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4. En donde se hace énfasis asesorando a partir de la siguiente ruta:
https://www . personeriaitagui.gov.co/personeria/calidad, como llegar a la Politica de
Calidad y sus objetivos; mapa de procesos; manual de calidad y caracterizacion de
cada proceso. Esto se complementé a través de dicha asesoria para conocer cuales

son los objetivos de calidad que nos permite fortalecer el sistema a través del
cumplimiento a la norma 150-9001-2015.

Se asesora realizando una induccién entonces, partiendo de lo que se tiene por parte de la
personeria para darle cumplimiento a la norma SO 9001 2015, bajo la cual se encuentra
certificada la entidad, renovada en noviembre de 2021, para posterior a este afio hacer los
respectivos mejoramientos a través de las auditorias internas de calidad y mejoras continuas
al sistema de gestiéon y luego presentar la revision por la direccion y sus fuentes de

mejoramiento al ICONTEC, en la auditoria que se llevara a cabo los dias 1 y 2 de Noviembre
de 2022.

Toda vez que se realizd la induccién sobre la ruta del Sistema de Gestion de Calidad, se
fortalecid a través de la situacion actual del sistema con sus procesos (caracterizaciones) y

~~los procedimientos con que cuenta la entidad, bajo el ciclo del PHVA.

Se ensefiaron las distintas fuentes de mejoramiento tales como:

Contexto Estratégico

Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas
Mapa de Riesgos

Mapa de Indicadores

Pian de Mejoramiento

Productos y Servicios No Conformes

Listado maestro de documentos internos y

Listado maestro de documentos externos.

Se asesor6 sobre la atencion al usuario y la importancia de las encuestas de satisfaccion,
debido a que en Ultima instancia es la comunidad quien evalGa nuestros procesos
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ORDEN DEL DIA

1. REVISION A LA CALIDAD DE LAS RESPUESTAS A PQRS SEPTIEMBRE-- 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 verificacién de la
calidad en las respuestas suministradas a la ciudadania entre el 1° al 30 de
septiembre de 2022, encontrando que se radicaron 25 solicitudes, por lo que se
eligieron aleatoriamente los siguientes radicados:

22080100201364 del 1 de agosto de 2022 asignado a la delegatura de Penal y Familia,

se dio traslado a la Personeria de Medellin por competencia en los términos
establecidos por Ley y se le informo al peticionario.

22080377701386 del 3 de agosto de 2022 asignado a la delegatura de Vigilancia

Administrativa, donde se da traslado al competente y se le informa al peticionario en
términos de ley

22080900201438 del 9 de agosto de 2022 asignado a la delegatura de colectivos y
Ambiente, se dio respuesta en los términos y conforme a lo solicitado

22081199901460 del 11 de agosto de 2022 asignado a la delegatura de Vigilancia

Administrativa donde se lele informa el resultado del estudio a su solicitud y se le da
respuesta en términos.
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2281899901495 del 18 de agosto de 2022 asignado a la delegatura de vigilancia
administrativa, donde se dio traslado por competencia y se le comunico al usuario en
términos.

22082200201508 del 22 de agosto de 2022 asignado a la delegatura de vigilancia
Administrativa donde se dio respuesta en términos y de fondo.

22082400201525 del 24 de agosto de 2022 asignado a la delegatura de de vigilancia
administrativa, donde se dio traslado por competencia y se le comunico al usuario en
términos.

22083100201567 del 31 de agosto de 2022 asignado a la delegatura de de vigilancia
Administrativa donde se dio respuesta en términos y de fondo.

22083199901576 asignado a la delegatura de vigilancia administrativa, donde se dio
traslado por competencia y se le comunico al usuario en términos.

Siendo las 8:30 de la manana se da por terminada la revision de la calidad en las
respuestas a las PQRS

]

Ly

\ Broanf?

JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE DIANA MARIA MEJIA TORO
Personero Municipal Encargado Auxiliar Administrativa

Elabord acta. Diana Mejia/Auxiliar Administrativa.
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VERIFICACICN DE PRESTAMOS O'd"":'r' 1 x E t rdmana
DE CARPETAS __"_ na _!a xtrao
- Fechade Reunién | 0 oo Hora Hora.
"Dia | Mes | Amo | - . _:.ngar_gle Reunién: -

S 1 inicio | final
02 |09 2022 SECRETARIA GENERAL 11:00A | 11:30

M AM
. ORDEN DEL:DIA - i

Seguimiento a los indicadores, mapa de riesgos y plan de mejoi'amientos del proceso de
Gestidn Documentall.

“DESARROLLO _
" NDICADORES

Siendo la fecha y hora sefialada, en la oficina de la Secretaria General, Lina Marcela Cano Hoyos, se
descarga a través del formatoFGD-08 el consolidado de préstamo de carpetas, del Primero de Julio al.
31 de agosto del 2022, para analizar la oportunidad en la consulta de documentos.

Se observa lo siguiente:

en el periodo comprendido entre el 1 de Julio al 31 de agosto del 2022, se prestaron:
11 Carpetas

1 de ellas de manera digital

Las carpetas fueron devueltas en su totalidad en las fechas estipuiadas.

~TAQUILLA UNICA DE RADICACION

., 'Siendo la fecha y hora sefialada, en la oficina de la Secretaria General, Lina Marcela Cano Hoyos, se
descarga a través del aplicativo SISGED el consoclidado PQRS del mes de agosto del 2022, para
analizar la oportunidad en la respuesta, referente a tiempos de respuesta dentro de ley.

b

Centro Administrativo Municipal de i’tagiii (CAM[)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 .

Tel: 376 4884~ mfo@personer:a:tagu: gov o
www.personeriaitagui.gov.co

CO-8C-CER427866




Caodigo: FG-03

' Personeria ACTA Version: 04
de Roaghi Fecha: 24/02/2022

Se observa lo siguiente:

* en el periodo comprendido entre el 1 de agosto al 31 de agosto del 2022, se radicaron
+ 25 PQRS entre web y otros medios.

* 21 PQRS fueron respondidas dentro de los términos de ley

0 PQRS fue respondida fuera de términos de ley

4 PQRS pendiente por respuesta dentro de términos de ley

22081800201485 2022-08-18 07:51:53  Pendiente

1
22082900201551 2022-08-2907:29:02  Pendiente 8
22083199901570 2022-08-3112:18:10  Pendiente 5
22083199901576 2022-08-3117:59:25  Pendiente 5

Lo anterior evidencia que para el mes de agosto del afio 2022, 84% de las peticiones fueron
atendidas dentro de los términos de ley.

MAPA DE RIESGOS

Se observo lo siguiente:

-En el periodo comprendido del 1 Marzo al 30 de Abril

No se ha materializado el riesgo, ya que se cuenta con custodia de los documentos y un control
efectivo de sus consultas ya que se entregaron 7 carpetas las mismas que fueron recuperadas o
entregadas en el término establecido.

-En el periodo comprendide del 1 de Mayo al 30 de Junio

No se ha materializado el riesgo, ya que se cuenta con custodia de los documentos y un control
efectivo de sus consultas ya que se entregaron 11 carpetas las mismas que fueron recuperadas o

Centro Administrativo Municipal de itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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entregadas en el término establecido.

-En el pericdo comprendido del 1 de Julio al 31 de Agosto

No se ha materializado el riesgo, ya que se cuenta con custodia de los documentos y un control
efectivo de sus consultas ya que se entregaron 11 carpetas las mismas que fueron recuperadas o

entregadas en el término establecido.
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FECHA 02/09/2022 .HORARIO 1 11:00Am 11:30Am
':LUGAR | Secretaria General

“'NOMBRES Y APELLIDOS -

CARGO . - - FIRMA

'1 PM{H@H\}%@D 6 -ﬁ&maur\ﬁ | %@%@

2. \GaRE! EOUT CARBORA | Aoy  ABHM ysAkel polzC.y

3. Bwnt Jhudo UouoH] Shwehius Orpd—

4Yonesig Cder Ae do

Q .

A\\‘u&o ne Qf’:\?\f&bﬁm Cat

5.

6
7.
8

9.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMY)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co

WWWW, personer;aitagu; gOV.CO

150 9001

CO-SC-CER4276866







Cédigo: FG-03

Personeria ACTA Version: 04

deltagii - | Fecha: 24/02/2022

- CITANTE

~ALVARO ALONSO DUQUE MUNOZ
Personero Municipal de ltagdi

. Citacién a Reuniénde .| ActaNo. _ ... Caracter de la'Reunién -
_ Comité Primario 10 | Ordinaria:| | Extraordinaria | X
. FechadeReuni6n | = oo 0 T Hoa | Hora
~-Dia | Mes | Afo | LugardeReunién . | ooie | final
08 |09 |2022 |  Despacho del Personero 11:300 | 12:30
—— ' ' - am pm

I S ORDENDELDIA © 0 e e
Saludo.

Presentacién del equipo de trabajo al nuevo Personero municipal de Iltagli
Funciones de la Delegatura ' ' o
Inquietudes y varios

PN

DESARROLLO

En la fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se retine el nuevo Personero Municipal de
Itaglii el Dr. ALVARO ALONSO DUQUE MUNOZ, la Secretaria General de la Personeria la
Dra. LINA MARCELA CANO HOYOS, el Dr. RODOLFO ALEXANDER MIRA PEREZ y el
equipo de trabajo de 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 presentar el equipo de trabajo y las funciones
propias de la Delegatura.

Después del saludo, la Delegada procede a presentar cada integrante de su
equipo de trabajo enunciando las actividades desempefiadas por cada uno.

+ Respecto a temas de Familia, la Delegada puntualizé sobre cada asunto del

cual se desarrolla las actividades tales como: asistencia a audiencia en las

N
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instrumentalizacion de la mendicidad NNA.

(CAPI) y Subestacion de Policia los Gomez (SUBGOM).

percibidé de manera positiva segun indicé el Personero.

termina la reunidn siendo las 12;30 pm.

comisarias y juzgados, las verificaciones al debido proceso en casos de
Familia, acompafamiento en desalojos, respuestas PQR, correos vy
SISGED, demandas de ley de apoyo, operativos contra la

¢+ En los temas Penales se hablo de cada actividad que se realiza desde la
Delegatura como: acompafiamiento en destrucciones,
operativos, registro pedagdgico escolar, caracterizacion a los PPL,
reconocimientos fotograficos, asistencia audiencias preliminares y de juicio
oral, verificacion de derechos en capturas, revisién al debido proceso en
Fiscalia , acciones de tutelas en garantia DDHH, respuestas de SISGED,
PQR y correos, visitas de campo en Centro de Atencién Penal integral

allanamientos,

El Personero de manera muy atenta escucha las inquietudes de cada uno del equipo de
trabajo, frente a aspectos a fortalecer, que en lo personal tuvieran algunos integrantes de la
Delegatura lo cual serd analizado de acuerdo a sus capacidades, competencias y facultades.
En general el comité se realizé de manera fluida, constructiva y el balance del informe se

Una vez abordado los temas propuestos en el orden del dia, se da por

Listado firma de asistentes

rd o \‘ /j ~
ALY, e‘MSO DUQUE MURNOZ

Pergéonergf Municipal gde ltaguii

f
Ll§§ MARCELA CANO HOYOS

: : AR VASQUEZ
Personera Delegada en lo Penal y Familia
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RODOLFO ALEXANDER MIRA PEREZ
Abogado Asesor

L uan )é aleg)
JUAN PABLO GALLEGO GIRALDO
Abogado de apoyo

YUDY ALE AN NDRA LOPEZ LONDONO
Abogado de apoyo

JAN RID GUTIERREZ ARBOLEDA
Auxiliar Administrativa

P/ Astrid Gutigrrez 30/06/2022
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CITANTE

Secretaria General

_Citacién a Reunién de Acta No. | Caracter de la Reunién
Presentacion ‘Ordinaria- “Extraordinaria .
Fecha de Reunion .- _ _ Bagiis oo Hora o Hora
-Dia - Mes | Afio " -Lugar de Reunlon S inicio | final
i 9 2022 Personeria 315 14:50
pm pm

ORDEN DEL DIA

Mufioz-

1. Presentacion Integrantes de la Secretaria General al Personero Alvaro Alonso Duque

DESARROLLO

s T

Siendo las 2 de la tarde se da comienzo a la reunién, con todos los integrantes de la
Secretaria General con el fin de ser presentados ante el nuevo Personero.

ASISTENTES

LINA MARCELA CANO HOYOS
Secretaria General :
MARIA-OLIVA LONDONO ALZATE
Profesional Universitaria

DIANA MARIA MEJIA TORO

Auxiliar Administrativa

ISABEL CRISTINA RUIZ

Auxiliar Administrativa

KATHERINE LOPEZ ROLDAN
Secretaria Ejecutiva

JUAN CARLOS GARCIA GOMEZ
Auxiliar Servicios Generales
RODOLFO ALEXANDER MIRA PEREZ
Abogado de apoyo :
DIANA PATRICIA LONDONO PARRA

Centro Administrativo Municipal de Etagﬂ'i (Cami)

Cra. 51# 51<55 - Edificio Judicial, piso5 -

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

YANETH QUINTERO SALAS

Apoyo a la gestion

WVEIMAR DE JESUS BUSTAMANTE OSSA
Abogado de apoyo

JUAN ESTEBAN CARMONA PULGARIN
Apoyo a la gestion

VANESSA CASTANEDA HERRERA
Ayudante

Siendo la hora sefalada se da inicio a la reunién y la secretaria general presenta su
equipo de trabajo al nuevo personero indicando que tiene cuatro procesos a su cargo
los cuales son

Atencion al Ciudadano

Talento Humano

Bienes y Servicios

Gestion Documental

Indica la secretaria general que tiene 19 servidores de planta, 3 de carrera
administrativa, 15 personal confratadas por la temporal y 3 contratistas de manera
directa con la entidad.

Se cuenta con un inventario total de bienes muebles que figuran en la Secretaria de
Bienes y Servicios a cargo del Personero, pero que internamente se le tiene cargado a
cada servidor de planta. En este punto de la reunién el personero solicita el listado
completo de dicho inventario, se le informa que hay algunos elementos para dar de
baja.

En cuanto a la Atencion al Ciudadano la secretaria general solicita al personero se le
asigne un abogado mas para publico, ya que estan colapsados.

El Abogado de apoyo Weimar manifiesta que la personeria ahora la llaman EPS, se
aumentaron las acciones de tutela. Solicita que se cierre la jurisdiccion ya que se
atiende mucha ciudadania de otros municipios.

Diana Londofio abogada de apoyo, indica que seria bueno terminar toda la gestién con
el usuario, en cuanto a terminar y enviar la tutela a los juzgados.

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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El personero solicita que se recopile la informacion de cuales son las EPS mas tutelas

por espacio de un mes, para el poder reunirse -con los gerentes de dichas EPS para
darles a conocer la situacion.

Se propone que los abogados de apoyo roten en atencién al ciudadano, se debe
capacitar a las personas de la recepcion para que se realice un buen filtro.

El personero solicita estadisticas de lo que mas consultan y pide agilidad en la atencién
a los usuarios.

En cuanto a Gestién documental se le informa que las tablas de retencion ya fueron

aprobadas por lo que la secretaria general solicita un Profesional en el tema para que
asesore la implementacion de las mismas.

Vanessa Castafieda se presenta e indica que esta encargada de todo lo relacionado
con gestion documental y reemplaza en taquilla, segtin e! caso.

Faita |la actualizacion del PINAR.

Yaneth manifiesta que no se puede hacer trasferencia , que hay poca eliminacion de
documentos, que en estos momentos esta en la clasificacion de las tutelas por EPS y
es la coordinadora de todo lo referente con la Temporal.

Maria Oliva informa que todo lo relacionado con la plataforma del SICOP 1l esta al dia,
faltan 2 contratos que son: los insumos y el ICONTEC. Falta la auditoria de la
Contraloria, la plataforma de la contraloria esta al dia todo lo relacionado con el afio
2021. Para los dias 26, 27 y 28 de septiembre se tendra capacitacion de Colombia
Compra Eficiente, que participaran en ella Alexander, Katherine y Maria Oliva.

Diana Londofio manifiesta que los usuarios que tiene relacién con la Ley de Victimas,
llegan a la entidad enojados, porque no tienen una informaciéon clara sobre sy

indemnizacidn, ella los remite al Edificio del Café piso 14 para que sean ellos los que le
den respuesta a los usuarios.

Vanessa considera que en la entidad hay un ambiente bueno.

Juan Esteban, no tiene ninguna apreciacion del clima laboral de la entidad.

Diana Londofo vive muy agradecida dia a dia por la oportunidad en la personeria.
Weimar considera que hay un buen ambiente laboral y mucho compafierismo.

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

www.personeriaitagut.gov.co
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Maria Oliva se siente preocupada por el fallo emitido en la demanda que interpuso la
doctora Rojas Otalvaro, y considera que la demora en las llquldacmnes es por parte de
la Secretaria de Servxcms Administrativos.

Isabel indica que todo esta bien en la entidad.

Yaneth considera la personeria su primer hogar.

Alexander es el todero de la entidad.

Juan Carlos, considera que en la personeria hay muy buen ambiente laboral

Katherine vive feliz y agradecida.

Diana manifiesta preocupacion en el tema de Sistema Gestién de la Calidad y le pide al
personero espacio para tratar el tema iguaimente le solicita estudie la posibilidad de
bajarle la carga laboral que tiene, ya que es apoyo a varios procesos de la entidad

El personero agradece al equipo de la Secretaria General y analizara todo lo
manifestado por cada uno.

No siendo mas el motivo de la reunién se da por termina siendo las 4.50 de la tarde.

Elabora el acta.
@)

DIANA MARIA MEJIA TORO
Auxiliar Administrativa

FECHA

COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
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o CITANTE: @0 o
Secretaria General
. Citacion a Reuniénde . ... .| ‘Acta'No. |- ... Caracter de la Reunién
Presentacion Ordinaria - ' '-fEx'traor'dina'rié' :
Fecha de REUNION (- | oo gt Hora | Hora
i Dia Mes Ano_ g SEREER o inicio | final
8 |9 2022 Personerfa 200 | 3:10
; nm pm
.. ORDEN DEL DIA -
1. Presentamon Integrantes de la- Delegatura de Derechos Humanos al Personero Alvaro
Alonso Duque Munoz-

DESARROLLO

\%%WMKW

Siendo las 2 de la tarde se da comienzo a la reunién, con todos los integrantes de la

Delegatura de Derechos” Humanos con el fin de ser presentados ante el nuevo
Personero.

ASISTENTES

Alvaro Alonso Duque Mufioz
Personero

Lina Marcela Cano Hoyos
Secretaria General

Andrea Tangarife Cano
Personera Delegada

Luz Amparo Ortiz Londofio
Auxiliar Administrativa

Laura Julieth Campo Gil
Abogada apoyo a la gestién
Cindy Yuliana Rios Murioz
Abogada apoyo a la gestién
Aleyda Maria: Vasco Guirales -
Psicologa de apoyo a la gestion

Centro Administrativo Municipal de Itagm (CAMI)
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Valentina Lépez Gil
Psicologa de apoyo a la gestién

El sefior personero solicita informacién sobre Planes de accion, sistema gestion de la
calidad, procesos adelantados por la delegatura y cada uno manifestar su satisfaccion e
insatisfaccién en la entidad.

Comienza la encargada de la delegatura y manifiesta que en cuanto a los planes de
accion van al dia, se ha cumplido con todo lo relacionado a convivencia escolar, el
acompanamiento a los posesiones de los personeros estudiantiles, la psicologa tiene
cronograma de capacitaciones.

El concurso de oratoria se llevo a satisfaccion, pero estan solicitando semillero.

La mesa de victimas se cuenta con el acompafamiento total ya que la personeria es la
secretaria técnica para el mes de marzo de 2023 se llevara a cabo la nueva eleccidn,
en el mes de noviembre se realizara la reunién de Justicia transicional que el personero
debe asistir de manera obligatoria.

Las conmemoraciones de los dias de derechos humanos, el dia de mafiana 9 de
septiembre se realizara la primera en el parque principal, la otra se realizara el 10 de
diciembre.

Se tiene contacto con todo lo relacionado con la tercera edad, solo hay un albergue y
no hay cupos.

Salud (hospitales y sisben).

Personas Privadas de Libertad (alimentacién medicinas), donde tenemos
hacinamiento.

Se tienen a cargo fas declaraciones por hechos victimizantes. .

En cuanto al Sistema de Gestién de la Calidad todo el equipo esta capacitado.

Se tienen al dia las PQR. '

Lo Gnico que se presenta en la delegatura es Ia gran cantidad de demandas con
evaluaciones para la Ley de Apoyo ya que las sicOlogas apoyan esta gestion que
pertenece a la delegatura de Penal y Familia.

Una psicéloga se encarga de todo lo relacionado con gobierno escolar.

La otra psicologa se encarga de todo lo relacionado con ios informes para la secretaria
de gobierno para los auxilios funerarios: de las personas privadas de la libertad,
también de las visitas domiciliarias, peritajes y audiencias.

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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La delegada manifiesta que la delegatura es de muchas atenciones inmediatas.

Se presenta la Psicologa Aleyda Vasco y manifiesta que considera que los que
atienden la recepcién deben ser capacitados para un mejor filtro, a lo gue pide la
palabra [a secretaria.general y manifiesta -que necesita otro abogado para apoyar en
atencién al ciudadano.- Aleyda manifiesta que lo que estd ganando no es lo que elia se

merece, para todo lo'que hace y - a eso simele los trabajos los fines de semana y en
horas de la noche. E : :

La abogada de apoyo Cindy Rios, considera que los usuarios esperan mucho para ser
atendidos. Por lo que [a auxiliar Administrativa Luz Amparo interviene y dice que Juan

Esteban no tiene el conocimiento de todo lo relacionado con la administracién y la
personeria.

lLa abogada Laura Campo dice que elia era de atencién al publico, que este afio ia
cambiaron para la delegatura de derecho humano y continua en Atencién al Ciudadano,

porque tiene que apoyar en la atencion. El personero manifiesta que si hay debilidades
hay que organizarlas.

Cindy indica que se siente muy apoyada por la delegada. Que con la empresa temporal,
se habla de clausula de exclusividad, que ellos vendieron otra idea, no pueden litigar,
que no encuentra apoyo de la personeria en cuanto a permisos que son de manejo, por
lo que considera que las esclavizan horrible y no les garantizan sus derechos. La

secretaria general aclara que esos permisos son directamente con la empresa temporal
que ella no tiene que verconeso. _

Laura campo indica ‘que se tiene inconvenientes con la temporal por temas
presupuestales y por permisos, manifiesta que el ambiente laboral en la Personeria es
bueno. Igualmente indica que se trabaja muchas horas extras sabados y domingos, que

hay actuaciones de urgencia que requieren presencia y acumulan muchas horas extras
y no se las pagan en dinero.

En este punto el personero le solicita a Alexander un contrato de la temporal para él
revisarlo.

Aleyda interviene e indica que son muchos afios de experiencia y que el salario no es el
adecuado, que el clima laboral en la entidad es muy pesado, muchos comentarios de
pasillo, que cuando bienestar laboral realiza las actividades no deben ser obligatorias.

Centro Administrativo Municipal'de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 -
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Amparo considera que se siente muy apoyada, que tiene apoyc de Diana Mejia en
cuanto a las declaraciones, que ella apoya atencién al ciudadano cuando no tiene
declaraciones.

Valentina interviene e indica que se siente muy bien en la personeria que agradece el
poder adquirir experiencia, pero considera que el sueldo es muy bajito y que espera que
se lo mejoren. Que tiene mucha carga laboral y espera que traigan mas personal de

psicologos para que apoyen la gestion. Que el ambiente en la entidad para ella es
bueno.

No siendo mas el motivo de la reunion se da por termina.

Elabora el acta.

DIANA MARIA MEJIA TORO
Auxiliar Administrativa

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
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B . CITANTE .. .

Secretaria General
.. Citaciéna Reunién'de - “ActaNo." % Caracter de la Reunion
Comité de Bienestar Laboral | Ordinaria _Extraordinaria
.. FechadeReunién .| . ... oo oo " 7 T Hora Hora
Dia. | Mes | Afo |~ ‘ugardeReunién | inicio | final
. 10.50 11.30
12 09 2022 Personeria am am
ORDEN DEL DIA
1. Organizacién Integracion del 23 de septiembre de 2022

DESARROLLO

ASISTENTES

LINA MARCELA CANO HOYOQOS

Secretaria General i
ANDREA TANGARIFE CANO

Delegada '
LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ

Delegada

MARTHA LUCIA ESCOBAR TOBON

Profesional Universitaria

DIANA MARIA MEJIA TORO

Auxiliar Administrativa (invitada)

Siendo las 10.50 de la mafiana la secretaria general y lider de talento humano a cargo

de todo lo relacionado con el Plan de bienestar laboral cita al comité para organizar la
integracion del dia 23 de septiembre de 2022.

Se tiene programado el dia de integracion en el Hatillo municipio de Barbosa donde se
realizara lo siguiente:

Desayuno tipe 8.30 a 9.00 de la manana sera Calentado.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAM!)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Se tendra jornada de capacitacién en este caso sera de relajacién y meditacion, se
tiene programada por espacio de 3 horas; el almuerzo sera un asado entre las 12.30 y
1.30 de Ia tarde. Se continuara con el descubrimiento del amigo secreto y para las 4 de
la tarde se contarg con la presencia de un cantante que sera pagado por todos los
asistentes a la integracion; en la tarde se brindara mekato, tablas de quesos.

Por parte del comité se determina que los que no asistan deben laborar normalmente.

COMPROMISOS

FECHA

RESPONSABLE PROGRAMADA

Anexo listado de asistencia

Elabora el Acta

DIANA MARIA MEJIA TORO
Auxiliar Administrativa

% Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
t Cra. 51#51-55 - Edificio Judiaal, piso 5
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NOMBRE DE LAACTVIDAD | Cap wens 4 Biavstor Jalg..mjl_,
FACILITADOR | S avilodn. Grue ol
FECHA || 15,;2457 2;37_1 HORARIO | DESDE |0:50Qm)  HASTA {)'30armn
LUGAR: - Pt qowes o
 NOMBRES Y APELLIDOS | -~ CARGO FIRMA
1,\\11@ ot G H C&Mnﬂ (orobﬁimgzmé
2\&8? LR Qlegada = '
3. Ndheg Tomoonife, O De letyoch: Mttt
4 1o Jubl Geoba T, PO " RESE
5. | /
6. L
7.
8.
9.
10.
1.
12,
13.
14,
15.
16.
17.
18.
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- CITANTE

. Secretaria General Proceso: Gestion Documental

Mejoramiento Auditoria Interna de Ordmana X Extraordmarla

. Citacién a Reunién'de - - ActaNo. |-+ Caracter de la Reunién

Comité Primario: Evaluacién y
elaboracion del Plan de

Gestion Documental

Fecha de'Reunién: .. : __-Hofa | . Hora

"-Dia-_-i__'_: “Mes | Afo :j _'_L_ugar__dg Reumon'- R

inicio | final

19 | 09 2022 OFICINA 8:00 | 9:00

AM AM
ORDEN DEL DIA

W=

Revisar el Informe de Auditoria interna recibido.

Proponer las acciones de mejora y su causalidad.
Compromisos

DESARROLLO

Revisar el Informe de Auditoria Interna recibido: Se realiza revisién del informe presentado por
la Auditoria Intemna con recibido el dia 14 de septiembre de la siguiente manera, atendiendo
las observaciones como mejora. Cabe anotar que no se dejaron No conformidades
Proponer las acciones de mejora y su causalidad: Se socializan las observaciones con el
equipo de trabajo sobre los riesgos, TRD, Plan de Mejoramiento e Indicadores. Se procede de
esta manera a definir algunas causas con respecto a lo anterior y se define la causa principal
dejando la accién “Capacitar para mejorar la redaccion y revision de los riesgos del proceso de
Gestion Documental”. Se propone ademas por parte del equipo dar inicio a la actividad el dia
15 de septiembre y se determina como fecha de terminacion para verificar el cumplimiento
(eficacia) de esta accidén.
Compromisos: a) Recibir la capacitacién de riesgos e indicadores. b) realizar la revision a la
matriz de riesgos para definir los ajustes a los mismos y la buena redaccion.

. COMPROMISOS . =~ | RESPONSABLE | FECHA

E.; Centro Administrativo Municipal de [tagiii (CAMI)
 Cra.51#51-55 - Edificio Judicial, piso 5 .
| Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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PROGRANMADA
Recibir la capacitacion de riesgos e | Personera Delegada y | 14-09-2022
indicadores Profesional 21-00-2022

Universitario

Realizar la revision a la matriz de | Personera Delegada y | 30/10/2022
riesgos para definir [os ajustes a los | Profesional
mismos y la buena redaccion. Universitario

Anexo listado de asistencia

Centro Administrativo Municipal de Itagiii {CAMI)
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NOMBRE DE LA AGTIVIDAD

Comité Primario: Evaluacién y elaboracién del Plan de
Mejoramiento Auditoria Interna de Gestién Documental

FACILITADOR = -

: - | Secretaria General y Asesor de Calidad
FECHA | 19-08-2022 | HoRARIO .. | DESDE: 8:00am. | HASTA: 9:00 a.m.
_LUGAR:" .| Secretaria General
-~ NOMBRES'Y APELLIDOS | .. .. .. CARGO . . - FIRMA
1. Paoeh Goweo 9| Ao x LARL “hott )
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CITANTE

Secretaria General

Citacion a Reunién de Acta No. Caracter de la Reunion
Semana descanso diciembre Ordinaria Extraordinaria
Fecha de Reunion ‘y Hora Hora

- Dia i Mes .| Afo . nggr_ de .Rt.eﬂqn.lon inicio final
20 08 2022 Personeria

- ORDEN DEL DIA .

1. Cronograma de pago semana de descanso diciembre 2022 o enero 2023

DESARROLLO

A
s T

Sabado 1° de octubre 8a 4 pm
Sabado 8 de octubre 8 a3 pm

Sabado 22 de octubre 8 a 3 pm
Sabado 29 de octubre 8 a 3 pm

Sabado 19 de noviembre 8 a 3 pm
Sabado 26 de noviembre 8 a 4 pm

La semana de descanso que le habra de corresponder a cada servidor publico se hara
mediante sorteo por dependencia, aclarando que la misma sera disfrutada

exclusivamente en los tiempos estipulados, es decir entre el 26 y 30 de diciembre de
2022 o entre el 2 y 6 de enero de 2023 segln corresponda.

La secretaria general se retine con cada servidor publico para concertar el pago de
dichas horas que en total son 44 horas.

Maria Oliva, pagara los dias sabados

Piusmeny pagara los dias sabados

Diana pagara los dias sabados

Centro Administrativo Mummpat de !tagus (CARL)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Gilson pagard los dias sabados.
Amparo pagara los dias sabados

Los servidores Juan Carlos, Katherine y Andrea no pagaran el tiempo pues saldran a
vacaciones.

Martha lucia pagara Sabado 22 de octubre 8 a 3 pm, Sabado 29 de octubre 8 a 3
pm, Sabado 19 de noviembre 8 a 3 pm, Sabado 26 de noviembre 8 a 4 pm para un
total de 29 horas, faltando 15 horas por pagar, que lo haria de lunes a jueves 1 hora
diaria y comenzando el martes 18 de octubre y terminando el 15 de noviembre.

Jadison y Vanessa ya que estudian deberan pagar el tiempo una (1 hora) diaria
comenzando el dia 3 de octubre hasta el 6 de diciembre.

Isabel Cristina comenzara a pagar el tiempo a partir del 25 de octubre hasta el 11 de
noviembre para un total de 20 horas y 3 sabados.

Los delegados manejaran sus tiempos conforme a disponibilidades.
Penal y familia

Vigiléncia

Jefe de control interno

Secretaria General

Colectivos

Con el conductor no se presento ese acuerdo.

; .

s

LINA MARCELA CANO HOYOS DIANA MARIA MEJIA TORO
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CITANTE =

Personera Delegada para los DDHH

_Citacion a Reunién de . .| -Acta No. . Caracter de la Reunién
Comité Primario 09 Ordinaria | X | Extraordinaria .
Fechade Reunidn: |« oo oo o o coenanl o Hora | o Hora
"Dia | Mes | Aho | ~ ~  LugardeReunion | S| fnal
26 09 2022 Delegatura para los Derechos Humanos 8:00 10:00
A.m Am
- ORDEN DEL DIA '
Saludo

o kW=

Varios.

Implementar acciones de mejora, dado observaciones Auditoria Control Interno.
Socializacidn estado Delegatura Derechos Humanos.
Tema solicitud de permisos y ventas en horario laboral.

DESARROLLO

e

En la fecha y hora anteriormente sefialadas, se retne la Delegatura para los Derechos
Humanos, encabezada por la Dra. Andrea Tangarife Cano, como Personera Delegada
con la finalidad de dar comienzo a la reunién de Comité Primario vy poder implementar

las acciones de mejora frente a las observaciones realizadas producto de la Auditoria
realizada por Control Interno el dia 13/07/2022:

OBSERVACION N°1

En las actas 14,16 y 17 de 2021 se presentan tachones y enmendaduras.

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

Se determina que ninguna de las actas puede tener tachones ni enmendadura y se
realizara el seguimiento de las actas.

Centro Administrativo Municipal de Ii:égiii:(
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OBSERVACION N°2

Se observa en el plan de mejoramiento numeral 11, incoherencia entre fecha y nimero
de acta con la que realizarian la accién de mejora al hallazgo planteado; igualmente
dieron cierre a la misma sin verificar dicha inconsistencia.

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

La Delegada inform¢ y verifico que ya esta accion estaba cerrada, aln asi no se podia
realizar el tachén o modificacidn de esta acta, sin embargo se determino la revision
antes de firmar, por esto se solicitara el cierre de la misma el 30/09/2022.

OBSERVACION N°3

Se debe de tener mayor claridad en la formulacién de los riesgos inherentes al proceso,
pues algunos no tienen coherencia en su formulacidon y otros no tienen directa relacion
causal con el mismo.

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

Se asisti6 a capacitacion la abogada de apoyo Cindy Rios y la Delegada para Los
Derechos Humanos Andrea Tangarife, a capacitacion realizada por la CGA, donde se
capacitaron en como se realizan los riesgos de forma clara y coherente. Asimismo esta
informacion se transmitira a las demas funcionarias de la Delegatura, con el fin que
todas tengamos conocimiento de cémo se maneja todo el tema de riesgos.

OBSERVACION N°4

En el tablero de indicadores se debe tener clara gue las metas son del 100% en su
formulacién y que el no cumplimiento se tomaria como una desviacion en el proceso.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
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ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

Se realiza reunién realizando seguimiento a fuentes de mejoramiento del sistema

gestion de la calidad, con el fin de realizar y aclarar el tablero de indicadores conforme
la meta y en su formulacién. ’

OBSERVACION N°5

Se debe lograr el cierre de las acciones pendientes en el plan de mejora, foda vez que
la fecha de cumplimiento estaba pactada para el mes de de junio 2022,

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

El cierre no ha sido posible, teniendo en cuenta que no ha habido comité para aprobar
el cierre de estas acciones. Se solicitara el cierre en el proximo comité.

Una vez analizada las observaciones en su integridad, se acuerda realizar el
seguimiento a fin de solicitar el cierre para las acciones gue ya se cumplio, ante el

Comité de Gestién y Desemperfio, asimismo se envié correo electrénico a Diana Mejia
para los fines pertinentes

2. Se socializa y se deja constancia sobre el estado de |a Delegatura, frente al tema
de PQRS y aplicativo SISGED, informando pendientes y casos particulares.

3. La Delegada recuerda que los permisos por horas extras o permisos personales,
deben de solicitarlos en primer lugar a elia, posteriormente después de organizar

quien haga el reemplazo en la Delegatura, se le comunica a la Secretaria
General.
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4. La Delegada informa que quedan prohibidas las ventas y ver revistas de catalogo
en horario laboral.

vitar al maximo,en el horario l[aboral hablar en voz alta, y realizar corrillos por
parte de los fup@ignarios, parafio interrumpir el frabajo de las demas
Delegaturas.

ANDREA TANGARIFE
Personera Delegada para los Derechos Humanos

a“\&m\; NIRRT
ALEYDA VASCO GUIRALES
Psicdloga

Valerint \pez .
LIZETH VALENTINA LOPEZ GIL
Psicologa

Lcmm N Q)?\

LAURA JULIETH CAMPO GIL
Abogada

“CINDY YULIANA RiOS MUNOZ

Abogada

W

LUZ AMPARO ORTIZ LONDONO
Auxiliar Administrativa
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DELEGADA VIGILANCIA ADMINISTRATIVA
o ~Reunién .- - | AetaNo. | . -Caracter de la Reunion
COMITE PRIMARIO ) Ordinaria | X | Extraordinaria |
:_g;cf‘f'_d_em'zz”_'“?ﬁd  LugardeReunion | I':IC::"; Hora final
28 09 | 2022 DELEGATURA DE VIGILANCIA 9:00 AM. | 11.00 AM.

... ORDENDEL.DIA - .

1. Situaciones édmihistrativas
2. Cumplimiento e informe tercer trimestre plan de Accion 2022

3. Varios y Propuestas

DESARROLLO

Inicia la reunion el delegado Jorge Ivan Isaza Bustamante, informando que fue muy valiosa la
reunion que se tuvo el dia anterior martes 27 de septiembre en el Despacho con el Personero
Municipal doctor Alvaro Alonso Duque, toda vez que después de estar encargado de las funciones
como titular de la entidad por espacio de dos meses y diez dias; prosiguié con el disfrute de sus

.| vacaciones las cuales finalizaron el viernes pasado 23 de los corrientes.

Informa que ya se tiene muy claramente las funciones que nos corresponde como Delegatura de
Vigilancia. Administrativa con respecto a ejecutar la etapa primera del proceso disciplinario que es la
de Instruccién la cual culmina con la presentacion del pliego de cargos, y tal como nos indicé el
Personero Municipal en la reunién estar muy vigilante con los términos de la investigacion
disciplinaria que se abrieron bajo la ley 734/2000, la cual es de doce meses, y de las investigaciones
que se aperturaron a partir del mes de abril del afio presente -2022 cuando entré a regir el Cédigo
General Disciplinario (Ley 1952/2019) que es de solo seis (6) meses.

Interviene la abogada Martha Lucia, informando que también es importante recalcar que en el
presente mes septiembre/2022 se aperturé cuatro investigaciones disciplinarias radicados 003, 004,
005, 006-2022, toda vez que ya los autos estan listos solo falta la revision y firma del Delegado.

Continua indicando que se debe tener presente que en el momento de la notificacién personal se le
explique y quede constancia que se le instruyé a la personal citada que en esta etapa del derecho
disciplinario existe un medio probatorio que es la confesién, pero se debe tener presente cierto
requisitos que trae los articulos 161 y 162 de la Ley 1952/2019, por ello a la persona se le debe

| informar que la confesion es libre y espontanea, que no esta obligada a declarar contra si misma y
1 Que debe hacerlo ante el funcionario que decretod la apertura de la investigacién es decir ante el

funcionario que instruye la investigacion, por tanto hace un llamado tanto al Delegado como a la
Auxiliar Administrativa dejar muy claro esta indicacién a la persona inculpada.

ooy
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Adiciona también que cuando se esté notificando se procede primero hacer la notificacién y después
entregarle el auto de apertura y posterior hacer las observaciones, y si solicita copia del expediente
se debhe ser muy cuidadosos cuando en el mismo reposa documentaciéon como historia clinica,
porque esta informacién no es pablica, por tato se debe retirar temporalmente estos folios, para que
no queden copiados 0 escaneados.

Nos informa gque solicitd una licencia por dos semanas contadas a partir del lunes 3 de octubre de
2022, tanto labora hasta el viernes 30 de septiembre de 2022, pero antes de irse dejara programado
algunas diligencias para que sean notificadas a [as personas las mismas gue se realizaran entre la
tercera, cuarta semana de octubre y las ofras en el mes de noviembre de 2022,

Retoma la palabra el doctor Jorge lvan, que tal como lo dijo el Personero Municipal, es necesario
iniciar modificando y actualizando los formatos que describe los procedimientos PVC -02 que nos
habla de la Indagacién Preliminar, PVC-03 Apertura Investigacion Disciplinaria, PVC-05 Proceso
Verbal Disciplinario, esta tarea nos la solicita el Personero que la hagamos nosotros quienes
tenemos claro el proceso disciplinario y no Fernando Gaviria el asesor de calidad ya que el
desconoce sobre el asunto, y una vez tengamos un bosquejo de ello, se lo pasemos para su revision
y hacer alguna observacién si se presenta.

Complementa que la caracterizacidén del procedimiento PVC-04 Vigilancia Administrativa, continta a
cargo de la Delegatura, perc es bueno revisarlo y ajustarlo si es el caso,

Adicicna gue también quedé claro en la citada reunion gue el Personero Municipal se va a reunir con
la doctora Liss Duarte Vasquez, Delegada en Penal y Familia, a quien se le asigno la etapa de
Juzgamiento, para efecto de hacer con ella y en conjunto con nosotros una induccidn de lo qgue le
corresponde a la doctora Liss dentro del proceso disciplinario.

El Delegado informa que estamos a dos dias de vencerse el tercer trimestre del afio 2022, por tanto
en la primera semana de octubre/2022 se debe presentar los informes respectivos, y de acuerdo a
las actividades que contiene el Plan de Accidén — 2022 se cumple con todo, cbservemaos:

1. Con respecto a la actividad de visitas administrativas, se cumplié con la meta del 100% para el
afio 2022, porgque se habian programado cuatro visitas para ejecutar una visita trimestral y en
este trimestre se hizo dos visitas completado las cuatro programadas para todo el afio.

Adiciona que en este informe de gestion se reportara las visitas de seguimiento al programa de
alimentacién PAE, las cuales se hicieron a las instituciones educativas, el Rosario, Carlos
Enrigue Cortes y Ciudad Itagii, encontrando unas observaciones que se daran a conocer a la
Secretaria de Educacion y a la sefiora Judith coordinadora del PAE.

Aclara gue aunque e cumplid con las visitas administrativa especiales, de parte de Vigilancia

e
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Administrativa se continuara haciendo los seguimientos al programa PAE, por ello se continuara
haciendo visitas a las instituciones educativas hasta finalizar el afio escolar 2022.

. También se cumplid con la meta del 100% en la actividad de las publicaciones, se habian
programado hacer tres (3) publicaciones para el afio 2022 y el tercer articulo lo elaboro fa doctora

Martha Lucia sobre “Aspectos de la Ley 1010 de 2006”, sélo falta la revisién de parte del

Delegado para pasarla al 4rea de comunicaciones y antes del 30 de septiembre sea publicado.

. Interviene la doctora Martha Lucia informando que también se cumplié con la meta para el afio

2022 correspondiente a las capacitaciones, toda vez que se programaron tres para el afio y tres
se ejecutaron es decir meta del afio 2022 es del 100% cumplida.

A La exposicién que era sobre “La fotodeteccion en Colombia”, se envié oficio de invitacién a la
Secretaria de Movilidad, Consorcio SETI y Oficina de Cobro Coactivo, pero vinieron muy pocas
personas, y en la evaluacidon que hicieron a la misma califican que el expositor le faltd mas

didactica y las diapositivas eran muy densas con mucha citacién de articulos de normas civiles y
de transito.

Sin embargo aunque no se incluye en nuestro informe, informa que apoyo a la Delegatura de
Derechos Humanos llevando una capacitacion sobre “Acoso laboral’, y los participantes

calificaron la exposicidn con un puntaje del 100%, en lo apropiado del tema y la claridad y
conocimiento del expositor.

. Continta interviniendo el delegado Jorge Ivan con respecto a los tramites sobre las PQRS,

seguimientos y solicitudes que se registran en el SISGED, también se cumplié para el trimestre,
que en el momento se tiene dos quejas que se estan evaluando y con respecto a seguimientos
se tienen la solicitud que presenté el Concejal Juan Camilo Vélez, sobre ta ampliacién del
corredor vial de la carrera 52, ya se oficio tanto a la secretaria de Infraestructura como ADELIL y
se esta esperando la respuesta para ser estudiadas y asi informar al concejat Juan Camilo.

Interviene Martha Lucia, informando que entre las PQRS, que estd evaluando esta una solicitud
presentada por la docente Gladys Elena Munieton, respuesta que ya proyectd y esta para la
revision y firma del Delegado y continuar con el proceso de radicacién y envio a la docente.

También Dr. Jorge, que en el SISGED se encuentra radicada la solicitud que hizo el sefior Rafael
Otalvaro, pero por una comunicacién que remitié la Oficina de Control Disciplinario Interno del
Municipio, esa queja fue radicada y abierto la investigacién en dicha Dependencia y no se va
solicitar que se remita el expediente, va hacer el ejercicio del poder disciplinario preferente.

Igual en el SISGED se encuentra radicada Ia invitacién para asistir al Comité de Convivencia
Ciudadana donde se expone las quejas que se haya recibido contra agentes de policia, y solo se
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recibié en el mes de septiembre una queja, por tanto solicita a la auxiliar administrativa sefiora
Piusmeny hacer el informe para lleva al Comité el cual esta programado para el jueves 29 de
septiembre a las 10 a.m.

5. Con relacion a las actividades 3 y 4, informa la doctora Martha, que también en este informe del
trimestre se cumplié con el avance de las actividades relacionadas con “tramitar las indagaciones
preliminares” y “Tramitar las Investigaciones disciplinarias”, ya que se dio apertura a las
investigaciones disciplinarias bajo los radicados 003, 004, 005, 006-2022, y se traslado la
indagacion prefiminar 0418-2021 vy la investigacién disciplinaria 025-2021 a la Oficina de Control
Disciplinario Interno del Municipio de ltagii, con fundamento del inciso 5° del articulo 2° y articulo
3° de la Ley 1952/2019, aplicacién poder disciplinario preferente, toda vez que en dicha oficina se
viene adelantando estas mismas investigaciones disciplinarias, de ahi que se cumple con &l
avance del tercer trimestre del 75%

Informa el Delegado que en Comité Directivo, se aprobd iniciar a compensar el tiempo de la semana
de descanso que se tiene en diciembre de 2022, este tiempo se empieza a compensar a partir del
primer sabadc de octubre, de ahi que la ahogada Martha Lucia repene este tiempo, una vez regrese
de su licencia y que de acuerdo a su propuesta lo hara laborando una hora de mas en la semana
hasta completar el tiempo [aborado el sabado 1 de octubre/2022.

Para que guede contemplado en este Comité Primario, se fija que la primera semana de descaso
comprendida entre el 19 al 25 de diciembre de 2022, la disfrutan la Profesional Universitaria
doctora Martha Lucia y la auxiliar administrativa seficra Piusmeny Gémez y la segunda semana
comprendida entre el 26 de diciembre/2022 al 1° de enero de 2023, la disfruta el Delegado Jorge
Ivan, y con relacién a la doctora abogada contratista Juliana Pefia, ella nos acomparia hasta el 31
de diciembre de 2022, fecha que finaliza su contrato de Prestacion de Servicios.

Para finalizar la reunidn informa el Delegado y agradece a la doctora Juliana Pefa tener al dia el
sistema de gestion SISGED, y que a partir de la fecha en conjunto analizaran todas las PQRS,
solicitudes y demas documentos que ingresen a la plataforma para el framite que se dara a cada
una de ellas sin dejar vencer terminos.

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

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1 | Elaborar Acta Auxiliar Administrativa [nmediato
2 i Continuar impulsando los | Profesional Universitaria Diariamente
expedientes.
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3 | Revisar diarlamente el SISGED vy | Juliana Pefia Abogada
| proyectar oficios de seguimiento y | contratista
| demas tramites respectivos

Diariamente

\'/
s

e T

JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE

Personero Deleg wara la Vigilancia Administrativa
[ 5&31%

MARTHA LUCIA ESCOBAR TOBON
Profesional Universitaria

Adille

-, | Abogada Contratista

PIUSMENY GOMEZ DAZA <
Auxiliar Administrativa
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Delegatura de Colectivos y del Ambiente
Citacién a Reuniénde . Acta No. .| Caracter de la Reunién
Gestién Documental Ordinaria Extraordinaria | X
Fecha de Reunién . | " Lugar de Réunién - Hora Hora
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29 |09 | 2022 | OFICINA COLECTIVOS Y DEL AMBIENTE | 02:00 | 03:00

PM PM
ORDEN DEL DIA

Socializar tablas de retencién documental y tips para la organizacion de las carpetas

DESARROLLO

" =n vista de que el Delegado de Colectivos y de Ambiente es nuevo en ia Personeria, solicita se le

comparta conocimiento acerca del archivo, para ello, se convoca a reunién para este dia llevando a
cabo las siguientes actividades: '

Se les comparte las TIPS de cémo deben ir archivados los documentos en las carpetas que
manejan al interior de ésta Delegatura.

El Delegado manifiesta una inquietud a cerca de una carpeta que encuentra en esta oficina
denominada “Oficios sin respuesta’, vy de la cual estan archivados oficios de varios afios, se

les informa que por ley de archivos ésta carpeta debe ser separada por afios, archivarla por
fechas, foliarlas y entregarlas al archivo central.

Se socializan las Tablas de Retencion Documental de la Serie 140-Colectivos y del Ambiente,

las cuales fueron aprobadas desde el mes de febrero y que con estas deben seguir marcando
cada una de las carpetas que produzca ésta Delegatura.

El funcionario Jadison Bustamante nos manifiesta inconformidad con la implementacién de las
tablas de retencion documental en el SISGED ya que esta delegatura solo cuenta con 3 series
en las cuales falta mucha informacién de Ia que ellos trabajan y hay muchas cosas que ni

siquiera se utilizan, entonces al momento de radicar un oficio les va a presentar
inconvenientes.
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FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA

Anexo listado de asistencia
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Cddigo: FG-01

Versiéon: 03

Fecha: 24/02/2022

'NOMBRE DE LA ACTIVIDAD
FACILITADOR =~~~
FECHA HORARIO | DESDE HASTA
LUGAR:
‘NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA
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Caodigo: FG-03

Personeria ACTA Versién: 04

de Itagdi - Fecha: 24/02/2022
. ~Citacién a Reuniénde- . | ActaNo. | . Caracter de la Reunién
VERIFICACION DEL G L
DIRECCIONAMIENTO DE LA g Ordinaria’| x | Extraordinaria .
CORRESPONDENCIA. Sl S
- .Fecha de Reunién - |+ ~“{'"Hora " | ‘Hora

- Dia [ Mes | Ao |~ LugardeReunién . .. | inicio | final

29 |09 2022 |  SECRETARIA GENERAL 9:00am | 9-30am

ORDEN DEL DIA

1. Verificacion del direccionamiento de la correspondencia.

DESARROLLO

" Siendo la fecha y hora sefalada, en Ia oficina de la Secretaria General, Lina Marcela Cano
| Hoyos, se descarga a través del aplicativo SISGED del 1 de julio al 31 de agosto del 2022,

para analizar el direccionamiento de la correspondencia.

Se observa lo siguiente:

s En el periodo comprendido entre el 1 de julio al 31 de agosto del 2022, fueron
radicadas 625 documentos en total.

s 206 fueron de entrada

* 419 fueron de salida

Los cuales fueron distribuidos en el tiempo establecido y entregados en su totalidad

P

El indicador quedaria:

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 -
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29/09/2022. Durante el bimestre comprendido entre el 1 de julio y el 31 de agosto de 2022 se
radicaron en la plataforma del SISGED 625 documentos, los cuales fueron distribuidos en los
tiempos establecidos, igualmente se radicaron 419 documentos de salida, los cuales fueron
entregados en su totalidad, generando 100 % de efectividad en el indicador.

TLINA MARCELA CANO HOYOS

SECRETARIA GENERAL

isABC) 20T C
ISABEL CRISTINA RUIZ C
AUXILIAR ADMINISTRATIVA
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' LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ

.+ Citacién a Reunion'de - . :Acta No.. o Caracter de'la Reunién
Comité Primario 11 ‘Ordinaria | X | Extraordinaria
_._Fechade Reunién .| = o Ludar de Reunign o - - | ‘Hora: | Hora
~Dia ) Mes | Afo | ._-'-.‘fga’_-‘_"-e.ﬁ?q_“".’“ﬂ- it linicio | final o
PO L - 8:30 11:30
30 09 2022 Despacho de Delegatura Penal y Familia am am
: - ORDENDELDIA
1. Saludo.

2. Seguimiento a las fuentes de mejoramiento.
3. servicios o salidas no conformes.

DESARROLLO

En la fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se retine Ia 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 reunion de Comité Primario con la finalidad de
implementar las acciones de mejora como seguimiento periddico que se realiza a las fuentes
de mejoramiento como mapa de riesgo, tablero de indicadores, avance al plan de accién si
se presentaron o no, salidas no conformes a la fecha 30/09/2022.

- PLAN DE MEJORAMIENTO

OBSERVACION N°1

Consignar la cantidad de actuaciones de intervenciones atendidas/No. De solicitudes, como
Lo dice ia formula.

'ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

30/09/2022: 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

\\ Centro Administrativo Municipal de itagii (CAMI)
4 Cra. 51#51-55 - Edificio Judicial, piso 5.
//) Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co

www.personeriaitagul.gov.co
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trabajado sobre la formula segun las actuaciones. Mediante comité primario 30/09/2022, se
acordd gue dicha mejora es un tema superado porque dado los seguimientos realizados
siempre se denota aplicacién de la formula y cuantificacion de las actuaciones, motivo por el
cual se solicita el cierre de la presente mejora ante el comité de gestion y desempeno. La
accion fue eficaz, eficiente y como resultado efectiva.

OBSERVACION N°2

Realizar informe individual por evento, que permita evidenciar la comparacién grafica
estadistica, usando % como unidad de comparacién cuando sean evenios que se repiten,
aunque con grupos diferentes, pero un mismo tema y objetivo

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

30/09/2022: 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 comparacion. Mediante comité primario 30/09/2022, 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 gestién y
desempeno.

OBSERVACION N°3

Analizar en los informes trimestrales del plan de accidén de cada uno de los procesos de las
diferentes delegaturas, el cumplimiento de las metas del afio, complementando con las metas
acumuladas.

ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

30/09/2022: 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 30/09/2022,
se acordd que dicha mejora es un tema superado porque en la Delegatura en lo Penal y
Familia, los andlisis 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.

OBSERVACION N°4

Buscar método virtual a través de uso de cédigos QR o Link envidados por correos
electronicos, para disminuir el uso del papel y facilitar la agilidad y analisis de datos a la
percepcion de la satisfaccion

Centro Administrativo Municipal de Itagii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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ACCION DE MEJORA A IMPLEMENTAR:

30/09/2022. Aunque es una accién de mejora transversal a todos los procesos de la entidad,
esta Delegatura ha realizado lo propio frente a la satisfaccién del ciudadano en la atencién
prestada, es asi como la satisfaccién 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%).Dado lo anterior, se solicitara ante el Comité de Gestion y Desempefio el

cierre de la presente accién de mejora por ser un tema superado al cumplir con los
correctivos indicados.

ANALISIS DE SALIDAS NO CONFORMES (01 JULIO AL 30 SEPTIEMBRE 2022)
Para el tercer 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).

Listado de asistencia

i \
IBEMIH_DUARTE VASQUEZ

Personera Delegada én 16 Penal y Familia

a/\m \) Conle O

JUAN PABLO GALYEGO GIRALDO
Abogado Contratista
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YUDY ALEJANDRA LOPEZ LONDONO

Abogada Contratista

JANETH ASTRID GUTIERREZ ARBOLEDA

Auxiliar Administrativa

P/ Astrid Gutiérrez 30/09/2022
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fsabel Cristina Ruiz Cardona
Citacién'a Reuniénde- -~ | ActaNo. | - . Caracter de la Reunion
Entrega de puesto por vacaciones f_Ordiharia : ‘Extraordinaria
Dia | Mes | ARo|  LusardeRewmien [ o | fon
30 |09 2022 Oficina Taquilla Fz);go 3;20

- ORDEN DEL DIA .

Entrega de puesto por motivos de vacaciones de la funcionaria Isabel Cristina Ruiz
Cardona.

DESARROLLO

__Siendo las 2:00 pm se retinen las funcionarias Isabel Cristina Ruiz Cardona y Wendy Vanesa

Castaneda Herrera, con el fin de hacer entrega del puesto de trabajo por motivos del disfrute
de vacaciones de Isabel Cristina, ast:

En el SISGED:

* Queda pendiente por responder oficios por parte de las Delegaturas un total de 35

entradas, los cuales ya fueron asignados a los funcionarios competentes.

» 4 oficios pendientes por marcar el envio, porque las Delegaturas no han entregado
fisicamente a taquilla los oficios.

S
e,
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AI022BA070I0E 2 Remisidn expedients Rro. REIMNIOMO DE Corrgzpoadentia % Biss Entraga skca Yigtlancie

C18-302% VAU MURICIPIS Salients hibiias {Parsonaimaniel adrrimsteative
L ITAGH
BEAGZEIHIOVHG EEMISION S5 EXPEDIENTE BURICIED DE Lorrespongencia 3 Digs
RiBICADG D05 t FLAGLT MUIMICIPIG Sakianis habiles
DE TARN
SIZOGIECOBOI0GE 20220228 CHHIO IRFQRMATIVO 00 ARGPING Correspongenca EAvEH Corree Lertificads Drrachos
150212 RADICAGT N° Sahante tdbiles wiagtivos y de
LRGBS ambisne
WIIOEROCOS0TENR  20RR0f MU0 DR Corraspandencia 2 0iag Entroga fisica
ITAGUE Sailgnts habies Personsimanta)

En las bandejas (archivadores), queda pendiente:

» 3 oficios del ICBF que sean recogidos por ésta Entidad.
» 1 oficio en la bandeja de devolucién con radicado No 922092900701921

Correo Certificado: Quedan 6 oficios con radicados: 701913-701912-701911-701917-
701918-701919.

En el correo electronico: No quedan pendientes.

Con relacién al buzén de sugerencias, éste se debe abrir los viernes y diligenciar el formato
FAC-06.

Se hace entrega de carpetas fisicas asi:

* Devolucidén de correspondencia enviada

o Buzdn 2021-2022

» Control de mensajeria externa

» Actas de la oportunidad en la respuesta (Queda pendiente hacer esta acta del mes de
agosto).

s

5
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respuesta del mes de agosto de
2022

Vanesa Castafeda

Personeria ACTA Version: 04
de ltagli Fecha: 24/02/2022
_” e ] FECHA

. CONPROWISOS | RESPONSABLE | pooGRAMADA
1 | Hacer devolucion de oficio vy |Vanesa Castafieda 03/10/2022
- | entregarlo la Delegatura
2| Abrir buzén de sugerencias y | Vanesa Castafieda Todos los viernes
| diligenciar formato
3 '|Acta de la oportunidad en la 03/10/2022

Anexo listado de asistencia
Anexo Formato de Bienes Muebles y Enseres
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‘ Cédigo FBS-14
Porsonceric FORMATO BIENES a3
pidgedlott MUEBLES Y ENSERES
= Fecha: 241212022
NOMBRE DE LA DEPENDECIA U OFICINA: TAQUILLA UNICA .
RESPONSABLE: {SABEL CRISTINA RUIZ
CANTIDAD ‘CODIGO DESCRIPCION DEL ACTIVO ESTADO OBSERVACIONES
- B B M .
H 16-0022 /\ CUADRO CERTIFICADO CALIDAD X SIN CODIGO DEL MUNICIPIO
1 16-0031 v | CUADRO CERTIFICADO CALIDAD X SIN CODIGO DEL MUNICIPIO
i 16-0047 / ARCHIVADOR NEGRO X 1-097203
1 . 16-0048 \ ESCRITORIO ARCHIVADOR X 1-097116
1 16-0049 ,\ PAPELERA MADERA X SIN CODIGO DEL MUNICIPIO
1 16-0050 ,\ PAPELERA MADERA X SIN CODIGO DEL MURNICIPIO
1 16-0053 R\_\?\_vmmmomﬂb PDYMO X SIN CODIGO DEL MUNICIPIO
1 16-0059 4 CARTELERA VIDRIO X SIN CODIGO DEL MUNICIPIO
1 16-0060 / CARTELERA VIDRIO X SIN CODIGO DEL _<_C.2_0:u_O
T
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16-0093 /| SILLA GIRATORIA AZUL X 1-097178

16-0379 /| ESCANER X 1-117710

16-0425 /| TORRE X 1-117748

16-0426 v | MONITOR X 1-117748
16-0457 | TELEFONO NEGRO X SIN CODIGO DEL MUNICIPIO
16-0519 /| DESCANSA PIES X SIN CODIGO DEL MUNICIPIO

_m}g zoEe &
o6 &3 sesT
brﬁn ADH

$ 0 SEp 2022
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Version: 03

Fecha: 24/02/2022

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

FACILITADOR

FECHA "

HORARIO DESDE

HASTA

LUGAR: .

. _-':ZNOMBRES'_YAPELLIDOS-___ -1 ... ... CARGO

FIRMA
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Cédigo: FG-03

Personeria ACTA. Version: 04
de ltogii Fecha: 24/02/2022
I o CITANTE o0 oo -
Luis Fernando Gaviria
.- Citacion a Reunion de Acta No. Caracter de Ia*Reunién L
DeSérrollo oraegia de Ordinaria | x | Extraordinaria
omunicaciones e - . e
__FechadeReunién: | . Ludaar de Reunisn | .Hora. | "Hora
~Dia |.-Mes | Afo | ioo e 9_ SR - |inicio | - final
30 o9 2022 Oficina Comunicaciones Sf?no :!12:30

"ORDEN DEL DIA

1. Socializacion de las estrategia de comunicaciones ajustadas al PEI 2021 -2024

g

A, DESARROLLO
| Se procedié a la revision de las estrategias para anexar al Plan de Comunicaciones como parte
de la actividades del Procedimiento para la Gestién de las Comunicaciones PGC — 01, puntos 3
y 4.
ESTRATEGIAS PLAN DE COMUNICACIONES - PEI
PUBLICO | DELEGATURA MEDIO ACTIVIDAD META
Externo Despacho Pagina web Difusién temas 1 trimestral
Interno relacionados MIPG, SGC y
temas transversales a los
diferentes procesos.
Despacho Redes Campafas online 1 trimestral
Externo difundidas a través de los
diferentes canales
digitales de la Entidad.
Interno Despacho Redes / Difusién de temas 2 trimestral
Externo WhatsApp relacionados con la
institucional politica de Gobierno
% digital.
‘| Externo Derechos Redes Realizar camparfias de 3 anuales
Colectivos y del sensibilizacion frente a la
Ambiente. PE proteccion al medio
Proteccion ambiente
Ambiental
% Centro Administrativo Municipal de Itagiif (CAMI)
v Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
% Tel: 376 4884 - info@personeriaitagui.gov.co
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Externo Derechos Evento Celebracién Dia del 1 anual
Colectivos y del Veedor.
Ambiente. PE
Comunidad e
inclusién
Externo Derechos Redes Campafias de protecciony | 3 anuales
Colectivos y del prevencién, frente al
Ambiente. PE cuidado y tenencia de los
Proteccion animales domésticos.
Ambiental
Externo Despacho Encuesta Realizar encuestas medios | 1 muestra anual
Formato FGC -01 de comunicacién e
6.1/8 informacion FGC-01
Externo Vigilancia Pagina web Reportar informacién para | 1 trimestral
Administrativa publicar
PE Conducta
Oficial
Externo Derechos Evento Planeacion y - Dia nacional de
Humanos acompariamienio a las memoria y la
PE Comunidad e eventos conmemorativos solidaridad con las
inclusién victimas del conflicto
armado
- Dia

internacicnal de
derechos humaros

- Dia nacional de
los Derechos Humanos

Externc Derechos Evento Planeacién y Concurso de Oratoria
Humanos acompafiamiento a
PE Comunidad e eventos conmemorativos.
inclusién
Interno Despacho Informe Seguimiento a los usuarios | 1 trimestral
Formato PGC-01 de redes sociales,
6.1/7 participacién en las
publicaciones entre ofros
Interno Control Interno WhatsApp Campana Control Interno: | 1 trimestral
Prot. Pantalla | autogestidon, autocontrol y
Boletin autoregulacion
Externo Comunicaciones | Redes Publicaciones generales 30 trimestral
redes sociales
Externo Comunicaciones | Pagina Web Boletin digital 1 trimestral
Externo Comunicaciones | Carleleras Cambio carteleras 1 trimestral (recurso

5
- 2o
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redes sociales
Externo Comunicaciones | Pagina Web Boletin digital 1 trimestral
Externo Comunicaciones | Carteleras Cambio carteleras 1 trimestral (recurso
$)
Interno Comunicaciones | Carteleras Cambio carteleras 1 trimestral (recurso
$)
Externo Comunicaciones | Boletin Boletin fisico 1 semestral o anual
(%)
Externo Despacho Informe Informe de gestion 1 anual
(apoyo Presentacion
planeacion) Otros
Externo Despacho Informe Rendicion de cuentas 1 anual
(apoyo Presentacion
planeacion) Qtros
Externo Comunicaciones | Redes Acompafiamiento 5 mensuales
’ Carpeta fotografico actividades de
; Publica las Delegaturas
Eterno Comunicaciones | Redes Acompafiamientos redes 1 trimestral
actividades de las
Delegaturas
Interno Despacho FG-03 Acta Identificar necesidades de | 1 trimestral
Formato PGC-01 comunicacion interna en
cumplimiento del
procedimiento para la
gestidn de las
comunicaciones PGC-01
-~ 6.2. Comunicacion
Interna - Actividad 1:
Recolectar informacién a
divulgar”
Interno Despacho FG-03 Acta ldentificar necesidades de | 1 trimestral
Formato PGC-01 comunicacion externa en
cumplimiento del
procedimiento para la
gestion de las
comunicaciones PGC-01
—6.3. Comunicacién
Externa - Actividad 1:
Recolectar informacién a
divulgar”

e

e T

“v““«..

#
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Cédigo: FG-03

ACTA Version: 04
Fecha: 24/02/2022

Personeria
de ftogll

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
Socializacidon con Personero Yeimy Montoya 20 de octubre de

2022

Anexo listado de asistencia

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

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

| 109001 |

CO-5C-CER427868




Personeria
de Ragi

Cédigo: FG-01

l.ISTA DE ASISTENCIA Version: 03

Fecha; 24/02/2022

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

Ete,z)our vollp @750&-0\ fep COMUANT CBIC AL,

FACILITADOR -

Fernonde baquren

FECHA

22| HORARIO | DESDE 3:00 aun

HASTA 1|3 130,

LUGAR:

OG(:&P:M CPAINCOEs caneny

NOMBRES YAPELLIDOS .~ | CARGO

EIRMAY

—

l\){ \ v—\_:QQ Csn\“ﬁ-u\ A’&GA%Q_

b

W
DLl

@ N alsw|n

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Codigo: FG-032
' Personeria ACTA Version: 04
de lagil Fecha: 24/02/2022
CITANTE
Secretaria General
Citacion a Reunion de Acta No. Caracter de la Reunion
Comite Institucional de Gestién y - _ N
Desemperfio Ordinaria. Extraordinaria
Fecha de Reunién .. | ..~ " e .| Hora Hora
Dia .| .-Mes :| Afio. s ."“93‘_7 de R.e.u.n.lpn. Lo e inicio final
_ 2:00 4:30
06 10 2022 PERSONERIA oM PM
ORDEN DEL DIA
ASISTENCIA

AN =

SISTEMA GESTION CALIDAD
REVISION POR LA DIRECCION
RENDICION DE CUENTAS
PROPOSICIONES Y VARIOS

e

DESARROLLO

ASISTENTES

ALVARO ALONSO DUQUE MUNOZ
Personero

LINA MARCELA CANO HOYOS
Secretaria General

ANDREA TANGARIFE CANO
Delegada

LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ
Delegada

JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE
Delegado

JHON FREDY HERNANDEZ VALLEJO
Delegado

CARLOS FREDY CARMONA RAMIREZ
Jefe de Control interno

DIANA MARIA MEJIA TORO

Auxiliar Administrativa

ALEXANDER MIRA PEREZ

Abogado Asesor

LUIS FERNANDO GAVIRIA LOPEZ
Asesor Calidad

Centro Administrativo Municipal de tagiii (CAMY)
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Codigo: FG-03

| Personeria ACTA Versién: 04

de tagli Fecha: 24/02/2022

Siendo las 2 de la tarde se presenta el saludo a los asistentes y se socializa el orden
del dia.

El sefior Personero presenta el saludo.

Se le concede la palabra a la auxiliar administrativa quien sera la encargada de
presentar todas propuestas de los lideres para aprobaciones en las actualizaciones,
modificaciones, eliminaciones y diferentes propuestas en cuanto al sistema de gestion
de calidad se refiere.

Se solicita al comité la aprobacion de:

PENAL Y FAMILIA

Se actualiza la caracterizacion CPF-01

Se actualiza los procedimientos PPF-01 PPF-03

Se crea el procedimiento Ley de apoyo, que queda codificado PPF- 04

Se crea el formato denominado “Seguimientos a solicitudes Ley de Apoyo?, codificado
FPF- 06-

GESTION DOCUMENTAL
Se actualiza los procedimientos PGD -01 PGD-02 PGD-04

Se eliminan los Formatos FGD-03 FGD-04 FGD-07 FGD-12 FGD-14 FGD-16 FGD-18
FGD-19.

Se moaodifican los Formatos FGD-02 FGD-06 FGD-08 FGD-15 FGD-17 FGD-20
BIENES Y SERVICIOS

Se actualiza los procedimientos PBS-04 PBS-07 PBS-03 PBS-06 PBS-02 PBS-01
PBS-05

Se actualiza la caracterizacion CBS-01

Se eliminan los Formatos FBS-01 FBS-13 FBS-12 FBS-05 FBS-04 FBS-03 FBS-28
FBS-22 FBS-30

Se actualiza necesidades y expectativas

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

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagul.gov.co
www.personeriaitagul.gov.co
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Cédigo: FG-03
Personeria ACTA Version: 04
de kogli Fecha: 24/02/2022

ATENCION AL CIUDADANOQ

Se actualiza el procedimiento PAC -01

Se madifico el formato FAC-07

TALENTO HUMANO

Se actualiza el procedimiento PTH-01 PTH-04

COLECTIVOS Y AMBIENTE

Se actualiza el procedimiento PCA-01

Se crea el formato FCA-03 denominado “Seguimiento correspondencia”
DERECHOS HUMANOS

Se elimina el indicador

. Ne de Inclusiones en la ruta de
Recepcionary L - .
. . atencion a victimas (proteccidn
Solicitudes de registrar la . . o
- . < de Tierrasjtramitadas/N2 de
Inclusién en Ruta de | inclusidn en el RAV L . ) .
.. - Eficacia solicitudes de |a ciudadanfa para
Atencion a Victimas | con respecto a las ) L .,
L . .. inclusién en ruta de atencién a
Proteccion de Tierras | solicitudes de |3 - o .
) , victimas (proteccion de Tierras) X
ciudadania 100

PLANES DE MEJORAMIENTO se socializa las acciones de mejoramiento y se solicita
al comité el cierre de las siguientes:

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 % 51-55 - Edificio Judicial, piso 5~
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Codigo: FG-03

Personeria ACTA Version: 04
de Ragul Fecha: 24/02/2022
PLANEACION INSTITUCIONAL
3
Conviene establecer la | Revisar la mafriz  de | 06/10/202 Se aprueba el
relacion de los objetivos | correlacion de  elementos | cierre de la accion mediante
de calidad con los | estratégicos para identificar la | comite.
respectivos  indicadores, | relacion de los objetivos de | 12/09/2022 Se revisdé la
que calidad con los respectivos | matriz de correlacion
aseguran su | indicadores. verificando la correlacion de
cumplimiento, desde Ia los elementos estratégicos y

matriz de correlacion de
elementos estratégicos.

por ende la relacidén objetivos
e indicadores. Evidencia Acta
de Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. Por lo
tanto se propone el cierre de
esta accion.

14/07/2022. Se envio correo
institucional a la oficina de
control interno para ceordinar

reunién de trabajo para
revisar la matriz de
correlacibn  de  elementos
estratégicos. Ademas de

adjuntar archives (Contexto
Estratégico y matriz de
correlacién)

18/04/2022. Continda abierta.
Se reprograma su
cumplimiento para 30/06/2022
14/12/2021 Esta accién pasa
para ia vigencia 2022, porgue
se estard analizando para
revisar la matriz de
correlacion de objetivos de
calidad e indicadores. Por lo
tanto continla abierta.

ATENCION AL CIUDADANO
11
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Fecha: 24/02/2022

Conviene  mejorar la
informacién  estadistica
generada por los eventos

realizados, preferible
hacer .
informe  individual por

evento, donde se facilite
la comparacién grafica
estadistica (usando %,
como

unidad de comparacién);
esto cuando son eventos
que se repiten, aunque

con grupos diferentes,
pero

un  mismo tema vy
obietivo.

Realizar informe individual por
evento, que permita
evidenciar la comparacion
grafica estadistica, usando %
como unidad de comparacién
cuando sean eventos que se
repiten, aungue con grupos
diferentes, pero un mismo
tema y objetivo

14/07/2022. Se realizaron
los informes individuales a
los eventos. Evidencia:
Informes de los Fventos. Se
solicitara en comité
institucional y desempefio la
aprobacién para el cierre de
esta accidn al evidenciar su
eficacia

18/04/2022
abierta

14/12/2021. Pasa para la

Continua

siguiente vigencia
30/06/2022 Continua
abierta.

DERECHOS HUMANOS
1

En el proceso Promocion y
proteccion de los 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 evaluacion vy
seguimiento eficaz
de los casos presentados.

Establecer un control puede
ser a través de una hoja
electronica, que permita hacer
un seguimiento y trazabilidad
continuo a las actividades,
que se asegure la evaluacion
y seguimiento eficaz de los
casos presentados

06/10/2022. Se presenta por
parte de la Delegada Ia
solicitud del cierre de Ia
accion, ya que se evidencia

la efectiva de la hoja
electrénica en los
seguimientos de las
actuaciones. ElI comité
aprueba el cierre de la
accioén

30/08/2022: Se realiza
seguimiento de [os casos

presentados y se llega a la
conclusién que se establece
un control por medio de una
hoja electrénica en Excel
donde se plasma el
seguimiento de las

Centro Administrativs Mumcrpal de !tagw (CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 _
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Cédigo: FG-03
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Fecha: 24/02/2022

actuaciones para obfener una
evaluacién eficaz. Por lo
tanto se solicitara ante el
Comité Institucional de
Gestion de Desempefio la
aprobacion para el cierre de
esta accién.
30/6/2022: Se realiza
seguimiento de los casos
presentados y se llega a la
conclusion que se establece
un control per medio de una
hoja electronica en Excel
donde se plasma el
seguimiento de las
actuaciones para obtener una
evajuacion eficaz. Por lo tanto
se solicitara ante el Comité
[nstitucional de Gestidn de
Desempefio la aprobacién
para el cierre de esta accidn.
14/12/2021. Pasa para la
siguiente vigencia porgue se
debe verificar la eficacia del
control de las actividades de
acuerdo a su trazabilidad. Por
lo tanto continua abierta vy se
reprograma su cumpilimiento
para el 30/06/2022
30/09/2021 Se elabora hoja
de Excel, en [a cual se reporta
fos seguimientos de todas las
diligencias, los cuales a partir
de fa fecha se reportan, los
cuales estan consignados en
la carpeta pudblica- DDHH-
diligencias.

1/09/2021 Se establecid el
control a través de una hoja
de Excel con la descripcion
de las actividades realizadas
durante la vigencia 2021, con

Centro Administrativo Municipal de [taglii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Fecha: 24/02/2022

corte al 30 a de agosto.
Evidencia: Carpeta archivo
Excel PC del Responsable.

5

En cada uno de los procesocs,
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 pian de
accién con los datos del
informe trimestral (coherencia
en unidades y logro de
metas).

Revisar la coherencia de los
informes de gestion con el
plan de accion a través de los
indicadores y el logro de las
metas.

06/10/2022, El comité
aprueba el cierre de la
accion

30/09/2022: Se realizd la

revision al informe de gestion
y al plan de accion de la
delegatura.  Evidenciandose
gue coincidan ambos, es por
esto que se solicitara ante
el Comité Institucional de
Gestiéon de Desempeific la
aprobacion para el cierre de
esta accion.
30/06/2022 Se realizd |la
revision al inferme de gestion
y al plan de accién de la
delegatura. Evidenciandose
que la accién 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. 14/12/2021, Pasa para
fa siguiente vigencia para
verificar la coherencia entre
los informes de gestion y el
plan de accion a través de los
indicadores. para justificar el
cierre efectivo. Por lo tanto
continla abierto. Se solicita
programar su cumplimiento
para el 30/06/2022

Centro Administrativo Municipal de Ttagiii (CAMI)
Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 - .
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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 que se
repiten, aunque con grupos
diferentes, pero
un mismo tema y objetivo.

Realizar informe individual por
evento, que permita
evidenciar la comparacion
grafica estadistica, usando %
como unidad de comparacion
cuando sean eventos que se
repiten, aunque con grupos
diferentes, pero un mismo
tema y objetivo

06/10/2022 EI  comiteé |
aprueba el cierre de Ia
accion ya que se cuenta
con las evidencias.
30/09/2022: se realizaron
informes  individuales por
evento con la comparacion
grafica, estadistica. Por [o
tanto la accién fue eficaz. se
solicitara ante el Comité
Institucional de Gestién de
Desempefio la aprobacién
para el cierre de esta accién.
30/6/2022 se realizaron
informes  individuales por
evento con la comparacién
grafica, estadistica. Por lo
tanto la accién fue eficaz. se
solicitara ante el Comité
Institucional de Gestién de
Desempefio la aprobacién

para el cierre de esta
accion.

14/12/2021, Pasa para la
siguiente vigencia para
verificar el cumplimiento a
través de la informacion

estadistica arrojado en el
informe individual, el cual
permita facilitar [a
comparacion porcentual como
unidad de comparacién | para
justificar el cierre efectivo. Por
lo tanto continda abierta. Se

sclicita reprogramar su
cumplimiento para el
30/08/2022

Centro Administrativo Municipal de ltagiif (CAME)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Version: 04
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En los diferentes procesos, en
el informe trimestral del plan
de accioén, 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.

Analizar en los informes
trimestral del plan de accion
de cada uno de los procesos
de las diferentes Delegaturas,
el cumplimiento de las metas
del afio, complementando con
las metas acumuladas.

06/10/2022 |a Delegada
solicita al camité la
aprobacion del cierre de la
accién por lo 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, el comité
aprueba €l cierre de la accién.
30/09/2022: se ha dado
cumplimiento a los informes
trimestrales  teniendo  en
cuenta el cumplimento con las
metas del afio. Por lo tanto la
accidn fue eficaz. Se solicitara
ante el Comité Institucional de
Gestion de Desempefio la
aprobacion para el cierre de
esta aceion.
30/06/2022 se ha dado
cumplimiento a los informes
trimestrales  teniendo  en
cuenta el cumplimento con las
metas del aiio. Por lo tanto la
accien  fue  eficaz. Se
solicitara ante el Comité
Institucional de Gestién de
Desempefio la aprobacién

para el cierre de esta
accion.  1/4/12/2021, Pasa
para la siguiente vigencia

para verificar el cumplimiento
de las metas del afio en el
informe  trimestral de los
planes de accion
complementando con las
metas acumuladas, para
justificar el cierre efectivo. Por
lo tanto continGa abierta. Se
solicita reprogramar su
cumplimiento para el

Centro Administrativo Mumapa! de ltagm (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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| 30/06/2022

10
Se observa en el plan de
mejoramiento  numeral 11,

incoherencia entre fecha vy
namero de acta con la que
realizarian la accién de
mejora al hallazgo planteado;
igualmente dieron cierre a la
misma sin verificar dicha
inconsistencia.

Se realizo comité primario
donde la Delegada informé y
verificd gue ya esta accién
estaba cerrada, aun asi no se
podia realizar el tachén o
maodificacion de esta acla, sin
embargo se determinoc la
revision antes de firmar, por
esto se solicitara el cierre de
la misma el 30/08/2022.

06/10/2022 la Delegada
solicita el cierre de Ila
accion, ya que es imposible
corregir los tachones vy
enmendaduras de las actas,
pero se evidencia que se
dio la directrices que en lo
sucesivo no puede suceder.
El comité aprueba el cierre
de la acciéon
26/09/2022: Se cumplid con
la justificacion donde se
concluye el cierre efectivo o
eficacia de la gestidn, la
gestiébn y seguimiento para
evitar estas inconsistencias.

13

Se debe lograr el cierre de las
acciones pendientes en el
plan de mejora, toda vez que
fa fecha de cumplimiento
estaba pactada para el mes
de de junio 2022,

Se solicitara el cierre en el
proximo comité.

06/10/2022. Se realizé el
comité Institucional de
Gestidon y Desempefio donde
se aprobd el cierre de las

acciones que gstaban
pendientes . al igual que &l
cierre de esta accidn.

26/09/2022: Se realiza comité
primario donde se socializa
las cuatro (4) acciones
pendiente de cierre, se esta
pendiente de la programacién
del comite.

PENAL Y FAMILIA
3
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se sugiere consignar [a
cantidad de actuaciones.

atendidas/No. De solicitudes,
como lo dice |la formula.

Codigo: FG-03
Personerig ACTA Version: 04
de oagli Fecha: 24/02/2022
En el seguimiento del| Consignar la cantidad de 06/10/2022 En Comité
indicador del mapa de riesgos | actuaciones de intervenciones | Institucional de gestién y

desempeific se autorizo el
cierre de la accion, ya que se
evidencioc que se lleva el
registro de actuaciones
30/09/2022: 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 segin
las actuacicnes. Mediante comité
primario

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
trabajade sobre la formuia segun
las actuaciones. Mediante comité
primario 30/03/2022, se acordéd
que dicha mejora es un tema
superado porque dado los
seguimientos realizados
siempre se denota aplicacion
de la formula y cuantificacion
de las actuaciones, motivo por
el cual se solicita el cierre de
la presente mejora ante el
comité de gestion y

desempefio. La acciéon fue
eficaz
30/03/2022. Pasa para la
siguiente  vigencia. Continta
abierta.
14/122021 Pasa a la vigencia
siguiente
5
Conviene mejorar fa | Realizar informe individual por | 06/10/2022 En Comité
informacién estadistica | evento, que permita | Institucional de Gestion y
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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 evenios que se
repiten, aungue con grupos
diferentes, pero
un mismo tema y objetivo.

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

Desempefio

30/09/2022: una vez realizado
el seguimiento trimestral se
ohserva que se ha realizado
informe individual por evento
que permite evidenciar la
comparacion grafica
estadistica, usando % como
unidad de comparacion.
Mediante comité primario
30/09/2022, 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
comparacién estadistica,
motivo por el cual se solicita el
cierre de la presente mejora
ante el comité de gestion y
desempeno.

30/06/2022: una vez realizado
el seguimiento trimestral se
observa que se ha realizado
informe individual por evento
que permite evidenciar Ila
comparacion grafica
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
comparacion estadistica,
motivo por el cual se solicita el
cierre de la presente mejora
ante el comité de gestion y
desempefio

30/03/20622. Continua abierta
dado que el primer evento se
tiene procgramado para el mes de
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mayo,

14/12/2021, Pasa para |la
siguiente vigencia para verificar
el cumplimiento a través de la
informacion estadistica arrojado
en el inferme individual, el cual
permita facilitar Iz comparacion
porcentual come unidad de
comparacion, para justificar el
cierre efectivo. Por lo tanto
continlia abierta. Se solicita
reprogramar  su  cumplimiento
para el 30/06/2022.

VIGILANCIA ADMINISTRATIVA
2

Se observa- en algunos
formatos de registro de visitas
no estan todos los campos
< | diligenciados

Diligenciar de forma
adecuada los formatos
llenando todos los campos

06/10/2022 Se aprueba en
comité el cierre de la accion, ya
que se cuenta con evidencias.

30/09/2022 TERCER
TRIMESTRE

Se realiza seguimiento y se
cumple que las actas

correspondientes a las visitas
administrativas, se encuentran
debidamente  diligenciadas vy
firmadas por los intervinientes.
Evidencias Carpetas de Actas
de visitas administrativas.

30/06/2022 Segundo Trimestre,
en comité primario reunido el 29
de junio de 2022, acta #6, se
revisan las actas de visitas
administrativas y de seguimiento
al programa PAE, realizadas
entre  abril y  junio/2022,
verificando 8l correcto
diligenciamiento de las misma,
por tanto se solicita al Comité de
Gestidn el cierre de accion de
mejora.

31/03/2022 Al hacer
seguimiento a |a accién de
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mejora, se observa las actas de
visitas realizadas a los
restaurantes escolares vigilancia
al programa PAE, se continua
dejando campos sin diligenciar,
por tanto se procedid a levantar
acta # 3 del 30/03/2022, para
completar la informacion faltante
y determinar accion de mejora y
continuar con el seguimiento
hasta Junio 30/2022
14/12/2021. Pasa para la
siguiente  vigencia. Continua
abierta hasta tantc no se
evidencie el cumplimiento de la
accion. Se solicita reprogramar
la fecha de cumplimiento para
verificar la eficacia de esta
accion.

3

En el seguimiento al tablero
de indicadores, se observa
gue no se esta aplicande la
féormula en el seguimiento
para cuantificar el impacto de
la efectividad del item.

Aplicar la férmula
correctamente del indicador

06/10/2022 Se aprueba en
cemité el cierre de la accion, ya
gue se cuenta con evidencias.
30/09/2022 TERCER
TRIMESTRE

Se realiza seguimiento y se
observa que la formula de los
indicadores se aplica
correctamente.

Por ello se solicita al Comité de
Gestion y Desempefic el cierre

de la accion.
30/06/2022 SEGUNDO
TRIMESTRE, Se esta

cumpliendo con el indicadoer, se
solicita nuevamente al Comité el
cierre de la accion de mejora.

31/03/2022 El
20/10/2021,

acta #12 del
informa que en
reunion con el asesor de
Calidad, efectuada el 13 de
cctubre de 2021,se le solicitd
hacer los ajustes y cambios
necesarios en la aplicacién del
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indicador y  especificaments
relacionado con el impacto de
las capacitaciones y méxime que
el resultadc estda dado en
porceniaje vy no en nlmerc de
eventos y que el mismo mida el
impacto de la capacitacién a
través de la evaluacién o
medicién de los resultados que
produjo la capacitacién en los
participantes,

Por tanto se solicitara
nuevamente al asesor de
Calidad hacer los ajustes
definidos en la reunién llevada a
cabo el 13/10/2021.
14/12/2021. Pasa para la
siguiente  vigencia. Continua
abierta hasta tanto no se
evidencie el cumplimiento de la
accién.

generada por [os eventos | evidenciar la comparacion
realizados, preferible hacer | grafica estadistica, usando %
informe individual por evento, | como unidad de comparacién
donde se facilite la | cuando sean eventos que se
comparacion grafica | repiten, aunque con grupos
estadistica (usando %, como | diferentes, pero un mismo
unidad de comparacion); esto | t8ma y objetivo

cuando son eventos que se
repiten, aunque con grupos
diferentes, pero
un mismo tema y objetivo.

6
Conviene mejorar la | Realizar informe individual | 06/10/2022 En comité de
informacién estadistica | por evento, que permita | gestion y desempefio se

aprueba el cierre de la accidén
ya que se cuenta con la
evidencia.

30/09/2022 TERCER
TRIMESTRE

Se continua tabulando las
encuestas de ias capacitaciones
y graficande los resultados
comparativo con las
capacitaciones del primer vy
segundo trimestre afic 2022. Por
lo anterior, se cumple con la
accién de mejoramiento con la
evidencia fisica en la carpeta de
Capacitacién.

Por ello se solicita al Comité de
Gestion y Desempefio el cierre
de la accion.
31/03/2022 En acta #3  del
30/03/2022, se acoge el
CoOmpromiso de continuar
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fabulando la encuesta de
evaluacion de las capacitaciones
y graficar los resultado, para
efectes de realizar el
comparativo grafice de las
estadisticas porcentual que nos
arroja la evaluacion dada por
participanies de las
capacitaciones. Se cred una
carpeta denominada "Tabulacidon
de capacitaciones", La primera
capacitacion realizada el 28 de
febrero de 2022 se graficd la
tabulacién y continuaré con las
demas capacitaciones, con el
mismo tema de "Sensibilizacion
de las PQRS", la cual se llevara
a cabo a2 ofra dependencia del
ente territarial
14/12/2021, Pasa para la
siguiente vigencia para verificar
el cumplimiento a través de Ia
informacion estadistica arrojado
en el informe individual, el cual
permita facilitar la comparacion
percentuai como unidad de
comparacién, para justificar el
cierre efective. Por lo tanto
continla abierta. Se soliciia
reprogramar su  cumplimiento
parag el 30/06/2022

=

En los diferentes procesos, en | Analizar en los informes | 06/10/2022 Se aprueba por el
el informe trimestral del plan | trimestrales del plan de | comité el cierre de la accion
de accion, conviene analizar | accién de cada uno de los | 30/09/2022 TERCER
el cumplimiento | procesos de las diferentes ggmi?gsl:;ﬁta ete nforme
de las metas del afio, | Delegaturas, el cump]tmlerjto reportando ol indicador
complementando con las | de las metas del afo,

orrespondiente al irimestre, al
complementando con las | © ’
metas acumuladas, porque se P igual se reporta el acumulado

puede cumplir la meta metas acumuladas. avance del afio 2022.
anual pero un cumplimiento 30/06/2022 SEGUNDO
bajo en la acumulada; esto TRIMESTRE, se vienen
como fuente de acciones de presentado los informes
mejora. indicando el avance trimestral
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y el acumulado para el afio,
por ello se solicita al Comité
de Gestion el cierre de Ia
presenta accién de mejora.
31/03/2022 En reunion efectuada
el pasado 22 de febrero de 2022,
con el asesor de calidad se
analizo el cumplimiento
acumulado de las metas fijadas
en el plan de accion 2021. Se
hard el seguimiento respectivo
otro trimestre
14/12/2021, Pasa para Ia
siguiente vigencia para verificar
el cumplimiento de las metas del
afio en el informe trimestral de
los planes de accion
complementando con las metas
acumuladas, para justificar el
cierre efectivo. Por lo tanto
continia abierta. Se solicita
programar su cumplimiento para
el 30/06/2022.

BIENES Y SERVICIOS
2

No se puede evidenciar la | Verificar el cumplimiento de
realizacion del registro FBS- | los requisitos establecidos en
24 Requisito para recibir | e} formato FBS-24 para toda
contrato, establecido en el | Ia contratacion directa

procedimiento PBS-02 | realizada en el afio 2021 vy
Contratacién directa, en la para vigencias futuras.
contratacion de la

profesional  Aleida Maria
Vasco (Contrato PM14-
2021), vigente el contrato
para afio 2021.

06/10/2022 EI comité
Institucional de Gestion vy
Desempefio aprobd el cierre
de la accidén con la evidencia
de la actualizacidon de los
contratos del 2021 con el
formato FBS-24 de igual
manera se aprueba Ia
actualizacién del
procedimiento Y la
eliminacién del Formato FRS-
24 ya que no se utilizara
mas.

30.09.2022 se solicitard al
Comité de Calidad F)
eliminacién del formato FBS-

-ve‘{k !
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24 y la aprobacion de la
actualizacién del
procedimiento PBS-02
"contratacion directa" toda
vez que a partir del
01.10.2022 la contratacién
se realizard directamente por
el portal transaccional
SECCOP 1II, por lo que se
solicitara al Comité el cierre
de la accion vya que el
formato se utilizd hasta el
afo 2021
30.03.2022 Se actualiza
todos ifos formatos FBS-24
de la contratacién 2021

5

Conviene actualizar el | Actualizar el procedimiento | 06/10/2022 En comité
procedimiento PBS-02 | PBS-02 Formatc recepcion | Institucional de gestién vy
Confratacién  directa: el | de propuestas y | desempefio se aprueba el
formato recepcion de | documentacidén del mismo cierre de la actuacidén con la
propuestas verificacion de la
invitacidon publica no aplica, actualizacién del
y registros que no se procedimiento PBS-02
requieren como Lista de 30.09.2022. Se solicitd al
chequeo ingresos Comité de Calidad el cierre
documentos de esta accién vy la
gestion  transparente C.M; aprobacién a la actualizacion
incluir el formato FBS-36 del proceso PBS-02.
Informa de actividades 06/30/2022 Se verificd
contratista. cumplimiento en E

utilizacién del formato FBS-
36 (Informe de actividades

del contratista). Se
actualizard el formato PBS-
02.

30/03/2022. Se citara al
asesor de calidad y personal
de apoyo a la gestidn para
realizar el seguimiento y si
es del caso la actualizacidon
del procedimiento PBS-02.
14/12/2021 Pasa para la
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S

siguiente vigencia. Continua
abierta.

&)

Conviene utilizar una | Organizar método para el | 06/10/2022 se aprueba el
metodologia tipo Arbol de | control en la organizacién de | cierre de Ia accion ya que se
carpetas, para ta | las diferentes etapas de los | verificd el Arbol de carpetas
organizacién de fa | contratos.

informacion  que se wva
generando en las diferentes
etapas de los contratos, lo
cual facilita y agiliza su
consulta.

de contratacion.
30/09/2022 Se solicitara al
comité de  gestidon y
desempefio el cierre de la
accion ya que se evidencia la
metodologia de  manera
electrénica en el PC de la

Profesional Universitaria.
"contadora"
30/06/2022 Se

impiements la  metodologia
tipo Arbol de carpetas, para
la  organizacién de la
informacidon que se va
generando en las diferentes
etapas de los contratos, lo
cual facilita y agiliza su
consulta

14/12/2021 Pasa para la
siguiente vigencia. Continla
abierta.

EVALUACION Y MEJORAMIENTO

1
Se identifico | Socializar periédicamente la | 06/10/2022 En comité
desconocimiento en algunos | politica, los objetivos de | Institucional de Gestion y

de los funcionarios sobre el
sistema de gestidn de Ia
calidad, como la politica de
calidad, los objetivos y el
mapa de procesos.

calidad y el mapa de
procesos, a los funcionarios
y a los contratistas de
prestacion de servicios, con
el fin de que conozcan el
SGC vy lo hagan parte
integral de su trabajo diario.

desempefio se autorizo el
cierre de la accion ya que se
realizé la socializacion.
30/08/2022 En la auditoria de
gestion y calidad 2022, se le
hizo seguimiento a través de
las diferentes Delegaturas,
haciendo énfasis en el
conocimiento del sistema de
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las politica de calidad y del
manejo de los procesos en el
quehacer de cada
dependencia, se obtuvo un
resultado positivo de parte de
los funcionarios y queda
COmMo repaso para ias
auditorias internas y de
calidad. De igual manera se
sugiere hacer analisis de
causalidad a la accidn de
mejora.

14/12/2021 Pasa para la
siguiente vigencia. Continua
abierta.

30/12/2021 Se programan las
fechas de las capacitaciones

2

Se identificc dentro de los
informes que hacen parte de
la auditoria interna de
calidad que persisten
deficiencias en la redaccidon
de los hallazgos. :

Brindar asesoria para
fortalecer la redaccion de los
hallazgos de las auditorias
internas de calidad para
mejorar los informes,
Solicitar al lider del proceso
de bienes que se incluya en
el plan de capacitaciones,
una capacitacion  sobre
redaccidn de hallazgos.

06/10/2022 En comité
Institucional de Gestién vy
desempefio se autorizo el
cierre de la accion ya que se
realizd la socializacion.
30/09/2022 Se programaron y
efectuaron capacitaciones de
formulacion de riesgos,
planeacion y manejo de
indicadores, donde se hizo
énfasis en la redaccién de los
mismos, de igual manera en
el inicio de las auditorias se

brindd capacitacién a los
auditores internos en el
manegjo de la correcta
redaccién, no solec de Ilos

procesos de auditoria, sino
también de los informes. De
igual manera se sugiere hacer
analisis de causalidad a la
accién de mejora.
30/12/2021 Se programan
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las fechas de las
capacitaciones
14/12/2021 Pasa para la

siguiente vigencia. Continta
abierta.

4

Se identifica incumplimiento
de los términos de respuesta
de [as PQRDS.

realizar capacitacién al drea
de atencién al ciudadano en
cuanto ai nuevo aplicativo
del SISGED, para atender y
dar respuesta oportuna a las
pgrds.

06/10/2022 En comité
Institucional de Gestion vy
desempefio se autorizo el
cierre de la accion ya que se
realizd la socializacion.
15/07/2022 Se verifico la
realizaron capacitaciones
desde el area de Talento
Humano sobre el manejo del
Software SISGED, en el cual
se ensefio el tramite de las
PQRS fa interpretacion de la
informacion de las
estadisticas que este arroja.
Se sugiere al Comité cerrar
esta accidn de mejora, por
cuanto ha sido subsanada
con las capacitaciones
14/12/2021 Pasa para la
siguiente vigencia. Continua
abierta.

30/12/2021  Programar las
fechas de las capacitaciones
en PQRS

5]

La publicacién extemporénea
del Plan Anticorrupcién vy
Atencion al Ciudadano y los
tres seqguimientos de Ia
vigencia 2020, constituyen
un  incumplimiento a lo
establecido en el articulo 73
de la ey 1474 de 2011, el
Decreto Nacional 2641 de
2012, el Decretc 124 de

Realizar la revision a las
diferentes publicaciones, con
el objeto de controlar las
actualizaciones
permanentemente

06/10/2022 En comité
Institucional de Gestion vy
desempefio se autorizo el
cierre de la accién ya que se
realizo la sccializacién.
31/07/2022 La oficina de
Control Interno ha publicado
de manera oportuna el
seqguimiento al Plan

Centro Administrativo Municipal de Itagm {cami)
Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso5 ..
Tel: 376 48 84 - mfo@personer:a:’tagm S0OV.CO

WWW, personer:aitagw S0OV.CO

| 1SO 9001 |

CO-SC-CER427866




ACTA

Cédigo: FG-03

Version: 04

Fecha: 24/02/2022

Personeria

cie fogu
2016 articulos 2.1.4.5,
2.1.4.6, 2.1.4.8., v en la

guia de estrategia para la
Construccion del Pian
Anticorrupcién y de Atencidn
al Ciudadano del
Departamento
Administrativo de la Funcién
Publica. Administrativa sin
ninguna otra incidencia.

Anticorrupcién. Por esta razon
se cumple con la accién de
mejora recomendada por la
CGl-

30/12/2021 Se establecio el
Plan Anticorrupcidn  y de
atencién al ciudadano, se
publicé en pagina web con las
fechas de los respectivos
seguimientos.

14/12/2021 Pasa para la
siguiente vigencia. Continua
abierta.

7

De nuevo: La mejora en la
revisién del ciclo de
auditorias internas,
considerando mayor tiempo
en la revision de los
procesos, lo cual favorece la
profundidad en la valoracién

de jas evidencias,
obteniendo  mayor  valor
agregado para la

organizacién.

Considerar mayor tiempo en
la revisién de los procesos
con el fin de favorecer [a
profundidad en la valoracién
de las evidencias.

06/10/2022 En comité
[nstitucional de Gestidn vy
desempefio se autorizo el
cierre de la accion ya que se
realizo {a socializacion.
05/10/2022 En el proceso de
auditoria se dejaron claras las
desviaciones que se
presentarcn en los diferentes
procesos, razon por la cual se
dio la opoertunidad en tiempo
real y suficiente para aceptar
los hallazgos y someterifos a
un plan de mejoramiento por
parte de iodas las
dependencias... Se
presentaron dichos planes vy
guedan para aprobacién. Se
sugiere cierre de esta accidn
de mejora ante el Comité de

Gestion y Desempeno
Institucional.
14/12/2021 Pasa para la

siguiente vigencia. Continua
abierta.
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Conviene realizar el andlisis

estadistico de las
evaluaciones de auditores
internos, para revisar

brechas o necesidades de
formacion.

realizar el andlisis estadistico

de las evaluaciches de
auditores  internos, para
revisar brechas 0

necesidades de formacion.

14/12/2021 Pasa para la
siguiente vigencia. Continua
abierta. 05/07/2022 Se
realiza un  andlisis  al
seguimiento de las posibles
desviaciones generadas en
las audiforias de los afios
2020 y 2021, con el fin de
establecer las  falencias
presentadas, se concluye que
los principales especialmente
en temas de redaccién y
abordaje de los procesos
auditores, para lo cual se
dicta una capacitacion
orientada por parte del Jefe
de Control Interno a todos los
auditores internos, evaluando
la receptabilidad en los temas
abordados. Se genera acta y
se deja como constancia la

presentacion de la
capacitacién dictada en
auditoria de calidad.

06/10/2022 El comité aprueba
el cierre de la accidén.

10
La detérminacién de los | Realizar meétodo para | 14/12/2021 Pasa para la
criterios de eficacia del cierre | determinar los criterios de siguiente vigencia. Continua

dentro de los planes de
accion (acciones
correctivas vy preventivas),
donde ademas de verificar la
ejecucion de las actividades
propuestas, se identifique la
eliminacién de la causa del
problema, o se defina una
meta, por ejemplo, la
reduccion de la incidencia de
un problema, la disminucion

eficacia del cierre dentro de
los planes de acciones
(acciones correctivas y

preventivas), donde ademas
de verificar la ejecucién de
las actividades propuestas,
se identifique la eliminacién
de la causa del problema, o
se defina una meta, por
ejemplo, la reduccién de la
incidencia de un problema, la

abierta. 05/07/2022 Se da
comienzo a las auditorias de
Control Interno y Calidad de
manera conjunta, donde se
empiezan a detectar las
posibles desviaciones en la
elaboracién y seguimiento a
los planes de accidén: la
intencién es detectar que se
esta presentando en Ia
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de un tipo de queja,
mantener una tendencia de
mejora en un indicador. De
esta manera se garantiza
que la accidn vy el esfuerzo
empleado en ella aseguraran
la  no  recurrencia  del
problema o la presentacion
del potencial.

disminucién de un tipo de
queja, mantener una
tendencia de mejora en un
indicador.

elaboracion de los mismos y
concluir si en realidad con las
tareas planeadas se le esta
dando soluciéon a un problema
puntual o si estas son
coherentes con el PEl de la
Personeria.  15/08/2022 Se
hace un andlisis de los
hallazgos producto de las
auditorias y se concluye gue
se tienen grandes falencias
en el abordaje de la
elaboracion de los planes y se
sugiere realizar
capacitaciones en temas tales
como planeacion, manejo de
indicadores y administracidn
de Riesgos.
06/10/2022 EI comité aprueha
el cierre de la accion.

11

La continuidad con | Asesorar al personal para la

entrenamiento al personal | investigacion de causas de | 14/12/2021 Pasa para Ila
para la investigacién de|las no conformidades de | siguiente vigencia. Continua
causas de las no | auditoria interna,, en el inicio | abierta.

conformidades de auditoria
interna, en el inicio de
acciones correctivas, con las
instrucciones para socavar
en la deteccion de las causas
raices. Aplicar técnicas como
tormentas de ideas, analisis
de causas efecto,
cuestionamientos de <épor
qué?, que permitan eficacia
en la solucidén de problemas
e impidan que éstos se
vuelvan a presentar;
atacando las causas vy
evitando quedarse en Ia
correccion. Ademas,
asegurar la coherencia de las

de acciones correctivas, con
fas instrucciones para
socavar en la deteccion de
las causas raices. Aplicando
métedos como  lluvia de
ideas, los tres, cuatro o cinco
porgues; que permitan la
solucidn al problemas.

Brindar asesoria ¥
capacitacion a los auditores
para fortalecer la redacciéon
de los hallazgos, no
conformidades y
desviaciones, asi como la
investigacion de causas de
las mismas.
15/09/2022 Se detecto como
hallazge en la auditoria
interma que los planes de
mejora no se le da el analisis
de causalidad a todas las
acciones, razon por la cual se
da capacitacion al personal
para que se tengan criterios
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acciones propuestas con al
andlisis de causas y la
descripcidn del problema.

claros dicho analisis.
También se hicieron
capacitaciones por parte de la
CGA, en donde se hicieron
ejercicios sobre la redaccion
de los hallazgos, posibles
riesgos y manegjo de
indicadores.

06/10/2022 Ei comité aprueba
el cierre de la accion.

en

12

De nuevo: Conviene realizar
siempre analisis de los datos

arrojados por los
indicadores, aunque su
resultado sea al  1009%:
realizar andlisis de las

estadisticas de casos, por
tipos de afectaciones, para
analizar casos mas
recurrentes, utilizando
graficos tipo pareto, y definir
estrategias de prevencion,

realizar siempre anélisis de
los datos arrojados por los
indicadores, aungue su
resultado sea al 100%;
realizar andlisis de las
estadisticas de casos, por
tipos de afectacicnes, para
analizar casos mas
recurrentes, utilizando
graficos tipo pareto, y definir
estrategias de prevencion.

06/10/2022 El comité aprueba
el cierre de lIa accion.
31/07/2022 La oficina de
Control Interno, en compaifiia
con la Secretaria General,
gestiond ante la Contraloria
General de Antioguia
capacitacion a los lideres vy
otros  miembros de a
Institucién sobre el tema de
redaccion y formulacidén de
indicadores, no solo de
gestion, sino  también de
Calidad, por o tanto se
cumple con la accion de
mejora.

14/1212021 Pasa para la
siguiente vigencia. Continua
abierta.

30M12/2021 Brindar asesoria
y capacitacién a los lideres de
los procesos en el reporte vy
analisis de los indicadores de

gestion de los diferentes
procesos.
13
Motivar el registro de | Asesora al personal | 06/10/2022 en comité
acciones correctivas, mas | motivando el registro de | instifucional de gestiébn vy
por auto gestion | acciones correctivas en las | desempefioc se autorizd el

Centro Administrativo Municipal de Itagfii (CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
Tel: 376 48 84 - mfo@personeraaltagmgov o

WWW, personerlaltagm gOV co

IS0 9001 |

CO-SC-CER427866




Cédigo: FG-03

Perscmeria ACTA Version: 04

cle ILogtli Fecha: 24/02/2022
(indicadores,  salidas  no | diferentes Delegaturas. cierre de la accion.
conformes, quejas y 30/08/2022 En las auditorias
reclamos, autoevaluacién) realizadas en los meses de
que por auditorias, con el fin julio y agosto del presente
de fortalecer la gestién de afno se dejo claro a todas las
procesos por parte de los dependencias la manera de
equipos de trabajo y eliminar definir las no conformidades v
la dependencia de la con- extraer no solo de los
administracién del sistema, informes de auditorias
por internas las posibles
parte del  proceso  de desviaciones a los procesos,
auditorias.

dichas jornadas a parte de
evaluar, se combinaron con
jornadas pedagodgicas por
parte del jefe de control
interno

14/12/2021 Pasa para la
siguiente vigencia. Continua
abierta.

30/12/2021 Brindar asesoria y
capacitacion a los auditores
para fortalecer la redaccion
de los hallazgos, no
conformidades y
desviaciones, asi como la
investigacion de causas de
l[as mismas.

Todas las acciones anteriores son aprobadas por unanimidad por el Comité para ser
actualizadas en la carpeta piblica SGC 2022.

PROPOSICIONES Y VARIOS

El asesor de calidad manifiesta que no se esta cumpliendo con el porcentaje de las
encuestas de satisfaccién, se le explica al personero la metodologia y se aprueba
continuar con el 30% de muestra, se toma decision de que cada delegatura sera
encargada de realizar sus encuestas y en atencién al ciudadano se continuara por parte
de los encargados de la recepcién.

Se anexa el formato FEM-06 donde se realiza el andlisis de las encuestas de [os meses
julio, agosto y septiembre.
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El Jefe de Control Internoc propone nueva matriz para el plan de mejoramiento para el
afo 2023, el cual fue aprobado por el comité.

El personero solicita ponerlo al tanto para la rendicién de cuentas, por lo que se

programara reunidn para organizar el tema, pero se solicita que los lideres entreguen
propuestas para los temas a desarrollar

Se le recuerda al comité la citacion a la revisién por la direcciéon el dia 12 de octubre en
la Casa Museo Ditaires.

FECHA
e COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1 | Actualizar el sistema de gestion | Auxiliar Inmediato
calidad Administrativa apoyo
al SGC

2. | Realizacion de las encuestas por | Lideres de procesos | Inmediato
cada delegatura

3. | Propuestas para los temas de la | Lideres de procesos | Viernes 7 de octubre
rendicion de cuentas de 2022

Anexo listado de asistencia
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PER!ODO - dulio, Agosto y Septiembre

POBLACION ATENDIDA DURANTE EL PERIODO 2.249

TAMARNO DE LA MUESTRA: 30%

META DE SATISFACCION: 95%

SE:ENTENDERA COMO SATISFACTORIO Las respuestas calificadas como excelente,
bueno'y basico. -

SE ENTENDERA COMO NO SATISEACTORIO: Las respuesias calificadas como regular y
maio.

.. ANALISIS DE LA ENCUESTA

De acuerdo con la tabulacién de encuestas de satisfaccion diligenciadas en atencion al
ciudadano, se presentan los resultados de las encuestas del periodo comprendido entre
01 de julio y el 30 de septiembre de 2022 asi:

Julio 2022

1. Las atenciones realizadas durante el tercer trimestre entre julio- septiembre de 2022,
por parte la Personeria fueron un total de 2.249 discriminadas por delegaturas asi:

: CANTIDAD ATENCIONES X MES
DELEGATURA Julio Agosto Septiembre total
Atencién Ciudadano 574 662 595 1831
Derechos Hurmanos 43 85 68 196
Derechos Colectivos |21 12 19 52
Vigilancia
Adgministrativa 12 25 8 4>
Penal y Familia 25 45 55 125
Total 675 829 745 2249

A continuacién se relaciona el resultado a través de la percepcion de los usuarios

Y Centro Administrativo Municipat de [tagiii (CAMI)
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encuestados durante el tercer trimestre discriminado por mes y por delegaturas

ENCUESTAS DE JULIO

Encuest
No. a a Encuest
ENCUESTAS Atencio Realizar as .
nes del por realizad
Periodo muestr as
a30%
Atencidn Ciudadano 574 172,2 30
Derechos Humanos 43 12,9 3
Derechos Colectivos 21 6,3 1
Vigilancia Administrativa 12 3,6 0
Penal y Familia 25 7,5 1
Totales 675 202,5 35

Observaciones:

Como lo muestra la tabla correspondiente al mes de julio, se realizaron U
SEISCIENTAS SETENTA Y CINCO (675) atenciones al usuario. Cabe anotz
acuerdo con la muestra definida en Comité Institucional y Desempefio la cual
un 30%, se debieron de haber realizado DOCIENTAS DOS (202) encuestas
con el tamafio de la muestra. De esta manera se puede ver que las encuestas! a
atencion al ciudadano solo fueron un total de TREINTA Y CINCO (35), lo que ‘equival
cumplimiento consolidado del 5%. :

Percepcion de Satisfaccién e Insatisfaccion consolidado mes de Julio de a

resultados de las preguntas de la encuesta de medicion diligenciadas
comunidad hacia la entidad:

Pregunta 1: El servicio prestado fue de manera oportuna
Pregunta 2: Considera que durante la atencién recibié un trato respetucso y la informacic

3 Centro Administrativo Municipal de agiii (CAMI)
% Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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suministrada por el funcionario fue clara y Gtil para su requerimiento?
Pregunta 3: Considera gue las instalaciones fisicas son adecuadas y el personal cuenta con
las herramientas necesarias para la prestacion del servicio?

Pregunta 4: Como le han parecido los canales ¢ medio para resolver sus inquietudes y
solicitudes?

)

OBSERVACICNES:

N

1 Pragunta N° 1 7% | % 0%
2 Pregunta N 2 100% 1% 0%
3 Pregunta N° 3 100% 0% 0%
4 Pregunta N* 4 100% 0% 4%

S PROMEDIGTOTAL vy

La 'pregunta'-No. 1 obtuvo una satisfaccion del 97% de satisfaccién frente a un 3% de
insatisfaccidén para el mes de julio 2022, iguaimente el consolidado general nos muestra el

cumplimiento de la meta del 95%, ya que se obtuvo un resultado total para este mes de un
99% de satisfaccion.

Sugerencias y Recomendaciones:

Se debe fortalecer en la entidad a través de atencién al ciudadano el diligenciamiento de la
encuesta para cumplir con el tamafio de la muestra.

ENCUESTAS DE AGOSTO

-~ Centro-Administrativo Municipal de [tagiif (CAMI)
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) Encuesta a
ENCUESTAS Z'I:I' Pei\i:)edn;iones Realizar por f::;;s;zz
muestra 30%
Atencién Ciudadano 662 198,6 105
Derechos Humanos 85 25,5 3
Derechos Colectivos 12 7.5 1
Vigilancia Administrativa 25 7,5 )
Penal y Familia 45 13,5 7
Totales 829 252,6 122

Observaciones:

Como lo muestra la tabla correspondiente al mes de agosto, se realizaron ot
OCHOCIENTOS VEINTINUEVE (829) atenciones al usuario. Cabe anotar que de;act
con la muestra definida en Comité Institucional y Desempeiio la cual correspondi
se debieron haber realizado durante este mes, un total de 253 encuestas para cumpli
tamafo de la muestra. De esta manera se puede ver que las encuestas realizac
atencion al ciudadano solo fueron un total de CIENTO VEINTI DOS (122), lo que ¢
un cumplimiento consolidado del 15%. :

Percepcion de Satisfaccién e Insatisfaccién consolidado mes de agosto de acuerd
los resultados de las preguntas de la encuesta de medicién diligenci
comunidad hacia la entidad:

Pregunta 1: El servicio prestado fue de manera oportuna

Pregunta 2: Considera que durante la atencién recibié un trato respetuoso vy |
suministrada por el funcionario fue clara y Util para su requerimiento?
Pregunta 3: Considera que las instalaciones fisicas son adecuadas y el person
las herramientas necesarias para la prestacion del servicio? (4
Pregunta 4: Como le han parecido los canales o medio para resolver sus inqui
solicitudes? '

% Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
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encuesta para cumplir con el tamafio de la muestra.
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OBSERVACIONES:

Pregurta N* 1
Pregunta N° 2
Pregunta [{* 3
Pregunta N 4

A ECERTE RN

Se obtuvo durante el mes de agosto una satisfaccién total del 99%
insatisfaccion del 1%, manteniendo asi la percepcién de la comunidad con
servicios que presta la entidad, y superando la meta del indicador del 95%.

Sugerencias y recomendaciones:

Se debe fortalecer en la entidad a través de atencion al ciudadano el diligenc

ENCUESTAS DE SEPTIEMBRE

No. Atenciones Encuesta 2 Encuestas
ENCUESTAS o Realizar por .

del Periodo realizacdas

muestra 30%
Atencion Ciudadano 595 178,5 104
Derechos Humanos 68 20,4 4
Derechos Colectivos 19 5,7
Vigilancia Administrativa 8 2,4 0
Penal y Familia 55 16,5 10
Totales 745 223,5 119
s,

a,
%,
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Observaciones:

Como lo muestra la tabla correspondiente al mes de agosto, se realizaron un total de
SETECIENTAS CUARENTA Y CINCO (745) atenciones al usuario. Cabe anotar que de
acuerdo con la muestra definida en Comité Institucional y Desempefio la cual correspondit a
un 30%. se debieron haber realizado durante este mes, un total de 223 encuestas para
cumplir con el tamafio de la muestra. De esta manera se puede ver que las encuestas
realizadas en atencién al ciudadano solo fueron un total de CIENTO DIECINUEVE (119), lo
que equivale a un cumplimiento consolidado del 16%.

Percepcion de Satisfaccion e Insatisfaccién consolidado mes de septiembre de
acuerdo a los resultados de las preguntas de la encuesta de medicion diligenciadas
con la comunidad hacia la entidad:

Pregunta 1: El servicio prestado fue de manera oportuna

Pregunta 2: Considera que durante la atencion recibid un trato respetuoso y la informacion
suministrada por el funcionario fue clara y util para su requerimiento?

Pregunta 3: Considera que las instalaciones fisicas son adecuadas y el personal cuenta con
las herramientas necesarias para la prestacién del servicio?

Pregunta 4: Como [e han parecido los canales o medio para resolver sus inquietudes vy
solicitudes?

% Centro Administrativo Municipal de [taglii (CAMI}
v Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 T s
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CBSERVACIONES:

N.

1 Pregunta N° 1 8% | 2% 0%
2 Pregurta N° 2 86% 12% 0%
3 Pregunta M° 3 89% 1% 0%
4 Pregunta N° 4

S0 PROMEDIOTOTAL * " o v T

ENC_PENAL FUS AGOSTO 2022 | ENC YIG ADM_AGOSTO 2022 i CONSOLIDADQ_SEPTIEMBRE

Se obtuvo durante el mes de septiembre una satisfaccion total del 89% frente a una
insatisfaccion del 11%, disminuyendo asi la percepcion de la comunidad con relacién a los

servicios que presta la entidad, Y no cumpliendo con la meta del indicador del 95% durante
este mes.

Sugerencias y Recomendaciones:

Se debe fortalecer en la entidad a través del proceso de atencién al ciudadano en taquilla
por Atencién al Usuario, la forma mas indicada de entregar el formato de encuesta de
calidad oportunamente a los diferentes usuarios que liegan a la entidad, con el fin de que

L Cra. 5TH# 51-55 - Ediﬁciojudicial_, piso 5
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elios puedan realizar el diligenciamiento de la misma.

Conclusiones:

Se concluye de este modo entonces que se debe realizar accidén de mejora y llevar al plan
de mejoramiento de atencién al ciudadano, porque no se cumplié con el tamafio de la
muestra definido en un 30%.

Con relacién al No cumplimiento de la meta del indicador de atencion al usuario durante el
mes de septiembre, se debe analizar los resultados por delegaturas e implementar accion
de mejora de acuerdo con los resultados consolidados en las encuestas asi:

OBSERVACIONES:

1
2z Pregunta N° 2 92% 8% 0%
3 Pregunta M* 2 %1% 9% 0%
4 Pregunta N° 4 92% 3% 1%
© PROMEDIO TOTAL . el : . R Ty
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Derechos Humanos

Srvenan - PROMEDIO TOTAL v

Derechos Colectivos

N,

1 Pregunta N° 1 75% | 25% 0%
2 Pregunta N* 2 25% 75% 0%
3 Pregunta N* 2 75% 25% 0%
1 Pragunta N° & 160% 0% 0%

OBSERVACIONES:

- PROMEDIOTOTAL .

Vigilancia Administrativa

M.

1 Pregunta N° 1 0% 100% 0%
2 Pregunta N* 2 100% 0% 0%
3 Pregurta N° 3 100% 0% 0%
4 Pregunta N° 4 0% 100% 0%

y,  Centro Administrativo Municipal de [tagiii {CAMI)
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QBSERVACIONES:

N.

1 Fragunta W 1

2 Frequnia M’ 2

3 Pregunta b° 3

4 Pregunia M 4
- PROMEDIO TOTAL

Anexos: hoja con informe de tabulacion, de formato encuesta de satisfaccion del ciudadano.
Fuente: Archivo Excel responsable de la tabulacién de encuestas de atencion al ciudadano.
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NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

Comité Institucional de Gestion y Desempefio Calidad

FACILITADOR

Secretaria General

FECHA | 6 octubre 2022

HORARIO

DESDE .2:00 P

HASTA4:20 P

LUGAR:

Despacho Personero

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

FRMA /

1 Avdrea Tauganfe. Cauo

Dele el

2 Uss Davie (Josduet.

bl

//mw ¥ Hevavoca Lla}w,a f% .
4Una Hareea (oo oy Seedt Lol | A
(\\J\‘)w D\)qw,a/ Mu»maz Qf‘fﬁo\@g«: W {

5. ginile’ Ly’

Grpr )i

T'QQ\Y\D’\ M«? QQ«N\M:W.

(@ eosd) (e

8'—_7%2’6*: J:VJ;—«\' X _{:

| Prlresso Nic\loead

. _l\)\l o (\ﬂum*o .

Rsesw Sac.

10. m

-

Uuxilion G

11, ' '

12

13.

14,

15.

16.

17,

18.
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Personeria | - ACTA

Cédigo: FG-03

Version: 04

de ltagii - Fecha: 24/02/2022
LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ
. CitaciénaReuniénde = | ActaNo. | . ':_'-Z_C'ar'éctér'de'!a Reunién
Comité Primario 12 Ordinaria| x | Extraordinaria

.. :Fecha'de Reunién:: : Somese )l 'Hora ) - Hora
_ Dia [ Mes [ Aho |~ ‘tugardeReunién | oo | final -

10 10 2022 Despacho de Delegatura penal y familia ngn:OO: 83530
o ... ORDEN DEL DIA
1. Saludo.
2. Funciones de la Delegatura
3. Atencion al usuario
4. Encuestas
5. Permisos

N

DESARROLLO

funciones propias de la Delegatura.

registrado y asesorado de [a mejor manera posible

En la fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se reline 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

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 puntuaimente en lo siguiente:

N » Procesos en lo Penal y de Familia: Realizar el seguimiento y lo pertinente a los
e procesos hasta su culminacion, estar al dia con las responsabilidades de cada

uno o pedir ayuda para no atrasarse en los procesos si es el caso.
» Atencidn al usuario:: Todo usuario independiente la atencién brindada debe ser

\\ Centro Administrativo Municipal de Ttagiii (CAMI)
+ Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso5 -
E Tek: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagul.gov.co o -
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¢ Encuestas: Realizar las encuestas de satisfaccion desde la Delegatura.
Queda a cargo de hacer las encuestas ASTRID GUTIERREZ

¢ Permisos: Se habl6 sobre el manejo y canalizacién de cualquier tipo de
permiso, primero con la Delegada Liss Duarte, seguido por la Dra. Lina Canoy
por ultimo diligenciar formato y entregar a encargada de la Empresa Contratista
Integridad S.A

Una vez abordado los temas propuestos en el orden del dia, se da por termina
la reunion siendo las 02:30 pm.

Listado firma de asistentes

3

\
E VASQUEZ
Personera Delegada en lo Penal y Familia

&aﬂ PGO\ He9D.

JUAN PABLO GALLEGO GIRALDO
Abogado Contratista

YUDY ALEJARDF ‘EOPEZ LONDONO
Abogada Contratista

JANETH ASTRID GUTIERREZ ARBOLEDA
Auxmar Administrativa

P/ Astrid Gutiérrez 30/06/2022

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Caodigo: FG-03
Personeria ACTA Version: 04
de ltagii Fecha: 24/02/2022
- CITANTE -~
Personero Municipal
S '--j-_'Citai:'ién"a"rReu'nién de . .i-ActaNo. | .- Caracter de la'Reunion ..
___ Mesanterreligiosa | " Ordinaria _Extraordinaria
- FechadeReunién: .. | ... 0o s -Hora | Hora
_Dia [ Mes [ Ado |~ ‘ugardeReunion oL final
11 10 2022 Despacho del Personero 7:10am | 8:40am

- ORDEN DEL DIA -

1. Presentacion de los integrantes de la mesa interreligiosa.
2. Contextualizacion de la mesa interreligiosa.
3. Compromisos

DESARROLLO

Siendo la fecha y hora sefialada, el Sefior Personero Alvaro Duque, da inicio a la reunion de la
mesa interreligiosa del Municipio de ltagiii, primero agradece la asistencia, de igual forma

solicita al Secretario de Educacién lo ponga en contexto de lo que se ha venido trabajando con
la mesa interreligiosa.

Se da paso al Secretario de Educacion, quien manifiesta que sean los integrantes de la mesa
quien contextualicen al Sefior Personero, ademas aclara que desde la Secretaria de Educacién

se ha buscado siempre facilitar los espacios de conversacion y en especial analizar que se
esta haciendo desde la escuela en los temas de educacion religiosa.

Continua la Subsecretaria de Participacion Social, quien da gracias a la Personeria vy la
Secretaria de Educacion por su disposicion con la mesa interreligiosa y a la mesa por el
compromiso que han asumido con el plan de trabajo donde se ha notado un avance significativo

1 Continua el Pastor Fernando Vallejo, en la contextualizacion al Sefior Personero, inicia

informando que la mesa existe desde el afio 2016, reconocida por la Alcaldia de Itagii
mediante decreto de diciembre de 2018 y se acoge a la Politica PUblica Integral de Libertad
Religiosa y de Cultos en agosto de 2019, donde se adoptan dos ejes, mesa que ha sido visible

Centro Administrativo Municipal de Itagiil (CAMI)
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gracias a la Alcaldia y la articulacion con la Secretaria de Participacion Ciudadana, la mesa
tiene la intencidn de la proteger y prevenir la veneracion al derecho de libertad religiosa.

Mencionan que en ltagli son pocos los casos de vulneracion al derecho de libertad religiosa,
como ejemplo situaciones desde la parte educativa, mas desde el desconocimiento que por
voluntad del docente, situaciones que en su mayoria se han podido solucionar, manifiestan que
desde la Secretaria de Educacidn han tenido un muy buen acompafniamiento.

La mesa interreligiosa cuenta con un grupo primario, con participacion de diferentes
organizaciones de otras doctrinas, es de anotar que el centro de la mesa no es la discusion
docftrinal, sino participar en la solucidn de situaciones de vulneracion que se presentan en
cualquier contexto; para la mesa es importante resolver lo siguientes:

1. La situacién que se presenta con el parqueo durante las horas del culto, se tuvo reunion
con la secretaria de movilidad que como primera medida temporal es una amnistia
mientras |la celebracion del culto.

2. Plan de Ordenamiento Territorial, con respecto a las medidas o restricciones con la
ubicacién de los templos en el Municipio.

3. Un modelo educativo religioso, no desde un enfoque doctrinal, sinc mas bien desde la
ensefianza de las buenas practicas para la vida.

4. La creacion de una ruta o linea atencién a vulneracion de derechos, la mesa solicito a
la personeria se haga a través de un link en la pagina de la Entidad.

5. Analizar la situacidn que se presenta con el espacio publico en el parque del artista,
designado para un altar catélico, también pude ser un riesgo de accidentes de transito
por la aglomeracion de personas.

6. lLinea de investigacion qgue se pueda trabajar de la mano con la delegatura de Derechos
Humanos.

L.a mesa pide que la Personeria siga acompafiando y que asista a las reuniones de la mesa
ampliada con el sefior alcalde, reuniones con la Secretaria de Participacion Ciudadana,
también acomparie en el proceso de orientacion del curriculo de educacion religiosa, al igual
la formulacién del POT de acuerdo al diagnéstico que ya tiene la Secretaria de Planeacion con
respecto al sector religioso y restricciones.

Interviene el Sefior Personero, manifestando algunas preguntas que surgen después de la
contextualizacion:

Centro Administrativo Municipal de Itagiii {CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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1. Tienen conocimiento de algin caso que se haya presentado de vulneracion de
derechos o algin obstaculo identificado en el sistema educativo. 4

2. Anivel social, ustedes sienten que en ltaglii hay libertad religiosa o han sentido alguna
persecucion por profesar sus credos. 2

La mesa manifiesta que se han presentado casos en las Instituciones Educativas, donde el
alumno debe estar acompafiando una ceremonia diferente a la de su creencia, en otros que se
les obliga aprender oraciones catélicas o realizar trabajos de esa religion. También manifiestan
que en Itaglii hay vulneracion de libertad religiosa porque no se tiene un canal donde se puede
difundir y ensefar a la comunidad Itaguisefia que es la politica publica de libertad religiosa.

El sefior Personero contintia con la intervencion, sobre las inquietudes y compromisos
mencionados anteriormente. Primero informa que la delegada de Derechos Humanos sigue
siendo la Dra Andrea Tangarife que continuara acompafiando la mesa, con respecto a la ruta
de atencién, se har3 las verificaciones pertinentes con el equipo de comunicaciones e ingeniero

para que desde la pagina de la Personeria se pueda poner dicho link de forma accesible para

las personas. Por otro lado con el POT, ya como personero solicite a la Secretaria de
Planeacion el estudio técnico para empezar a analizar inquietudes gue tiene la comunidad, y
por la gran importancia que tiene el POT para la ciudad, esperamos desde alli estudiar lo gue
inquieta a la mesa. Con la linea de investigacién es un tema que se analizard de manera
detallada, posiblemente buscar un apoyo con la Personeria de Medellin, para ver si tiene una
linea en esa direccién. Con respecto al modelo educativo religioso, la Personeria estara atenta
a las situaciones que la mesa reporte en vulneracion del derecho.

La Personeria reitera el compromiso para acompanar y respaldar a la mesa desde una visién
de libertad religiosa y restablecimiento del derecho en caso de vulneracién.

Desde la Secretaria de Educacién se reitera el compromiso de seguir acompariando a la mesa
y propiciar jos espacios de dialogo.

Siendo las 8:40 am se da por terminada la reunion.
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Codigo: FG-03

Version: 04

Fecha: 24/02/2022

COMPROMISOS RESPONSABLE

FECHA
PROGRAMADA

1 | Asistir reunion de mesa ampliada | Personeria
en la sala de juntas de la Alcaldia

Fecha:18/10/2022
Hora: 2:00pm — 4:00pm

2 | Asistir reunion mesa interreligiosa y | Personeria
delegados de la secretaria de
educacién en casa museo ditaires

Fecha:21/10/2022
Hora: por definir

3 | Verificar la viabilidad de un link | Personeria
como ruta de atencion vulneracion
derechos desde la pagina de la
Personeria

Mes de octubre

4 | Entregar los planes de estudios de : Secretaria
las instituciones educativas a la | Educacién
mesa interreligiosa para su
respectiva evaluacion.

de Mes de octubre

Anexo listado de asistencia.
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o ~___CITANTE .
SECRETAR]A GEN ERAL
Citacién a Reunién de Acta No. " sCaracter de la Reunion

REVISION POR LA DIRECCION

___Qr_dinaria

X Extraordinaria

Fecha de Reunién - -

..Dia. -1 Mes - _Aﬁo.

Lugar de Reunién

‘Hora .| Hora
| .inicio final

12 10 2022

CASA MUSEO DITAIRES 7.30 1430

AM PM

ORDEN DEL DIA

il el

VERIFICACION DEL QUORUM
SALUDO DEL SENOR PERSONERO
REVISION POR LA DIRECCION
PROPOSICIONES Y VARIOS

DESARROLLO

ASISTENTES

ALVARO ALONSO DUQUE MUNOZ
Personero

LINA MARCELA CANO HOYOS
Secretaria General

CARLOS FREDY CARMONA RAMIREZ

Jefe de Control Interno

ANDREA TANGARIFE CANO
Delegada Derechos Humanos

LISS MAYIBERTH DUARTE VASQUEZ
Delegada penal y Familia

JHON FREDY HERNANDEZ VALLEJO
Delegado Colectivos y Ambiente
JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE
Delegado Vigilancia Administrativa
DIANA MARIA MEJIA TORO

Auxiliar Administrativa

ALEXANDER MIRA PEREZ

Abogado Asesor ]

LUIS FERNADO GAVIRIA LOPEZ
Asesor de Calidad
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Se da inicio al Comité siendo las 7.30 de la mafiana, el sefior Personero Alvaro Alonso
Duque Murioz, agradece la presencia y el apoyo al Sistema Gestion de la Calidad, para
lograr un buen el seguimiento por parte del ICONTEC.

Continua el Asesor de Calidad y da comienzo a la revisidn por la Direccion con los
siguientes puntos:

COMPROMISOS 2021
No. | Compromiso Acciones Proceso Responsable | Estado
1 En el plan de | Realizar curso | Secretaria Lideres  de | Cumplida
capacitaciones | de redaccién de | General Proceso
2022  realizar | hallazgos
un curso de
redaccién  de
los  hallazgos
de auditorias
2 Realizar Realizar Evaluacion y | Control Cumplida
camparfia de | campana de | mejoramiento | Interno
autocontrol por | autocontrol
parte de la
oficina de
control interno
3 Realizar el | Realizar Todos Secretaria Cumplida
registro de | registro de General
salidas No | Salidas de
conformes Productos No
desde la | Conformes
ventanilla  de | desde la taquilla
atencion al
usuario

% Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMY)

s Cra. 514# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
1 Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
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4 Por parte de | Realizar Todos Control Cumplida
Control Interno | seguimiento de| = Interno
realizar la | cumplimiento ' '
revisién del | de actividades
cumplimiento por parte de la
de actividades | oficina de
por parte de los | control interno
contratistas N
5 Revisar los | Revisar Tecnologias Planeacion Cumplida
indicadores de | indicadores de | de . la | Institucional

Tecnologias de | tecnologias ‘de | Informacién
la Informacién | la informacion

6 Evaluar Cambiar el | Derechos Delegada Cumplida.
(modificar) el | nombre del | Humanos Derechos
proceso de | proceso de Humanos
” mediacion convivencia por
o (cambia de | “Mediacién” vy
nombre el | crear los

proceso) procedimientos |

OBSERVACIONES A LOS COMPROMISOS

1. Se puede cerrar con-las capacﬂacnones de[ Jefe de control 1nterno y Ias
capacitaciones de la contraloria.

2. Cumplida se cuenta con evidencias de |la camparia de autocontrol

% Centro Administrativo Mun;mpal de !tagw (CAMI)
Y Cra. 518 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 -
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3. Se debe registrar la salida no conforme de comunicaciones. Salidas no
conformes, el personero solicita que por favor le informen sobre el tema, para el

tener dominio del tema. NO REPLICAR INFORMACION SIN VERIFICARLA.
Lievar esto a mejoramiento.

4. Control interno no puede revisar contratos, debe hacerle seguimiento es al
supervisor. Si el contratista no cumple actividades, debe llamar al supervisor y
hacerle la observacidén. (se observa para redaccion en el compromiso N° 4),
Seria asi: (Por parte de Control Interno realizar la revisién del cumplimiento por
parte de los supervisores el seguimiento a las actividades por parte de los
contratistas).

A pesar de que el compromiso quedo mal redactado, el seguimiento de
cumplimiento de actividades por parte de los contratistas se realizé Ia accién por

parte de los supervisores responsables, y ademas se verifico a través del informe
del jefe de control interno su cumplimiento.

5. El personero tiene dudas del PETI, coger el PETI y acomodarlo, poner en
funcionamiento la pagina web. TERMINAR EL PETI con acto administrativo.

Formalizarlo. Revisar el tema de tecnologias de la informacion. (ACTA QUE ME
DEBE LUIS FERNANDO).

6. Redactar mejor el estado del compromiso. (BUSCAR EL ACTA DONDE SE

APROBO LA ELIMINACION DEL PROCESO DE CONVIVENCIA CIUDADANA.
DIANA)

2. ANALISIS DE LOS FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS O CAMBIOS QUE
PODRIAN AFECTAR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

CONTEXTO ESTRATEGICO FPI-2.

La evidencia del seguimiento se encuentra en la carpeta SGC 2022
CAMBIOS NORMATIVOS (si)

El asesor debe estar pendiente de los cambios normativos preguntandoles a los
delegados. (Evidencias). Para plasmarlo en el seguimiento al plan estratégico. Es un
reto con vigilancia administrativa la actualizacion de los procesos en el SGC

Se llevara al SGC el CPTI.

Centro Administrativo Municipal de Jtagiif (CAMI)
{ra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Actualizar manual de calidad.
CAMBIOS EN LAS POLITICAS GUBERNAMENTALES, (no)

l.a politica de paz del gobierno nacional, tiene enfoque territorial, seguramente las
personerias estaran alli. Seguramente generara dialogos donde intervendra la
personeria.

CAMBIOS DE ADMINISTRACION (NO)
DESPLAZAMIENTO, INSEGURIDAD GIUDADANA, PROTESTAS (NO)
CAMBIOS EN LA DEMOGRAFIA (NO)
AISLAMIENTO POBLACIONAL (NO).
VIRUS INFORMATICO (NO)
CATASTROFES AMBIENTALES (NO)
COMUNICACION EXTERNA TIC (NO)
TERRITORIALIDAD (NO)
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (NO)
MIPG (NO)

CAPACIDAD FINANCIERA (NO)
RECURSOS HUMANOS (NO)
RECUERSOS FISICOS (NO)

INFRAESTRUCTURAL (NO) el personero tocara el tema con el sefior alcalde, cambio
de instalaciones para la personeria.

AMBIENTE DE TRABAJO (NO)
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (NO)
COMUNICACION INTERNA (NO)
COMUNICACION EXTERNA (NO)

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

3 INFORMACION SOBRE EL DESEMPENO Y LA EFICACIA DEL SISTEMA
GESTION DE LA CALIDAD.

VISION “En el afio 2030, la Personeria Municipal de ltaglii sera reconocida a nivel
regional como una entidad con altos estandares de calidad, aplicando medios
tecnoldgicos para promover y divulgar la defensa de los derechos humanos, los
derechos colectivos y 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”.

POLITICA DE CALIDAD Encuestas 29 respondieron el 100% tener conocimiento de Ia
politica de calidad

MAPA DE PROCESOS

En el descansa pantallas se debe tener mas tic. Mas relatividad, pasar correos al

ingeniero. Para ayudar a las comunicaciones internas. Tratar de cambiar los colores de
imagen de la personeria.

Equipo de comunicaciones, no tienen autoridad, inconvenientes, imagenes gue deben
ser analizadas. La pagina web no tiene formato para el celuiar.

NIVEL DE SATISFACCION DE LOS USUARIOS

Accion correctiva transversal porque no se estd cumpliendo con las encuestas LLEVAR
AL PLAN DE MEJORAMIENTO

PQRS es la que debemos responder en términos legales
CONCLUSIONES

* Delegados responsables de la clasificacion de las PQRS y cambiar en la
bandeja.

» En materia de control de ingreso (se debe volver a registrar cada que se
presente) las veces que se atienda.

Decirle a Lucas que cambien interdiccion por Ley de Apoyo

Centro Admini'stfagi'\'iq'-Muni_ci_pél t‘:!e' ftagii (CAMI)
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Todas las personas atendidas por el Personero deben ser registradas.
SECRETARIA GENERAL
Reforzar atencién al ciudadano para el registro
COMPROMISO
» Cada delegado responsable de la clasificacion de la PQR del usuario.

e En materia de control de ingreso, si el usuario es repetitivo debe ser registrado
nuevamente.

¢ Nuevos usuarios en PQR para los abogados intervenir en atencién al pubiico.

* Accidn de mejora de caracter correctivo por vencimiento de términos en PQR.

4. DESEMPENO DE LOS PROCESOS Y CONFORMIDAD DE LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS.

Resultados de indicadores por procesos
Resultados salidas no conformes
Tener claridad de las salidas no conformes

COMPROMISO Capacitacion sobre salidas no conformes. Accién de Mejora:
Continuar sensibilizando a los servidores publicos frente a la importancia del registro de
salidas no conformes para identificar en la prestacion del servicio y analizar sus causas
para implementar acciones de mejoramiento que prevengan su ocurrencia, repeticion o
recurrencia.Correo exclusivo para tutelas compromiso de Alexander

5 RESULTADO DE GESTION DE RIESGOS

COMPROMISO hacer ajustes a los riesgos. Trabajo en equipo para las actualizaciones.
El mapa de riesgos debe estar listo para el 2023.

6 RESULTADOS DE AUDITORIAS

7, OPORTUNIDAD DE MEJORA

Organizar los cuadros comparativos
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8 DESEMPENO DE LOS PROVEEDORES
9 CONCLUSIONES FINAL ACERCA DEL SGC

En términos generales estamos bien pero debemos realizar ajustes para mayor
organizacion.

PROPOSICIONES Y VARIOS

* La delegada para los Derechos Humanos desea definir quién se hara cargo de la

mesa inter-religiosa y comunidad LGTBI. El Personero asigna a la Delegatura de
Derechos Humanos.

* La delegatura de Colectivos y ambiente propone incluir el procedimiento de
CONSEJO DE JUVENTUDES al Sistema Gestion de la Calidad.

» Elasesor del despacho se compromete a revisar y analizar el tema de! centro de
conciliacion.

» Personero el afio 2023 tendra algunos temas referentes al Sistema Gestién de la
Calidad.

» Secretaria general organizar reunién para socializar los planes de accion.

« La Auxiliar Administrativa informa que la carpeta Sistema Gestién de la Calidad
ya esta actualizada, pueden utilizar los formatos aprobados. Igualmente solicita

se agende para la rendicién del informe de Seguridad y Salud en el Trabajo, el
9 de noviembre de 2022 a las 2 pm

e PEl hacer modificacién para los planes de accion del 2023

o 2022 se debe mantener los planes de accién segin el PE! hacer reunion para
definir

RENDICION DE CUENTAS A LA COMUNIDAD

» Que la comunidad se entere que hace la personeria.

e Actividades fisicas

* Solo bus para trasmitir tic de la personeria

Centro Administrativo Mumupai cie ltagul (CAME)
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» Redes sociales y pagina web

¢ |luvia de ideas

 Temas para la encuesta VIERNES deben entregar los 2 temas propuestos.
« Pedir apoyo a comunicaciones de la alcaldia para las grabaciones.

» Reunion con Lucas el 23 de octubre para lo del PETI.

Celebracion de los derechos humanos para el 10 de diciembre, ya se oficié para mirar
quien se puede vincular

La delegada de Penal y Familia pregunta cémo vamos con el clima laboral?

La secretaria general informa que la preocupacion era derechos humanos, por
comentarios que salen de alli. Aleyda ha bajado un poco sus comentarios, tampoco
habia participacion por parte de derechos humanos pero se debe tener en cuenta que
pasa en cada unoc de los servidores y personal de apoyo.

Se debe tener un buen hilo de comunicacién

Por bienestar contratar una psicologa externa para el afio 2023
Para el afio 2023 se debe realizar las baterias

Eliminar la campanfa de los animales

El Personero interviene sobre el tema laboral, manifiesta que si se detectan
inconvenientes, en caso de que se presenten dificultades y que el personero deba
intervenir se lo hagan saber. Para ayudar a corregir, por lo que siempre estara atento;
igualmente manifiesta que si saben de alguien que manifieste que fue mal atendido en
el despacho, se lo hacen saber, para el tratar el tema directamente con el servidor.
Cuando se tiene buena comunicacion se genera buen ambiente laboral

El delegado de Colectivos y ambiente solicita se estudie la posibilidad de que refuercen
la delegatura ya que hay mucho volumen de trabajo y las incapacidades y permisos
constantes de Gilson hacen que se retrase mas la delegatura, ademas de que el
profesional universitario no es abogado.
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El personero interviene y manifiesta que hay muchos permisos y que estos

deben tener justificaciones. Se le informa al personero gue existe una planilla
para el seguimiento del ausentismo.

El personero indica que el horario laboral de la personeria no son tan
importantes como lo es la eficiencia en el trabajo, que se vea el fruto del trabajo.

El personero le pone como tarea al delegado de colectivos y ambiente asignar
tareas a Gilson y hacerle seguimiento.

El delegado manifiesta preocupacién porque hay un grupo de whatp del comité
de estratificacion y nunca escriben nada, pero si mandaron un registro
fotografico de Gilson donde se quedsé dormido, esto no puede ni debe pasar,
donde queda la imagen de la entidad.

Para el 25 de noviembre se solicita apoyo por parte de la delegatura de
derechos humanos para lievar a cabo el evento en las estaciones del metro.

. FECHA LIMITE
e COMPRQMISOS | o RESPONSABLE | PROGRAMADA
1 .| Crear proceso para el CTPI Secretaria General 30 diciembre de 2022
2 | Actualizar Manual de Calidad. Sistema Gestion de la | 30 diciembre de 2022
Calidad
3 | Capacitacion sobre productos vy | Sistema Gestidn de la | 30 diciembre de 2022
__| salidas no conformes Calidad
4 | Actualizacion del Mapa de riesgos | Sistema Gestion de la | 30 diciembre de 2022
| para el afio 2023 Calidad
5 | Actualizar el PETI Sistema Gestion de la | 30 diciembre de 2022
Calidad
6 | Crear procedimiento de Consejo | Delegado Colectivos | 30 diciembre de 2022
de Juventudes y Ambiente
7 | Revisar vy analizar el tema del | Asesor del Despacho | 30 diciembre de 2022
.| centro de conciliacion. y Personero
Centro Administrativo Municipal de Fagiil (CAMI)
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8 | Analizar traslado de las | Personero Inmediato
instalaciones de la personeria
9 | Organizar agenda para | Secretaria General Inmediato
socializacion de los Planes de
Accion tercer trimestre.

Siendo las 4.30 de la tarde se da por terminado el comité. Anexo listado de
asistencia '
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_ CITANTE
LUIS FERNANDO GAVIRIA L
- Citacion a Reunién de | Acta No. _ Caracter de la Reunién
RevisiéT procedirryientp Gestidon de  Ordinaria Extraordinaria
as comunicaciones

. Fechade Reunién . .| . .

18 10 2022 Oficina Comunicaciones
ORDEN DEL DIA

Hora | Hora
inicio final
2:00 4:00
PM PM

- Lugar de Reunién -

1. Revisar procedimiento Gestién de las comunicaciones y documentacién

DESARROLLO

1. Se realizo seguimiento al procedimiento en mencién y se realizan los cambios y
ajustes de acuerdo con los colores amarillo para los cambios nuevos vy rojo para las
eliminaciones. Adjunto procedimiento ajustado de gestion de las comunicaciones.

FECHA

. COMPROMISOS | RESPONSABLE PROGRAMADA

Anexo listado de asistencia
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DELEGADA VIGILANCIA ADMINISTRATIVA
- ~Reunién- - ... . | ActaNo. | .- Caracter de la Reunion o

COMITE PRIMARIO 10 -Ordinaria | X | Extraordinaria |
Fecha de Reunién PR e e - Hora |
Dia | Mes | Afo | ~Lugar de Reunion By “inicio - Hora final
24 10 2022 DELEGATURA DE VIGILANCIA 9:00 AM. | 11.00 A.M.

I T . ORDEN:DEL DIA
1. Revision Plan de Mejoramiento tercer trimestre 2022
2. Rendiciéri de Cuentas 2022

3. Varios y Propuestas -~

DESARROLLO

Inicia la reunién el Delegado Jorge Ivan Isaza Bustamante, informando que de acuerdo a la
solicitud presentada por el Personero Municipal sobre el informe de Rendicién de cuentas
correspondiente al periodo enero 1/2022 a octubre 30/2022, es necesario entonces reunir los
tres informes que se han presentado en el presente afio y que corresponde a los trimestres
enero - marzo; abril - junio; vy jufio - septiembre de 2022 v solo completar con las actividades

que se ejecuten en octubre de 2022, sobre todo se debe de reportar en las siguientes
actividades del Plan d Accién:

Actividad 1. La visita que se realizara en el mes de noviembre de 2022 a la Inspeccién de
Policia de Medio Ambiente, esta se encuentra ubicada en el Centro Comercial la Plaza,
programada para llevarla a cabo entre la 2° y 3° semana de noviembre-2022. Al igual durante
estos dos meses realizaremos visitas de seguimiento a las instituciones educativas en vigilancia
del PAE, para asi reportar tanto en la rendicién de cuentas como al informe gue nos solicita la
Procuraduria Delegada Preventiva y de Control de Gestion.

Actividad 2: Para esta actividad que corresponde a tramitar las quejas, solicitudes de
seguimiento y solicitudes de acciones disciplinarias presentadas por los ciudadanos, le

solicitamos a la abogada contratista Juliana bajar del SISGED, las acciones realizadas en estos
dos meses de cual se saca del link indicadores.

Actividad 3 y 4, que corresponde a la indagaciones preliminares e investigacion disciplinarias,
reporta todas las acciones y diligencias que se practiquen en los procesos que se apertura o en
los que se tienen en curso, por ello la P.U. Martha Lucia estara muy dedicada a los procesos en
razén a que se cumpla los términos procesales vy al cumplimiento de las labores propias de la
Etapa de Instruccién que presenta el Cédigo General Disciplinario (Ley 1952/2021). Reiterando

que de las actividades de vigilancia administrativa estaremos pendientes los demas funcionarios
de la Delegatura.

——
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Las actividades 5° y 6°, que corresponde a las capacitaciones y publicaciones, ya se cumplieron
con la meta del 100% para el afio 2022.

La

actividad 7 que es la de actualizar el Software de Procesos, igualmente se reporta con las

acciones respectivas, apertura, cambio de etapa o cierre que este incluye el traslado a otra
entidad por competencia o archivo definitivo del proceso.

Iniciemos con el Plan de Mejoramiento:

1.

Es una accion preventiva, impuesta por la auditoria interna realizada el 26/08/2021, con la
siguiente descripcién: “Se observa en algunos formatos de registro de visitas no estan todos
los campos diligenciados”, indicando como causa la falta de control de quien elaboré las
actas y de diligenciar correctamente el formato FVC -15 Acta de Visita, en el informe del
tercer trimestre se solicita al Comité Institucional Gestion de Desemperio, el cierre de dicha
accion, toda vez que se viene diligenciando correctamente el formato de actas, diligenciando
todos los campos que la conforman, la sefiora Diana Maria procede revisa la carpeta de
actas y responde que presentara en la reunién que se llevara a cabo el jueves 27 de octubre
del Comité de Gestion de Desempefio la solicitud de cierre de la accidén preventiva.

La accion de mejora; “En el seguimiento al tablero de indicadores, se observa gue no se esta
aplicando la férmula para cuantificar el impacto de la efectividad del item”, procede la sefiora
Diana Maria, a revisar los informes del tablero de indicadores observando que se aplica
correctamente la formula cuantificando la efectividad de cada actividad que conforma el plan
de accion 2022, por ello informa que presentard la solicitud al Comité para efectos del cierre.

La accion de mejora aplicada en la Auditoria del INCONTEC del 20/11/2021, la cual describe
que: “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 accion con los datos del informe trimestral (coherencia en unidades y
logro de metas), nos informa la sefiora Diana Maria, encargada del proceso y sistema de
Calidad de la Entidad, que es una accién transversal a los procesos de toda la Personeria,
por ello se revisara por el Comité y de acuerdo a los informes presentados por cada
dependencia determinaran el cierre,

La accion de mejora igual que la anterior dada por el INCONTEC, es transversal
correspondiente a “Conviene mejorar la informacién estadistica generada por los eventos
realizados, preferible hacer informe individual por evento, donde se facilite la comparaciéon
grafica estadistica (usando %, como unidad de comparacion); esto cuando son eventos que
se repiten, aunque con grupos diferentes, pero un mismo tema y objetivo”, informa la
encargada del SGC, que el cierre depende de los informes de todas las dependencia, pero
tal como lo observd y evidencid en la carpeta de las capacitaciones que lleva a cabo la
Delegatura de Vigilancia, se viene tabulando las encuestas y graficando los resultados de la
citada encuesta, por tanfo adiciona que presentara la solicitud al Comité para efectos del
cierre de esta accion.
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5. Sigue revisando la sefiora Diana Maria y dice que la siguiente también es una accion de
mejora por la auditoria externa, igualmente transversal y tiene que ver con; “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’, para elio observa los informes de avances del plan de accién y se observa Ia casilla

de acumulado porcentual de la meta anual, de ahi que procedera a lo mismo presentar la
solicitud al Comité para efectos de su cierre.

6. Da lectura a la accién de mejora, “Conviene buscar métodos con ayudas tecnoldgicas, para
las evaluaciones de percepcién de la satisfaccion, ya sean virtuales o presenciales (por
ejemplo, uso de cddiges QR o link enviados por correos electronicos), disminuyendo el uso
de papel y facilitando la agilidad y analisis de datos”, adiciona que esta accidén de mejora que
es transversal depende mucho del area de Comunicaciones para la creacién de la
herramienta digital, por ello sera evaluada por el Comité, pero considera que lo mas seguro

continuara abierta, porque a la fecha de la reunion tiene conocimiento que se viene
mejorando la pagina web de la entidad.

7. Nos informa la sefiora Diana Maria, que en la Auditoria de Contro!l Interno realizada el 1° de
octubre/2022, el Jefe de Control Interno nos reporta una accién de mejora referente a: “En 10
de las 14 acciones de mejora no se indica que exista una causa y mucho menos un analisis
de la misma, situacién que no tiene logica, pues si estas fueron producto de un hallazgo
deberia de por lo menos citar el porqué se esta buscando una accion de mejora”, por tanto
como es una accién encontrada en dicha auditoria, continuara abierta.

Toma la palabra el Delegado e informa al equipo primario, que entre la segunda y tercera
semana de noviembre separemos una tarde laboral para proceder a diligenciar las casillas

descripcion de la causa de las 10 acciones de mejora que no tienen ningln relato y al igual
hacer y describir el analisis en las citadas 10 acciones.

Interviene la P.U. Martha Lucia, abogada de instruccion en los procesos disciplinarios que
también en el informe de redicién de cuentas, se puede incluir el séptimo procesos disciplinario
con radicado 007-2022, que se aperturé bajo la Ley 1952/2019 y 2094/2021, y solicita a la
abogada contratista Juliana revisar muy detalladamente los autos de remisién por competencia
ya sea a la Procuraduria Provincial como a la Regional y Oficina de Control Disciplinario interno
de Municipio de Itagii que se esté aplicando los requisitos que presenta el Decreto 1851 del afio
2021, mediante el cual se ajusto las funciones del Ministerio Piblico — Procuraduria, ante esto
pide la abogada Juliana le sean revisados varios autos que elaboré trasladando unas PQRS,
para continuar con los tramites del SISGED, radicacion, remision y cierre de las pqgrs.

Agotados ios temas de la reunién del Comité Primerio, se finaliza siendo las 11. a.m.
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FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1 | Elaborar Acta Auxiliar Administrativa Inmediato
o + Continuar impulsando los | Profesional Universitaria | Diariamente
expedientes.
5 | Revisar diariamente el SISGED y | Profesional Universitaria | Diariamente

——

JORGE IVAN I$AZA BUSTAMANTE

Personero Delegadg para la Vigilancia Administrativa

/

MARTHA LU(;fA ESCOBAR TOBON
Profesional L7lf'niversitaria

JULIANA PENA VALENCIA
Abogada Contratista

PIUSIVIENY GOMEZ DAZA ~
Auxiliar Administrativa

i,
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: B - CITANTE - _ . _
Yaneth Quintero Salas y Vanesa Castaneda Herrera
- Citacion a Reunion'de .. - | ‘Acta No. | - Caracter de la Reunion
Entrega de Gestién Documental Ordlnaria Extraordmarra X
—Fecha de Reunion .| -~ .y oo Reunion -+ | Hora | .Hora
Dia 1 Mes |-~Afo .| -~ . T79 o o inicio | final
25 10 2022 | Oficina de Auxiliares de Secretaria General ?}rgo irgo

ORDEN DEL DIA

Entregar el puesto de Gestidon Documental.

L DESARROLLO

N

| En la fecha y hora sefialada se retinen Yaneth Quintero y Vanesa Castafieda, con el fin de

que sean entregadas las actividades que venia desempefiando Yaneth Quintero en el puesto
de Gestion Documental, asi:

1. El Inventario Documental se encuentra actualizado a la fecha en €l archivo de Excel,
denominado “FGD-15 Formato Unico de Inventario Documental”, ésta informacion con

cada uno de los archivos digitalizados se encuentran en la ruta: Publica-Centro
Atencion Documental-Inventario Unico Documental.

2. Las carpetas se encuentran todas organizadas e inventariadas y depositadas en cajas
rotuladas, con excepcion de 2 carpetas de Penal y Familia y 3 carpetas del CTPI
del mes de septiembre-2022, las cuales son entregadas a Vanesa, con el fin de
que sean organizadas, foliadas y digitalizadas. Es preciso anotar que las cajas se
encuentran unas en el piso 6 de la Personeria y otras en la bodega de Ditaires. (Este
inventario también se encuentra en la misma ruta descrita en el numeral 1.

3. Alafecha se encuentran en préstamo las siguientes carpetas:

e 2 carpetas de caja menor 2021 a Katherine Lépez
o 3 carpetas de bienes muebles a Katherine L.épez
o 1 carpeta de rendicién de cuentas 2021 a Yaneth Quintero

Cra. 51 # 51-55 - Edificio judicial, piso 5
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* 1 carpeta de informe de gestion ante el concejo 2022 a Yaneth Quintero

4. Se le hace entrega de las carpetas fisicas denominadas: “Préstamo de carpetas” y
Recibo de Documentos”. Es de anotar que éstos dos formatos fueron actualizados y
se encuentran digitalmente en la carpeta publica del SGC y de igual forma se entregan
los formatos dentro de cada una de éstas carpetas.

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1 | Mantener actualizado el Inventario | Vanesa Castafieda Permanentemente
Unico Documental en Excel
2 | Digitalizar 2 carpetas de penal y | Vanesa Castafieda Permanentemente

Familia e ingresarla al archivo de
Excel del inventario

3 | Organizar las 3 carpetas del CTPI | Vanesa Castarieda Permanentemente
de septiembre (Organizarlas en
orden de fecha, foliarlas,
digitalizarlas) e ingresarlas al
archivo de Excel del inventario

4 | Monitorear las carpetas que se | Vanesa Castafieda Permanentemente
encuentran en préstamo

Anexo listado de asistencia
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Codigo: FG-03
Personeria ACTA Versidn: 04
de Ragiil Fecha: 24/02/2022
CITANTE
Yaneth Qulntero Salas y Vanesa Castafieda Herrera

- Citacién a Reuniénde - .. | ActaNo. | . . - - Caracter de la Reunién
Entrega de Gestion Documental ‘Ordinaria Extraordinaria | X
Fecha de Reunion Hora | Hora

Dia. | Mes | Afo | - Lugar de Reuni6n - inicio | final

25 10 2022 | Oficina de Auxiliares de Secretaria General ;%rgo 2n910
ORDEN DEL DIA

Entregar el puesto de Gestion Documental.

DESARROLLO

| En la fecha y hora sefialada se renen Yaneth Quintero y Vanesa Castafieda, con el fin de

que sean entregadas las actividades que venia desempefiando Yaneth Quintero en el puesto
de Gestién Documental, asi:

1. El Inventario Documental se encuentra actualizado a ia fecha en el archivo de Excel,
denominado “FGD-15 Formato Unico de Inventario Documental”®, ésta informacién con

cada uno de los archivos digitalizados se encuentran en la ruta: Publica-Centro
Atencion Documental-inventario Unico Documental.

2. Las carpetas se encuentran todas organizadas e inventariadas y depositadas en cajas
rotuladas, con excepcién de 2 carpetas de Penal y Familia y 3 carpetas del CTPI
del mes de septiembre-2022, las cuales son entregadas a Vanesa, con el fin de
que sean organizadas, foliadas y digitalizadas. Es preciso anotar que las cajas se
encuentran unas en el piso 6 de la Personeria y otras en la bodega de Ditaires. (Este
inventario también se encuentra en la misma ruta descrita en el numeral 1.

3. Alafecha se encuentran en préstamo las siguientes carpetas:

» 2 carpetas de caja menor 2021 a Katherine Lépez
» 3 carpetas de bienes muebles a Katherine Lopez
» 1 carpeta de rendicion de cuentas 2021 a Yaneth Quintero

Centro Administrativo Municipal de Ttagiii (CAMI)
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Version: 04
Fecha: 24/02/2022

Personeria ACTA

de Togdi

* 1 carpeta de informe de gestidn ante el concejo 2022 a Yaneth Quintero

4. Se le hace entrega de las carpetas fisicas denominadas:; “Préstamo de carpetas” y
Recibo de Documentos”. Es de anotar que éstos dos formatos fueron actualizados y
se encuentran digitalmente en la carpeta publica del SGC y de igual forma se entregan
los formatos dentro de cada una de éstas carpetas.

5. Se le hace entrega usuario y clave de archivo, con el fin de que sea monitoreado

permanente.

Usuario: archivo@personeriaitagui.gov.co

Clave: ArchivOPersoneria321-

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1 | Mantener actualizado el Inventario | Vanesa Castafieda Permanentemente
Unico Documental en Excel
2 | Digitalizar 2 carpetas de penal y | Vanesa Castafieda Permanentemente
Familia e ingresarla al archivo de
Excel del inventario
3 | Organizar las 3 carpetas del CTP| | Vanesa Castafieda Permanentemente
de septiembre (Organizarlas en
orden de fecha, foliarlas,
digitalizarlas) e ingresarlas al
archivo de Excel del inventario
4 | Monitorear las carpetas que se | Vanesa Castafeda Permanentemente
encuentran en préstamo
9 | Monitorear el correo asignado al | Vanesa Castafieda Permanentemente
archivo

Anexo listado de asistencia
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Codigo: FG-03
Personeria ACTA Versién: 04
de agli - Fecha: 24/02/2022
o e - CITANTE _
VANESSA CASTANEDA HERRERA
. Citacién a Reunion de Acta No. __ Carécter de la Reunién
Entrega de puesto por vacaciones Ordinaria ‘Extraordinaria
.Fecha d_? R.e_““"."’l - Lugar de Reunién .. . Hora | Hora
Dia | ‘Mes | Afio- . inicio final

25

10

2022

Oficina Taquilla

10:00a | 10:30a
m m

ORDEN DEL DIA

Entrega de puesto por regreso de vacaciones de la funcionaria Isabe! Cristina Ruiz

DESARROLLO

"“Siendo las 10:30 am se retinen las funcionarias Isabel Cristina Ruiz Cardona y Wendy
Vanesa Castafieda Herrera, con el fin de hacer entrega del puesto de trabajo por motlvos de

regreso de vacaciones de Isabel Cristina, asi:

En el SISGED:

¢ Queda pendiente por responder oficios por parte de las Delegaturas un total de 33
entradas, los cuales ya fueron asignados a los funcionarios competentes.

» 2 oficios pendientes por marcar el envio, porque las Delegaturas no han entregado

fisicamente a taquilla los oficios.

Centro Administrativo’ Municipal de Itagw (CAMI)
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- 1Aan-
Personerig ACTA Versién: 04
LLd
de RagUi Fecha: 24/02/2022
Radicady Facha de Asunto Destiaatario Tigo Tias Medio Solicitade  Aprobada ~ Propletario
Radicade Documantal Restinies
22E0TIOC20TB5S 2210414 SOLICITUD DEL RMLUMICIMG OF ' Patician de G CHag Entrags fsics . 1‘.243 e = Pengly ge
PRI CORCEAL 810 ZULETA  YTAISD friormadiin hibiles {Parsonalmente; L o Tamilia
ESTRADA . S

S Vigilande

ITIMVENIGIOAS 20229031 QUES EM LOMTRA {SADEL CRISTiNA Queia 6 Dias . Corres certificada

TEal GERENTE HOSPITAL SAN  GALEAND hakifes zdministrativa
Bif EGQ LEDNR TOSRIT
RAURIOR LasaTs
Radicado Fecha de Asunte Dostinatario Tipe Dizs Fiedio Solicitade Aprshada  Propietaria

Radicade Documantal flestantes

En las bandejas (archivadores), queda pendiente:

» 1 oficios del ICBF que sean recogidos por ésta Entidad.
e 2 oficio en la bandeja de devolucién con radicado No702060 Y 502051

Correo Certificado: Quedan 16 Oficios pendientes por entrega a cada una de las
delegaturas.

En el correo electrénico: 5 pendientes por radicar

Con relacion al buzén de sugerencias, éste se debe abrir los viernes y diligenciar el formato
FAC-06.

Se hace entrega de carpetas fisicas asi:

¢ Devolucién de correspondencia enviada

» Buzdn 2021-2022

+ Control de mensajeria externa

» Actas de la oportunidad en la respuesta (Queda pendiente hacer esta acta del mes de

agosto).

o
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De los compromisos asignados no se cumplié

*Actas de la oportunidad en la

respuesta (Queda pendiente hacer esta acta del mes de agosto)

Anexo listado de asistencia
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Personeria

Cédigo: FG-03

ACTA Version: 04
deltagii | Fecha: 2410212022
e e ... CITANTE
Personero Municipal
.. Citacién a Reunion de . | ActaNo. | . . Caracter de la Reunién
Comité Primario Ordinaria’ ‘Extraordinaria | X
Cochade Reunion | LugardeReunion | Hom | Hora
- Dia ol Mes AR s R c|-inicio ot final -+
N . 55 11115
25 10 | 2022 .Des_p_achq Personero ;?ﬂ a:n1

-~ ORDEN DELDIA. . -

1. Directrices del sefior Personero.

DESARROLLO

|
/

i
&

Siendo las 10.55 de la manana el personero cita a reunién a las siguientes personas:

LLINA MARCELA CANO HOYOS
Secretaria General

DIANA MARIA MEJIA TORO
Auxiliar Administrativa

KATHERINE LOPEZ ROLDAN
Secretaria Ejecutiva

ISABEL CRISTINA RUIZ CARDONA
Auxiliar Administrativa

LUZ AMPARO ORTIZ LONDONO
Auxiliar Administrativa

VANESSA CASTANEDA HERRERA
Ayudante

El personero presenta saludo a ios asistentes e informa que después de revisar los

manuales de funciones del personal asistencial de la entidad, quiere hacer unas
reubicaciones o responsabilidades entre ellas:

Centro Administrativo Mu nicipal de Itagiii (CAMI)
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DIANA. Quedara con la responsabilidad de los sistemas de gestion de la calidad y
seguridad y salud en el trabajo.

KATHERINE: Continua con la caja menor y le recibe a Diana todo lo relacionado con el
apoyo que brindaba a la secretaria general.

AMPARQO: En vista de que las declaraciones de victimas a rebajado sustancialmente,
continuara con la atencion a las victimas, pero a partir del 8 de noviembre que renuncia
el compariero Juan Esteban Carmona, ella continuara con la atencion en la recepcion y
la responsabilidad de realizacion de encuestas en lo que tiene que ver atencién al
ciudadano.

ISABEL CRISTINA: Quedara con la responsabilidad de la taquilla uUnica de
correspondencia pero tambien apoyara en la recepcion de usuarios en el momento que
se requiera y esté disponible.

VANESSA. Sera la responsable de Gestion Documental y la aplicacion de las tablas de
retencion.

La auxiliar administrativa Diana Mejia sugiere que se piense en la posibilidad de que
otro servidor tenga acceso a la toma declaracion en linea por parte de la Unidad de
Victimas, ya gque esas claves son intransferibles debido a que se firma con la Unidad
de Victimas una reserva de confiabilidad.

Siendo las 11.15 de la mafiana se da por termina la reunién

DIANA MARIA MEJIA TORO
Auxiliar Administrativ
(Elabora acta )
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Codigo: FG-03
Personeria ACTA Version: 04
de ltagii - Fecha: 24/02/2022
CITANTE

Personera Delegada para los DDHH

Citacion a Reunionde

ActaNo. |~ . Caracter de la Reunion

&

Comité Primario 10 Ordinaria | X | Extraordinaria
Fecha de Reunion - g Hora Hora
_Dia Mes | Afio Lugar de Reunion inicio | final
26 10 2022 Delegatura para los Derechos Humanos 8:30 9:30
a.m a.m
e . ORDEN DEL DIA
1. Saludo
2. Organizacion evento dia Derechos Humanos.
3. Socializacion itinerario 07/12/2022.
4. Apoyo Psicologa Valentina Loépez, evento Clausura del Programa de Personeros
Estudiantiles 2022.
Varios.-

DESARROLLO

En la fecha y hora anteriormente sefaladas, se retne la Delegatura para los Derechos
Humanos, encabezada por la Dra. Andrea Tangarife Cano, como Personera Delegada
con el fin de determinar situaciones que se van a realizar dentro de la Delegatura,

aclarando lo siguiente:

1. Se socializa coordinacion evento Dia de Los Derechos Humanos que se realizara
el dia miércoles 07 de diciembre de 2022.

-~ 2. Se comunica itinerario y se le informa a la funcionaria Amparo Ortiz, que se

requiere de su apoyo para el evento de Derechos Humanos, donde se implica la
responsabilidad de toda la Delegatura.

kY
i Cra.51#51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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3. La Delegada, solicita compromisc y acompanamiento por parte de la Delegatura
a la Psicéloga Valentina Lépez, toda vez que realizara el dia 01/12/2022 un
evento de clausura del Programa de Personeros Estudiantiles 2022, este evento
se realizara en el Hogar de los Recuerdos Sede Norte y va dirigido
aproximadamente a 50 estudiantes.

4. La Delegada recuerda que los permisos por horas extras o permisos personales,
deben de solicitarios en primer lugar a ella, posteriormente después de organizar
quien haga el reemplazo en la Delegatura, se le comunica al Personero
Municipal si son permisos de un dia completo de trabajo.

5. La Delegada informa que quedan prohibidas las ventas y ver revistas de catalogo
en horario laboral.

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

ersonera Delg¢gada para los Derechos Humanos

Q%b OOC)
ALEYDA VASCO GUIRALES
Psicdloga

valenhng €2 .
LIZETH VALENTINA LOPEZ GIL
Psicéloga
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k(}/U {2 ) Q)!u )
LAURA JULIETH CAMPO GIL
Abogada

CINDY YULIANA RIOS MUNOZ

Abogada

Y,

LUZ AMPARO ORTIZ LONDONO
Auxiliar Administrativa
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Codigo: FG-03

Personeria ACTA Version: 04
e fhongsin Fecha: 24/02/2022
CITANTE
Citacién a Reunién de Acta No. | Caracter de la Reunién
VERIFICACION DE LA |
OPORTUNIDAD DE LA 10 Ordinaria! | x | Extraordinaria
RESPUESTA.

Fecha de Reunién

Dia

Nes

Afo

Lugar de Reunién

Hora Hora
inicio final

26

10

2022

SECRETARIA GENERAL 8:30am | 9:00am

ORDEN DEL DIA

1. Verificacidn de la oportunidad en la respuesta.

¢ En el periodo comprendido entre el 1 de septiembre al 30 de septiembre del 2022, fueron

DESARROLLO

«~oiendo la fecha y hora sefalada, en la oficina de la Secretaria General, Lina Marcela Cano Hoyos, se
descarga a través del aplicativo SISGED el consolidado PQRS del mes de septiembre del 2022, para
analizar la oportunidad en la respuesta, referente a tiempos de respuesta dentro de ley.

radicadas 8 PQRS entre web y otros medios.

e 7 PQRS fueron respondidas dentro de los términos de léy

1 PQRS pendientes

0 PQRS fue respondida fuera de términos de ley

22092677701708

2022-09-26 08:34:48

6 Pendiente
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Lo anterior evidencia que para el mes de septiembre de afio 2022 .90 % de las peticiones
fueron atendidas dentro de los términos de ley.

|CARE] RO C

LINAMARCELA CANO[HOYOS ISABEL CRISTINARUIZ C
SECRETARIA GENERAL AUXILIAR ADMINISTRATIVA

% Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
4 Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
. Tel:376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co
i www.personeriaitagul.gov.co

ISO 9001

CO-SC-CER427866



Cddigo: FG-03
Personeria - ACTA Version: 04
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CITANTE
Jhony Alexander Zapata Zapata — Asesor Gobierno Digital
Citacién a Reunién de Acta No, Caracter de la Reunidn
Revision y empa_ﬂme Sede Ordinaria Extraordinaria | x
Electrénica
Fecha de Reuni6n . .| = ....| Hora | Hora
Dia_ | Mes | Ao | - ;Lugal.-.d.g..Reumon 7 nicio | final
27 10 2022 Oficina secretaria general 2:00 3:00
p.m p.m
ORDEN DEL DIA
1. Empalme proceso de Sede Electronica.
2. Revisién de informe sobre las recomendaciones sobre la Sede Electrénica.
3. Compromisos.
-

DESARROLLO

1. Empalme proceso de Sede Electrénica.

Acorde a las actividades de Gobierno Digital, se realiza empalme sobre las actividades
pendientes de ejecucion conforme a la Sede Electrénica de la Personeria Municipal de
Itagui, en donde en compafiia de la lider de Comunicaciones la Comunicadora, Yeimy

Viviana Montoya, nos pone al tanto del proceso y se analiza informe presentado y expuesto
en la misma reunion.

2. Revision de informe sobre las recomendaciones sobre Ia Sede Electronica.

Se realiza revision y analisis del informe presentado Por la Comunicadora Yeimy Viviana
Montoya, en donde se evidencia las recomendaciones plasmadas y expuestas para la Sede
Electronica, conforme al Anexo 2 de la resolucién 2160 del 2020. Es de anotar que el
informe no esta completo, puesto que hay que terminar de realizar el mapeo completo de

la Pagina Web actual, para asi realizar la solicitud formal al Ingeniero Lucas Fernandez
Roldan y asi emigrar la informacién a la Sede Electrénica.

s
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Cédigo: FG-03

Personerid ACTA Version: 04
de lagli Fecha: 24/02/2022
FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1 | Revisar Anexo 2. Asesor GD
2 | Terminar analisis y mapeo de la | Asesor GD
pagina web, '
3 | Reunidn Ingeniero lLucas | Ingeniero TIC 10/11/2022
Fernandez Roldan

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

' Personeria
cle ogdi

Fecha: 24/02/2022
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD | Revisién y empalme Sede Electrénica

FACILITADOR - . Jhony Alexander Zapata ~ Asesor Gobierno Digital
FECHA | 27/10/2022 HORARIO DESDE 2:00 p.m HASTA 3:00 p.m

LUGAR: _ Secretaria General.

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA

1. Yeimy Viviana Montoya Lider Comunicaciones //M@/’
2. Jhony Alexander Zapata Z Asesor Gobierno Digital
3.

@ N>k

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
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Cdédigo: FG-03

Personeria | ACTA Versidn: 04
e Tteag i Fecha: 24/02/2022
CITANTE
Citacion a Reunioén de Acta No. | . Caracter de la Reunién
VERIFICACION DE LA
OPORTUNIDAD DE LA 11 Ordinaria X Extraordinaria
RESPUESTA.
Fecha de Reunién Lugar de Reunién Hora Hora
Dia Mes | Ano 9 inicio | final

2 11 2022 DESPACHO 8:30am | 9:00am
ORDEN DEL DIA

1. Verificacién de la oportunidad en la respuesta.

DESARROLLO
Siendo la fecha y hora sefialada, en la oficina del despacho del personero, Alvaro Alonso

Duque Murioz, se descarga a través del aplicativo SISGED el consolidado PQRS del mes de

octubre del 2022, para analizar la oportunidad en la respuesta, referente a tiempos de
respuesta dentro de ley.

Se observa lo siguiente:

« En el periodo comprendido entre el 1 de octubre al 30 de octubre del 2022, fueron
radicadas 41 PQRS entre web y otros medios.

» 36 PQRS fueron respondidas dentro de los términos de ley
» 0 PQRS fue respondida fuera de términos de ley

-2 5 PQRS pendientes

Centro Administrativo Mumcnpai de- ltagiii (CAMI)
~ Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
| Tel: 376 4884 - mfo@persor;ona[tagm gov o
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Version: 04
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22102000201932 2022-10-20 08:44:29
22102000201934 2022-10-20 10:01:32
22102100201840 2022-10-21 09:35:09
22102500201968 2022-10-25 08:13:44
221025002015972 2022-10-25 09:18:28

l.o anterior evidencia que para el mes de octubre de afio 2022, el 87% de las peticiones

Pendiente
Pendiente
Pendiente
Pendiente
Pendiente

fueron atendidas dentro de los términos de ley.

N

. "
ALV7 ONSO DUQUE MUNOZ
Persf)ner Municipal

leaGel BOVZ (O
ISABEL CRISTINA RUIZ CARDONA
Auxiliar Administrativa
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Cddigo: FG-03
Personeria ACTA Versién: 04
cle ltogi Fecha: 24/02/2022
CITANTE =
DIANA MARIA MEJIA TORO
Citacién a Reunién de Acta No. - Caracter de la Reunién

Entrega

~Ordinaria

Extraordinaria

Fecha de Reunién

Dia

Mes

Afo

Lugar de Reunion

Hora
inicio

Hora
final

3

11

2022

Personeria

ORDEN DEL DIA

1. Entrega carpetas, archivos digitales de procesos de la Secretaria General.

DESARROLLO

Siendo ia hora sefala, la Auxiliar Administrativa Diana Maria Mejia Toro se reline con

la Secretaria Ejecutiva Katherine Lépez Roldan para hacer entrega de carpetas y
archivos digitales correspondientes al apoyo brindado a la Secretaria General que hacia

la auxiliar administrativa.

ENTREGA FISICAS

ENTREGAS DIGITALES

1 (una) Carpeta Resoluciones 2022

1 (una) Carpeta Actas 2022

2 (dos) Carpetas Programa de Capacitacién, Bienestar e incentivos

1 {una) Carpeta Manual de Funciones

1 (una) Carpeta de Ausentismo Laboral 2022

1 (una) Carpeta Auditorias Internas 2022

Carpeta denominada Resoluciones 2022

Carpeta denominada Bienestar Laboral 2022

g

4 Centro Administrativo Municipal de tagiii (CAMI)
1 Cra.514# 51-55 - Edificio Judicial, piso5 ..
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e hagul Fecha: 24/02/2022

» Carpeta denominada Circulares 2022
s Carpeta denominada OPEC 2021 CNCS

e Carpeta denominada Comision de Personal 2021 (Préximas elecciones agosto
de 2023)

e Carpeta denominada Induccién Reinduccidn.

e (archivo Excel) Comités

« PARA TENER EN CUENTA
¢ En febrero de 2023 se debe realizar las votaciones para el COPASST.

*» Enelmes de enero de 2023 se debe comenzar con todo [o pertinente al Plan de
Capacitaciones, Bienestar, incentivos y pre-pensionados, con las encuestas de
evaluacion del ano 2022 y lo que se espera para el 2023,

s Se debe tener en cuenta programar fa Induccién Reinduccion a mas tardar para
el mes de abril de 2023.

lat\heRlue 8@ 3,
DIANA MARIA MEJIA TORO KATHERINE LOPEZ ROLDAN
Entrega Recbe  3[1112071

ok = diouwa me Cﬁijo due o rmadide due awiveeemal Ney v

Ve extlicoads 4 como  Wagerto
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Codigo: FG-03
Personeria ACTA Version: 04
e agli . Fecha: 24/02/2022
: e _ CITANTE -
VANESSA CASTANEDA HERRERA
Citacion a Reunién de Acta No. .| .. .. Caracter de la Reunion

SOCIALIZACION TABLAS DE e ..
RETENCION DOCUEMNTAL Ordinaria | X | Extraordinaria
Fecha de Reunion Lugar de Reunién Hora Hora
Dia Mes | Afo g inicio | final
03 |11 2022 COMUNICACIONES KAO:OOA ;‘;;130

ORDEN DEL DIA

. N

. Tips para entregar en orden las carpetas a él archivo central. _
2. Socializacién de las series y subseries de las tablas de retencion documental del

despacho, teniendo en cuenta que el area de comunicaciones pertenece a esta serie
documental.

DESARROLLO

El dia de hoy y a la hora sefialada en la presente acta, se da inicio a la socializacién de tips de como
deben ser entregadas las carpetas al archivo central, dado que la comunicadora Yeimy me entrega
varias carpetas, actas y papeles sueltos de diferentes afios y de manera muy desorganizada, yo
Vanessa Castafieda como encargada del archivo de gestién documental le digo que de esa manera
no le puedo recibir los documentos asi que me dispongo a informarles a comunicaciones como es Ia
entrega correcta de las carpetas.

La comunicadora Yeimy, se molesta dado que esos documentos son de afios anteriores, estan muy
desorganizados y que no sabe qué hacer con eso, diciendo que entonces los va a botar.

Yo sigo explicandole como ordenarlas y le digo que estos documentos no se pueden destruir,
indicandoles segln las tablas de retencion que tenemos aprobadas a la fecha como pueden ir
organizadas, diciéndole que yo no las puedo recibir asi porque no & cdmo es su proceso, ella me
responde que si yo no sé ella menos, asi que le propuse hablar con el Personero Alvaro Alonso
Duque o con el Contratista Alexander Mira a ver qué solucion podemos dar, a lo que elia responde
que antes de firmar el listado de asistencia va a hablar con & personero, se paray se va.

De igual forma dejo fotocopias de las tablas de retencion y de los tips a tener en cuenta.

Con el Personero Alvaro Alonso Dugue se llega a éi acuerdo que estos documentos los organizara el
contratista Juan Esteba Carmona.

e

\%Ww
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Codigo: FG-03

Version: 04

Personeria ACTA
e itogiil Fecha: 24/02/2022
FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1 | Organizacion y entregas de | Juan Esteban | 08-11-2022
documentos segun lo indicado Carmona

Anexo listado de asistencia
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Cédigo: FG-01

LISTA DE ASISTENCIA

Versién: 03

Fecha: 24/02/2022

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

%C(‘t:\'?’q(;%ﬁﬁ\h‘”«’%\q{} "-\/\*Q Polrac on Dot e, e el

FACILITADOR .

\k oo Contkeareda

FECHA 103\~ 201

HORARIO DESDE {0 OCoipa

HASTA \G - 200 m

L.UGAR:

Co s M U O oy

. NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

i FIRMA

1. Huyi}j AW Ocj-mga % Devx . Com-mwww‘“@

Hmic\g)w{ OES

2-% endlon Oj)au!‘ev /UCE’W@ /- ‘ﬁQYOZO‘HCOCWM

Dewien ). /.

3-\lcme>m, Coolieda A‘\ut\w\ﬁ

Norasyg L.

A

- uae Sklo Gurane | oy e Bdp sitia

/\_

5.

V

6
7.
8

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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”

ISO 9001

CO-5C-CER427566




st

P

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

Tel: 376 48 84 - info@personeriallagui.gov.co
www.personeriaitagur.gov.co

150 ¢oc01

CO-8C-CER427866



Cédigo: FG-03
Personeria ACTA Versién: 04
de logi - Fecha: 24/02/2022
. CITANTE
LUZ MARINA RODRIGUEZ CASTANEDA
_Citacién a Reunionde .. | ActaNo. | - ... Caracter de la Reunion
Comité Primario 13 Ordinaria | X | Extraordinaria
Fecha de Reunién ~Hora | Hora
Dia Mes Afio Lugar de Reunién inicio final
08 11 2022 Despacho de Delegatura penal y familia 2;20: g?nzoo

ORDEN DEI. DIA

Saludo y presentacién de la nueva Delegada en lo Penal y Familia
Presentacion del equipo de trabajo de la Delegatura

Actividades de cada integrante de la Delegatura

Horarios y Permisos

Entrega del puesto por la Delegada encargada.

R WM

DESARROLLO

En la fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se redne Ia Delegatura de Penal y Familia,
encabezada por la Dra. LUZ MARINA RODRIGUEZ CASTANEDA como Personera lider de!
proceso, para dar comienzo a la reunion de Comité Primario con la finalidad de presentarse

ante el grupo de trabajo de la Delegatura, conocer las funcionies propias de la misma y que
actividades realiza cada integrante.

Después del saludo y la presentacién, la Delegada indaga sobre las actividades que
desempefia cada integrante del equipo, en la que se pone en contexto con todas las
funciones que realiza la Delegatura. En tal sentido que la abogada Yudy Alejandra Lépez
Londofio, indica que sus actividades consisten en trabajar todo el tema penal y demas que
requiera la Delegada. En igual sentido el abogado Juan Pablo Gallego explica que él aborda

- todo lo relacionado con familia y menores de edad.

La auxiliar administrativa Janeth Astrid Gutiérrez, indica que es la encargada de trabajar
sobre la gestién documental de la Delegatura, también proyecta las acatas, informes,
avances al plan de accién y demas funciones que se le asigne.

Centro Administrativo Municipal de Hagtii (CAMI)
Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso 5~

Tel: 376 48 84 = info@personeriaitagui.gov.co
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Asi mismo, se habla sobre el horario laboral y manejo de permisos, quedando claro
instrucciones al respecto en los cuales prima la responsabilidad y el cumplimiento del deber

laboral.

En igual sentido, se realiza empalme del cargo desde la Delegada encargada Andrea
Tangarife Cano a la Delegada en propiedad Luz Marina Rodriguez Castafieda, en la cual
informa sobre asuntos de audiencias en penal y familia, asistencias a consejos de disciplina,
y demas actividades propias de la Delegatura.

Una vez abordado los temas propuestos en el orden del dia, se da por termina la reunién
siendo las 9:00 am.

Firmas asistentes

. /-‘ -
L , 3
LUZ MARI RIGUEZ CASTANEDA

Personera Delegada en lo Penal y Familia

E:Mm ?Cc\ ligqo0 &
JUAN PABLO (gALLEGO GIRALDO
Abogado contratista

TIERREZ ARBOLEDA
contratista

Personera Delegada paran’los Berechos Humanos

Centro Administrativo Municipal de [tagiii {CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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de ltaghi Fecha: 24/02/2022
Integrantes del Comité de Convivencia
Citacion a Reunién de . . . Acta No. Caracter de la Reunién . .
Reunién ordinaria Comité e e ..
Convivencia Qrdmang : Extraordman_a :
Fecha de Reunién-. : A L ardeRunién BRI | “Hora | _Hora
Dia ... | -Mes | Afio - UQ " e e oo - inicio oo final
11 11 2022
R RV ANIEN I ORDEN DEL. DIA
Asistencia

Situaciones de Convivencia en la Entidad
Proposiciones y varios

WK -

DESARROLLO

ool
R

ALVARO ALONSO DUQUE MUNOZ
Personero

ANDREA TANGARIFE CANO

Delegada (Representante de la Alta Direccion)

JHON FREDY HERNANDEZ VALLEJO

Delegado (Representante de la Alta Direccion)

MARTHA LUCIA ESCOBAR TOBON

Profesional Universitaria (Representante de los empleados)
KATHERINE LOPEZ ROLDAN

Secretaria Ejecutiva (invitada)

DIANA MARIA MEJIA TORO

Aucxiliar Administrativa (invitada)

Siendo las 9 de la mafiana se da inicio a la reunion ordinaria del Comité de
Convivencia y Acoso Laboral de Ia entidad.

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
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La Profesional Universitaria comienza la reunion poniendo en contexto a los asistentes
de que dicho comité debe reunirse cada tres (3) meses ordinariamente y
extraordinariamente si lo amerita.

Se informa que por parte de algunos servidores publicos y personal de apoyo se vienen
presentando situaciones que estan generando malestar y clima laboral tenso.

Se da a conocer [os casos puntuales y se analiza los mismos

1. Vanessa Castafieda — Yaneth Quintero, no se hablan, Vanesa es grosera, contesta
mal, se genera mal ambiente en la oficina que comparten con otros servidores
publicos. Desde que se le dio la directriz a Vanesa de que es la responsable de
gestion documental, tomo la decisién de llamar al Ingeniero Molina para cambiar los
permisos de acceso a la carpeta de gestion documental, indicandole que ella es la
encargada del manejo de esa carpeta, desconociendo que Isabel Cristina es el par
de ella y se necesita que ella también pueda acceder a la carpeta.

2. Vanessa Castaneda tiene permiso de estudio los lunes y miércoles de 7 a 9:30 de la
mafana, por resolucién y otro permiso para estudiar lengua de senas en el centro
de discapacidad, pagando esas horas.

3. Vanessa Castafeda cuestiona el porqué debe reemplazar a Isabel cuando se le
pide que debe estar en taquilla. Tiene respuestas groseras, en términos generales
en vez de mejorar, va decayendo en su manera de actuar.

El sefior personero propone que hablara con las partes antes de tomar cualquier
decision por parte del comité.

Se elaborara circular donde se le informe al Personal que cualquier cambio que se
necesite hacer y se requiera al Ingeniero Carlos Molina, en cuanto a permisos para
acceder a carpetas en la publica, correos electrénicos u otros que tengan que ver con
sistemas, estos deben ser autorizados por el Personerc o la Secretaria General; de lo
contrario queda prohibido realizar solicitudes al Ingeniero sin ser previamente
consultadas.

La Profesional Universitaria informa que también se presentan situaciones en la
delegatura de Vigilancia Administrativa, las cuales ya fueron tratadas directamente con
el delegado, ya que con la auxiliar administrativa de apoyo a la delegatura sefiora
Piusmeny Gomez Daza esta archivando de manera incorrecta por lo que se han
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presentado actitudes fuertes por parte de la auxiliar hacia la profesional, por lo que le
pidi6 al delegado organizar las cargas labores.

Ei sefior Personero solicita que se mantenga informado de todas esas situaciones que
generen alteraciones en el clima laboral para intervenir si es necesario.

Se informa sobre el pago de la semana de descanso en diciembre y enero quedo de la
siguiente manera:

Sabado 1° de octubre 8 a 4 pm
Sabado 8 de octubre 8 a 3 pm
Sabado 22 de octubre 8 a 3 pm
Sabado 29 de octubre 8 a 3 pm
Sabado 19 de noviembre 8 a 3 pm
Sabado 26 de noviembre 8 a 4 pm

La semana de descanso que le habra de corresponder a cada servidor ptblico se hara
mediante sorteo por dependencia, aclarando que ia misma sera disfrutada
exclusivamente en los tiempos estipulados, es decir entre el 26 y 30 de diciembre de
2022 o entre el 2 y 6 de enero de 2023 segun corresponda.

La secretaria general se reline con cada servidor publico para concertar el pago de
dichas horas que en total son 44 horas.

Maria Oliva, pagara los dias sabados
Piusmeny pagara los dias sabados
Diana pagara los dias sabados
Gilson pagari los dias sabados.

Amparo pagara ios dias sabados

Los servidores Juan Carlos, Katherine no pagaran el tiempo pues saldran a
vacaciones.

Martha lucia pagara Sabado 22 de octubre 8 a 3 pm, Sabado 29 de octubre 8a 3
pm, Sabado 19 de noviembre 8 a 3 pm, Sabado 26 de noviembre 8 a 4 pm para un
total de 29 horas, faltando 15 horas por pagar, que lo haria de lunes a jueves media
hora diaria y comenzando el martes 18 de octubre y terminando en noviembre.

Centro Administréﬁv’c’; Municipal de Itagiii (CAMI)
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Jadison y Vanessa ya que estudian deberan pagar el tiempo una (1 hora) diaria
comenzando el dia 3 de octubre hasta el 6 de diciembre. Esta Ultima no esta pagando
el tiempo.

Isabel Cristina comenzara a pagar el tiempo a partir del 25 de octubre hasta el 11 de
noviembre para un total de 20 horas y 3 sabados.

Los delegados manejaran sus tiempos conforme a disponibilidades.
Penal y familia

Vigilancia

Jefe de control interno

Secretaria General

Colectivos

Con el conductor no se presento ese acuerdo.

Se toca el tema de los permisos otorgados a los servidores, que se debe tener en
cuenta la comunicacion e informar de dichos permisos para poder llevar un buen
registro de ausentismo.

FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
Hablar con la servidoras pablicas y | Personero [nmediato
personal de apoyo
Circular Diana Mejia Inmediato

Anexo listado de asistencia
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CITANTE _
Vanessa Castafieda
Citacion a Reunién de Acta No, Caracter de la Reunién
Entrega de puesto Ordinaria | x | Extraordinaria

Fecha de Reunién Hora Hora

Dia Mes - | Afio L.ugar de Reunién inicio final

11 11 22 OL00 fn |20 pren
ORDEN DEL DIA

1. Entrega del puesto de trabajo por motivos de vacaciones de la funcionaria Vanessa
Castafieda Herrera.

~ Siendo las 2:00pm se retinen las funcionarias Isabel Cristina Ruiz y Vanessa Castafieda Herrera, con

DESARROLLO
el fin de hacer entrega del puesto de trabajo por motivos de disfrute de vacaciones de Vanessa
Castafieda, asi:
-Se le hace entrega a la funcionaria Isabel Cristina Ia carpeta de préstamo de documentos, en la cual
hace falta por devolucion una carpeta de rendicion de cuentas 2021 y una carpeta de informes de

gestion ante el concejo, cargada a las contratistas Yaneth Quintero.

-Se hace entrega de la carpeta de recibo de documentos, la cual se debe llenar cada que de-alguna
delegatura entregue carpetas o documentos, estos deben ser diligenciados en el formato FGD-02.

-Se hace entrega de las llaves del archivo central del sexto piso.

d
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LISTA DE ASISTENCIA

Version: 03

Fecha: 24/02/2022

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD | Entrega de puesto

FACILITADOR - - .| Vanessa Castarieda

FECHA | 11/11/2022 HORARIO DESDE 02:00PM

HASTA 02:30PM

LUGAR:

- NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

FIRMA

Ty samct oLz CARREROA

AT . AGYE

lsaset poEe

Z-Vunf.ﬁu Q(AJ\"\AF: Qg Aqi-vdom\.{

ot CA
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5
6.
7
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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15 de naviembra de 2022
ltagi

Sefor:
Gustavo Velasquez

Direccion Administrativa de las Tecno!ogxas de lnfor’maclon y Slstemas de Ia Informaclon
y las Comunicaciones - TIC

Estimado sefior Velasquez,

En mi condicién de Personero del Municibio de ltagiii, uy respetuosamente Ee [nformo
que desde el martes 8 de noviembre se detectd la- desconexién de nuestro servidor de
contingencia ubicado en el cuarto técnico de tel ecomumcac&ones ‘en la sede D]talres ~ El
Cubo. :

S

y  Centro Administrativo Municipal de Itagiii '(CA'MI)
§ - Cra. 515 51-55 - Edificio Judicial, piso5 -
Tel: 376 48 84 - mfo@personenaltagur gov co
WWW. personerlaztagul gOV.Co
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Hechos para tus derechos

eyl 11 S00anz203

Luego de dar unos dias de espera previendo que hayan sido problemas eléctricos o de
red temporales, en la mafiana del martes 15 de noviembre, nuestro ingeniero de sistemas
encargado del area de Tl se comunicéd via Whatsapp con su funcionario Andrés Felipe
Marin Escudero, el cual manifestd que |la desconexién se debe al cambio del servicio de

Centro Administrativo Municipat de itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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internet del CUBO. Cancelacién de servicio de internet por fibra &plica con el proveedor
TIGO. , o

En virtud de lo anterior, le solicito nos ayude autorizando fa conexién a internet para
nuestro servidor desde su infraestructura. Puntualmente se requieren:

- Los datos de la configuracién IP para la interfaz de internet de nuestro Firewall,
Ojala sea una direccidn [P Publica como antes se tenia.

- Apertura de puertos TCP/UDP sin restriccién de salida.

- Confirmacién fisica del puerto de red donde debemos conectar el patchcord.

Desde el afio 2018 se implementd nuestro servidor de contingencia en dicha locacién
para la réplica de nuestra informacién. En ese entonces la configuracion se llevé a cabo
mediante la solicitud del personero Kenny Willer Giraldo Serna y con la autorizacion det
entonces Jefe de la Oficina de Sistemas, el sefior Jorge Leén Guarin Ospina.

Cualquier duda técnica referente favor comunicarse con:

- Carlos Alberto Molina Sanchez
- Celular: 3008174635
- Correo: ingenieria@ms.com.co

Por la atencion al presente de antemano le agradezco y me suscribo.

Atentamente,

N i
Alvaro Alonso Dugque Murioz
Pergonerg/Municipal

A,
A"‘N‘g«\?‘%
\
% Centro Administrativo Municipat de ttagiii (CAM)
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Codigo: FG-03
Personeria ACTA Version: 04
de ltogii Fecha: 24/02/2022
: CITANTE
Proceso de Bienes y Servicios
Citacion a Reunién de Acta No. Caracter de la Reunion
Entrega de Bien Ordinaria | x | Extraordinaria
Fecha de Reunién.

"Hora Hora

“Dia_. | Mes .| Aro | .. Lugar de Reunién inicio final

16 11 2022 Oficina de comunicaciones 2:00pm | 2:30pm

ORDEN DEL DIA

1. Entrega de computador portatil Lenovo
2. Accesorios del complementarios

cl:g«\me@me \ro@e{

DESARROLLO

Siendo ia fecha y hora sefialada, la servidora Katherine Lépez Roldan, como encargada del proceso
de Bienes y Servicios, se retne con la comunicadora Yeimy Montoya Suaza, a fin de hacerle entrega
del computador portatil Lenovo con cédigo de ia Personeria 16-0540, con serie PC-1X8VM7, un
Mouse, cargador y un cable de seguridad, asi mismo se le solicita hacer buen uso de los bienes y

devolver a la dependencia en caso de no seguir prestando sus servicios a ia Entidad.

Es de anotar que en caso de requerir retirar los bienes de la entidad debe hacer Ia respectiva
solicitud.

| KATHERINE LOPEZ ROLDAN ﬁ/E’l | A SUAZA
Secretaria Ejecutiva ._Comunicadora

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra, 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Cédigo: FG-03

Personeria ACTA Versién: 04

cle ltaadd Fecha: 24/02/2022
CITANTE

Personera Delegada para los DDHH

Citacion 'a Reunion de ~ooo Acta No.

Caracter de la Reunién

Comité Primario

11 Ordinaria | X | Extraordinaria
__Fecha de Reunién . - Lugar de Reunién - .| Hora | Hora
Dia .. | Mes | Afo. TR 9 IR S “inicio | final
8:30 9:30
16 11 2022 Delegatura para los Derechos Humanos am am
ORDEN DEL DIA
1. Saludo
2. Informacién sobre vacaciones de la Delegada.
3. Gestion y recomendaciones de la Personera de Penal y Familia, quien es la encargada
de la Delegatura.
4. Actualizacién Mapa de Riesgos e Indicadores.
5. Varios.

DESARROLLO

En la fecha y hora anteriormente sefaladas, se redne la Delegatura para los Derechos
Humanos, encabezada por la Dra. Andrea Tangarife Cano, como Personera Delegada

con el fin de determinar situaciones que se van a realizar dentro de la

aclarando lo siguiente:

Delegatura,

1. Se informa sobre el disfrute de las vacaciones de la Delegada, que inician desde

el dia 21 de noviembre de 2022, informa que la perscna encargada de ia
Delgatura durante este tiempo es ia Delegada de Penal y Familia y que con ella
se realiza todo tipo de solicitud para permisos y firma de documentos, en el

correo quedan los nimeros de los principales funcionarios de las dependencias
que trabajan de la mano con la Delegatura.

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

Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagli.gov.co
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Caédigo: FG-03

Personeria ACTA Versién: 04

cle ltoglil Fecha: 24/02/2022

2. Se informa sobre Bitacora y como se ultiman detalles sobre el evento de
Derechos Humanos, donde se implica la responsabilidad de toda la Delegatura.

3. Se socializa que por parte de la Delegada y la abogada de apoyo Cindy Rios, se
actualizara el mapa de riesgos e indicadores de la Delegatura para l.os Derechos
Humanos.

4. La Delegada recuerda que los permisos por horas extras o permisos personales,
deben de solicitarlos en primer a la Delegada Luz Marina, quien es la encargada
de la Delegatura, posteriormente después de organizar quien haga el reemplazo
en la Delegatura, se le comunica al Personero Municipal y Secretario General si
son permisos de un dia completo de trabajo.

5. 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.

ALEYDA VASCO GUIRALES
Psicéloga

Nalenhing \éper.
LIZETH VALENTINA LOPEZ GIL
Psicéloga

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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l-_.‘,iU‘Ot C{UJ 3 &
LAURA JULIETH GAMPO GIL
Abogada

CINDY YULIANA RiOS MUNOZ
Abogada

et

LUZ AMPARO ORTIZ LONDONO
Auxiliar Administrativa

Centyo Administrativo Municipal de [tagiii (CAMI)
Cra. 51# 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Codigo: FG-03

Personeria ACTA Versién: 04

de ftagi Fecha: 24/02/2022

CITANTE
Proceso de Bienes y Servicios
Citacion a Reunién de Acta No. Caracter de la Reunién
Entrega de Bien Ordinaria | x | Extraordinaria
F'echa de Reuniénﬂ Lugar de Reunién _H_o::a Hpra
Dia Mes | Ano _ inicio final
18 11 2022 Oficina de comunicaciones 10:00am | 10:30am

ORDEN DEL DIA

1. Entrega de computador portatil Lenovo
2. Accesorios del complementarios

DESARROLLO

Siendo la fecha y hora sefialada, la servidora Katherine Lopez Roldan, como encargada del
proceso de Bienes y Servicios, se retine con la Psicologa Valentina Lépez Gil, a fin de hacerle
entrega del computador portatil Lenovo con cédigo de la Personeria 16-0539, con serie PC-
1X8VNV, un Mouse, un cargador y un cable de seguridad, asi mismo se le solicita hacer buen

uso de los bienes y devolver a la dependencia en caso de no seguir prestando sus servicios
a la Entidad.

Es de anotar que en caso de requerir retirar los bienes de la entidad debe hacer la
respectiva solicitud.

korfueave (deoy \glerhr (6722,
KATHERINE LOPEZ ROLDAN VALENTINA LOPEZ GIL

Secretaria Ejecutiva Psicologa
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_ Codigo: FG-03
Personerm . ACTA Version: 04
deltagil | Fecha: 24/02/2022
CITANTE
Citacién a Reuniénde | ActaNo. | Caracter de Ia Reunion
VERIFICACION DE LA P _
OPORTUNIDAD DE LA 12 Ordinaria X Extraordinaria
RESPUESTA. o L
Fecha de Reunion Lugar de Reunién Hora Hora
Dia Mes | Afo g inicio | final

21 11 2022 : SECRETARIA GENERAL 8:00am | 8:30am

ORDENDEL DIA -

1. Verificacién de la oportunidad en la respuesta.

DESARROLLO
Siendo la fecha y hora sefalada, en la oficina del Secretario General, Alexander rico
Ocampo, se descarga el listado de las PQRS a través del aplicativo SISGED del 01 al 31 de
octubre del 2022, con el fin de analizar el direccionamiento de la correspondencia, referente a
tiempos de la oportunidad de la respuesta dentro de la ley.

Se observa lo siguiente:
e En el periodo comprendido entre el 1 de octubre al 31 de octubre del 2022, fueron
radlcadas 41 PQRS entre web y otros medios.

* 39 PQRS fueron respondidas dentro de los términos de ley

* 2 PQRS fue respondida fuera de términos de ley

Centro Adrministrativo Mumcupal de !tagu; (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5

Tel: 376 48 84~ snfo@personena;taguz gov @
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2022-10-20

22102000201932 08:44:29 Respondida fuera de los términos  -11
2022-16-20

22102000201934 10:01:32 Respondida fuera de los términos  -11

Debido a lo anterior, se puede evidenciar que para el mes de octubre del afio 2022, el 95 %
de las peticiones fueron atendidas dentro de los términos de ley.

ALEXANDER RICO|OCAMPO
Secrétario General

yoaee\ LOE -

ISABEL CRISTINA RUIZ CARDONA
Auxiliar Administrativa
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Codigo: FG-03
Personeria ACTA Versién: 04
de ftagil Fecha: 24/02/2022

- CITANTE
SECRETARIO GENERAL
Citacion a Reunion de Acta No, ... Caracter de la Reunién
Reunion actividades de talento ‘Ordinaria | X | Extraordinaria
humano

~Fecha de Reunién coyaiiay ... | Hora .| . Hora
‘Dia - .| "Mes | Afo . Lugar de Reunién B | inicio final

22 11 2022 Oficina de! Secretario Generai 8:00am | 9:30 am

ORDEN DEL DIA

Verificacion de actividades y personal de apoyo Secretario General
Organizacion cronograma de descanso semana de diciembre

Organizacién cronograma disponibilidad delegados mes de diciembre 2022 y enero 2023

W=

DESARROLLO

Siendo ia fecha y hora sefalada, el Secretario General Dr. Alexander Rico Ocampo, se reune
con las servidoras Diana Maria Mejia Toro y Katherine Lopez Roldan, a fin de conocer las

funciones que realizan cada una y como es el apoyo a la Secretaria General.,

Contintia la servidora Diana Mejia, Auxiliar Administrativa, informando que a su cargo esta el
proceso del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Sistema de Gestién de la Calidad,
por instrucciones del Sefior Personero, ios procesos de bienes y servicios, y talento humano
antes a su cargo, fueron entregados a la servidora Katherine Lopez Roldan, es de anotar gque
la entrega total de los procesos no se ha realizado, pues se hara el debido acompanamiento a

la servidora a fin de que aprenda cada una de las actividades que estan dentro de esos
procesos, como ejemplo:

Centro Administrativo Mumcmal de Itagm (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio judicial, piso 5

Tel: 376 48 84 - znfo@personenaltagm SOV.CO
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Cadigo: FG-03

Personeria ACTA Version: 04
de ftagdi Fecha: 24/02/2022

» Las elecciones de cada comité en sus respectivas fechas.

« Proyeccion de resoluciones de permisos y suspension de vacaciones.
¢ Realizacion de actas de los comités.

o Planeacion, seguimiento y evaluacion al plan de Bienestar.

» Programacion de la induccion y reinduccion

Continua la servidora Katherine Lopez Roldan, Secretaria Ejecutiva, informado que a su cargo
esta el proceso de la caja menor, los bienes y servicio, y Talento humano y apoyo al Sefior
Personero, seguido a ello se le informa al Secretario la importancia de la planilla de ausentismo
segun el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como informar sobre novedad con el
personal de la Entidad.

» Cronograma semana descanso diciembre:

PRGRAMACION DICIEMBRE
SEMANA DEL 26-30 DICIEMBRE 2022

FUNCIONARIOS OBSERVACION
JHON FREDY HERNANDEZ VALLEIO
GILSON ALBERTO BEDOYA PEREZ cubre publico en el mes de enero 2023

LUZ MARINA RODRIGUEZ CASTANEDA
PIUSMENY GOMEZ DAZA

SEMANA DEL 2 AL 6 DE ENERO 2023

ISABEL CRISTINA RUIZ

DIANA MARIA MEJIA TORO

JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE
JADINSON BUSTAMANTE GALEANO
ANDREA TANGARIFE CANO
MARTHA LUCIA ESCOBAR TOBON
MARIA OLIVA LONDONO ALZATE

Centro Administrativo Municipal de Iltagiii (CAMY)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
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Cédigo: FG-03
Personeria ACTA Versién: 04
cie ltagdi Fecha: 24/02/2022
LUZ AMPARO ORTIZ LONDORO
PENDIENTES
KATHERINE LOPEZ ROLDAN Vacaciones

JUAN CARLOS GARCIA GOMEZ
LUIS ELVERTH VELASQUEZ GOMEZ
WENDY VANESA CASTANEDA HERRERA

vacaciones 26 diciembre
no sale ninguna de las dos semanas
no sale ninguna de las dos semanas

» Cronograma de disponibilidad fines de semana mes de diciembre 2022 y mes de
enero 2023 de los Personeros Delegados:

PROGRAMACICN MES DE NOVIEMBRE
JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE 26-27
PROGRAMACION MES DE DICIEMBRE

JHON FREDY HERNANDEZ VALLEJO 3-4
LUZ MARINA RODRIGUEZ CASTANEDA 8-9
LUZ MARINA RODRIGUEZ CASTANEDA 10-11
ANDREA TANGARIFE CANO 17-18
JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE 24 -25
ANDREA TANGARIFE CANO 31yl

PROGRAMACION MES DE ENERO

JHON FREDY HERNANDEZ VALLEIQ 7-8-9
JORGE IVAN ISAZA BUSTAMANTE 14-15
ANDREA TANGARIFE CANO 21-22
LUZ MARINA RODRIGUEZ CASTANEDA 28-29

Centro Administrativo Mumc:pal de Itagm {caml)
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Codigo: FG-03

Personeria ACTA Version: 04
de fagdi Fecha: 24/02/2022
FECHA
COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAMADA
1 |Informe final del Sistema de | Diana Mejia 22/11/2022
Seguridad y Salud en el Trabajo
con el plan y presupuesto para el
afio 2023
2 | Reglamento Interno de Trabajo Diana Mejia 22/11/2022
3 | Comités de la Personeria Katherine Lopez 2211112022
4 | Resolucion Caja Menor Katherine Lépez 22/11/2022

Anexo listado de asistencia:

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
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LISTA DE ASISTENCIA

Cédigo: FG-01

Version: 03

Fecha: 24/02/2022

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD |Reynche aChodecles de delendp fomomg
FACILITADOR = = Secretane Geuveval

FECHA'| 22 |1\ ]2022 |HORARIO |DESDE 8'coa~ |HASTA 4! 200~
LUGAR: ohauvg Secredano  Cenerd)

_ NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA

1. earieaive (ofey See o, &- beafue o)
Duoin JouseraT] Quuiusr O, |~ drowee?,
3. /MELNIEL O O | 2. e kA
4

5

6.

.

8

9

10.

11.

12.

13.

14,

15,

16.

17.

18.
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Codigo: FG-03
Personeria ACTA Versién: 04
e ltaglf Fecha: 24/02/2022
CITANTE
_ Secretario General
- Citacién a Reuniénde = - -~ ActaNo.~ = - E Caracter de la -Reunién--
Actividades Ingeniero Ordinaria | X | Extraordinaria
FechadeReuni6n . | .. .. .~ . . T Hora | Hora
Dia= |- Mes | Afo:| . Lugarde R.e_u._mon_v. o | inicio | final |
24 11 2022 Oficina Secretaria General 3:30pm | 4:00pm

ORDEN DEL DIA

1. Actividades que realiza el ingeniero.

DESARROLLO

Siendo la fecha y hora sefialada, el Dr. Alexander Rico Ocampo, Secretario General, da inicio

alareunion con el ingeniero Carlos Molina, donde le solicita le informe sobre sus actividades
dentro de la Entidad.

Continua el Ingeniero, informando que tiene un contrato directo con la Personeria, donde
tiene varias actividades entre ellas:

¢ Mantenimiento de los computadores.

Copia de seguridad de la informacién de la Entidad.

Manejo de la Red, WIFI y demas que se encuentran en el servidor.
Manejo y mantenimiento de la pagina web de la Personeria.
Manejo y mantenimiento del Software SISGED y PQRS.

Adicional a lo anterior, informa que Ia Personeria cuenta con dos servidores uno ubicado en
dentro de las Instalaciones de la Entidad y otro de contingencia ubicado en el Cubo, este ultimo
desde hace unos quince (15) dias no fiene conexion a internet porque el Municipio de ltagii
quien es el que lo proporciona, ahora no cuenta con el servicio, es por ello gue se oficié a la

y

g,
e,

Ty

Centro Administrativo Municipal de Itagui (CAM/)
Cra. 514 51-55 - Edificio Judicial, piso 5 -

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

® O0e : | 1509001 |

CO-SC-CER427886




Cédigo: FG-03

Personeria ACTA Version: 04
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oficina de las TIC para buscar una pronta solucion y proporcionen canal de conexién a internet,
es de anotar que en este servidor no se ha podido realizar la copia de seguridad de la
informacién, por ello el ingeniero solicita al Secretario General autorizacién de sacar el servidor
para su vivienda y hacer la respectiva conexion a internet para asi realizar la copia e seguridad
de la informacion de estos quince (15) dias, mientras el Municipio da solucién a la situacion.

El Secretario General, teniendo en cuenta la importancia para la Personeria tener copia de
seguridad de toda la informacién que entra y sale de la Entidad, autoriza retirar el servidor
ubicado en el cubo para que realicen los backup correspondiente y asi salvaguardar la
informacion de la Entidad.

Anexo listado de asistencia
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. CITANTE
SUBCOMISION DE LA MESA TRANSICIONAL
- -Citacion a Reunién de .. Acta No. | . Caracter de la Reunién

TERCERA SESION DE LA R .
SUBCOMISION DEL MINISTERIO etie e SR

PUBLICO PARA LA JUSTICIA Ordinaria | X | Extraordinaria

TRANSICIONAL

Fecha de Reuni6n . .- | . . Lugar de Reunion. | Hora Hora
Dia [ Mes | Afo | = .. tY9 g b “inicio -| final
25 |11 22 COPACABANA DJ00A 12:30P

-~ ORDEN DEL DIA

1. Instalacion e intervencién del doctor Juan Manuel Aristizabal Martinez, Procurador
Provincial de Instruccion del Valle de Aburra.

2. Intervencion de los personeros, exposicion de (5) minutos respecto a la gestién realizada
en su municipio (logros, avances, pendientes, compromisos, propuestas de enfoques) en
materia de justicia transicional en el afio 2022 y para el 2023

3. Conclusiones, compromisos y asuntos varios.

DESARROLLO

La Sesién da inicio a las 09:00 de la mafiana, se pronuncian palabras de bienvenida y se procede a la
lectura del orden del dia.

La doctora Susana da saludos y procede a la verificacién del quérum;

Informa que faltaron 7 personeros de los municipios de Murindd, Don Matias, Caldas, Girardota,
Sabaneta, Armenia, Carolina, los cuales presentaron excusas.

Acto seguido, e! Procurador Juan Manuel interviene diciendo gque los temas de la mesa de
participacion de victimas se vuelven algo reiterativo debido a los vacios que se presentan desde la
Unidad para la atencién a las victimas y la poca capacitacion que tenemos, este va hacer un espacio

-, para los informes y para tratar de abarcar algunas de estas problematicas buscando la mejor solucién

segun la ley, ya que se siguen cometiendo las mismas fallas y los mismos errores, de igual manera

también infiere en que este fue un afic en el que nosotros hemos planeado y estamos llevando a
cabo correctamente la mesa de justicia transicional.

Centro Ad ministraﬁ\iq'Muni_c‘gpal"de Itagiii (CAMI)
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Debido a que el proximo afio las normas para las elecciones de mesa de victimas van a cambiar,
nosotros como procuraduria y personeria debemos prevenir los conflictos que se han venido
presentando de manera interna entre las mismas personas que conforman las mesas victimas, y
debido a que ya debe haber una verificacién del afio de existencia de las organizaciones que
integraran estas mesas, cosa que no se daba en los afios anteriores y como no hay un mecanismo
posible para establecer la real antigiledad de la organizacién se puede convertir en una dificultad para
nosotros.

El procurador Juan Manuel Aristizabal propone que en enero o a principio de febrero se tenga una
reunion con la unidad para la atencion a las victimas para capacitarnos y llevar nuestras propuestas,
también saber que documentos se necesitan para acreditar a las organizaciones que integran las
mesas de victimas y para que cada que nos surja una problematica no tener que depender de una
respuesta desde Bogota si no que nosotros mismos tengamos la capacidad de saber qué hacer con
cada uno de los casos.

También se propone elaborar una cartilla como ministerio publico y replicarlo en cada una de nuestras
comunidades, con el fin de trasmitir estos nuevos cambios que se implementaran para las proximas
elecciones ya que es importante ir abordando estos temas para que la mesa de victimas sea
consientes de estos cambios dado a que el periodo también cambia, ya no sera de 2 afios si no de 4
afos, en la resolucién 1668 de 2020 se abordan estos cambios.

El procurador indica que debe de ser nuestra decisién hacer una especie de mesa de participacion
ciudadana de los 23 municipios en donde capacitemos y reforcemos la informacion para que el otro
afic no se nos vuelva un tema reiterativo.

El personero del municipio de Copacabana comenta que en el municipio de Girardota renuncio la
mayoria de la mesa de participaciéon de victimas debido a que 15 miembros no querian a la
coordinadora, asi que ella presento los descargos y una licencia, al momento de cumplirsele volvié a
pedir otra licencia hasta marzo del préximo afio, esto para esperar las proximas elecciones, para
estos casos se hecesita asesoria de la unidad para la atencion de las victimas dado a que nosotros
no tenemos el conocimiento de si esto se puede o0 no se puede y nos toca esperar una respuesta
desde Bogota.

En el municipio de kEnvigado también se presento la misma situacién pero la mesa de victimas le pidio
a la coordinadora la renuncia y ella acepto, pero no todos los casos son asi de sencillos.

Por lo tanto se necesita el primer espacio con la unidad para la atencién a las victimas para poder
llenar estos vacios sabiendo que vamos a un periodo de 4 afios y nosotros debemos saber solucionar
sin esperar respuestas de la unidad por eso necesitamos que este espacio sea mas académico para
nosotros.

Manifiesta [a funcionaria de la procuraduria que con respecto a los enlaces algunos no tienen

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

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

150 9001

CO-8C-CER427866




Codigo: FG-03
Personeria ACTA Version: 04
cle ltoghi | Fecha: 24/02/2022

funciones especificas asignadas, por lo tanto unos hacen demasiadas cosas y otros no hacen nada,
desde la unidad para la atencion a las victimas ya se hizo un manual para estas funciones pero en el

momento estd en aprobacion para que los enlaces sepan que deben hacer y poderlos articular con las
victimas. LT

El Procurador Juan Manuel Aristizabal, dice que es mejor agendarnos con la unidad para la atencién
a las victimas el préximo mes por que nos queda muy poco tiempo y debemos definir procesos,
tiempos, funciones y con los enlaces de cada municipio nos podemos reunir el préximo afio en febrero
cuando ya estén todos los contratistas, este primer espacio como es académico lo podemos hacer de
una forma virtual y ya el préximo presencial con los enlaces, los personeros y 2 o 3 participantes de la

mesa de victimas para poder explicarle los requisitos que se les exige como organizacién para la
inscribir de las elecciones.

La doctora Susana nos dice que en este momento lo que podemos hacer es articular diapositivas
donde estén los requisitos y documentos que se van a necesitar para poder replicarlos en los

miembros de la mesa de victimas por qué no podemos esperarnos hasta el afio entrante que estén
los enlaces.

EL personero de el municipio de Itagiii manifiesta que le surgen dudas en cuanto a las organizaciones

“wde ofros municipios que se quieren inscribir en municipios diferentes y como estos ya estan
conformados no hay razones segun la iey para negarles la inscripcién, también seria viable sacar una

normatividad con los requisitos de quienes se puedan o no inscribir, un reglamento o sustento legal.

Ei Procurador Juan Manuel nos dice que va hacer todo lo posible para sentarse esta misma semana
con la Unidad para la atencién a las victimas a ver si se puede hacer la reunién con los entaces, los

personeros y miembros de la mesa, dado el caso en que no sea posible se enviaran las diapositivas y
se haran capacitaciones de manera virtual.

La doctora Susana interviene preguntando quienes hacen falta por enviar los informes, manifestando
que con el municipio de Bello y Medellin hacen falta por el tema de restitucién de tierras, también
indica que hay alguna informacién que no coincide con los informes gue han enviado por eso va a

tratar de cruzar la informacién con la mesa de transcripcion para saber cuales se encuentras con
sentencias y ordenes judiciales.

También se comenta que han habido algunas dificultades con las ayudas humanitarias inmediatas
dado a que algunas no las permiten entregar de inmediato.

" La doctora Susana pide el favor de que los personeros le envien un correo con cada una de esas
dificultades para tratarlas al momento de reunirse con ia Unidad para la atencion de las victimas.

El personero de Copacabana manifiesta que envié un requerimiento solicitando el auto administrativo
en donde se regulan estas situaciones de ayudas humanitarias.
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La doctora Susana dice que en el comité se puede decidir como se van a entregar estas ayudas
inmediatas. También indica que es muy complicado tener todos los temas al dia y lo gue queremos
lograr es que para el afio 2023 cada uno del municipio nos indique cuales son mayores dificultades
para en las mesas de justicia transicional tener un mejor enfoque en los casos que se pueden
fortalecer.

Procedemos a continuar con el punto 2 del orden del dia en donde cada uno de los personeros dara
una breve exposicién en donde se muesiren los logros, dificultades, avances y que debemos
fortaleces para el afio entrante, esto se hard de manera rapida dado a que ya esto esta en los
informes.

Los informes de cada personeria hacen parte de la presente acta.

El Procurador Juan Manuel da las gracias por [a asistencia v la seccidon termina a las 12:30pm

COMPROMISOS RESPONSABLE PROGRAITADA
1 | Organizar reuniéon con Unidad | Juan Manuel | Diciembre de 2022
para la atencién a las victimas y | Aristizabal
personeros de manera virtual
2 | Organizar reunién con Unidad | Juan Manuel | Febrero de 2023
para atencion a las victimas, | Aristizabal
personeros, enlaces y

participantes de la mesa de
victimas de manera presencial.

Anexo listado de asistencia
Anexo informes de las diferentes personerias.
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CITANTE . .
LUZ MARINA RODRIGUEZ CASTANEDA
Citacion a Reuniodn de Acta No. Caracter de la Reunion
Comite Primaric 14 Ordinaria | X Extraordinaria
Fecha de Reunién Lugar de Reunién Hora Hora
Dia .| Mes | ARO[~ oo T gar, R _ inicio final
. 8:30 9:30

02 12 2022 Despacho de Delegatura Penal y Familia am am

ORDEN DEL DIA

Saludo.
Evaluacion del desemperio del equipo de trabajo

Se planifica los temas a tratar frene a las fuentes de mejoramiento
Permisos

PN =

DESARROLLO

En la fecha, hora y lugar anteriormente sefialada se retine la Delegatura de penal y Familia,
encabezada por la Dra. LUZ MARINA RODRIGUEZ CASTANEDA como Personera
Delegada en Io Penal y Familia, para dar comienzo a la reuniéon de Comité Primario con la
finalidad de llevar a cabo cada uno de los puntos enunciados en el orden del dia.

* Se evalud ios Procesos en lo Penal y de Familia teniendo como resultado, el
cumplimiento de las metas establecidas y e! trabajo en equipo fue éptimo se
ratifica que se debe hacer seguimientos y lo pertinente a procesos hasta su
culminacion.

e Se tratan los temas frente a las fuentes de mejoramiento y se pianifica los
cambios y mejoras sobre todo lo relacionado con calidad.

« Se habld sobre el manejo y canalizacién de cualquier tipo de permisos para
ausentarse del puesto de trabajo, en intervencién de Ila Delegada LUZ
MARINA, se aclara que todo permiso inicialmente se debe tratar con elia,
seguidamente ei Dr. ALEXANDER RICO, ratifica lo dicho por Ia delegada y
agrega que ante alguna novedad se tramite el permiso de acuerdo al conducto
regular. En caso tal se debe diligenciar el formato establecido para ios
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permisos y enfregar a la encargada de la Empresa Contfratista Integridad S.A.

Una vez tratado el orden del dia se da por terminada la presente reunion siendo las nueve y
treinta (09:30am).

lListado de asistencia

/ W
LUZ ODRIGUEZ CASTANEDA

Personera Delegada en lo Penal yfamilia

Ty

J 6o \Qa\\g- D
JUAN PABLO GALI.EGO GIRALDO
Abogado Contratista

P/ Astrid Gutiérrez 02/12/2022
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 CITANTE
| ~ Personero Municipal
-Citacién aReuniénde . | ActaNo. | _Caracter de la Reunién_
Plataforma PQRS y SISGED _Ordinaria | X | Extraordinaria
Fecha de Reunién . . Hora | Hora
Dia Mes | Afo | - - -Lugar de Reunién

inicio final

5 12 2022 .Despacho del Personero 2:30pm | 3:30pm

ORDEN.DEL DIA -

1. Manejo de fa plataforma PQRS y SISGED

DESARROLILO

Siendo la fecha y hora sefialada, el sefior Personero da inicio a la reunion, cita a los delegados
y abogados de atencién al ciudadano como a la servidora que hace el registro de los
ciudadanos, lo anterior con el fin de tratar temas como el cierre de las atenciones realizadas

por medio de la plataforma PQRS vy los oficios en términos de calidad que se montan a la
Plataforma SISGED.

El sefior personero informa que la plataforma PQRS es un sistema que es usado para realizar
el registro de los ciudadanos que se acercan a la personeria y requieren de nuestros servicios,
en dicho sistema actualmente se encuentran mas de 800 registros entre no asignados y no
cerrados, registros que pertenecen a las delegaturas y en su mayoria a atencién al ciudadano,

= asi mismo informa lo importante que es hacer un buen cierre, montar las actuaciones

realizadas con la atencién y no olvidar asignarse el usuario que esta siendo atendido.
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Se da paso a la servidora Diana Maria Mejia Toro, quien explica el manejo de la plataforma y
lo importante que es hacer un buen registro y cierre de los usuarios que se atiende, pues dicha
informacion mas adelante puede ser usada para responder alguna peticion que entre a la
Personeria frente a la prestacidn del servicio al usuario, se informa que la servidora Katherine
L6pez Roldan, tiene conocimiento del manejo del sistema con quien puede apoyarse en caso
de tener dudas. '

Continua de nuevo el sefior Personero, informando que los oficios montados a la plataforma
PQRS como actuacion o los gque son montados a la plataforma SISGED, muchos no cumplen
con los parametros de calidad, ha realizado la revision de manera aleatoria y se ha evidenciado
que algunas acciones de tutela no estan bien redactadas como ejemplo el campo de agente
oficio o los oficios con errores ortogréaficos.

Por lo tanto el sefior Personero informa a los presentes que tienen 8 dias para hacer el cierre
de las atenciones en PQRS que sean de su delegatura. Adicionalmente informa que los
registros de atencion al ciudadano que quedaron sin asignar o que su fecha de registro es
vieja, se procedera hacer el cierre de las mismas a través de una constancia, pero solicita a
los presentes de ahora en adelante asuman el manejo de la plataforma PQRS con seriedad y
compromiso, pues el seguira realizando las revisiones y controles del sistema, asi mismo
informa que las servidoras Diana Maria Mejia Toro y Katherine Lépez Roldan, seran
designadas como apoyo para la respectiva revision de los actuaciones realizadas en los dos
sistemas de la Personeria.

Se realizara una constancia por parte del secretario general para cerrar las actuaciones que
no cuenten con la evidencia, las mismas que seran cerradas por Diana Maria Mejia Toro. Se

anexa la misma.

Se da por terminada la reunién siendo las 3.30 de la tarde

Anexo listado de asistencia
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. CITANTE '~
LUZ MARINA RODRIGUEZ CASTANEDA
.. Citacion a Reunionde - .- . | Acta No. - Caracter de’la Reunion
~Comité Primario o 15 Ordmaria _Extraordmarla._ X
Fecha de Reunién - St o e Hora b - Hora
“Dia )" Mes | Ano Lugarde Reumon S inieio | final

15 |12 | 2022 | Despacho de Delegatura penal y familia 8:00. ) 12:30

am pm
ORDEN DEL DiA

Saludo.

Cambios y mejoras a las fuentes de mejoramiento y estructura Plan de Acmon
Sugerencia a reestructurar plantllla o formato de D;Ilgenmas

WN =

'DESARROLLO

En la fecha, hora y lugar anterlormente sefialada se reine la Delegatura de penal y Familia,
encabezada por la Dra. LUZ MARINA RODRIGUEZ CASTANEDA 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 y realizar cambios a algunos formatos vy a las fuentes

de mejoramiento como; mapa de riesgo, tablero de indicadores e implementacién de mejora
al plan de accién de acuerdo a la auditoria interna de 2022.

Después del saludo, la Delegada aborda los temas a tratar como cambios a la

estructura ‘del Plan de Accion 'y fuentes de mejoramientos en lo relacionado con
calidad, quedando de la siguiente manera:

FEM-04 PLAN DE MEJORAMIENTO

OBSERVACION N°1

Conviene buscar métodos con ayudas tecnolégicas, para las evaluaciones de percepcién de
la satisfaccion, ya sean virtuales o presenciales (por ejemplo, uso de cbdigos QR o link

e st T
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enviados por correos electranicos), disminuyendo el uso de papel y facilitando la agilidad y
analisis de datos.

ACCION DE MEJORA IMPLEMENTADA:

15/12/2022. A través de comunicaciones se realizé encuesta a través del uso de codigo QR y
correos  electronicos. Evidencia Gestion de Comunicaciones encuesta de uso y
aprovechamiento de las TIC. Observacion: se viene adelantando la gestion para que a través
de estos medios se siga igualmente midiendo la percepcion de los usuarios. Continta abierta.
Nota: Esta mejora por ser transversal a la Personeria, fue trabajada por personal de calidad
de la Entidad.

OBSERVACION N°2

Se puede observar que en la planeacion no se tiene muy claro o discriminado cuales
actividades corresponder al quehacer institucional y cual son producto del PEI que se
proyectd para el periodo constitucional del Personero, es decir: tanto en las actividades 1y 7
del plan de accion se tienen planeadas como actividad y como proceso.

ACCION DE MEJORA IMPLEMENTADA:

15/12/2022. En Comité Primario de la fecha referida, se realiza analisis sobre la diferencia
entre las actividades Institucionales y las del Plan Estratégico Institucional (PEI). De dicho
analisis, se trabaja el cambio en el proceso a fin de brindar claridad frente al quehacer
institucional diferenciandolo del PEI, lo cual se logra corregir exitosamente. Bajo esa premisa
se solicita ante el Comité de Gestién y Desempefio el cierre de la presente mejora. Evidencia:
actividades Plan de accion.

En la estructura del Plan de Accion se implement6 la mejora de la siguiente manera:

Proceso: Intervencion en procesos penales y de familia

Proceso: Garantias procesales en Ley 906 de 2004

Proceso: Actuacicnes en Derecho de Familia

Proceso: Ley de Apoyo

Nota: La observacién en color rojo fue reemplazada por la observacion que esta en color
negro

OBSERVACION N°3

A pesar de que las actividades 1, 3 y 5 estan programadas para ser ejecutadas
mensualmente, el seguimiento solo lo hacen trimestral, tal y como lo muestra el cuadro
publicado en la pagina Web de la entidad
https://personeriaitagui.gov.co/uploads/entidad/control/93b0a-fpi-01-plan-de-accion-penal-
2021-revisado-y-organizado-cuarto-trimestrre-2021-1-.-correqido.pdf
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ACCION DE MEJORA IMPLEMENTADA:

15/12/2022, Una vez analizada la presente mejora. en el Comité Primario de la fecha referida,
se concluye que hay inconsistencia en la observacién N° 3 resultado de la auditoria 2022,
dado que en el plan de accion NO refiere que el seguimiento a las actividades 1,3, y 5 se
deba realizar cada mes. Ya que por directriz Institucional, los seguimientos se presentan
trimestrales. No obstante, no se refuté esta observacién en su debido moemento. En Comité
Primario se evidencié que no habria lugar a tal mejora. Evidencia Plan de Accién en el cual

se reportan los seguimientos. Motivo por el cual se solicita ante el Comité de Gestién y
Desempetio, el cierre inmediato de Ia presente observacién.,

OBSERVACION N°4

Ahora en cuanto a las observaciones que deberia llevar la matriz, donde se destacan las
labores ejecutadas en virtud del cumplimiento de las actividades, esta no la contiene, como si
se puede apreciar en otras matrices disefiadas para las demas Delegaturas, lo gue induce a
que no hubo un criterio estandar en la elaboracién de la misma como herramienta general a

toda la Personeria.

- ACCION DE MEJORA IMPLEMENTADA:

156/12/2022. Mediante :Comité Primario de la fecha enunciada, se determiné que la matriz
sugerida para trabajar de manera articulada como las demas Delegaturas de la Entidad, FG-
15 Plantilla de Correspondencia se implementara a partir del 2023 en reemplazo de FPF-03
Registro de expedientes el cual no seguira rigiendo, en atencioén a la presente mejora, motivo

por el cual se solicita cierre de la presente observacién. Evidencia: FG-15 plantilla de
correspondencia.

OBSERVACION N°5

Se observa que se tienen grandes debilidades en redaccién de los posibles riesgos, como
tambien falta coherencia en el impacto y el manejo del mismo.

ACCION DE MEJORA IMPLEMENTADA:

15/12/2022 Riesgos satisfactoriamente modificados en su redaccién consecuentemente con
el impacto y el manejo del mismo. Evidencia Mapa de Riesgos

Ay

" OBSERVACION N°6

En las 18 acciones de mejora no se indica que exista una causa y mucho menos un analisis
de la misma, situaciéon que no tiene ldgica, pues si estas fueron producto de un hallazgo de

auditoria deberia de por lo menos citar el porqué se esta buscando una accién de mejora.
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ACCION DE MEJORA IMPLEMENTADA:

15/12/2022, Una vez analizada la presente mejora, se tiene que se ha puntualizado sobre las
causas que ocasionaron las observaciones y se dejan debidamente el reporte de la misma,
se trata la coherencia y el impacto de cada una de ellas e igualmente se analiza con
detenimiento las causas que produjeron dicha mejora. Motivo por el cual se solicita ante el
Comite de Gestion y Desempefio cierre de la presente mejora por considerarse superada.
Evidencia de ello, el presente Plan de Mejoramiento.

Nota aclaratoria: Con la funcionaria de calidad de la Entidad se determiné que se trabajara
esta observacion N°6 a partir de la auditoria interna 2022

OBSERVACION N°7

Mejorar el analisis de los resultados de las encuestas de percepcion, en especial la
identificacion de las posibles causas que afectan la satisfaccion de los usuarios para detectar
oportunidades de mejoramiento y aplicar acciones para mejorar la prestacion de los servicios
a los usuarios de la administracion y partes interesadas.

ACCION DE MEJORA IMPLEMENTADA:

15/12/2022, Una vez analizada la presente mejora se tiene que dicho analisis de las
encuestas de satisfaccion lo realizan los responsables de calidad a nivel general, dado que
es un tema trasversal de la Entidad

OBSERVACION N°8
Aplicar y realizar seguimiento a la gestién de los riesgos desde cada Proceso, por parte del
responsable o lider en Calidad.

ACCION DE MEJORA IMPLEMENTADA:
15/12/2022 Una vez revisado los riesgos, se tiene que ningln riesgo se ha materializado y
asi consecutivamente a partir de la fecha se revisara puntualmente cada mes la

materializacion o no, de los riesgos. Evidencia: Acta de Comité Primario con fecha
15/12/2022,

FPI-04 MAPA DE RIESGOS

OBSERVACION N°1

Riesgo:

Posibilidad de vulnerar derechos humanos en procesos penales y de familia debido al alto
volumen de procesos.
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No intervenir ante violaciones de derechos humanos en los procesos Penales y de familia
Descripcion:

Posibilidad de vulnerar derechos humanos en procesos penales y de familia detectada o
denunciada, debido al alto volumen de procesos. S

No intervenir ante violaciones de derechos humanos detectadas o denunciadas en procesos
penales y de familia

Descripcion de los Controles:

El'lider del proceso mediante comité Primario deja establecido que validara los procesos de
penal y familia en los cuales se denuncien, detecten o presuman violaciones de derechos
humanos y en caso de observar alguna vulneracion, se establecen las acciones requeridas
para que el responsable ejecute las mejoras pertinentes.

Intervenir en los procesos penales y de familia donde se denuncien, detecten o presuman
violaciones de derechos humanos

Acciones:

Hacer las solicitudes pertinentes a los jueces para que cesen las violaciones a los derechos
humanos y se repare a las victimas

Cronograma de Seguimiento:

= Trimestral

OBSERVACION N°2

Riesgo:

Posibilidad de incumplir al deber como garantes del debido proceso en las actuaciones
judiciales y administrativas por desconocimiento de la norma,

Incumplimiento al deber de .garante del debido proceso en las actuaciones judiciales y
administrativas :

Descripcion:
Posibilidad de incumplir al deber como garantes del debido proceso en las actuaciones
Judiciales y administrativas por desconocimiento de la norma.

No actuar ante incumplimientos detectados o denunciados del debido proceso en las
actuaciones judiciales

Descripcion de los Controles:

El lider del proceso mediante Comité Primario verifica el cumplimiento como garantes del

debido proceso de acuerdo a la normatividad vigente en las actuaciones judiciales vy

..administrativas y en caso de observar falencias como garantes al debido proceso, se
-establecen las acciones requeridas para que el responsable gjecute las mejoras pertinentes.

Revisar los procesos penales y de Familia donde se denuncien o presuman violaciones al
debido proceso

Acciones:

Centro Administrativo Muni_ciupél'fc'j e Itagiif (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
Tel: 376 48 84 - info@pers'oneri_altaguz.gov.co

Seianmraryat

www.personeriattagul.gov.co

Sy,

“9““7‘; {*?‘ f«;éa}
§ F o

iSO 9001 |

CO-SC-CER427R66




Cdodigo: FG-03
Personeric ACTA Versién: 04

de ltagli Fecha: 24/02/2022

Solicitar la nulidad de las actuaciones siempre que se detecten violaciones al debido proceso
ante las autoridades judiciales y administrativas

Cronograma de Seguimiento:

Trimestral

Semestral

OBSERVACION N°3

Riesgo:

Posibilidad de ocultar informacion considerada publica al usuario en los procesos llevados a
cabo en la Entidad con la intencion de obtener beneficio propio o ajeno.
Ocultar a la ciudadania la informacién considerada publica con la intencion de obtener
beneficio propio o ajeno

Descripcion:

Posibilidad de ocultar informacién considerada publica al usuario en los procesos llevados a
cabo en la Entidad con la intencién de obtener beneficio propic o ajeno.
No actuar conforme a la normas, manuales, no cumplir el cddigo de ética

Descripcién de los Controles:

El lider del proceso por medio de Comité Primario, valida que la informacién publica de la
Entidad, sea transparente al usuario y en caso de observar omisién en la informacion publica,
se establecen las acciones requeridas para que el responsable ejecute las mejoras
pertinentes.

Documentacion SGC

Acciones:

Publicar de acuerdo a la norma la informacién que sea de facil acceso a la comunidad
Aplicacién de procedimientos y manuales, sensibilizacién. Monitoreo permanente de
actividades.

Cronograma de Seguimiento:

Trimestral

Cuatrimestral

OBSERVACION N°4

Riesgo:

Posibilidad de ejercer o aceptar tréfico de influencias, (amiguismo, persona influyente u otra
razén} en los procesos de penal y familia para obtener un beneficio propio o ajeno.
Ejercer o aceptar Trafico de influencias, (amiguismo, persona influyente u otra razén) para
obtener un beneficio propio o ajeno.

Descripcién:

Posibilidad de ejercer o aceptar trafico de influencias, (amiguismo, persona influyente u otra

3
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razén) en los procesos de penal
Omitir el deber legal

Descripcion de los Controles:

Posibilidad de ejercer o aceptar trafico de inﬂuehbias, '(ér'hi"guismo, persona influyente u otra

razon) en los procesos de penal y familia para obtener un beneficio propio o ajeno.
Omitir el deber legal

Acciones:

Aplicacion de procedimientos y manuales, sensibilizacion. Monitoreo permanente de
actividades

Cronograma de Seguimiento:

Trimestral

cuatrimestral

y familia para obtener un beneficio propic o ajeno.

OBSERVACION N°5

Riesgo:

Posibilidad de extralimitarse en el ejercicio de funciones o incurrir en omision de funciones en
los procesos de penal y familia para favorecimiento propio ¢ ajeno.

1Extralimitarse en el ejercicio de funciones o incurrir en omisién de funciones para
favorecimiento propio o ajeno
Descripcién: : - _

Posibilidad de extralimitarse en-el ejercicio de funciones o incurrir en omisién de funciones en

los procesos de penal y familia para favorecimiento propio o ajeno.
Omitir el deber legal

Descripcion de los Controles:

El lider del proceso mediante Comité Primario verifica que no se haya configurado el riesgo
de corrupcion como el de extralimitarse en el ejercicio de funciones o incurrir en omisién de
funciones y en caso de observar alguna extralimitacion, se establecen las acciones

requeridas para que el responsable ejecute  las mejoras  pertinentes.
Documentacion SGC

Acciones:

Aplicacién de procedimientos y manuales,
actividades.

Cronograma de Seguimiento:

sensibilizacién. Monitoreo permanente de

.. Trimestral

‘cuatrimestral

Nota: La observacion en color rojo se solicita

sea reemplazada por la observacion que esta
en color negro

,wy*"*"’ Gaill
-
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FPI-TABLERO DE INDICADORES

PPF-01 Intervenciones en procesos penales y de familia
PPF-01 INTERVENCION EN PROCESOS PENALES Y DE FAMILIA

PPF-02 Violaciones al debido proceso en penal y familia
PPF-02 INTERVENCION EN PROCESOS PENALES Y DE FAMILIA

PPF-03 Demanda Ley de apoyo
PPF-04 Elaboracion valoracién Ley de Apoyo

Nota: La observacion en color rojo se solicita sea reemplazada por la observacién que esta
en color negro y adicionar los indicadores PPF-03 Y PPF-04

FPF-04 REGISTRO DE DILIGENCIA PENAL Y FAMILIA

Sugerencia a reestructurar Plantilla o Formato de Diligencias FPF-04: Se sugiere
respefuosamente sea reestructurada la Plantilla de Diligencias debido a que varios campos
requiere la misma informacion debido a que actualmente como esta presenta varios campos
repetitivos por lo tanto se solicita suprimir los campos 4,5y 7

1 INTERVIENIENTES

2 DESCRIPCION DE LA DILIGENCIA

3 HALLAZGOS O INCONSISTENCIAS

4 SERVICIOS PRESTADOS

5 OBSERVACIONES Y CONCLUSIONES
6 COMPROMISOS

7 SEGUIMIENTOS

8 FIRMAS

Nota: La observacion en color rojo se solicita sea reemplazada por la observacion que esta

en color negro )
FPI-01 PLAN DE ACCION

Primer cambio que se realizé en el Plan de Accién fue:
Proceso: Intervencion en procesos penales y de familia

% Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
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Proceso: Garantias procesales en Ley 906 de 2004

Lo anterior, en atencién a la observacion resultante de la auditoria interna 2022 la cual se
trabajo también en el Plan de mejoramiento

Segundo cambio realizado al de Plan de Accion fue:

Seguimiento caracterizacién de la poblacion privada de la libertad (PPL)

Se solicita suprimir esta actividad, dado que es repetitiva, poco Util e innecesaria para el fin
que se quiere lograr, en relacién a la actividad: Actualizacién caracterizacién de la poblacién
privada de la libertad (PPL); esta Gltima actividad es la que se sugiere trabajar ya que para
realizar una actualizaciéon de las PPL, se realiza previamente el seguimiento, ademas la
periodicidad para llevar a cabo la actualizacion seria de cada seis meses -

Tercer cambio realizado al de Plan de Accion:
Capacitaciones en temas de familia
Actuaciones preventivas en Derecho de Familia

Se solicita sea reemplazado el nombre de la siguiente actividad por el de actuaciones
preventivas en Derecho de Familia -

‘Cuarto y tltimo cambio al Plan de Accion:

Proceso: Actuaciones en Derecho de Familia
Proceso: Ley de Apoyo

Se solicita hacer el cambio anteriormente mencionado

Nota: La observacion en color rojo se solicita sea reemplazada por la observacion que esta
en color negro '

Una vez abordado los temas propuestos en el orden del dia, se da por termina la reunién
siendo las 12:30 am.

s,

-
e
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Firmas de asistentes

Luzm@omieuez CASTANEDA

Personera Delegada en lo Pepal y Familia

oo U 6allego
JUAN PABLO GALLEGO GIRALDO
Abogado contratista

NETH ASTRID GUTIERREZ ARBOLEDA
Auxiliar Administrativa contratista

P/ Astrid Gutierrez 15/12/2022
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CITANTE
... Citacion a Reunion de Acta No, Caracter de la Reunion
OPORTUNIDAD EN LA CONSULTA . S L
DE LOS DOCUMENTOS Ordinaria X Extraordinaria
Fecha de Reunién - o Lugar de Reunién Hora Hora
Dia . | Mes | Ao | . -49 on - inicio . | final
27 12 2022 SECRETARIA GENERAL 03:30pm | 40:00 pm

ORDEN DEL DIA

1. Oportunidad en la consulta de los documentos.

DESARROLLO

Siendo la fecha y hora sefialada, en la oficina del Secretario General, Alexander rico Ocampo, se
verifica en el formato FGD-08 Guia de afuera, en la carpeta de préstamo de documentos.

Se observa lo siguiente:

¢ En el periodo comprendido entre el 1 de septiembre al 30 de octubre del 2022, fueron
prestadas 15 carpetas, las cuales fueron devueltas en el tiempo estipulado de préstamo.

* En el periodo comprendido entre el 1 de noviembre al 30 de diciembre del 2022, fueron
prestadas 8 carpetas, las cuales fueron devueltas en el tiempo estipulado de prestamo
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ALEXA R RICO OCAMPO
Secretario General
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VANESSA CASTANEDA HERRERA
Ayudante
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CITANTE -
Citacion a Reunidn de Acta No. Caracter de la Reunién
VERIFICACION DE LA
OPORTUNIDAD DE LA Ordinaria X Extraordinaria
RESPUESTA. L L
_Fecha de Reunién | . Hora- | . Hora .
"Dia. | Mes | Afo | . LugardeReunién inicio | final
27 12 2022 SECRETARIA GENERAL 10:00am | 10:30 am

ORDEN DEL DIA

1. Verificacion de la oportunidad en la respuesta.

DESARROLLO
Siendo la fecha y hora sefalada, en la oficina del Secretario General, Alexander Rico Ocampo, se

descarga el listado de las PQRS a través del aplicativo SISGED del 01 al 30 de noviembre del 2022,

con el fin de analizar el direccionamiento de la correspondencia, referente a tiempos de la oportunidad
de la respuesta dentro de la ley.

Se observa lo siguiente:

* En el periodo comprendido entre el 1 de noviembre al 30 de noviembre del 2022, fueron
radicadas 24 PQRS entre web y otros medios.

* 24 PQRS fueron respondidas dentro de los términos de ley

R e
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Debido a lo anterior, se puede evidenciar que para el mes de noviembre del afio 2022, el 100% de las
peticiones fueron atendidas dentro de los términos de ley.

ALEXANDER RICO, OCAMPO
Secretario General

1SABEl PO\ C.
iISABEL CRISTINA RUIZ CARDONA
Auxiliar Administrativa
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_ _CITANTE _
Personera Delegada para los DDHH
Citacion a Reunién de Acta No. Caracter de la Reunion -
Comité Primario 12 Ordinaria | X | Extraordinaria
FechadeReunién. [ - - = “Lugar de Reunién '~ | Hora | Hora
Dia . | Mes | Afo | . .~ —H9ardemeunion - | inicio - final
8:30 9:30
27 12 2022 Delegatura para los Derechos Humanos am am

ORDEN DEL DIA

Saludo

Socializacion acciones de mejora, para solicitar cierre de algunas.
Socializacion estado Delegatura Derechos Humanos cierre fin de afio.
Tema solicitud de permisos. o "

Varios. - B

A WN =

DESARROLLO

En la fecha y hora anteriormente senaladas, se retne ja Delegatura para los Derechos
Humanos, encabezada por la Dra. Andrea Tangarife Cano, como Personera Delegada

con el fin de determinar situaciones que se van a realizar dentro de la Delegatura,
aclarando lo siguiente:

OBSERVACION N°1

En las actas 14,16 y 17 de 2021 se presentan tachones y enmendaduras, se solicitara
el cierre de esta accién teniendo en cuenta que se vienen revisando las actas y registro
de diligencias y no se evidencian tachones y enmendaduras, asimismo se informa que
no se permite archivar actas o registros con estas enmendaduras.

OBSERVACION N°2

Se debe de tener mayor claridad en la formulacién de los riesgos inherentes al proceso,
pues algunos no tienen coherencia en su formulacién y otros no tienen directa relacion
causal con el mismo; Se solicitara el cierre de esta accién, teniendo en cuenta que se
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tiene claridad frente a la realizacidn efectiva de los riesgos y la delegatura tiene
conocimiento de como se deben realizar.

OBSERVACION N°3

En el tablero de indicadores se debe tener clara que las metas son del 100% en su
formulacion y que el no cumplimiento se tomaria como una desviacion en el proceso;
Se solicitara el cierre de esta accion, teniendo en cuenta que se tiene claridad frente a
la realizacion efectiva de los indicadores y la delegatura tiene conocimiento de como se
deben realizar.

OBSERVACION N°4

Se puede observar que en la planeacién no se tiene muy claro o discriminado cuales
actividades corresponden al quehacer institucional y cual son producto del PEl que se
proyecté para el periodo constitucional del personero, es decir tanto en las actividades
1y 7 del plan de accion se tiene planeadas como actividad y como proceso; Se
solicitara el cierre de esta accion, toda vez que el dia 22/12/2022, se entrega plan de
accién vigencia 2023, mapa de riesgos actualizado y con los lineamentos del PEI.

2. Se transmite informacion frente al aplicativo PQRS, que se realizara por parte de
las funcionarias Katherine y Diana Mejia, revision semanal con el fin de no dejar
estas atenciones abiertas y también realizaran revision de la forma en como se
cierran que se relate brevemente la asesoria realizada o ia gestion prestada, con
el fin que todos los que ingresen a esta atencién puedan interpretar en debida
forma la orientacién realizada.

3. Se socializa y se deja constancia sobre el estado de la Delegatura, frente al tema
de PQRS y aplicativo SISGED, informando que no quedan pendientes para el fin
de afio y todo queda archivado debidamente en las carpetas correspondientes.

4. La Delegada recuerda que los permisos, deben de solicitarlos en primer lugar a
ella, posteriormente después de organizar quien haga el reemplazo en la
Delegatura, se le comunica al Secretario General.
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5. Evjtar al maximo en el horario laboral hablar en voz alta, y realizar corrillos por
e de los cionarios, para no interrumpir el trabajo de las demas

;\DEYDA ASCO GUIRAL%:SQ
Psicologa

\blearm ey,
LIZETH VALENTINA LOPEZ GIL
Psicéloga

| "
\c\ow % CO‘
LAURA JULIETH CAMPO GIL

Abogada

-

CINDY YULIANA RiOS MUNOZ
Abogada

LUZ AMPARO ORTIZ LONDONO
Auxiliar Administrativa
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