administrativa

2. Varios y Propuestas

DESARROLLO

Inicia la reunién la Delegada Andrea, informando que fue necesario realizar unos ajustes vy
modificaciones a las Resoluciones 047 y 048 de fecha 28 de marzo d 2022, mediante las cuales se
actualizé el manual de funciones de las Delegaturas de Vigilancia Administrativa, Penal y Familia y

“™| Derechos Humanos y se delegaron y asignan funciones en razén a la entrada en vigencia de la Ley
~| 1952 de 2019y 2094 de 2021, por tanto el Personero Municipal encargado Jorge Ivan lsaza

Bustamante aprobd y firmé las Resoluciones 112 y 113 el pasado jueves 22 de julio de 2022, para
dar cumplimiento al procedimiento y disposiciones contenidas en la citadas leyes y que corresponde
a las etapas que nos presenta el derecho disciplinario contenido el Cadigo General Disciplinario (Ley
1952/2019), derogando lo anterior; Ley 734/2000 y ley 1474/2011.

Recalca que este nuevo Cdédigo Disciplinario (Ley 1952/2019) y la Ley 2094/2021 que madifico
algunos articulos, es considerado muy garantista, es tanto asi que los articulos 3 y 13 de Ia Ley
2094/2021 que modificé el articulo 12 de la Ley 1952/2019, en relacién al Debido Proceso, sefialan

que el presunto disciplinable debe ser investigado vy fuego juzgado por funcionarios DIFERENTES,
IMPARCIALES, INDEPENDIENTES Y AUTONOMOS '

De ahi que 1a Resoluc[én nuestra numero 112, en su parte resolutiva, Articulo Tercero, asigha que la
etapa de INSTRUCCION DE LOS PROCESOS DISCIPLIARIOS {investigacién) queda a cargo de la

Delegatura de Vigilancia ‘Administrativa y continiian también con las funciones de vigilancia
administrativa.

LY el Articulo Cuarto de la citada Resolucién, asigna las funciones de Primera instancia y
- | Juzgamiento de los procesos disciplinarios a la Delegatura de Penal y Familia.

Ya nos corresponde reunirnos con la Secretaria General, con el Asesor de Calidad y con la

LCra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co

% " Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
} www.personeriaitagui.gov.co

{ 1SO 9001

e CO-SC-CER427866




Codigo: FG-03

Personeria ACTA Version; 04
cle ltagli Fecha: 24/02/2022

Delegatura Penal y de Familia, para efectos de organizar y actualizar los manuales, la
caracterizacion, procedimientos, formatos y demas documentacion que reposa en las carpetas
fisicas y digitales, como es el manual de Funciones, hojas de vida, Sistema de Gestion y de Calidad
PQRS y SISGED, y el Sistema de Gestidn de la Calidad, toda vez que a la fecha se tiene un
inventario de 30 expedientes activos, en los cuales se debe estar muy vigilante con los términos
procesales.

Continva interviniendo [a Delegada Andrea, informando que Codigo General Disciplinario (Ley
195272019 y 2084/2021), en el ya citado articulo 3° de la Ley 2094, hace referencia que el fallo
sancionatorio sea revisado por una AUTORIDAD diferente, es decir que el recurso de apelacion sea
resuelto por una segunda instancia y estd a cargo del Personere Municipal v ya la doble
conformidad para el caso de nosotros es responsabilidad de la Procuraduria Provincial del Valle de
Aburra, y se acude a ella cuando se presente los casc que describe la citada Ley, es decir que en
comision de una o varias faltas disciplinarias intervengan servidores publicos y particulares
disciplinadles, de ahi que ésta Resolucidn 113 del 22 de julic de 2022, nos indica en sus articulos
Primero, Segundo y Tercero lo que ya os habia citado la Resolucion 112 de julio 22/2022, que la
primera etapa de Instruccidén en los procesos disciplinarios queda a cargo del Personero Delegado
para fa Vigilancia Administrativa y continua con las funciones de vigilancia administrativa.

Y el rol de Juzgamiento y primera instancia de los procesos disciplinarios se le asigna a la
Personera Delegada en Penal y Familia, que a la fecha es |la doctora Liss M. Duarte Vasquez

Adiciona que con relacion al articulo 14 de la Ley 2094/2021, que modifica el inciso 4° del articulo 93
de la Ley 1952/2019, nos trae la Segunda Instancia y conservando la unidad procesal, queda
definido en el articulo quinto de esta Resolucion 113 y en concordancia con el Acuerdo Municipal 01
del 2015, le corresponde al Personero Municipal de [tagli tramitar las decisiones en los procesocs
disciplinarios que se eleven a segunda instancia.

Finaliza la Delegada Andrea, solicitando a la doctora Martha Lucia, Profesional Universitaria, se
revise los expedientes que se tienen activos, para continuar con la etapa de investigacion con
relacién a pruebas y diligencias que haya lugar.

lgualmente se le informara a ia abogada contratista Laura Lopera, quien no pudo asistir al comité,
continte vigilante con [as solicitudes que ingresan a la Delegatura a través del sistema SISGED, y
evitar vencimientos en las PQRS.

Exhorta que el [unes estamos iniciando el mes de agosto/2022, por tanto revisemos las actividades
gue se tienen programadas en el plan de accién 2022, para programar fecha y asi cumplir con el
avance del tercer trimestre julio — septiembre de 2022 y no dejarlas hasta el Gltimo dia de dicho
periodo.
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Agotados los temas de la reunién del Comité Primeric, se finaliza siendo las 11. a.m.

FECHA
S COMPROMISOS ~“RESPONSABLE - PROGRAMADA
1 Elaborar Acta Auxnfar Administrativa Inmediato

2 | Revisién de formatos del
Gestion de la C tidad

Sistema de | Delegada  encargada

Universitaria

funciones y Profesional

de | Inmediato

in %M/ (

A REA TANG EéCANO
Personera Deleg carga

de Funciones

Personeria para Ia V:glianma Administrativa

L

MARTHA LUCYA ESCOBAR TOBON

Profesional Universitaria

Plusmm

Auxiliar Administrativa

K%* Centro Administrativo Municipal de Itagiif (CAMI)
% Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

| Tel:376 48 84 - mfo@personenaltagm gOV.CO
fwWww. personenaltagu: gov.co

j o < 0

(i

ISO 9001

CO-SC-CER427866







£ _ Cédigo: FG-03
Personeria | - ACTA Version: 04
cdeltaglhi - Fecha: 24/02/2022
.. - _CITANTE
LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ
_Citacién'aReuniénde: . | ActaNo. . -..Cai‘éCter'de la Reunion
Comité Primario 08 Ordinaria‘’| x | Extraordinaria
...FechadeReunién. | . o 7 -1 "Hora Hora
" Dia_ | Mes | Ado | . LugardeReunién _ooovpvinicio | final
29 | o7 2022 | Despacho de Delegatura penal y familia ;?r;oo: ;ﬁ;oo
" ORDEN DEL DIA
Saludo.

Funciones de la Delegatura
Correspondencia enviada por SISGED.
Registro de expedientes proceso penal y familia.

e

DESARROLLO

En la fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se redne la Delegatura de penal y Familia,
encabezada por la Dra LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ como Personera lider del
proceso, para dar comienzo a la reunién de Comité Primario con la finalidad de revisar
funciones propias de la Delegatura.

Después del saludo, la Delegada aborda el tema de las actividades de |a Delegatura,
en la cual se evalla las actividades desempefiadas por cada uno de los integrantes
del equipo de trabajo y enfatiza estar al pendiente puntualmente en lo siguiente:

¢ Procesos en lo Penal y de Familia: Realizar el seguimiento y lo pertinente a
procesos hasta su culminacién

» Correspondencia enviada por SISGED: Se acordd realizar dicho proceso segun
directriz en capacitacién con el Ingeniero de Sistemas Lucas, en la que con el
mismo radicado, se le dé trazabilidad al documento desde el ingreso.

» Registro de expedientes: Dado que los abogados son los encargados de llevar
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los procesos propios de la Delegatura, YUDY en lo penal y JUAN PABLO en
Familia, seran también quienes llevaran el registro de los mismos en Excel para
un mejor control.

Una vez abordado los temas propuestos en el orden del dia, se da por termina
la reunion siendo las 12:00 pm.

Listado firma de asistentes

Personera Delegada en lo Penal y Familia

&MF@\N&O G.
JUAN PABLO GALLEGO GIRALDO
Abogado Contratista

YUDY ALEJANDRA LOPEZ LONDORNO
Abogada Contratista

Auxiliar Administrativa
P/ Astrid Gutiérrez 30/06/2022
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: CITANTE
Citacién a Reunién de . Acta No. | "7 Caracter de la Reunién
‘Revision del Sistema de Gestién
de Calidad: caracterizacion, _ _
procedimientos formatos y TR L T
seguimiento a fuentes de Ordinaria | X _ E)ﬁ(:t.r.'glordmarla
mejoramiento del Proceso Colectivos S '
0 Ambiente e L
__Fecha de Reunién . _ \ o Hora Hora
. Dia . | Mes | Afo .| .. Lugar de Reumon : inicio final

3 08 2022 - Personeria 8:00 | 12.30

am pm
ORDEN DEL DIA

1. Revision del Sistema de Gestion de Calidad: caracterizacién, procedimientos formatos
y seguimiento a fuentes de mejoramiento del Proceso Colectlvos o Ambiente

DESARROLLO

Siendo la hora sefiala se da inicio a Ia revisién del proceso de colectivos y ambiente en
el sistema gestion de calidad

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE LA PRESUNTA VULNERACION DE
DERECHOS COLECTIVOS O DEL AMBIENTE

El objetivo, el alcance, los responsables, definiciones, documentos de referencia queda
sin modificaciones.

Actividad 1 se actualiza los responsables y la informacién documentada.

Actividad 2 solicitaran la aprobamon de un nuevo formato para planificar la prestacion
del servicio.

Actividad 3 se actualiza la actividad, la descripcién y la informacion documentada.
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Actividad 4 se actualiza la informacién documentada

Actividad 5 se actualiza la informacién documentada

Actividad 6 se actualiza la descripcién
Actividad 7 no se modifica
Actividad 8 nc se modifica

Actividad 9 no se modifica

Se realiza seguimiento a las fuentes de mejoramiento al 30 de junio de 2022

PLAN DE MEJORAMIENTO

En cada uno de los procesas, conviene
mejorar la coherencia entre los informes de
gestion y los informes de seguimiento al Plan
de accion, donde coincidan los indicadores de
gestion del plan de accién con los datos del
informe trimestral (coherencia en unidades vy
fogro de metas).

03/08/2022. Se realizé la revision al informe
de gestion y al plan de accidn de Ia
delegatura. Evidenciandose que la accidén No
fue eficaz por las correcciones a que digron
lugar. Por lo tanto continua abierta y se
reprograma su cumplimiento para el 30 de
septiembre de 2022.

Conviene mejorar la informacidn estadistica
generada por los eventos realizados,
preferible hacer informe individual por evenio,
donde se facilte [a comparacién grafica
estadistica (usando %, como unidad de
comparacion); esto cuando son eventos gue
se repiten, aunque con grupos diferentes,
pero un mismo tema y objetivo.

03/08/2022. Se evidencido que se realizé el
informe individual a cada evento. La Accidn
fue eficaz, se solicitara el cierre de esta accion
al Comité Institucional de QGestién de
Desempefio.

En el proceso Promocién y proteccidon de los
derechos colectivos y del medio ambiente,
conviene generar un solo registro en hoja
electronica de diligencias, por mes y con el
seguimiento a las actuaciones.

03/08/2022. Se evidencia que la Delegatura
establecid hoja de control electrénica para el
seguimiento continuo de sus actividades. Se
presentara en Comité de Gestién vy
Desempefio la aprobacién de este documento
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como formato de calidad. Se reprograma para
el cierre para 30/10/2022.

En el proceso Promocién y proteccion de los
derechos colectivos 'y del medio ambiente, en
el registro de control y seguimiénto (Hoja
electronica), conviene justificar el “OK”, donde
se concluya sobre cierre efectivo o eficacia de
la gestion. ' :

03/08/2022. Se observa que la Delegatura
establecid dentro de la hoja de control
electrénica, el item para justificar el
seguimiento y evidencias continuos de sus
actividades. Se presentara en Comité de
Gestion y Desempefio la aprobacion de este
documento como formato de calidad. Se
reprograma para el cierre para 30/10/2022.

En los diferentes procesos, en el informe
tfrimestral del plan de accién, conviene
analizar el cumplimiento de las metas del afio,
complementando con las metas acumuladas,
porque se puede cumplir la meta anual pero
un cumplimiento -bajo ‘en la ‘acumulada; esto
como fuente de acciones de mejora.

03/08/2022. Se vienen realizando los analisis
trimestrales al cumplimiento de las metas por
parte de esta delegatura. No se cumplié con la
metas durante este trimestre, se realizaran las
actividades para los meses de agosto vy
septiembre evidenciandose en el informe de
gestion los resultados de las actividad no
ejecutadas. por lo tanto contintia abierta para
verificar el acumulado total de la entidad. se
reprograma su verificaciéon y cumplimiento
para el 30/12/2022

Conviene buscar métodos con ayudas
tecnoldgicas, para las evaluaciones de
percepcion de la satisfaccion, ya sean
virtuales o presenciales (por ejemplo, uso de
codigos QR o link enviados por correos
electronicos), disminuyendo el uso de papel y
facilitando la agilidad y analisis de datos.

03/08/2022. Se continta con la percepcién de
la satisfaccion a través de las encuestas
presenciales. Las que se fortalecieron con la
implementacién de un mayor porcentajes del
tamafio de la muestra (de un 10% a un
30%).Continua abierta y se reprograma para
el 30/12/2022.

MAPA DE RIESGOS

Incumplimiento en las metas establecidas
para el proceso

03/08/2022. Control (evidencia y resultado).
Se puede evidenciar a través del seguimiento
al plan de accién que no se cumplié con las

% Centro Administrativa Municipal de Itagiii (CAMI)
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actividades programadas en el mismo. Por lo
tanto, se materializo este riesgo. Se llevara a
cabo accion preventiva y de mejora al plan de
mejoramiento. Formula: {08/10y*100=80%

Indebida escogencia de la accion

03/08/2022. Se verificd la pertinencia de la
accion. Por lo tanto no hubo que corregir
ningun error. NO se materializd este riesgo.

30/03/2022 el riesgo no se materializd dado
gue se cumplié con los objetivos allegados a
la delegatura, Io que nos permitié cumplir con

Inexactitud en la Asesoria u orientacién

brindada

el objetivo del frimestre *100
(50/02)*100=100%
03/08/2022. Se verificaron las rutas y

requerimientos legales y se continud con los
controles. Por lo tanto no hubo que corregir
ningun error. NO se materializd este riesgo
30/03/2022 el riesgo no se materializd dado
que se cumplid con los objetivos allegados a
la delegatura, lo que nos permitid cumplir con
el objetivo del trimestre *100
(50/50)*100=100%

INDICADORES

Elaboracidon y/o presentacion de tutelas en
ejecucion del proceso

30/06/2022. Verificado el correo electronico de la
Delegatura de Derechos Colectivos y Maedio
Ambiente , asi como el SISGED, se constata que
por dichos medios fueron asignadas seis (6)
acciones de tutela para su tramite, atendiendo la
totalidad de éstas dentro del término establecido,
elaborando las respuesta a las mismas, en
atencion a que la Personeria de [Htagli fue
vinculada por pasiva, por ello se da cumplimiento

Centro Administrativo Municipal de Itagii (CAMI)
Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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al nimero de tutelas asignadas para su tramite:
(6/6)*100=100% meta cumplida al 100%.

No se puede realizar analisis de tendencia, como
quiera que el tramite de las acciones de tutela en
fas que son vinculadas este Ministerio se
encuentran a cargo del Asesor del Despacho y, en
atencidn a su incapacidad médica, durante el

periodo de la misma fueron asignadas a cada

delegatura seglin el tema.

Acciones inmediatas de Derechos Colectivos y del
Medio Ambiente

30/06/2022. Revisado el formato FCA-01, version
2 "Registro de Difigencia”, se realizaron tres (3)
intervenciones asociadas a acciones inmediatas en
cumplimiento  de las  tres (3) solicitudes
presentadas para dicha actividad.

(3/3)*100=100% meta cumplida al 100%.

De acuerdo con las cifras estadisticas arrojadas

‘durante la vigencia 2021 - 2022, para el mismo

periodo (Il trimestre), se puede observar que la
tendencia es a la baja.

Realizacién de capacitaciones

30/06/2022. Revisados los formatos FG- 01y FG-10
"Lista de asistencia" y "Evaluacién de ‘eventos”,

‘través de los cuales se registraron las personas

gue asistieron a las capacitaciones programadas
por la Delegatura para este trimestre, se constata
que se llevaron cabo dos (2) capacitaciones del
tema "Cuidado y preservacién de medio ambiente,
manejo de residuos y dimensiones del ser”,
cumpliendo con la meta propuesta dentro del plan
de accién. (2/2)*100=100% meta cumplida al
100%.

De acuerdo con las cifras estadisticas arrojadas
durante la vigencia 2021 - 2022, para el mismo
periodo (Il trimestre), se puede observar que la
tendencia es lineal, es decir, se mantiene.

Participacién y promocién en acciones populares

30/06/2022. Verificado el correo electrénico de la
Delegatura de Derechos Colectivos y Medio
Ambiente, asi como el SISGED, se constata que no

Centro Administrativo Mun;clpai de Itaguu (CAMI)
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fueron asignadas acciones populares para su
tramite durante el segundo trimestre. (0/0)*100=0

De acuerdo con [as cifras estadisticas arrojadas
durante la vigencia 2021 - 2022, para el mismo
periodo {ll trimestre}, se puede observar que la
tendencia es lineal, es decir, se mantiene. Aunque
no se hayan tramitado acciones popular, va que la
ciudadania no presenté ninguna solicitud. La
Delegatura cumplid con la meta del 100%.

Oportunidad en la respuesta a requerimientos

30/06/2022. Verificado el SISGED, se constata que
fueron recibidas nueve (9) PQRD, las cuales fueron
respondidas dentro de los plazos establecidos
(9/9}*100=100% meta cumplida al 100%.

De acuerdo con las cifras estadisticas arrojadas
durante la vigencia 2021 - 2022, para el mismo
periode (Il trimestre), se puede observar que la
tendencia es a la baja.

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
Solicitar aprobacion por parte del | Delegada A convenir

Anexo listado de asistencia

Elabor6 Diana Mejia/Apoyo al SGC.
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Cédigo: FG-03
Personeria ACTA Version: 04
de ltagii Fecha: 24/02/2022
o CITANTE =
SECRETARIA GENERAL
Citacion a Reunidon de Acta No. Caracter de la Reunién
Atencidn al Ciudadano Ordinaria | X Extr_aordinaria
Fecha de Reunién’: " Lugar de Reunién .| Hora | Hora
Dia | Mes | Afio.| - gardeReunion . . ! jnicio | final
03 08 2022 Despacho del Personero 230 3:30
pm Em
ORDEN DEL DIA
1. Demora en atencién al usuario.

. DESARROLLO
A la hora y fecha sefialada se comienza la reunién del Proceso de Atencién al Ciudadano,

| debido a que se viene presentando demoras en la Atencién al mismo.

El abogado Alexander Mira informa que elaborar una tutela se demora entre 15 a 30 minutos
y se ha detectado una tardanza de hasta 1 hora en la atencién entre los usuarios, a lo que la

Abogada Diana Londofio manifiesta que para elaborar una buena tutela hay que revisar muy
bien todos los documentos para no cometer errores.

La Abogada Laura Campo manifiesta que lo primero que se debe hacer es revisar en el
aplicativo PQRS que no tenga otra tutela registrada, porque de ser asi no se le puede hacer
otra tutela por el mismo concepto porque esto acarrea una sancién.

El abogado Wveimar Bustamante, manifiesta que si es posible que para agilizar la atencién
se pueda cerrar la jurisdiccién, a lo que el abogado Alexander Mira dice gue esta medida no
se puede tomar porque la idea es brindarle la atencién al ciudadano y no devolverlo.

'T':}La Aucxiliar Isabel Ruiz, interviene diciendo que por favor estuvieran atentos al registro en €l

aplicativo, con el fin de que atendieran en orden de llegada, porque hay ocasiones en que
hacen pasar primero a usuarios que llegaron de Ultima.

Para finalizar y concluir La doctora Lina Cano, manifiesta que deben agilizar la atencion al

Centro Administrativo Municipal de Itagiil (CAMI)
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usuario, con el fin de que no se congestione la oficina de personas y asi evitar posibles

guejas en la atencion.

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1 Se hard reunién en 8 dias con el | Atencion al | Agosto 12 de 2022
fin de que revisar si la atencion ha | Ciudadano
mejorado.

Anexo listado de asistencia
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- CITANTE . . o

. Personero Municipal Encargado -

s Citacion "a”"’Re'uhién’dey':_'-:: ““|“ActaNo. | " Caracterde laReunién

| Ordinaria | | Extraordinaria | x

~:~Fecha

de Reunién = ..

oDia

| Hora | Hora .
| inicio | final

04 o8 |2022| Despacho Personero 12m | 12:30

: e | PM
Joosis oo ORDENDEL DIA: e

1. Socializacion oficio enviado por el Jéfe de Control Interno al Personero -E.hcérgado.

R “DESARROLLO
ASISTENTES

\
/

JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE
Personero Encargado

LINA MARCELA CANO HOYOS
Secretaria General

ADRIANA MARIA CATANO MUNOZ
Delegada Colectivos y Ambiente

El sefior Personero saluda y socializa a las presentes el oficio enviado por el Jefe de
Control Interno donde manifiesta que en reunién efectuada el 28 de junio en el
despacho para un comité de talento humano, cuya finalidad era realizar algunos
cambios de personal de la Delegatura de Colectivos y Ambiente, quedd claro bajo
afirmacién hecha por la doctora Adriana Maria Catafio Murioz, que en reuniones que
efectlia en su oficina y en los diferentes comités “graba con el celular”, sin solicitar
autorizacién de ninguno de los participantes, las reuniones gue con ella se sostienen,

incluso cuando se tratan temas muy sensibles del ambito laboral, correspondientes a la
delegatura que ella lidera.
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Ademas el Jefe de Control Interno manifiesta en su escritc  “...Cabe anotar que en la
sentencia T-276 de 2015, el maximo tribunal establecié que una grabacion es ilegal
‘cuando se pone en conocimiento de terceros sifuaciones carentes de certeza que
pertenecen al espacio privado de un sujefo”. La sentencia también defiende que no se
puede vulnerar las esferas privadas de una persona, independientemente si es un
particular o un servidor publico.”

Después de socializar el motivo de la reunion se le da la palabra a la delegada y
manifiesta que ella graba todo para luego tener mas control de las actas, que incluso
todo lo que se graba no se coloca en plasma en las actas, ademas pregunta cuél es el
miedo que se graben las reuniones? A lo que se le responde que no es cuestiones de
miedos, es de respeto a los demas; igualmente se le indica que nada de esto es
personal, es un tramite que se debe hacer para darle respuesta al jefe de Control
Interno.

Por lo anterior, el personero imparte la directriz que si va a grabar cualquier
conversacion en la entidad, debe solicitarle a los presentes en la misma la autorizacién
respectiva para ello.

No siendo otro el motivo de la reunion se da por terminada siendo las 12.30 del medio
dia. '

Anexo listado de asistencia
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JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE
Personero (E)

Municipio de ltagiii

Asunto: Conducta impropia de servidor publico

En reunién efectuada en su despacho el dia 28 de junio, citada como comité
primario de talento humano, cuya finalidad era realizar algunos cambios de
personal de la Delegatura de Colectivos y Ambiente, quedd claro bajo afirmacién
hecha por la Dra. Adriana Maria Catafio Muifioz, gue en reuniones que efectia
en su oficina y en los diferentes comités “graba con el celular’, sin solicitar
autorizacion de ninguno de los participantes, las reuniones que con ella se

sostienen, incluso cuando se tratan temas muy sensibles del ambito laboral,
correspondientes a la delegatura que ella lidera.

Es asi, que al indagarle sobre una reunién de Comité primario el dia 10 de junio
del afio en curso, a la cual fui invitado como asesor de control interno, la citada
Dra. Afirma tener grabacién del desarrollo de la reunién, conducta gue considero
es irrespetuosa y falta de ética, por cuanto en ningin momento se nos solicité

autorizacién a ninguno de los participantes de [a reunién la posibilidad de que ésta
fuera grabada.

Cabe anotar que en la ‘sentencia T-276 de 2015, el méaximo tribunal establecié
que una grabacion es ilegal “cuando se pone en conocimiento de terceros
situaciones carentes de certeza que pertenecen al espacio privado de un
sujefo”. La sentencia también defiende que no se pueden vulnerar las
esferas privadas de una persona, independientemente si es un particular o
un servidor publico.” En el campo laboral también existen restricciones para

grabar las conversaciones que se produzcan en una reunién de caracter
eminentemente empresarial.
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De otra parte desconozco las intenciones de dicha funcionaria en este tipo de
practicas, toda vez que en la reunién se estuvo tomando nota de los temas
tratados, los cuales reposan en el Acta 03 de 10 de junio y que corresponde a
dicha delegatura. Debo recordar ademas, que dentro del ordenamiento juridico
nacional hay una serie de interpretaciones sobre los alcances y limites del derecho
a la intimidad. Si bien la respuesta a ¢cuando es legal grabar una conversacién?
No se puede dar de forma taxativa y directa, existen una serie de eventos en los

que grabar y divulgar una conversacion privada puede llegar a convertirse en un
delito. _ '

Por lo anterior se recomienda desde la oficina de control interno, se limiten o se
supriman este tipo de practicas que vulneran abierta y flagrantemente el derecho a
la intimidad, pues la.idea es que la ilegalidad se materializa “cuando no hay
consentimiento entre las personas que sostienen una conversacion”

Agradeciendo de antemano la atencién prestada

Cordialmente

CARLOS FREDY CARMONA RAMIREZ
Jefe de Control Interno

Copia Dra. Lina Marcela Cano Hoyos, Secretaria General, lider de talento humano
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- - CITANTE
Secretaria General
..CitaciénaReuniénde = | ActaNo.:| - Caracter de la Reunién
Comité Institucional Gestién y el | e
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Dia . [ Mes | Afio | =~ o FUOG s e nieio | final e
5 8 2022 Personeria 7.30 10.30
_ am am
oooioo oo ORDEN DEL DIA
Asistencia

Socializacion seguimiento Planes de Accién
Proposiciones y varios.

adt i

DESARROLLO

ASISTENCIA

JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE
Personero Municipal Encargado

LINA MARCELA CANO HOYOS
Secretaria General

CARLOS FREDY CARMONA RAMIREZ
Jefe Control Interno

ANDREA TANGARIFE CANO
Delegada

ADRIANA MARIA CATANO MUNOZ
Delegada

LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ
Delegada

DIANA MARIA MEJIA TORO

Auxiliar Administrativa

ALEXANDER MIRA PEREZ

Abogado Asesor

Se da comienzo al Comité con el saludo de la Secretaria General y se le otorga la
palabra al Asesor en Calidad para que dé comienzo a la reunién convocada.
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El asesor de calidad comienza informado que socializara los seguimientos al plan de
accion, en el cual encuentra algunos hallazgos o incoherencias entre el plan de accién y
el PEl. se deben modificar algunas cosas, para poder medir indicadores de los planes;
igualmente solicita que se elimine el Formato FPI-14, pero interviene la Auxiliar
Administrativa donde indica que no se puede aprobar esa eliminacién ya que dentro del
seguimiento al Plan Estratégico Institucional 2021 — 2024 indica que estara a cargo del
Personero Municipal por ser el responsable de planeacion institucional y quien orienta
el crecimiento y desarrollo de la Entidad, también se le haréan seguimientos semestrales
al desempefio de sus programas, los cuales son liderados por cada uno de los
responsables de proceso y que el instrumento establecido desde el Sistema de Gestién
de Calidad se realizara el seguimiento al PEl en el formato FPI-14 perteneciente al
procese de planeacién institucional, por lo que NO ES APROBADA la eliminacion del
formato.

Presentados los planes de acciones y sus inconsistencias los delegados manifiestan
que los planes presentados no corresponden a Ia realidad porque con Paula Trujillo se
trabajaron los planes con todas las modificaciones por lo que en este punto de la
reunion se sugiere pedirle a la doctora Trujillo que venga a la entidad para socializar los
planes que fueron trabajados

El asesor de calidad indica que se da cumplimiento a los planes con excepcion de la
delegatura de Colectivos y Ambiente que dichos planes deben coincidir con el PEL

A este momento del comité se deja el tema de los planes de accién hasta tanto no se
hable con la doctora Trujillo para tener claridad en el tema y continuar.

La delegada para los Derechos Humanos informa que segln el plan de accién van
cumpliendo todo lo planeado.

Personeros estudiantiles

Concurso de Oratoria, donde los departamentales seran el 19 de agosto.

La toma de declaracion de hechos victimizantes cambia de servidor publico debido a la
jubilacién de Miguel Castrillon.

El informe de Derechos Humanos se tiene proyectado para el mes de diciembre de
2022.

Siente preocupacion por las situaciones siquiatricas en el CTPI, por lo que considera
que se debe documentar todas las actuaciones.
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La delegada en Penal y Familia esta contenta con el grupo de trabajo, esta al dia con
todas las actuaciones, se da satisfaccién en ias encuestas de satisfaccion.
Realizara taller solo para mujeres de la personeria.

En cuanto a la delegatura para la Vigilancia Administrativa esta al dia.
Solicita sea retirado del plan de accion el item “Implementar el proceso y procedimiento

de la Ley 1952 de 2019, ya que el mismo no es medible., el Delegado explica el porqué
de ello. La misma es aprobada en comité

lgualmente el Delegado informa que se est4 a la espera de la contratacion de un asesor
para que colaborara con todo lo relacionado con vigilancia, pero se encuentra
hospitalizado en el momento, seria por 2 meses el contrato.

La profesional universitaria de vigilancia solicitara una licencia no remunera entre los
dias 4 y 21 de octubre ya que realizara un viaje familiar fuera del pafs.

La delegatura de Colectivos y Ambiente tendra la celebracion del dia del veedor el 19
de agosto.

Control Interno realizara gestiones con la Contraloria de Antioquia y la Personeria para
conseguir capacitaciones en riesgos, indicadores y planeacién

PROPUESTAS Y VARIOS

* El personero encargado imparte la directriz que esta prohibido las grabaciones en
las reuniones que se realicen en la entidad.

» Solicitar reunién con la doctora Trujillo.

» Asesor de calidad sentarse con cada lider para organizar el tema de los planes de
accion. '

* Se debe comprar una silla ergonémica especial para el Profesional Universitario
Gilson Bedoya.

* lLadelegada de penal y familia sale a vacaciones a partir del 12 de agosto
* Eldelegado de vigilancia administrativa sale a vacaciones a partir del 5 de agosto.

No siendo mas el motivo de la reunién se da por terminada siendo las 10.30 de la
mafana

o o FECHA
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Conseguir cita con la doctora | Secretaria General Inmediato
Paula Trujillo
Capacitaciones de indicadores, | Jefe de control | Inmediato
riesgos y planeacion interno

Anexo listado de asistencia
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_Citacién a Reuniénde - - | ActaNo. [ Caracter de la Reunion
Seguimiento fuentes de s S I R
mejoramiento al Sistema Gestién de ‘Ordinaria ‘Extraordinaria
la Calidad e DR
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5 108 | 2022 Personeria 730 ) 3:00
o _ am pm

~ ORDENDELDIA

1. Seguimiento fuentes de mejoramiento del Sistema Gestion de la Calidad

| | DESARROLLO

Se da inicio ala hora programada y se comienza haciendo seguimiento al Plan de
Mejoramiento del proceso de promocién y Proteccidn de los Derechos Humanos

derechos humanos colectivos y del medio
ambiente, conviene establecer un control,
puede ser a través de una hoja electrénica,
que permita hacer un seguimiento vy
trazabilidad continuo a las actividades, que
aseguren la evaluacién y seguimiento eficaz
de los casos presentados.

En el proceso Promocién y proteccién de los -

30/6/2022: Se realiza seguimiento de los
casos presentados y se llega a la
conclusion que se establece un control por
medio de una hoja electrénica en excel
donde se plasma el seguimiento de las
actuaciones para obtener una evaluacién
eficaz. Por lo tanto se solicitara ante el
Comité Institucional de Gestion de
Desempeifio la aprobacién para el cierre de
esta accion.

En cada uno de los procesos, conviene mejorar la
coherencia entre los informes de gestién y los
informes de seguimiento al Plan de accion, donde
coincidan los indicadores de gestioén del plan de

30/06/2022 Se realizé la revision al informe

de gestion y al plan de accién de la
delegatura. Evidenciandose que la accion
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accién con los datos del informe trimestral
(coherencia en unidades y logro de metas).

No fue eficaz por las correcciones a que
dieron lugar. Por lo tanto continua abierta
y se reprograma su cumplimiento para el
30 de septiembre de 2022,

Conviene mejorar la informacion estadistica
generada por los eventos realizados, preferible -
hacer
informe individual por evento, donde se facilite la
comparacion grafica estadistica (usando %, como
unidad de comparacion}; esto cuando son eventos
gue se repiten, aungque con grupos diferentes, pero
un mismo tema y objetivo.

30/6/2022 se realizaron informes
individuales por evento con la
comparacion grafica, estadistica. Por lo
tanto la accion fue eficaz. se solicitara ante
el Comité Institucional de Gestion de
Desempefic la aprobacion para el cierre de
esta acciéon

En los diferentes procesos, en el informe trimestral
del] plan de accicn, conviene analizar el
cumplimiento
de [as metas del afic, complementando con las
metas acumuladas, porque se puede cumplir la
meta
anual pero un cumplimiento bajo en la acumulada;
esto como fuente de acciones de mejora.

30/06/2022 se ha dado cumplimiento a los
informes trimestrales teniendo en cuenta el
cumplimento con las metas del afio. Por lo
tanto la accion fue eficaz. Se solicitara ante
el Comité Institucional de Gestion de
Desempeifio la aprobacion para el cierre de
esta accion.

Conviene buscar métedos con ayudas
tecnolégicas, para las evaluaciones de percepcion
dela
satisfaccion, ya sean virtuales o presenciales (por
ejemplo, uso de codigos QR o link enviados por
correos electronicos), disminuyendo el uso de
papel y facilitando la agilidad y andlisis de datos.

30/06/2022: Se continta con la percepciéon
de la satisfaccion a través de las encuestas
presenciales. Las que se fortalecieron con
la implementacidn de un  mayor
porcentajes del tamafio de la muestra (de
un 10% a un 30%).Continua abierta y se
reprograma para el 30/12/2022.

MAPA DE RIESGOS

Incumplimiento en las metas establecidas

para el proceso

Se evidencia mediante control trimestral se
cumplio con el 100% de las metas
establecidas, por lo tanto de acuerdo con el
indicador: Nro. De actividades cumplidas/ Nro.
de actividades programadas*100 (8/8) *100),
no se materializd el riesgo.

Indebida escogencia de la accién

30/06/2022: Se evidencia a ftravés de la

,;-”'j‘(
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formula. Nro. de acciones presentadas /Nro.
Acciones rechazadas y/o  inadmitidas*100,
que de 369 acciones presentadas, ninguna
fue rechazada ni inadmitida, por lo tanto NO
se materializé el riesgo.

INDICADORES -

ejecucién del proceso

Elaboracion y/o presentacién de tutelas en

30/06/2022. Se pudo evidenciar mediante
el software de PQRDSF, que Ia

|-Delegatura Derechos Humanos, recibio

durante el periodo comprendido entre el
01 de abril  y el 30 de junio un total de

| una (01) solicitud de accién de tutela, la
misma que fue tramitada. Formula: (

01/01)*100= 100%. Se cumplié con la
meta establecida para el trimestre.

Ayudas Humanitarias tramitadas

30/06/2022 la Delegatura para los
Derechos Humanos tramité durante el
periodo de 01 de abril al 30 de junio del
2022 setenta y cinco (75 ) ayudas
Humanitarias discriminas de la Siguiente
manera : Alimentacién: 44 Arriendo:31
Cupos Psicosocial 0 Atencién en salud:; 0
Total Ayudas: 75 Evidencia de estos
registros pueden verse en el formato FDH-
06, en linea. Se cumple con la meta del
100% . Formula: (75/75)*100=100%

tramitadas

Solicitudes de -inclusion en el RUV

03/08/2022. La Delegatura de Derechos
Humanos recibié entre el periodo de 01de
abril al 30 de junio del 2022 cien (100)
solicitudes de inclusién para tramitar ante
la Unidad de victimas. Clasificadas asi:
por Desplazamiento: 94

Homicidio 2

Amenazas: 4

Centro Admmlstrat]\fo Mumapal de Itagm (EAMI)
(ra. 51 # 51-55 ~ Edificio Judicial, piso5 - . -

Tel: 376 48 84 - '”fo@personenautagm go\, Cb
W, personerla;tagm goveo v

o 0e

| 1509001 |

CC-8C-CER427866

r::"’ "‘“E’




R il

Personeria
de Hogli

ACTA

Codigo: FG-03

Version: 04

Fecha: 24/02/2022

DELITOS CONTRA LA LIBERTAD E
INTEGRIDAD: 0 SEXUAL EN
DESARROLLO DEL CONFLICTO
ARMADO: 0 Total: 100 Se cumplid con
este indicador en un 100% de eficacia,
formula: (100/100)*90=90%
Evidencia de esta informacion formato
FUD (Formato Unico de Declaracion),
formato FDH-06. Se solicitara el cambio
del indicador en la descripcion; al igual
que la formula y el porcentaje de la meta y
periodicidad del seguimiento (trimestral) la
cual quedara en 100%, ante el comité
institucional de gestién y desempeiio.

Solicitudes de Inclusiobn en Ruta de
Atencién a Victimas Proteccion de Tierras

SE SOLICITA LA ELIMINACION DE
ESTE INDICADOR

Realizacion de capacitaciones

03/08/2022. La Delegatura de Derechos
Humanos durante el periodo comprendido
entre 01 de abril y el 30 de Junio de 2022
realizo un total de 3 capacitaciones las
cuales se pueden evidenciar mediante
carpeta fisica y registros fotograficos. Se
cumplio con la meta del indicador:
Formula: (03/03)*90=90%.

Oportunidad en la
requerimientos

respuesta a

30/06/2022.La delegatura de derechos
humanos, recibié durante el primer
trimestre de afio 2022, un total de ONCE
(11) Solicitudes de PQRDSF; se
respondieron dentro de términos un total
de ONCE (11) PQRDSF. Formula: (
11/11) X 100 = 100%. Cumpliendo con la
meta del indicador., Evidencia de esta
informacién puede verificarse en el
aplicativo SISGED de PQRS de la
entidad. Nota: se evidencié el vencimiento
de una (01) PQRDSF, la cual era de
competencia de Atencion al Ciudadano.
Se implementara accién correctiva para
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| atencién al ciudadano. l

La delegada, manifiesta que la caracterizacién y los procedimientos se encuentran
acordes, por lo tanto no hay actualizaciones pendientes.

e S I FECHA
. COMPROMISOS ~ | RESPONSABLE | . ,ooeoimaDa
- | Solicitar en Comité Institucional de | Delegada A Convenir

4 Gestibn  y  Desempefio  la

| aprobacion

Anexo listado de asistencia

Elabord Diana Mejia/Apoyo al SGC.
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CITANTE
PERSONERO MUNICIPAL
Citacién a Reunién de Acta No. Caracter de la Reunién
Revision Calidad de las respuestas Ordinaria Exrairdingrs
PQRS
Fecha de Reunién Lugar.deRianicn Hora Hora
Dia Mes Ano g ¥ inicio final

. 8.00 8.30
8 08 2022 Personeria g A
ORDEN DEL DIA

1. REVISION A LA CALIDAD DE LAS RESPUESTAS A PQRS JULIO-- 2022

DESARROLLO

En cumplimiento a lo establecido en el procedimiento de atencion a los PQRDSF, el
titular en compafiia de la Auxiliar Administrativa procedié a efectuar la verificacion de la
calidad en las respuestas suministradas a la ciudadania entre el 1° al 30 de julio de

2022, encontrando que se radicaron 28 solicitudes, por lo que se eligieron
aleatoriamente los siguientes radicados:

22070500201201 del 5 de julio de 2022 asignada a la Delegatura de Vigilancia

Administrativa, donde se observa que se le dio respuesta conforme a lo solicitado y en
términos.

22070600201210 del 6 de julio de 2022 Asignada a la Secretaria General, se observa
que se dio respuesta conforme a lo solicitado.

22070800201226 del 8 de julio de 2022 Asignada a la Delegatura de Colectivos y
Ambiente, se le dio respuesta en términos y conforme a lo solicitado.

22070899901235 del 8 de julio de 2022 Asignada a la Delegatura de Penal y Familia,

donde se da traslado de la solicitud a la dependencia correspondiente en los términos
establecidos.

22071277701244 del 12 de julio de 2022 Asignado a la Secretaria General, se le dio

respuesta en términos y conforme a lo solicitado.
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22071900201288 del 19 de julioc de 2022 asignado a la Delegatura de Vigilancia
Administrativa, se observa que se da traslado a la dependencia correspondiente en los
términos establecidos.

22072500201308 del 25 de julio de 2022 asignada a la Delegatura de Penal y Familia ,
se le dio respuesta en terminos y conforme a lo solicitado.

22072600201329 del 26 de julio de 2022 asignada a la Secretaria General, donde se le
otorga respuesta conforme a lo solicitado

22072800201343 del 28 de julio de 2022 asignado a la Secretaria General, donde se le
dio respuesta de fondo y en términos.

22072899901348 del 28 de julic de 2022 asignada a la Delegatura de Derechos
Humanos se da respuesta de fondo y conforme a lo solicitado

Siendo las 8:30 de la manana se da por terminada la revision de la calidad en las
respuestas a las PQRS

1

%

\ Brenf

JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE DIANA MARIA MEJIA TORO
Personero Municipal Encargado Auxiliar Administrativa

Elabord acta. Diana Mejia/Auxiliar Administrativa.
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ASESOR DE CALIDAD
. Citacién a Reunionde = .| ActaNo. |. . - Caracter de la Reunién
Seguimientos a los procesos de S Ll e
gestion documental en calidad | ;:-:.-Or.fi'_naf-_'a X0 ?"?’a°..rd'f‘?rF.a
~ _FechadeReunién [ lLugardeReunién | Hora | Hora
oDia i Mes | Afo | e g s e s e e indeio | final
- 10:00 12:30
08 08 22 DESPACHO AM oM

ORDEN DEL DIA

Esta reunién se inicio revisando la caracterizacién del programa de gestion documental y el
conocimiento del sistema.

La doctora Lina Cano y la Auxiliar Diana Mejia manifiestan que se necesita una
responsable para realizar los seguimientos trimestrales y mensuales del sistema de gestion

documental, se decide que la responsable va a ser la ayudante Vanessa Castafieda y si ella
no esta en su remplazo la Auxiliar Isabel Ruiz.

| Procedimos a hacer la revision; Procedimientos Gestion Documental,

L DESARROLLO
6.1: Recepcion de correspondencia '

Este proceso inicia desde taquilla nica de radicacion. haciendo esta revisidn vamos a verificar que
formatos se pueden eliminar y cuales modificar.

Actividad 1:En responsable se cambia auxiliar administrativo por personal asistencial y en informacién
documentada se elimina no aplica debido a'que ya se realiza por el SISGED

Actividad 2: En descripcion se elimina la exclusién de invitaciones puesto que estas si se radican, en
personal responsable se elimina auxiliar administrativo y se agrega personal asistencial y en
informacion documentada se elimina no aplica y se agrega SISGED S

Actividad 3: Se elimina el formato FGD-04 Registro de comunicaciones oficiales recibidas externas
| debido a que ya se hace de manera electrénica por el SISGED, esta actividad se elimina puesto a
" ue no se utiliza'y se remplazaria por la actividad 5 quedando asi: en actividad Realizar recorridos

de entrega de comunicaciones, En descripcidn, hacer recorrido pre establecido por todas las

dependencias entregando las comunicaciones, en responsable Personal Asistencial (Ventanilla Gnica
de correspondencia), y en informacion documentada SISGED.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
\ Cra.51# 5155 - Edificio judicial, piso .
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Actividad 4: Esta actividad también se elimina debido a que no ya no se realiza de esta manera, se
remplaza por |a actividad 6 y se realizan algunas actualizaciones quedando asi: En actividad, Recibir
el control de correspondencia, en descripcién, recibir el formato de Control de Entrega de Mensajeria
en la Taquilla Unica de correspondencia, junto con los oficios de las diferentes dependencias, en
responsable  Personal Asistencial ( Ventanilla dnica de correspondencia) y en informacion
documentada FGD-01 Entrega de Comunicaciones en Taqguilla

Quedando asi 4 actividades en este proceso
6.2 Correspondencia enviada

Actividad 1: esta actividad se modifica en la descripcién quedando asi: Recibe la correspondencia que
las diferentes oficinas de la entidad para tramitar por la taquilla de correspondencia con su respectivo
soporte, con el nimero de copias requeridas, sus anexos y el sobre y en responsable se elimina
auxiliar administrativo y se agrega personal asistencial.

Actividad 2: Esta actividad se elimina de la descripcion fax debido a que este ya no se utiliza y en
informacion documentada se agrega el SISGED.

Actividad 3: En responsables se elimina auxiliar administrativa y se agrega personal de apoyo y en
informacion documentada se eliminan los formatos FGD-03 Registro de comunicaciones oficiales
enviadas externas y FGD-05 Devolucidn de Correspondencia enviada y se agrega el formato FGD-06
control de mensajeria externa ya que este es el formato que utilizamos.

Actividad4: En la descripcidn se elimina debidamente radicado ya que esto no se radica, en personal
responsable se elimina auxiliar administrativo y se agrega personal asistencial y en informacion
documentada se agrega el formato FGD-05 devolucién de cerrespondencia enviada.

6.3 Recepcion y Organizacion de documentos en archivos de gestion, se elimina archivo central.

En este proceso las actividades no estan en el orden gue se realizan debido a esto lo organizamos
acorde a como estas actividades se llevan a cabo quedando asi y estan juntas las actividades que
realizan archivo central con las de archivo de gestidn, las vamos a separar quedando en el
procedimiento 6.3 Recepcidn y Organizacion de documentos en archivos de gestion y creando el
procedimiento 6.4. Recepcién y Organizacion de documentos en archivo central, quedando asi de la
siguiente manera:

6.3 Recepcidn y Organizacion de documentos en archivos de gestién

P
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Actividad 1: Realizar apertura de expedientes, en descripcion, Hacen la apertura de carpetas con

base en la tabla de retencién documental, en responsable, Lideres de procesos y personal de apoyo
a la gestion, y en informacién documentada, carpetas.

Actividad 2: Identificar series documentales en descripcion, Identifican series y sub-series con los
documentos sefialados en las Tabla de Retencidén Documental. En responsables lideres de procesos
y personal de apoyo a la gestidn, y en informacion documentada, carpetas.

Actividad 3: Ordenar documentos, en descripcién, Ordenan el contenido de las carpetas, de tal
manera que se pueda evidenciar el consecutivo de las de las comunicaciones oficiales. El documento
con la fecha mas antigua de produccién y el primer ndmero consecutivo del afio, sera el primer
documento que se encontrard al abrir Ia carpeta y la fecha mas reciente y nimero mas alto, se

encontrara al final, -en responsable, Lideres de procesos y personal de apoyo a la gestion, y en
informacién documentada carpeta.

Actividad 4: Entrega de carpétas, en descripcién, Entrega de las carpetas de gestién al archivo
central para su respectiva custodia y conservacién, en responsable lideres de procesos y personal de
apoyo a la gestion y en informacién documentada FGD-02 Entrega de Comunicaciones en Archivo y

sroarpetas. o

6.4. Recepcion y Organizacion de documentos en archivo central

Actividad 1: Recibir Carpetas de gestion, en descripcion, recibe las carpetas de las diferentes
Delegaturas de la Personeria verificar y firmar el formato de entrega de documentos al archivo, en

responsable personal asistencial (Archivo) Responsable de archivo central y en informacion
documentada FGD-02 Entrega de Comunicaciones en Archivo.

Actividad 2: Realizar foliacion a los documentos, en descripcién, folian los documentos dentro de cada
carpeta debidamente con el fin de facilitar su ordenacién, consulta y control, en responsable,

personal asistencial (Archivo) Responsable de archivo central, y en informacién documentada,
carpetas.

Actividad 3: Marcar unidades documentales, en descripcién, Identificar, marcar y rotular las carpetas
de tal forma que permita su ubicacién y recuperacién, dicha informacién general sera: Entidad
productora, Oficina productora, serie, sub-serie, nimero de expediente, nimero de folios y fechas
extremas, nimero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso, en responsable, personal asistencial

~~(Archivo) Responsable de archivo central, y en informacion documentada, carpeta.

Actividad 4: Organizar las carpetas en cajas y disponerlos para consulta, en descripcion, organiza las
carpetas en cajas y las marca indicando: Oficina productora, serie, sub-serie, fechas extremas,
numero de carpeta, en responsable personal asistencial (Archivo) Responsable de archivo central y

Centro Administrativo Municipal de Hagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso5 -
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en informacion documentada, Cajas con marcacion.
6.5 Consultas y préstamos

Actividad 1: esta actividad se elimina debido a que no se realiza, la actividad 2 pasaria a serla 1y no
se realiza ninguna modificacion.

Actividad 2: La actividad 3 pasaria a ser esta y no se le realiza ninguna modificaciéon.

Actividad 3: La actividad 4 se elimina y la 5 pasaria a ser la 3, modificandola de la siguiente manera:
en la descripcion se elimina el formato FGD-15 en los registros de recuperacion y este se agrega a
informacion documentada.

Actividad 4:La actividad 6 pasaria a ser esta modificandola de la siguiente manera: en la actividad se
agrega registrar y entregar, en descripcién se agrega Se entrega al usuario interno, informacion
solicitada de forma fisica y se elimina telefénicamente y copias ya que de esta manera no se entrega
la documentacién

Actividad 5: la actividad 7 se elimina y la 8 pasa a ser la 5 esta se modificara de la siguiente manera,
en la descripcion se cambia la fecha de dos dias por una semana y se elimina recordatorio.

6.6 Conservacidn y Disposicion final de los documentos
La actividad 1 y 2 se eliminan debido a que no se realiza de esta maneta, [a actividad 3 queda de 1

Actividad 1: En la descripcion se agrega Se recibe las transferencias del archivo de gestion para ser
revisadas e incluidas en el inventario y en informacién documentada se elimina FGD-07 Inventario
Unico Documental, y se agrega FGD-02 Entrega De Documentos Al Centro De Administracion
Documental

La actividad 4 se eliminay la5 pasaa serla2

Actividad 2: Se modifica en la descripcion: Ordenacion decumental, en descripeion, se elimina fondos,
secciones, sub secciones, y instalacién de areas de depdésito, unidades de y se agrega de acuerdo a
las Tablas de Retencién Documental

Actividad 3: En la descripcion se elimina, Elabora instrumentos de consulta o utilizar ios enviados por
el Archivo remitente y/o conformar otros instrumentos de consulta y se agrega, Actualiza la
informacion en el inventario, en informacién documentada, se elimina NA y se agrega FGD-15
Formato Unico de Inventario Documental.

Actividad 4. en la actividad se elimina Proponer eliminacién y se agrega Se da cumplimiento de los

Centro Administrativo Municipal de ftagii (CAMI)
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tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencion Documental y propone al comité de
archivo la disposicion final de conservar o eliminar los documentos, en informacién documentada se

elimina Inventario documental y se agrega Documental FGD-15 Formato Unico de Inventario
Documental.

_ FECHA
o CQMPROMISOS - RESPONSABLE PROGRAMADA
1 | Realizar modificaciones de los | Personal de apoyo | 09-08-2022
| formatos descritos en esta acta (gestion documental)

2 | Enviar al comité de archivo los | Personal de apoyo | 10-08-2022
| formatos para la aprobacién de las | (gestion documental)
-| modificaciones

-~ Anexo listado de asistencia
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Asesor de Calidad
- Citaciéna Reuniénde . .| ActaNo. | ... =Caracter de la Reunién .
Revisién del Sistema de Gestidn e S e '
de Calidad: caracterizacion, __ S T
procedimientos formatos y Oidiaai] Ty mii et
seguimiento a fuentes de °_'_'F"“a"'a 1% -_-l_'-;)_(t.rao.r.c“jl.r.!ar_i.g. _
mejoramiento del Proceso Gestién o ' Bt
Documental : : i
- .Fecha'de Reunién: | ... e e e “Hora | Hora
Dia_ | Mes | Amo | LugardeReunién | heo | final
89-10 | 08 | 2022 Personeria 8:00 | 12:30
am pm

ORDENDELDIA. -

1. Seguimiento a los procedimientos de Gestién Documental
2. Seguimiento a las fuentes de mejoramiento

DESARROILLO

Siendo la hora sefialada se da inicia a la revision de todo lo relacionado a Gestion
Documental

PROCEDIMIENTO GESTION DQCUMENTAL PGD-02
Se actualiza

RESPONSABLE

Lider de Gestidén documental

6.1 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
Actividad 1

RESPONSABLE: Personal Asistencia (ventanilla Gnica de correspondencia)
INFORMACION DOCUMENTADA SISGED

Centro Administrativo Munacmal de !tagu: (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Actividad 2

RESPONSABLE: Personal Asistencial
INFORMACION DOCUMENTADA SISGED
Actividades 3y 4

SE ELIMINAN

Actividad 5

Se actualiza la descripcion
RESPONSABLE: Personal Asistencial
INFORMACION DOCUMENTADA SISGED
Actividades 6

SE ELIMINA

6.2 CORRESPONDENCIA ENVIADA
Actividad 1

Se actualiza la descripcion

RESPONSABLE personal asistencial
Actividad 2

RESPONSABLE: Personal Asistencial
INFORMACION DOCUMENTADA SISGED

Actividad 3

Se actualiza la actividad, la descripcién, el responsable y la informacién documentada.

Actividad 4.

Centro Administrativo Municipal de itagiii (CAMI)
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Actividad 5

Se elimina.

En este punto de la revisién, se decide por parte de los servidores Y personal de apoyo
a la gestion documental que se divide la recepcién y organizacion de documentos en
archivos de gestion y central, quedando de la siguiente manera

6.3 Recepcién y organizacién de documentos en archivos de gestién.

R Lideres de
Realizar Hacen la apertura de carpetas p?er?sc:r?:fdi
1 aperturade |{con base en la tabla de apoyo a la Carpetas
expedientes | retencién documental. gestion
: . . 'Lideres de
\dentificar ldentifican - series vy sul:z-senes procesos y
. con los documentos sefialados _
2 series _ - personal de Carpetas
en las Tabla de Retencion _
documentales Documental apoyo a la
’ _gestion
Ordenan el contenido de las
carpetas, de tal manera que se
pueda evidenciar el consecutivo
de Jas de las comunicaciones ]
oficiales. El documento con la .[f]'_gizzge
3 Ordenar fecha mas antigua de produccion proc | dy o ¢
documentos | o : " personal de arpeta
y el prfimer nimero consecutivo apovo a Ia
del afio, sera el primer peitién
documento que se encontrara al 9
abrir la carpeta y la fecha mas
reciente y nimero mas alto, se
encontrara al final
Entrega de las carpetas de Lideres de FGD'O% Entrega
Entrega de gestién al archivo central para su procesos y e
4 . . personal de Comunicaciones
carpetas respectiva custodia y apoyo a la en Archivo
conservacion gestién CARPETAS

6.4. Recepcidén y Organizacién de documentos en archivo central

Centro Administrativo Municipal de Itagﬁi'-(CAMI)
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Personal
Recibe las carpetas de las Asistencial
Recibir diferentes Delegaturas de la (Archivo) E(jn?;%:izc:git;fewgez gﬁ
1 Carpetas de | Personeria verificar y firmar el | Responsable de Archivo
gestion formato de entrega de documentos | archivo central
af archivo
Personal
Realizar Folian los documentos dentro de Asistencial
2 | foliacia cada carpeta debidamente con el fin {(Archivo)
oliacién a los de facilit d g ta | R ble d Carpeta
documentos e facilitar su ordenacion, consulta | Responsable de
y control archivo central
Identificar, marcar y rotular las
carpetas de tal forma que permita su
ubicaciéon y recuperacioén, dicha Personal
Marcar informacion general sera: Entidad Asistencial
3 . productora, Oficina  productora, (Archivo)
unidades . b-seri . de | R ble d Carpeta
documentales | €. sub-serie,  nimero e | Responsable de
expediente, numero de folios y | archivo central
fechas extremas, nimero de carpeta
y nimero de caja si fuere el caso.
Organizar las . . Personal
Organiza las carpetas en cajas y las . :
carpetas en indicando: Ofici d Asistencial
4 cajas y marca indicando. LJiicina pro uctora, (Archivo) Cajas con marcacion
. serie, sub-serie, fechas exfremas,
disponerlos . Responsable de
namero de carpeta .
para consulta archivo central

6.5 Consultas y préstamos

Actividad 1
SE ELIMINA
Actividad 2
IGUAL
Actividad 3
IGUAL

Centro Administrativo Municipal de Itaglii (CAMI)
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Actividad 4
SE ELIMINA
Actividad 5

Se actualiza la descripcién y la informacién documentada
Actividad 6

Se actualiza la actividad, la descripcion
Actl\ndad 7

SE ELIM!NA

Actividad 8

Se actualiza descnpmon

6.5 Conservacmn y Dlsposmlon f'nal de los documentos

Actividad 1

SE ELIMINA

Actividad 2

SE ELIMINA

Actividad 3 N

Se actualiza la descripcién y la informacion documentada
Actividad 4

SE ELIMINA

Actividad 5

Se actualiza la descripcion

Actividad 6

Se actualiza descripcion e informacion documentada

Centro Admtmstratwo Mumc:pal de Itagm (CAM[)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Version: 04
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Personeria ACTA

de ltogli

Actividad 7

Se actualiza actividad, descripcion e informacién documentada
Actividad 8
IGUAL
Actividad 9
IGUAL

Personal

Persor Carpeta Archivos de
FGD-01 Entrega Asistencial Archivo Centralde| Control de custodia del
comunicationes gstién Corresponden| PErsonal de
taquilla tnica gestion oA Archivode [El Establecido
gestibn  |lenla Tablade Archivo
Responsabl Carpeta Archivos de | Retencién Central
FGD-02 Entrega & de_archivo c ontfo[ 4o | custodia del | Documental
comunicaciones icentral Archivo Central Corresponden| Persenal de
al CAD Cipa ArchivoCéntra
I
FGD-03 Control [Responsabl Carpeta
correspondenciale: de archivo Archivo Central Control de
enviadaen |central Corresponden El Establecido
taquitla cia en la Tabla de| Archivo
FGD-04 Control [Responsabl Carpeta Retencién Central
correspondenciale: de ‘archivo : Control de Documental
recibida en  |central Archivo Central Corresponden
taquilla cia
FGD-05  |[Personal Carpeta
Devolucién  |Asistencial Archivo de devolucidon de| ..o .
correspondencia GestionCentral |Corresponden AFChiVO de |El Establscido .
enviada cia custodia del |en la Tabla de  Archivo
- — personal.de | Retencién Central
FGD-06 Cc_mt’r OIEQ‘FSQQGE_”_ Archivo Carpeta de gestion | Documental
de mensajeria |Asistencial e Control de
GestiénCentral L
externa Mensajeria

En control de informaciéon documentada

Centrc Administrativo Municipal de ltagiii (CAME)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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Archivo Central

El Establecido

~_ 7

I'3'1 mental. "Carpeta len la Tablade| Archivo
nventario ..
Uniico Pablica Retencion Central
- Documental Documental
FGD-08 Guia | oPosabl . Carpeta Guia
de afuera Vo Archivo Central de Afuera
Archivo de [|El Establecido
FG-03 Acta Oficina del Carpeta Actas|uso exclusivojen la Tabla de| Archivo
Responsable por tipo del Retencion Central
_| Secretario(a) responsable | Documental
FEM-04 Plan General PC del Backup’s,
o Continuo
FPi-04 , Carpeta Backup’s,
Mapa de S)e gz:?er;gl(a respgnizlble Plblicamapa | Claves de 2 afios Destruir
Riesgos P de riesgos acceso

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROSINEORMACION

DOCUMENTADA PGD-04

Se actualiza el nombre del procedimiento por informacion documentada.

El objetivo, el alcance, los responsables, definiciones y documentos de referencia
continian sin cambio alguno.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Actividad 5

continua igual

continua igual

se actualiza la descripcion y la informacion documentada

se actualiza los responsables.

NUEVO queda de la siguiente manera

Centro Administrativo Municipal de itagiii (CAMI)

Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 .
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Codigo; FG-03

Personer:a ACTA Version: 04

de licg » , Fecha 24/0212022
D SCR[PCIO: nfo_rmac:lon

solicitada: (* modlﬁcamones ellmlnamones ad|C|ones N otras) se encuentren ‘publicadas
enla carpeta del S$.G.C;

RESPONSABLE: Liderde proceso y-apoyo ala Gestion de calidad
INFORMACION DOCUMENTADA: Carpeta del SGC.

Actividad 6 queda igual

Actividad 7 SE CAMBIA COMPLETAMENTE queda de la siguiente manera
ACTIVIDAD Organizar los Registros y Disponerlos para consulta

DESCRIPCION Organizan los documentos, de acuerdo a las directrices dadas por el
Proceso de Gestidon Documental y a lo descrito en la actividad 2 de este procedimiento
y los dispone para consulta

RESPONSABLE Encargado del diligenciamiento del registro

INFORMACION DOCUMENTADA no aplica
Actividad 8 se agrega el tablero de indicadores
Actividad 9 se agrega el tablero de indicadores
CONTROL INFORMACION DOCUMENTADA

Queda de la siguiente manera

™

e

Centro Administrativo Municipal de Itaglif (CAMI)
Cra. 51 & 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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FGD-11

Coordinador

Personeria |

ACTA

Codigo: FG-03

Version: 04

proceso

Listado- |~ de | Oficina del
Maestro'de’| CalidadLider | Responsable
Registros de proceso ' ncig
_ e externo)
Coordmador ica y| Carpetas de
OficiosActa -~ I X _
EG03 ¥ sus de Cahdad Oficina del . |usa exclusxvo 5'af68 Archivo Central
Responsable o del :
anexos R Y
_ 3 " {Responsable
Coordlnador : “|'Carpetas de | Establecido en
Documentos - - ) .
o de_ Calidad Oficina del  Capeta fisica yjuso exclusivo| la Tabla de .
COd'gEi:OPU > Responsable virtual del Retencion Archivo Central
' e Responsable| Documental
Coordlnador N 1 Carpetas de | Establecido en
de Calldad Oficina del  Capeta fisica yjuso exclusivo| la Tabla de .
| Responsable |  virtual del Retencion | /Achive Central
- S0 |0 U Responsable| Documental
S Coordmador - Carpetas de | Establecido en
- FG-03 de Calldad Oficina del ' 1uso exclusivo| - la Tabla de .
Acta - Responsable Capeta Actas dol Retencian Archivo Central
proceso o Responsable| Documental
FEM-04 | Coordinador _ _ _ _
Plan de de Calidad Oficina del PC del . Archivo Central
Mejoramient Responsable Capeta SGC responsable 2 afios uir
0 proceso .
EPI-04 Coordlnador
i1aea 1. | de Calidad Oficina del PC del - e
I\Fligpa de - Lide """{de Responsable Capeta SGC responsable 2 afios Archivo Gentral
iesgos -
proceso
Coordinador
Informes de . -
o de Calidad Oficina del PC del ~ R
segmrsnlento i Responsable Capeta SGC responsable 2 afos Archivo Central

ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS PGD-01

|EI objetivo, -alcance, responsable, definiciones y documentos de referencia continGian

igual

Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso’5-

Tel: 376 48 84 = mfo@personenaltagm gov w
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Servidores:de la
FGD-11 | Coordinador R personeria
. - Capeta Copia de T T
Listado de Oficina del P g (Contingencia
. .y ActasCarpeta| seguridad 2 afios N
Maestro de | CalidadLider | Responsable . . s interno:y
A oy . del SGC (Backup M
Registros | de:proceso contingencia
externo)
OficiosAzta Coordm.ador N C-apet'afg_f;sfszca_'y Carpetas ge
: : de Calidad Oficina del virtual uso exclusivo e .
EG-03 ysus| . ... " L 2:anos Archivo Central
Lider de Responsable "Carpeta del -
anexos ST SELENE
proceso Publica®) |Responsable
Documentos Coordinador Carpetas de | Establecido en
o de Calidad Oficina del  [Capeta fisica yjuso exclusivo| la Tabla de .
codificadoPu . . Archivo Central
i L|der de Responsable virtual del Retencién
blica
proceso Responsable| Documental
Coordinador Carpetas de | Establecido en
Formatos y . - . )
de Calidad Oficina del  [Capeta fisica yjuso exclusivo| la Tabla de .
documentos| ..o . . Archivo Central
Lider.de Responsable virtual del Retencion
codificados P
‘ procesd Responsable| Documental
Coordinador Carpetas de | Establecido en
FG-03 de Calidad Oficina del uso exclusivo| [a Tabla de .
Acta L';:cilér_.d_g Responsable Capeta Actas del Retencién Archivo Central
proceso Respeonsable| Documental
FEM-04 | Coordinador
Plande | de Calidad Oficina del Capela SGC PC del 2 afios Archivo Central
Mejoramient Lideride Responsable P responsable uir
0 proceso
Coordinador
FP1-04 ) -
Mapa de de_'Call_dad Oficina del Capeta SGC PC del 2 afios Archivo Central
. Lider de Responsable responsable
R]esgos e
proceso
Informes de Coordinador
. l ici - P . .
seguimiento d_g_Q_a_ -I-da-d Oficina del Capeta SGC C del 2 afios Archivo Central
S Lider de Responsable responsable
proceso

WWW. personerlaltagm gOV.CO
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Cédigo: FG-03

Version: _04

Fecha: 24/02/2022

ASPECTOS DE FORMA: igual.

CODIFICACION DE DOCUMENTOS igual

CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS igual

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: igual
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: igual

CONTROL INFORMACION DOCUMENTADA: igual

CONTROL DE CAMBIOS: igual
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: igual
Actividad 1 igual

Actividad 2 igual

Actividad 3 igual

Actividad 4 se actualiza el responsable y la informacién documentada

Actividad 5 se actualiza los responsables
Actividad 6 se actualiza los responsables

Actividad 7 se actualiza los responsables

Se solicitara al comité’ institucional de gestion y desempefio la eliminacion de los

siguientes formatos
FGD-19 '

~ FGD-03 FGD- 04 FGD-07 FGD-13 FGD-14 FGD-16 FGD-18

Se solicitara al comité Ia aprobacién de la modificacion de los siguientes formatos FGD-

02 FGD- 06 FGD-08 FGD-15 FGD-17.

Se revisaron Ias fuentes de mejoramiento al 30 de junio de 2022

PLAN DE MEJORAMIENTO

NO REALIZAN SEGUIMIENTOS A TABLERO DE
INDICADORES Y MAPA DE RIESGOS
TENIENDO EN CUENTA LOS INDICADORES:

tanto al tablero de indicadores'y al mapa de

No se realiza el seguimiento de manera correcta |

30/06/2022. Se realizd seguimiento a los
indicadores y mapa de riesgos del primer
trimestre. Por lo tanto la accion fue

Centro Ad mlnsstratlvo Mumc:pal de Itagw (CAMi)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Jadicial, piso 5
Tel: 376 48 84 - znfo@personena:tagmgovco
W, personerlaltaguz govco L
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riesgos va que al verificar los seguimientos
realizados por el area, en lo plasmado en la
columna seguimiento no se tiene en cuenta el
indicador, esto se describe en los numerales 2,1,1
y 2,3, este hallazgo se repite ya que en la vigencia
2020 se habia dejadc el mismo hallazgo

eficaz..Continlda abierta.

FALENCIAS EN EL SEGUIMIENTO AL PLAN DE
MEJORAMIENTO:

Revisando el plan de mejoramiento se evidencia
que el area de Gestion documental presenta 6
acciones abiertas una accidn desde la vigencia

2018, permanece abierta, de la misma manera se
evidencia que ia accién 5 no presenta seguimiento
alguno desde su suscripcion de octubre 12 de
2020, es decir 11 meses después, ya que se
encuentra en blanco la columna indicada para este
fin. lo anterior se describe en el punto 2,2 de la
presente auditoria.

30/06/2022. Se realizd seguimiento a los
indicadores y mapa de riesgos. Se solicitara el
cierre de esta accion ante el comite
institucional de gestién y desempefio

INDICADORES

Custodia de informacién magnética {copias de
seguridad)

30 de julio de 2022 , toda la informacién se
encuentra protegida dia a dia con los backas
programados para todas las carpetas, pqrs incluso
para la carpeta publica. per lo que se cumple con
l[a meta establecida

Direccionamiento de la Correspondencia

Del 01 de mayo al 30 de junio de 2022 se
radicaron por ingreso 405 documentos, los cuales
fueron distribuidos en los tiempos establecidos,
igualmente se radicaron 393 documentos de
salida, los cuales fueron entregados en su
totalidad., cumpliendo asi con el 100% del
direccionamiento de la correspondencia.

QOportunidad en la Consulta de los documentos

30 de junio de 2022 se entregaron 11 carpetas
para ser consultadas, las mismas que fuercon
devueltas en los términos establecidos.,

RIESGOS

Perdida de Documentos

30/06/2022. No se ha materializado el riesgo,
ya que se cuenta con custodia de los
documentos v un control efective de sus

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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de Rogii Fecha: 24/02/2022

consultas ya que se entregaron 11 carpetas
las mismas que fueron recuperadas o
entregadas en el término
establecido.(11/11)*100

30/06/2022, Se tiene un Backups diariamente
de copias de seguridad tanto al servidor,
como a la carpeta publica, se cuenta con un
Perdida de informacién gervidor _fuera de_la_entidad gue guarda la
informacion. consiguiendo un respaldo de
informacion del 100% por lo anterior no se ha
materializado el riesgo.

30/06/2022, No se materializd el Riesgo,

Ly debido a que los documentos actualizados
Uso de Documentacion Obsoleta estan siendo utiizados en los procesos
correctamente
S o _— _H,_FECHA“_
_ COMPROMISOS | RESPONSABLE | o ool s
Se solicitara al Comité Institucional | Secretaria General A convenir

- |de Gestion y Desempefio Ia
‘| aprobacion

Anexo listado de asistencia

Elaboré Diana Mejia/Apoyo al SGC.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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A% ... . . . SECRETARIAGENERAL - |

... . Citacién'aReuniénde . [ ActaNe. | ~Carécter de 1a'Reunién -
: 3 e '_Qrdina'ria & " Extraordinaria X
-~ Fechade Reunidn .- -« oo o ot T Hora “Hora
“Dia | Mes | Afo .| .. .. Lugar d.e R.eunson. S b diRicio | final

09 08 2022 Oficina de Contabilidad 9:00 12:00

““ORDEN DELDIA

1. Seguimiento al plan de mejorarhienfo
Asistentes:
Dra Lina Marcela Cano Hoyos; Secretaria Gen'eral, lider del lp‘rbceso' Bienes y Servicios
Dr. Alexander Mira Pérez; asesor de la Secretaria General
Profesional Universitaria Maria Oliva Londofio A; apoyo al proceso Bienes y Servicios

"DESARROLLO

~+De acuerdo al plan‘de’ méj'orémiento 2022, se analizaron cada uno de las observaciones con los siguientes
-, resultados:’ - - S o S : 3 :

“17.’ACCION DE MEJORAMIENTO: ‘Se recomienda ravisar desde el proceso de-gestion de
- bienes y servicios la pertinencia de la pestafia de avances del plan anual de adquisiciones
-+ “del sitio Web institucional, en el cual no se esta subiendo dichos avances

FLAN DE MEJORA;

El Plan Anual de Adquisiciones debe publicarse antes del 31 de enero de cada afio y actualizarse
por ‘lo menos una‘vez al afio. Los funcionarios encargados deben hacerse las siguientes
preguntas para determinar si es necesario realizar actualizaciones adicionales en e transcurso
del ‘afio: ¢La Entidad ha modificado alguno de sus objetivos estratégicos? ¢la Entidad ha
incrementado el nimero de empleados? ;la Entidad ha adquirido nuevas funciones? ;La
Entidad planea cambiar la ubicacién de su sede? ;la Entidad requiere de adquisiciones
estratégicas no reflejadas originalmente en el Plan Anual de Adquisiciones?.

En conclusién, atendiendo lo dispuesto por Colombia Compra Eficiente en la Guia de elaboracion
~.del P.AA, 'debe publicarse su actualizacion por lo menos una vez al afio, o =i se le ha realizado
algun tipo de modificacion.  Se sugiere hablar con el ingeniero que presta sus servicios a la
- entidad para modificar la pestafia y publicar el pantallazo del link del Pian Anual de
Adquisiciones. . . .

% Centro Administrativo Municipal de Itagiif (CAMI)
i Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 50
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19. No se puede evidenciar la realizacion del registro FBS-24 Requisito para recibir contrato,
establecido en el procedimiento PBS-02 Contratacidén directa, en la contratacion de Ia
profesional Aleida Maria Vasco (Contrato PM14-2021), vigente el contrato para afic 2021.

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el formato FBS-24 para toda la
contratacion directa realizada en el afio 2021 y para vigencias futuras.

PLAN DE MEJORA:;

Se dara cumplimiento a los requisitos establecidos que debe aportar el contratista sefialados en
el formato FBS-24.

20. Se evidenci6 inobservancia del criterio de contenido en fa rendicion de la cuenta, estipulados
por el organismo de control fiscal en el articulo 21, tituto VI de la Resolucion 206 de 2018 y el
articulo 14, titulo Vi de la Resolucion 82 de 2020, debido a la falta de control, lo cual genera
inconvenientes a la Contraloria para realizar un oportuno y eficiente control fiscal.

Faltd seguimiento y control al procedimiento de las actividades para la rendicion de cuentas

Durante el mes de julio de 2022 se realizd una verificacién en la plataforma de Gestion
Transparente de la Contraloria de ltagli de toda la contratacion publicada durante el afio
2021. Se revis6 uno a uno las exigencias de publicacion estipuladas por la Contraloria. Para
el presente afio se esta procurando dar un mejor control a la publicacidn de la informacion a
fin de no incurrir en incbservancias al contenido de la rendicién de [a cuenta.

22. Conviene actualizar el procedimiento PBS-02 Contratacién directa: el formato recepcion de
propuestas. Invitacion publica no aplica, y registros que no se reguieren como Lista de chequeo
ingresos documentos gestion transparente C.M; incluir el formato FBS-36 Informe de actividades
contratista.

PLAN DE MEJORA:

En la contratacién directa se recibe la propuesta econdmica a través de un oficio y no se
requieren de varias ofertas, contrario a la cantratacién en la modalidad de invitacion publica
de la cual se puede recibir varias ofertas y las cuales se relacionan en el formato FBS-04
“Recepcion de propuestas’

Se solicitara al Comité de calidad la eliminacién del numeral 5 del procedimiento PBS — 02.

INFORMACION
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE BOCUMENTADA
Se recibe la propuesta y cotizacion vy se
Recibir revisa que se encuenire dentro de los Personero FBS-04
5 | propuesta y | parametros de la invitacidn. De no Municipal Recepcion de
cotizacion gjustarse, se le comunica al proveedor propuestas
la novedad.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - edificio Judicial, piso 5
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La lista de chequeo de ingresos de documentos a la plataforma de Gestion transparente de la
Contraloria de ltagli no se requiere puesto gque la misma tiene sefialado uno a uno los

documentos a ingresar.

Indica cuales son obligatorios y cuales informatives. Los documentos

obligatorios tienen un semaforo rojo y al ingresarlos pasa a verde. Si no esta la totalidad de los
documentos requeridos y que son obligatorios en semaforo verde, se entendera no publicado. En
conclusidn, no se requiere la lista de chequeo formato FBS-13 para llevar el contro! de la
informacion publicada en Gestidn Transparente de la Contraloria Municipal.

documentacion

Transparente” la documentacion
correspondiente a cada contrato

Universitario

INFORMACION
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
. N FBS-13
L Se publica en el aplicativo de la ;
14 Pubhc?:on de Contraloria Municipal de Itagli “Gestidon Profesional Lista de chequeo

ingreso documentos
gestion transparente
C.M.

Se solicitara al Comité de calidad 1a inclusién en el procedimiento PBS-02 del formulario FBS —
36 “INFORME ACTIVIDADES CONTRATISTAS”,

INFORMACION
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Informe de Los contratistas realizaran un informe FBS-36
actividades de sus actividades por el periodo a Contratista Informe actividades
cobrar contratistas.

23. Conviene ufilizar una metodologia tipo Arbol de carpetas, para la organizacion de la

informacién que se va generando en las diferentes etapas de los contratos, lo cual facilita y
agiliza su consulta.

A partir del afio 2022, cada contrato tiene su carpeta virtual, y cada carpeta esta dividida en sub
carpetas segun la etapa del contrato asi: ETAPA PRECONTRACTUAL, CONTRACTUAL Y
POSTCONTRACTUAL. En cada carpeta estan incluidos los documentos segun la etapa al

cual perienece.

tiene respaldo en los servidores de la Entidad con copia de seguridad.

Centro Administrativo Municipal de Itagun (CAaMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio judiciat, piso 5
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21. En el registro de evaluacion de los proveedores, conviene ponderar los aspectos a evaluar,
con un peso de acuerdo a impacto e importancia; puede ser por una escala diferente para
servicios profesionales y otra para suministros de productos y servicios.

El formato FBS-21 cumple con los parametros de evaluacion y su resultado permite realizar
acciones de mejora o en su defecto, el cambio de proveedor.

COMPROMISOS

RESPONSABLE

FECHA
PROGRAMADA

T

AR

LINAMARCELA CANO HOYOS
Secretaria General

MKZ
ALEXANDER MIRA PEREZ

Abogado
Asesor de al Secretaria General y del Despacho

2 (ﬁ [ V) ff}ntﬁo ne 2
MARIA OLIVA LONDONO ALZATE
Profesional Universitaria

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Codigo: FG-03
deltagdi + | Fecha: 24/02/2022
Asesor Calidad
__Citacién a Reuniénde: . - = | ActaNo. | ~Caracter de la Reunioén
Revision del Sistema de Gestion | BT e
de Calidad: caracterizacion, IR Sl e
procedimientos formatos y e R L
seguimiento a fuentes de ' _O.rd:nlar.'[.a X Extraordmana
mejoramiento del Proceso Penal y ] '
Familia. e
. FechadeReunién - | Lugar dé Reunién - . | Hora Hora
c-Dia | "Mes | ARo T g e inieio 1 final
' ' B P 8:00 12:00
10 08 2022 y Personerla am M
.....ORDENDELDIA . . . . . -

1. Revision del proceso Penal y Familia (Caracterizacién, procedimientos PPF- 01
Intervencion y asistencia en los procesos penales (1) y PPF- 03 Intervencién y asistencia
en los procesos de familia. Ademas de la creacién del procedimiento Ley de apoyo

2. Revision y seguimientos de fuenteés de mejoramiento: Indicadores, Riesgos y Plan de
mejoramiento - o : :

“DESARROLLO

Siendo la hora sefialada se da comienzo a la revisién de |la caracterizacion donde se
actualiza:

OBJETIVO
ALCANCE
PERSONAL DE APOYO

Se actualiza requisitos
LEGALES

Los procedimientos comenzando por PPFE- 03 Intervencion y asistencia en los procesos
de familia

Vigilar Proteger y garantizar los derechos fundamentales y legales de las personas en situacion de
vulnerabilidad. En especial los nifios, nifias, adolescentes y en situacion de discapacidad.

Centro Administrativo-Municipal de ltagiii-(CAMI)
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2. ALCANCE:

Se interviene en los diferentes despachos judiciales y administrativos (Juzgados de Familia, ICBF
Zona Sur, Comisarias de Familia Itagii), en el cumplimiento de las funciones como Ministerio
Publico. Dicha intervencidn se da propiamente en audiencias publicas orales, revisiones al proceso,
intervencion en el mismo u oficiosamente a través de la presentacién de escritos. Finaliza con la
revision al debido proceso y la respuesta acorde a la solicitud.

En el seguimiento a las actividades se actualiza

+ En la actividad 1 la informacion documentada. SISGED, FPF-03 Registro de
expedientes de actuaciones o intervenciones en procesos penales y de familia

« En la actividad 2 la informacion documentada. FPF-03 Registro de expedientes
de actuaciones o intervenciones en procesos penales y de familia

Procedimiento PPF- 01 Intervencidn y asistencia en los procesos penales se actualiza

Inicia con la solicitud de intervencion de parte u oficio y/o asistencias a las audiencias preliminares y
juicio oral. Finaliza con revisién al debido proceso, seguimiento a la investigacién penal y respuesta
acorde a ia solicitud.

Se actualiza

La actividad 1

RESPONSABLE Personero delegado y personal de apoyo a [a gestion
INFORMACION DOCUMENTADA SISGED

Actividad 4.

INFORMACION DOCUMENTADA. Accién Constitucional
Actividad 9.

INFORMACION DOCUMENTADA informe del debido proceso

% Centro Administrativo Municipal de Itaglii (CAMI)
i Cra. 514# 51-55 - Edificio Judicial, pise 5
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Actividad 10,

INFORMACION DOCUMENTADA FPF -04 Registro de Diligencia Penal y Familia

Se crea el procedimiento LEY DE APOYO, quedandd de la siguiente manera.

| Proteger y garantizar el ejercicio de los derechos fundamentales y legales de las personase " éi':c“uéblon'
de discapacidad.

Se inicia con la asesoria en donde se determina la procedencia de la necesidad de adelantar o no la
ley de apoyo. Finaliza con la sentencia judicial del proceso de adjudicacién de apoyo judicial.

Personero(a) Delegado en Penal y Familia.

' Juzgado de Familia:
Notarias:

onstitucion politica, Ley 1996 de 2019; Decreto 1429 de 2020: Decreto 487 de 2022, Cédigo General
del proceso.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Presentacion de demandas de LEY DE APOYO

Recibir solicitud de | Se asesora y se determina la Personal de
1 asesoria de Ley | procedencia de la necesidad de apoyo ala PQRDSF
de apoyo adelantar o no la ley de apoyo gestién
5 Entregar el Entrega a los ciudadanos que Personal de N/A
formato de la requieren el formato “FPF-05 apoyo ala
Y

kﬁ Centro Administrativo Municipal de ftagiii (CAMI)
i Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
i Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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solicitud de solicitud de demandas de ley de
demandas de [ey | apoyo’, para que sea diligenciado
de apoyo para ser | por ellos
diligenciado
Recibir | licitud Recibe el formato debidamente P |
g: d:ermaai(c)j;cclj; diligenciado y sus anexos y asggfona
lev d radicado en ventanilla Unica de ¢ .“‘ e;n_ctad SISGED
ey de apoyo y sus correspondencia. aquilla tnica de
anexos correspondencia
Verificar la | Verifica que todos los requisitos Personero(a) FPF-05 Solicitud de
documentacién y | legales estén adjuntos a la FPF- Delegado demandas de ley de
el cumplimiento de | 05 solicitud de demanda de ley ersognai dye apoyo y anexos
los requisitos de | de apoyo. P ADOVO
procedibilidad poy
Planificar la | Planifica y programa la| Personero(a) {van a crear formato)
prestacién del | elaboraciéon y presentacion de | Delegado enlo | y carpetas fisicas
servicio demandas de ley de apoyo. Penal y de
Familia
Elabora demanda de ley de Personero(a)
. Delegado en lo
Elaborar demanda | apoyo conforme a los requisitos Demanda
legales de la Ley 1996 de 2019 Penal y de
) Familia
Presen’ga _d_erlnanda ;ﬂe ley de Personero(a)
Presentar apoyo judicia an.te. © gentro de Delegado en lo
servicios administrativos ¥ Demanda
demanda o - Penal y de
judiciales para el reparto a jueces e
o Familia
de familia
au d‘;ﬂi&g at’iilica Asiste e interviene en la sala de | Personero(a)
P audiencia publica oral de ley de | Delegadoenlo .
oral de demanda A . Benal v d Sentencia
de ley de apoye apoyo judicial de_l juzgado de enal y de
familia correspondiente Familia
presentadas
En o comités q;rectlvos, Personero FG-03 Acta/Informe
Evaluar el periddicamente evalGan el Municioal de Software de
desempefio del | desempefic del procedimiento P PQRDSF
procedimiento e | (Intervencidon y asistencia en p FEM-04
identificar procesos de familia) e identifican D Trsor{;ero(al) Plan de
oportunidades de | las oportunidades de ePZ%a;I N Zn ° mejoramiento
mejoramiento. mejoramiento para corregir o F ly © FPI-04
mejorar las desviaciones amilia. Mapa de Riesgos

% Centro Administrativo Municipal de Itagiii {CAMI)
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detectadas, :

Aplica las acciones necesarias y | - Personero(a) FEM-04 Plan de
1 Aplicar acciones | pertinentes - para corregir  las | Delegado en lo mejoramiento
0 | de mejoramiento | desviaciones o no conformidades - Penaly de FPI-04 Mapa de

potenciales y reales detectadas. Familia. Riesgos

; |Personero(a) | .. .- .Oficina | " |Archivos de _ _
.| Delegado en | : Delegatura’. - Software de|  uso - ey e
PQRS |loPenalyde| ‘Penalyde | . PQRS  |exclusivo del Un ano v  Destruir
~Familia "~ Familia e responsable
Personero(a) Oficina Archivos de
SISGED Delegadoen| Delegatura |Software de uso
lo Penal y de Penal y de SISGED |exclusivo del
Familia Familia responsable
-~ FPF-05 El que
“poolicitud de | Personero(a) Oficina Archivos de .
Carpeta determine las
demandas | Delegadoy Delegatura Fisiga y uso Tablas de Archivo central
de ley de | personal de Penal y de Digital exclusivo del Retencion
apoyo y ~apoyo Familia 9 responsable Documental
anexos o
(van a crear Perso’nér_o(a) ~ Oficina Carpeta Archivos de deteErlmqilri: las
formato) y | Delegadoy Delegatura - Fisica y uso Tablas de Archivo central
carpetas | personal de Penal y de Diqital exclusivo del Retencion
fisicas - apoyo Familia 9 |responsable Documental
| : El que
Archivos de :
R Delegatura Carpeta determine las
Demanda_ls y| Personero(a) Penaly de Fisica y uso Tablas de Archivo central
Sentencias | Delegado 2 - exclusivo del -
) . Familia Digital Retencion
S : responsable Documental
Informe del - Archivos de
. Oficina PC del
software de| Secretaria . uso - .
~ PQRDSF General Secretaria Responsab[ exclusivo del Un afo Archivo central
General e
(L responsable

7. CONTROL INFORMACION DOCUMENTADA

1 Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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B ree rormsarrd Afinina PC del |Archivos de
RPersonerc{a) Oficina
Plan de | Delegado en Delegatura resplonsable uso . .
mejoramient| lo Penal y de Penal y de P_an dg exclusivo del Dos afios Destruir
o Familia Familia mejoramientresponsable
) o] Backups
Personero(a) Oficina PG deLI Archivos de
Matriz de | Delegado en Delegatura reslflonsa € uso . .
Riesgos |lo Penal y de Penal y de ’lan dfe exclusivo dell Dos afios Destruir
Familia Familia mejoramientresponsable
) 0 Backups

i,

8. CONTROL DE CAMBIOS

Se realiza seguimiento a las fuentes de mejoramientos.

PLAN DE MEJORAMIENTO

En el seguimiento del indicador del mapa de
riesgos se sugiere consignar la cantidad de
actuaciones.

30/06/2022; una vez realizado el seguimiento
trimestral se evidencia que se ha puesto la
cantidad de actuaciones realizadas frente a la
cantidad de actuaciones solicitadas y se ha
trabajado sobre la férmula segun las
actuaciones. Mediante comité primario
30/06/2022, se acordd que dicha mejora es un
tema superado porque dado los seguimientos
realizados siempre se denota aplicacion de la
férmula y cuantificacién de las actuaciones,
motivo por el cual se solicita el cierre de la
presente mejora ante el comité de gestion y
desempefio. La accion fue eficaz

Conviene mejorar la informacién estadistica
generada por los eventos realizados,
preferible hacer informe individual por evento,

30/06/2022: una vez realizado el seguimiento
trimestral se observa que se ha realizado
informe individual por evento que permite

Centro Administrativo Municipal de Itagii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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donde se facilte la comparacién grafica
estadistica (usando %, como unidad de
comparacion); esto cuando son eventos que
se repiten, aunque con grupos diferentes,
pero un mismo tema y objetivo.

evidenciar la comparacion gréfica estadistica,
usando % como unidad de comparacion.
Mediante comité primario 30/06/2022, se
acordé que dicha mejora es un tema superado
dado los seguimientos realizados se denota
que de cada evento se realiza informe
individual que permita evidenciar comparacién
estadistica, motivo por el cual se solicita el
cierre de la presente mejora ante el comité de
gestion y desempefio.

En los diferentes procesos, en el informe
trimestral del plan. de accidn, conviene
analizar el cumplimiento de las metas de! afio,
complementando con las metas acumuladas,
porque se puede cumplir la meta anual pero
un cumplimiento bajo en la acumulada; esto
como fuente de acciones de mejora.

30/06/2022: una vez realizado el seguimiento
trimestral se evidencia que se ha analizado
los informes trimestrales del plan de accién de
la Delegatura en lo Penal y familia, en los

i .cuales se establece [as metas acumuladas en

todo el afio. . Mediante comité primarioc
30/06/2022, se acordé que dicha mejora es un
tema superado porque en la Delegatura en Io
Penal y Familia, los andlisis de los informes
trimestrales del Plan de accién se presentan
con el acumulado de las metas anuales,
motivo por el cual se solicita el cierre de la
presente mejora ante el comité de gestién y
desempenfio.

Conviene buscar métodos con ayudas
tecnoldgicas, para las evaluaciones de
percepcion de la satisfaccién, ya sean
virtuales o presenciales (por ejemplo, uso de
codigos QR o link enviados por correos
electronicos), disminuyendo el uso de papel y
facilitando la agilidad y andlisis de datos.

30/06/2022. e la satisfaccion a través de las
encuestas presenciales. Las que se
fortalecieron con la implementacion de un
mayor porcentajes del tamafio de la muestra
(de un 10% a un 30%).Continua abierta y se

reprograma para el 30/12/2022.

MAPA DE RIESGOS

No intervenir ante de Violaciones de derechos
humanos en los procesos Penales y de familia

30/06/2022. No se ha materializado este
riesgo por parte de la Delegatura Penal y

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio-Judicial, piso5 .
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Familia dado que no se presentaron

denuncias. Ni se detectaron y tampoco se
presumieron  violaciones de  derechos
humanecs en las intervenciones de los
procesos de Penal y Familia. Meta cumplida
del 100% de 38 solicitudes de intervencién en
procesos Penales y de Familia / se realizaron
38 intervenciones

Incumplimiento al deber de garante del debido
procesc en las actuaciones judiciales vy
administrativas

30/06/2022. No se ha materializado este
riesgo por parte de la Delegatura Penal y
Familia dado que se actud diligentemente
ante las denuncias © presunciones a
violaciones al debido proceso; sin embargo no
se solicitd nulidad de las actuaciones en los
procesos de Penal y Familia en tanto no se
materializaron violaciones al debido proceso.
Meta cumplida del 100% de 38 solicitudes de
intervencién en procesos Penales y de Familia
[ se realizaron 38 intervenciones. Nota: Se
solicitara ante comité institucional de gestion y
desempefic la meodificacién, revisién o
eliminacién. Toda vez que se haya recibide la
capacitacion en indicadores y riesgos.

INDICADORES

Intervenciones en procesos penales y de familia

01/07/2022. Se evidencio de acuerdo a la fuente las
siguientes INTERVENCIONES EN LOS PROCESCS DE
PENALES Total: 11

AUDIENCIAS ANTE LOS JUZGADOS PENALES:
Subtotal (2} Intervenir y Asesorar en los
Establecimientos Carcelarios LA PAZ vy YARUMITO vy
Asistir en los Consejos de Disciplina Subtotal (29)
Total: 31
Acompanar e Intervenir ante las Fiscalias Seccionales y
Locales en diligencias judiciales (destrucciones,
reconocimientos fotograficos, registros y allanamientos,
etc.).Son varias las intervenciones y acompafiamientos
que realiza este Ministerio Publico.
Destruccidn: (253) Reconocimiento:(18)
Operativo de Allanamiento con captura: (08) Total: 279
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ACTUALIZACION  CARACTERIZACION DE LA
POBLACION PRIVADA DE LA LIBERTAD {180 PPL)
VERIFICACION AL DEBIDO PROCESO EN CASOS DE
DERECHO PENAL. Total: 01 AUDIENCIAS EN
COMISARIA DE FAMILIA: Intervenir como Ministerio
Pablico ante comisaria. Total: 01 AUDIENCIA EN
JUZGADOS DE FAMILIA: Intervencién como Ministerio
Pablico ante jueces de familia Total: 04
Se interviene como Agente del Ministerio Publico,
revisando y avalando cada uno de los procesos en

familia, en pretensiones como  (Noftificaciones):
FILIACION,

PRIVACION  PATRIA  POTESTAD,
ALIMENTOS, VENTA BIENES DEL MENOR,
‘| EJECUTIVO, .. .CESACION  EFECTOS  CIVILES,
VIOLENCIA INTRAFAMILIAR, DIVORCIO,

REHABILITACION, FIJACION ALIMENTOS, REVISION
ALIMENTOS, ADOPCION, HOMOLOGACION, Total: 27
Diligencias realizadas en Comisaria de Familia:
Procesos de restablecimiento de derechos y violencia
intrafamiliar 16 procesos. Diligencias realizadas en
ICBF: Procesos de verificacién y restablecimiento de
derechos: 06 procesos. Diligencias realizadas en
Juzgados de Familia: Procesos de restablecimientos de
derechos, violencia intrafaniiliar, . pérdida - de patria
potestad: 02 procesos. Total: 24 Demandas realizadas
con base a la Ley 1996 de 2019: Esto es elaboracion de
demandas y valoraciones psicologicas: 01 procesos
Valoraciones realizadas con base a la ley 1996 de
2019 Esto es valoraciones andlisis de las solicitudes
recepcionadas 10
CAPACITACIONES EN TEMAS CORRESPONDIENTES
A LA DELEGATURA: 01 Total de actuaciones de
Delegatura en lo Penal y Familia: 401 PQRSF:68
(401/401*100) Meta cumplida al 100%

Violaciones al debido proceso en penal vy de
familia

01/07/2022. Se evidencid segin la fuente de
verificacién, que se cumple a través de la revisidn
de todo el expediente. Hacer la revisién del
Debido. Proceso de los expedientes en los
Despachos Judiciales y Administrativos, a fin de
elaborar informes del debido proceso, previa
solitudes u oficiosamente. Descripcidn: Se solicita
al sefior juez penal o de familia, al sefior Fiscal
Seccional o Llocal, al Defensor de Familia,
Comisario de Familia, seglin en la etapa en que se
encuentre el proceso, el respectivo expediente, a
efectos de revisar y elaborar informes que dan
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Tel: 376 48 84 - mfo@personerzaltagm gov co
www. personenaltagui gov.co

B OO0

ISC 9001 |

C0-8C-CER427566




' Personeria
cle Hag

ACTA

Cdodigo: FG-03

Version: 04

Fecha: 24/02/2022

cuenta si hubo o no vulneracién a derechos
fundamentales y constitucionales. subtotal: 30
revisiones al debido proceso y no se avizoro
irregularidades.  TOTAL: 28.  Formula:
(28/28)*100=100%. Por lo tanto se cumplié con la
meta de este indicador. No se requiere accidn de
mejora.

Todas las actualizaciones se llevaran al comité institucional de gestion y desempefio
para que sean aprobadas y luego actualizadas en el SGC 2022

Se socializa formato para ser aprobado para los seguimientos a las solicitudes de Ley

de Apoyo
FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1 | Scolicitar en Comité MIPG
autorizaciéon para las

actualizaciones

2 | Solicitar en comité MIPG Ia
aprobacién del nuevo formato para
seguimiento a la Ley de Apoyo.

Anexo listado de asistencia

Elabor6 Diana Mejia/Apoyo al SGC.
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NOMBRE DE LAACTIV[DAD Slste.mef\ de Gestibn de C}ahda;i: Procedimiento vy
| seguimiento a fuentes de mejoramiento

FAC!LITADOR . | Luis Fernando Gaviria Lopez
FECHA'| 10-08- 2022' HORARIO - | DESDE:8:00 am HASTA: 12:00
LUGAR:

'NOMBRES Y APELLIDOS . | . CARGO - - . - FIRMA
1_&’/:.\:\ O\\o\o Ca.H,?o)o 6 A"oofjoxé/o Uy\o\npgo\ll(?go
2. yeaen Aokuat @Q«c:«nA AU ADM ) )
3. 1pdy W@Mm pes U Aooggole e

(63 £ MB  [Jods el
5 )(mxum'[ Quea ot Q. w
6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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IR TeT .. .CITANTE =
SECRETARIA GENERAL
—-CitaciénaReunionde ... . | ActaNo..| . . Caracter de la Reunién
Atencion al Ciudadano Ordinaria | X | Extraordinaria
_Fecha de Reunién - C. o Lugar de Réu;ni()h'; . | Hora | Hora
Dia i -Mes |-Afo | R R | ‘inicio | final
11 08 | 2022 Oficina de Atencién al Ciudadano 11901 12:30

- ORDEN DEL DIA -

1. Citaciones administrativas y directrices
2. Temas varios

DESARROLLO

A la hora y fecha sefialada la Doctora Lina Cano comienza la reunién informando que se
encuentra algo preocupada por el tema ocurrido el dia anterior en el cual siendo las 4:15 de
la tarde devolvieron a una usuaria sin brindarie la atencién requerida.

l.a abogada Diana Londofio interviene manifestando que como el ingreso de los usuarios es
solo hasta las 4 de la tarde, es por ello que no registraron a la usuaria: la doctora Lina les
informa a todo el personal de atencidn al ciudadano que a partir de la fecha va a dar la orden
en la porteria que el ingreso de los usuarios va a ser hasta las 4:30, por lo tanto, la atencion
en la Personeria va hasta que se termine todo el proceso de atencién.

De igual forma, la Doctora Lina les informa que cuando estén atendiendo un usuario no es
conveniente que respondan el teléfono celular, dejando al usuario esperando, con el fin de

obtener una buena atencién a los mismos, toda vez que la razén de ser de la Personeria de
[tagiii es la Atencién al Ciudadano.

e T ST, “FECHA
ol .~~~ COMPROMISOS | RESPONSABLE | . Lofd
s l

Anexo listado de asistencia
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NOMBRE DE LA ACTIVIDAD (_@mjvz lic\&u Ciodadawn
FACILITADOR

HORAR]O DESDE }|=3aDam | HASTA 13'acpm

'FECHA' “Qw:)m ZDBLD_
LUGAR: e

)
OAR a0 Dy

NOMBRES Y APELLIDOS o ‘CARGO -

1@;4/:% /ov\clowo J%rvm //]é\O%ﬂJd

2 (Mskepree P ook n Boﬁw/(

S\jmn Esieban Paond | Aux W

4. \smaei -CEZiS*(:(ﬁ}é\m—? ACH ADH

RQ S\subk bml&f Sisss i

5%4«@«?0@»@4,&% o \wese B

Hleeleblin -

Catpivha

7.
8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Centro Administrativo Municipal de ltagiii (CAMI)
i Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
| Tel:376 48 84 - mfo@personena;tagul EOV.CO

Www, personerialtagul S0V.CO

| 1ISC o001 |

CO-8C-CER427886







7N,

Cédigo: FG-03
Personeria | ACTA Versién: 04
deltaghi | Fecha: 24/02/2022
LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ
- Citacién aReunidénde - . - | ActaNo.-[ - - Caracter de la Reunién
Entrega de puesto 09 _.O'rdinari'a ‘Extraordinaria | x

Fe'cha_de"Re'unién-;"-.. T e P Hora | Hora
~ Dia | Mes | Afis | ._Luga_r cj_e_ _Rel_J_mon o nicio | final

12 08 2022 Despacho d.e De.legatu.r.a .penal y familia 2:30pm | 3:30pm
e ORDEN DEL DIA - : 3

1. Saludo
2. Entrega de Puesto Delegada

DESARROLLO

P

En la fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se redne la Delegatura de penal y Familia,
encabezada por la Dra LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ como Personera lider del
proceso, para dar comienzo a la reunion de Comité de Entrega de puesto con la finalidad de

capacitar a Personero quien queda encargado como lider de proceso de la Delegatura Penal
y Familia.

Despues del saludo, la Delegada aborda el tema de las actividades Y procesos que se
realizan desde esta Delegatura dando una breve capacitacién sobre todas las
actividades como:

Procesos tanto en Penal como en familia

Audiencias tanto en Familia como en Penal

Diligencias y acompafiamientos en la Fiscalia General de la Nacion.

Concejo de disciplina

SISGED quedando al dia

N

Centro Administrativo Municipal de Itagiif (CAM)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso5 - . -
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- Listado firma de asistentes

Ny
W RRTE VASQUEZ
Personera Delegada en lo Penal y Familia
_'_5-«——-&7:}‘:
JORGE IVAJ ISAZA BUSTAMANTE
Personero

Au_ liar Administrativa

P/ Astrid Gutiérrez 30/06/2022
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g __ CITANTE
o . Personera Delegada para los DDHH
.....Citacion a Reuniénde .| ActaNo. 1"‘Carécter.de-;l_a:Reun‘ién
Comité Primario 08 ‘Ordinaria | X | Extraordinaria
- Fecha'de Reunion: - B LT T Reumon .o Hora - Hora
Dia -~ | 'Mes | Afo |« . o= g s e e e e L dnieio sl final
8:00 10:00
A.m Am

15 08 2022 Delegatura para los Derechos Humanos
' .~ ORDENDELDIA

Saludo
Socializacién estado Delegatura Derechos Humanos.
Tema solicitud de permisos.

Auditoria de calidad.

Varios.

RN

DESARROLLO

En la fecha y hora sefialadas, anteriormente sefialada se retine la Delegatura para los
Derechos Humanos, encabezada por la Dra Andrea Tangarife Cano, como Personera

Delegada con el fin de aclarar situaciones que se han presentado dentro de la
Personeria, aclarando lo siguiente:

1. Se socializa y se deja constancia sobre el estado de la Delegatura, frente al tema
de PQRS y aplicativo SISGED, informando pendientes y casos particulares.

2. La Delegada recuerda que los permisos por horas extras o permisos personales,
deben de solicitarlos en primer lugar a ella, posteriormente después de organizar

7 quien haga el reemplazo en la Delegatura, se le comunica a la Secretaria
' General.

Centro Administrativo Municipal de [tagiii (CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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3. Se realiza reunién con Fernando Gaviria y Diana Mejia, el dia 03 de agosto de
2022; con el tema de calidad, teniendo en cuenta que nos manifiesta el asesor
de algunos errores en el informe con las formulas, donde se le manifiesta al
mismo gque-las cifras alli plasmadas son las que él en un inicio el nos manifesto.

4. Asimismo, la delegada nos manifiesta que todas tenemos que estar informadas
de como realizar los informes de calidad y gestion.

5. Evitar al maximo en el horario laboral hablar en voz alta, y realizar corrillos por
parte de lps funcionarios, para no interrumpir el trabajo de las demas

Personera Del¢gada pard los Derechos Humanos

(\\\\9&?\\\\\ ANORTAN
ALEYDA VASCO GUIRALES
Psicdloga

\alertira el .
LIZETH VALENTINA LOPEZ GIL

Psicéloga

LAt‘lS'&R JUL&%/I’-IVC MPQGII)_

Abocgada

CINDY YULIANA RiOS MUNOZ
Abogada

MP/ULW
LUZ AMPARO ORTIZ LONDONO
Auxiliar Administrativa

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso %
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N _ L CITANTE
_ DELEGADA VIGILANCIA ADMINISTRATIVA
 “Reunién - . | ActaNo. | .. Caracter de la Reunion
COMITE PRIMARIO 8 Ordinaria | X | Extraordinaria |
22 08 2022 DELEGATURA DE VIGILANCIA 9:00 AM. | 11.00 AM.

Lol ORDEN DEL.DIA .
1. Revision avance plan de accion 2022

2. Situaciones administrativas

3. Varios y Propuestas

DESARROLLO

Inicia la reunién la Delegada Andrea, informando que de acuerde a la Convocatoria No. 3 que
publicé el Concejo Municipal de ltaglli para la eleccion del Personero Municipal que debe de
culminar el periodo 2020-2024, se presentaron 13 candidatos y después de la evaluacién que
presentaron solo pasaron dos candidatos, el actual personero encargado doctor Jorge |van Isaza

“™. Bustamante v el doctor Alvaro Alonso Dugue Mufioz y de acuerdo al cronograma fijado en la citada

convocatoria, se dice que el dia 2 de septiembre seran entrevistados, y el 5 de septiembre durante
la sesidn daran lectura a la Resolucion por medio de la cual queda electo el Personero Municipal de
ltagli, por ello es importante que en esta reunién revisemos las actividades del plan de accién
porque le corresponde al Personero que quede electo recibir el informe de avances del pian de
accion del tercer trimestre-2022 y el informe de gestién del mismo periodo para acumular con el

siguiente trimestre-2022 en aras de la rendicién de cuentas segundo semestre afio 2022, iniciemos
1a revision:

1. Visitas Administrativas: De acuerdo a las quejas que se han radicado en el SISGED, es
importante considerar la situacién que se viene presentando en la institucién educativa Simoén
Bolivar con respecto a una docente, por ello y a la urgencia de parte de los padres de familia gue
han acudido a esta Dependencia se decide realizar la visita a la Secretaria de Educacién, toda
vez que en los escritos de las quejas los padres de familia manifiestan que la misma ha sido
puesta en conocimiento de la Secretaria de educacién desde el pasado mes de marzo de ia
presente anualidad y a la fecha la situacién contina igual. se fija para el dia siguiente martes 23
de agosto de 2022 a las 10.00 a.m. realizar visita a dicha Secretaria y una vez se culmine el
comité esta sera anunciada por correo electrdnico al titular de dicho Despacho, en esta visita
solicitemos al sefior Personero Municipal que nos acompafie e igualmente a la psicdloga de
Derechos Humanos Valentina Lépez Gil ya que ella lidera el programa de convivencia escolar.

2. Con relacion a la actividad dos del Plan de Accién 2022, que es tramitar las PQRS,

—
“‘o\%'
N T
% Centro Administrativo Municipal de Itagiif (CAME)
t Cra.514#51-55 - Edificio Judicial, piso 5
: E Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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SOLICITUDES Y SEGUIMIENTOS, a la fecha estamos al dia ya que se tiene registrado ires (3)
PQRS, dos de ellas pasan a evaluacién toda vez que son quejas contra docentes vy la tercera es
una solicitud de copia de expediente de investigacion disciplinaria, estamos en términos pues
ingresaron con fecha 22/08/2022, es decir hoy. Y con relacion a seguimientos se tiene también
fres radicados 201503 es una respuesta del SETI, la cual nos ayuda para ya cerrar la solicitud
del ciudadano que interpuso la queja en la Procuraduria Provincial y fue traslada por
competencia, tema de comparendos. El ofre radicado 201506 es una citacion de la secretaria de
educacion reprogramando fecha y el seguimiento a los acuerdos de la |.LE. Simén Bolivar a esta
invitacion gque es para mafana asistiré como Delegada y la Profesional Universitaria Martha
Lucia; y el tercer radicado 701692 corresponde al envié de acta de seguimiento. En conclusion
estamos cumpliendo con esta actividad, adiciona que mientras se nhombre [a persona que va a
reemplazar a abogada Laura Lopera, estemos vigilantes del sistema SISGED y con la doctora
Martha Lucia continuara evaluando las gquejas y demas solicitudes que ingresen y no dejar que
se acumulen las mismas o el riesgo de vencimiento de los términos de ley.

. La actividades 3 y 4 del citado plan de accién, también se cumple ya que en este mes se
programaron ocho (8) diligencias y se practicaron varias pruebas, por tanio se estan impulsando
los expedientes activos.

. Con la actividad 5 que corresponde a la publicacion, se propone que en razdn a las gquejas que
han ingresado el articulo se relacién sobre fundamento del acoso laboral, Ley 1010 de 2006, y
maxime que en este afio se emite la ley 2209 de fecha mayo 23/2022, gue modifica algunos
articulos de la ley 1010/20086, y se solicita a la profesional universitaria Martha Lucia elaborar el
articulo.

. lgualmente se observa que la Procuraduria del Valle de Aburra y la veeduria ciudadana de
movilidad que existe aca en Itagli, nos presentan una gran ndamerc de solicitudes sobre
asuntos relacionados con comparendos, foto multas y demas temas de infracciones de transito y
circulacion, requiriendo iniciar procesos disciplinarios contra funcionarios de la Secretaria de
Movilidad y de la Oficina de Cobro Coactivo, por tanto la actividad 6 del plan de accién-2022, con
relacién a capacitaciones, se acepta la propuesta que nos transfiere el dr. Alexander Mira, para
gue se lleve a cabo una capacitacion scbre la fotodeteccion en Colombia, con pariicipacion de
funcionarios del ente territorial y de la Personeria que atienden estos casos, por tanto se fija para
el 14 de septiembre/2022, a las 10 a.m. hacer la capacitacion en el auditorio Juan Carlos
Escobar del 6° piso del edificio Judicial, para ello se solicita a la auxiliar administrativa realizar
las comunicaciones respectivas invitaciones y préstamo del auditorio.

. Se le indaga a la auxiliar administrativa si el link de los procesos en el sistema PQRS, se
encuentra al dia, quien nos informa que se encuentra actualizado con la informacién de los 32
procesos activos que se tienen activos.

% Centro Administrativo Municipal de Itagti (CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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7. Y la actividad 7 del plan de accién que tiene que ver con la implementacion del proceso y
procedimiento de ia ley 1952 de 2019 y 2094 de 2021, informa la Delegada se viene realizando
ya que se emitieron las resoluciones 047, 048, 112 y 113 que actualiza funciones y asigna otras
para la ejecuciones de las etapas del proceso” disciplinario que nos trae las citadas leyes,
igualmente dice que en compafiia con la P.U. abogada Martha Lucia se viene actualizando
formatos y ejecutando la etapa de instruccién en los procesos que se aperturaron bajo el nuevo
Codigo Genera Disciplinario (1952/2019 y 2094/2021)

Continua la Delegada informando que aunque es un actividad que se incluyd en el pian de’
accién 2021 - “Implementar el proceso y procedimiento de la Ley 1952/2019 v cuyo indicador es:
Numero de procesos aperturados en vigencia de Ia ley/ numero de procesos impulsados bajo el
procedimiento de la norma”; esta actividad también se plasmé en el plan de Accidn 2022, pero
que de acuerde a los descrito en el acta sin #, del 5 de agosto de 2022 del Comité Institucional
Gestion de Desempefio, el doctor Jorge Ivan solicité que sea: ... “retirado del plan de accién el
item “Implementar el proceso y procedimiento de Ia Ley 1952 de 2019, ya que el mismo no es
medible, el Delegado explica el porqué de elio. La misma es aprobada en comité”.

Por tanto esta actividad se debe de suprimir del pian de accién 2022; y con relacién a los
procesos aperturados en vigencia de esta Ley (Marzo 30/022), seran reportados en la actividad

numero cuatro, es decir: es decir: ...“Tramitar las indagaciones preliminares que se decida
aperturar...” yfo ... “Tramitar las Investigaciones Disciplinarias.

Para finalizar la reunién informa la Delegada encargada de funciones, que de acuerdo a ello se va
cumplir con el avance del tercer trimestre plan de accion, y nos invita a estar presente con el
cronograma de la convocatoria para la eleccidén del Personero Municipal y asi saber si continua el
encargo actual Jorge Ivan y tendremos a otro, para todos ellos les deseamos mucha suerte.

Agotados los temas de la reunién del Comité Primerio, se finaliza siendo las 11. a.m.

FECHA
| COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1 | Elaborar Acta Auxiliar Administrativa Inmediato
2 | Continuar impulsando los | Profesional Universitaria Diariamente

expedientes
3 | Revisar diariamente el SISGED vy | Profesional Universitaria y | Diariamente
/| proyectar ofigios de seguimiento y | Auxiliar Administrativa

/ detnas trangfes respectiybs

(e wetfy U

ANDREA TANGARIFE£AN

Personera Delegada para Ia ¥igilancia Administrativa
==
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Fid

A

MARTHA LUCJA ESCOBAR TOBON
Profesional Universitaria

PIUSVMENY GOMEZ DAZA %
Auxiliar Administrativa
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CITANTE. .

LUlS FERNANDO GAVER]A LOPEZ _
Cltacmn a: Reun:on de s Acta No Caracter de Ia Reunlon et
Asesoria - en . . lnstrumentos

Archivisticos = Ley. de Transparenma N e
y Acceso a la Informacion: dirigido a- [a it Ordlnarla

- |Extraordinaria | |
Oficina de Atencién aE Cludadano Lo s

e

FechadeRelflion " o iiar THora [Hora |
Dia | Mes [Afio L-”ga" de: .Re““'°" . linicio |final
01 09 2022 ez DeSpacho de ia Personerla Lo _'.'pm-'

1. Presentac:on de Ios documentos archlwstlcos por Ley de Transparenma y Acceso a Ia
[nformacnon Publlca g AR ST e

Programa de Gestlon Documental
Plan PINAR - e L
Inventario Documenta! -
Tablas de Retencién Documenta! y -
Tablas de Valoracion

DESARROLLO

1. Se hace la presentacién de la pagina web de la entidad de ios instrumentos archivisticos
con los que contamos por gestién documental asi:

Ruta; https://www.personeriaitaqui.qov.co/personeria/qestion documental
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de Ragul

L3 Parcoowria Municipaide Magli X G ey deraniy fi

£ S R pesonetisitagllgovesiparsonersdcalidad v [0 @ i
& Cutlook zom @ CRECComiin Na., @) Nuevy pestada I8 Corona & teamzmicrosoftcam

Eseribe To wmguage aaui
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i B Perioneda Municpal de iagdi X VT

& % QB personaraitagii.gov.coipurionens/gastion dosmantat

& Cutlookcom - Cor. e CNSC Comigatn i

& Nueapestals W Corotmvius el map. 4 teamsiticrosoftagm

UL Seresy Subseries Tabln de setencidn decuntental  Tabla de valoracion

U i e Seres ¥ Subseries

H }) Es&ibéfa_qu? bai‘a_ﬁéscar'.:_ s

Se da a conocer Ia ruta, con la pestafa de
https://www.nersoneriaitaqui.qov.co/personeria/qestion documental.

Se puede evidenciar que en la actualidad se cuenta por parte de la entidad con los siguientes

instrumentos archivistico para darle cumplimiento a la Ley 1712 de
Acceso a la Informacién Publica:

Pestafia donde se tienen las series y subseries, documento actualizado. Observacion: No
permite evidenciarse a través de este documento la fecha de elaboracion del documento.

LB v bme

083a a,m,  :
US972022 -, % ‘

Gestion  Documental:

2014 de Transparencia y

Centro Admihiétraiﬁ\rc_a Mun%ci;:)al"qe'ttagﬁi (Cami)
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§l :Femneri; l_dlu!'ﬁ:ipet da ’;:egﬂ»‘: ".x. # I960s-san
e (%

Sutlpok.cor

& personeriaitagui.gov.cofunica Ala-saras--gorumentzles-2paf

Q teamami

SCom. @ CHST Comindn Na. @) Uwevz osstals IR Carohaing. el mop.

dorumentaies-21 X IG Iy ge wanzparancia y deldeieis x':{ o L HE ] R A A PR

SERIES DOCUMENTALES | CCDIGO SUBSERIES DOCUMENTALES

CIRCULARES EXTERNAS
CIRCULARES INFORMATIVAS

CIRCULARES 1000-04-01

1000-04-02

BOLETINES 1000-05-01
BOLETINES DE PRENSA.
Comuniczdas a la opiniéh
Pubiica, Informes. Registos
Digitales Web y Redes
Sodlales. Pavtas Radiales,
Spet Publicitarios.

DERECHOS DE PETICION | 1000-08 SOLICITUDES
DR

CTOS EINDIRECTQS

PLANES
PLAN DE ACCION

1000-16-01 | [INFORME SEGUIMIENTO AL

PLAN DE ACCION

Informie de Comisiones

1000-16-05 | PLAN ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL

1000-18

1100-13-01 [ BASES DE DATOS
[ Base de Dalos Atencion at Usuario

Bsze de Datos Asistancia Mesa de

INETRUMENTOS DE

1100-13 CONTROL

L Escribe agui para buscar

Pestafia donde se encuentran las Tablas de Retencién Documental: Se observa que las TRD
fueron aprobadas el dia 06 de 2021 en Comité Institucional de Gestidn y Desempefio para

todas las delegaturas.

Pestafia donde se encuentran las Tablas de Valoracion
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i Pemoreris Muricpal de ltagly X

€ > O B personerisitagul.govcs/emsanena/gestion. Saclinantsl

& Cutloskzom - Com., ¢ CNSE Comizn Mo €D Roevi pamaie @0 Corovaving et ma..

@ rexmumicrosoficom

————meem e mm——— .
. . c H - T
Sertes y Subserizs  Tabla de retencién documental | Tabla de valoracion i

v

e m ]

Tablas de valarzcion documental por depondencia

Fabla de valoracidn dosurrental fondo 1 derde 1950 3 1998

O&Mnm

@ 21°C A(‘Q@é#@ﬁp Posibpuiny % |

Se observan estas por Delegaturas asi:
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Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial; piso 5--

Tel: 376 48 84 - mfo@personerlaltagul gov o
www.personerlaltagu: gov.co

-g} g;il; | 150 9001

CO-SC-CER427866




Codigo: FG-03

Personeriq ACTA Version: 04
cle Ttoglaf Fecha: 24/02/2022

o O B personsriaitagui.gov.coparsen

o_fiscumerial w ot O @ i

R Outloskzom - Com, & CREC Comindn @ Nuevapestatic EB Coronavs

Eseribe To Bisguate aqui

Tahias de valoracion do 1 par dapendengi Y
Mastrar: 1 = ' ragistros Buscar:
Nembre T4 Archivo i

TVD Delegatura para la Vigilancia Administrativa
TVD Delegatura de Derechos Humanos

TVD Delegatura en derechos colectivos y de _ambienhe

TYD Delegatura en lo Penal y de Familia

TVD Bespacho del Petsonera

@ VD Oficina de control interno

TN Sorreta

E J Escribe poul para buscar

Se despliega las TVD asi:
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TABLAS DE RETENCION DOCURERTAL ™"
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VN AEFES, SUBSORE ¥ s hao-o BT
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Aqui se puede observar que las tablas de retencion documental y las tablas de valoracion
se encuentran en el mismo archivo.

Cabe anotar y se hace la observacién al personal que se asesord, sobre los siguientes
instrumentos a tener en cuenta por parte de la entidad.

1. Ruta de la arquitectura actual: Para este se debe tener el Programa de Gestién
Documental PGD.

2. Plan PINAR: Se debe elaborar el Plan PINAR para la respectiva vigencia del periodo
actual del personero vigencia 2021-2024, ya que a la fecha no se cuenta con ¢l, v se
encuentra considerado en el plan de accién de la Secretaria General.
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3. Inventario Documental: Se hace la observacion al personal asistente que se debe tener la
pestafia con el archivo que contenga el Inventario Documental Actualizado para la

vigencia 2021-2024-

4. Tablas de Retencion Documental: Estas se encuentran aprobadas y subidas en la web de

la entidad.

5. Tablas de Valoracion Documental: Estas se encuentran en el mismo archive de las

T.R.D.

Nota: Con el fin de tener en cuenta los instrumentos en mencién y que hacen falta para
la entidad en la pagina web por Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica, se debe aprobar la resolucién que de origen a la creacién de los
instrumentos archivisticos asi como la ruta PGD vy el plan PINAR.

COMPROMISOS

RESPONSABLE

FECHA
PROGRAMADA

Anexo listado de asistencia
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Cédigo: FG-01

LISTA DE ASISTENCIA Versién: 03

Fecha: 24/02/2022

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

Instrumentos Archivisticos MIPG Ley 1712 de 2014
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica

FACILITADOR = = | Luis Fernando Gaviria L.
FECHA | 01/09/2022 HORARIO - .| DESDE10:30 am HASTA:12:00 pm
LUGAR:

Oficina del Despacho de la Personeria
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