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La Ley B72 del 2003, congibe la gastion de calidad en las entidades del Estado como
unec de los planes basicos para el logro de unag geslian sistematica y lransparents y para
ello se fundamenta esle sisterna” "cada entidad adoptara un enfoque basado por
procesas”, En su implementacion. la gestion por procesos conglituye no el unico pero
gl el insumo principal para iniciar ¥ dirigir sistemnas de calidad exitesos

En este contexto la Personeria Municpal de Desguebradas presenta el manual de
processs come nstrumente prachce y de apeyo al trabajo dirngido a todos los servidores
con e ohjeto de lograr seguridad en su actuacion frente 2 =us responsabilidades y de
senyir de instrumenta de integracion y orientacion en la gestion del trabajo diano.

La existencd de un manual de processs partg de que en una entidad nadie trabaja
gislado. Por ello el propésito de esle documenta se enfoca en.

- Fresentar una visian integral de |a gestion de lgs procesos institucionales.

- Precisar la responsabilidad en la gjecucion de 105 procesos

- Inlervenin a la gjecucion correcla de las labores y facilitar el autocontral.
FPermitir el ahorre de tiempo y esfuerzos en i@ gecucion del trabaje, ewtando L
repeticion de instmaccienes v direcinces

- Proporciohar informacion basica para la planeacion e implantacién de medidas de
rcdermizacion adminisirativa.

- Bervirde medio de imeraccion y arigntacion a los serndoras

- Ser mstrurmento para la onentacion e informacidn al ciudadano

Siendo e manual de procescss un instruments de modemizacian y transparencia. su
elabaracion tuve como bases la aplicacidn de una metodoelogia paricipaliva al invalucrar
en kg identilicactén. levantarmignto y validacion de los procesos a los servidores pablicas
rezponsables de cada una de laz: aclividagdes. El manyal contiene los proceszos
estrategicos, mizicnales y de apoyo de la Personeria Municipal de Dosquebradas y oz
relaciona con &l mapa de procesos.

As| nismo presenta la caracterizacidn de loa processs pata comprender de maneara
siztermatica la cadena de valor, relacionando: objetiva. Las enlradas. El gicla PHVA v el
producto (salida), como también los proveedares, la docementacién requerida. los
recursos, el sitema de contrel, 108 clientes v los indicadaores.

Considerando gue la misma dindmica del desarrollo institucional debe conducir a una
meara continua de los procesos 58 espera que cada funcionaric vele por su
aclualizacion y mejora.

A CERCA DEL MAMNUAL, El Manual de Procesos y Procedimientos 3 un elemenle del
Sisterna de Cortrol Internp, 2l cual es un docurmento instrumental de iformacian
Sopnad e Proce iy 1 Peoediienios ARSI 2007 a
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detallado e inlegral, que contiene, en forma nrdenada ¥ slateménca instrucciones,
responsabildades e infarmacién sobre politicas, funciones, sisternas y reglamenlos de
las distintas operaciones o actividades que se deben realizar mdradual ¥ colectivamente
&N Una arganizacion. en todas sue areas, dependencias, depardamentos y servicios.

OBJETVO GENERAL. Fortalecer el Modelo Estandar de Cantrol Interno, por medie de
lz |dentificacion, estructuracion y establecimiento de 1o procesos y procedimientos
necesarigs gentro del marce funcional de la Pemsoneria Municipal de Dosguebradas.
permitiendge contemplar 1a base fundamental para la consecucion de la mision
instilucional de la entidad.

DEJETIVOS ESPECIFICOS

| Azegurar la estandarizacion de los procesos v procedimientos en cada una da las
oficings de |z Personeria Municipal de Dosquebradas.

Exponer de una manera orgenada y secusncial las principates actividades o pasos
fue componen cada procedimiento.

C Permitir establecer claridad en el marco misional, adminstrative vy de apoyo v puntos
de control para la evaluacidn de la gestion y el establecimznto de politicas de
mejoramiento continuo.

Lontribuir al ahorre de tiempo y esfuerzo en la ejecucian del trabajo en las distintas
dependencias.

Sernvir de guia para la correcta gjecucicn de actividades y targas de los  funcionarios
de la Institucian.

GUENES DEBEN UTILIZAR EL MANUAL, Todos los funcionanos de la Personeria
Municipal de Dosquebradas deberan consoltar permanentamenig este manual para
conocer sus actividades y responsabiidades, evaluanda su resultade, ejerciendo
apropiadamente el autocontrol; ademas de prezentar sugerencias lendientes a mejorar
[ns procedimientos.

Los organismos de control tanto a nivel interno como externo, que facilitan la medicion
del nivel de cumplimienta de dos procedmignlos y sug conbroles. qQue han gido
establecidos para prevenr perdidas o desvips de bieres y recursos, determinando [o0g
niveles de eficiencia y eficacia en el logro de los ohistives institucionales; estableciendn
rases solidas para la evaluacion de la gestion en cada una de sus Areas.

RESPONSABILIDAD DE LOS JEFES DE LAS AREAS FRENTE AL MANUAL DE
PROCES0S ¥ PROCEDIMIENTOS
Mureveectt cler Poricgaees v Prosevefisfommos ALS 0 20007 3



= IR FPERSOMERIA MUNICIPAL DE
'fi-_MDE]EGUEEH-ﬂUﬂE

R N RCRNCI PR B N o R L R N BN B e [Turr o Far A
Corresponderd a los Jefes de greas funcionales o Lideres de Procesos, frenle a los
manuales de procesns y procedimigntos:

i 1 Oirigir su diseno, estaklecimiants. aplicacian y cantrol
. Propender por el cumplimiente y actualizasidn de o5 manuales establacidos.

J Cetectar lag necesidades de creacion y actualizacion de procedimisntos de acuerds &
nuevas normas y tecnalogias, por medio de un seguimisnto petrmanente.

Froponer a las oficinas encargadas. 10s cambios necesarios que dleven a I3
reestructuracion de las areas y al cumplimiento de los objetivos.

Ser haze para la evaluacion del desempefo tanto a nivel individual come de la unidad
o dependencia

MARCCO ESTRATEGICCG. La Fersoneria Mumicipal de Dosquebradas es un érgano de
control de caracter municipal que le corresponde la guarda y promecion de [os derechos
humanos, |a proteccion del interés publico y 1a vigilancia de la conducta oficial de
quignas desempaiian lonciohes publicas.

En tal sentide, la entidad &5 garante del cumplimiento de eslos deberes constitucionales
ante la ciudadania, siendd uno de sus mas importanles propdsitos generar dentro de los
servidores publices comportamientos eticos y proactivos que permitan crear lazos de
eredibilidad fundamentadas en la recuperacién de la confianza de la ciudadania en el
cUmplimients de 1as funciones encomendadas por la constilucion v la lay,

Como una Instliluclen pedeneciente al ministeric pobllco, Io Pesanerio

K Municlpal de Dosguelrados esta encargada de la Fromoclon ¥ defansa
ﬂ del orden juridice, del pofimenio pibice, del Interes civdadano, de las
T garani[as fundamenlales v derechos humanos s gonaral.

En lal senlldo, con cbsoluto compremise saclal, olendemos v Qpoyemos

en forma permanenta los reguarlmlianto: de la 2emoenidad en precura del
! blenswsstar de o sociedad Dosguebrodense "POR LA DIGNIDAD DE 515
DERECHOS

dhanuer! ofe Proce iy v Procedindenios JIUSTE 207 4
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e Ser reconocidos o nival nacional, come vna entldad del minlsteio pobico
% que presto sus servicios con axelentw calidad, foarmadoera de ¢ludodonos
e _ comprometidos con el desarralle social del municipio ¥ con o sana pocllica

- canvivencia, cansimuctarg de amblenfes de bienestar social, medanls la
efectiva delansa de lus dereches undamentoles, e patrimonio poblice v el
orden juridico.

“Soflsfacer la coemunidad o través de la prestacion de un buen
SEMVICiD.
< Lograr el compromise de todo €l equipo humono.
v Actuor en ko términos de la Constliluclén, la ley v los goverdas,
X 1“:_ + Zenerar confionza en |a civdadania en general.
‘ * Promover el desarallo Instliveienal
< Mejorar continuamanie,
- +* Alcanzar la compelifividad de Io enHderad.

.f"l_;i-"" A - [.:EIEH-Ih LY ':';. :j“-'é'f_;"!';:"”

LI P R -.!‘lr"
!
*;fiP L Es respetande y ocotande los siguientes principlos cama las
bt ‘f!# 5 huncicrerlos de o Personerld Monlclpal de  Dozquebradas
% : :i' procurameos brindat ung adecuada preslacién del servigio, nuestras
R :il' o actuaclones estardn slempre signado: por
daribprR T

En reconacimionie o gue lados 1oz seres humanod 3omeas dilerentes
¥ en vitud del hache que cadao persona lieng v pratantd diversas

RESFETG cluses de problemas, diflcultades v expectalivas, comprenderemps
¥ aceptaremos o coda quien come es ¥ le daremaos una adacuaday
dlanclén sin Imporlamnas &n gué sfeaclan & encuenire, @ qué raza
o <redoe pedensica ¥ muche mengs lendremos en cusnta su
filiacion palifico. A& todas v coda whg de feestros  usuarkos
rataremos con &l respecle gue quisléramos pard nesotros cuando
nas atendiera un fyncicnaric publico

Ea un apeeda myy lgade con el rezpate pues ada funelonarle debe
entender ¥ acaplar qua todas 1or persenas no plensan [gual y por =lio ks
e L’*— -k diferencios exlslen: esta es lo rardn que nos lleva o pregenar 8n nuestras
" P actuaelones | iakeraneio haela lsa demds, que Impllco temarse el lempo,
Rrimera para escuchar al civdodana ¥ segundoe parg eapllzore o que ne
comprenda.

Memgr! ¢y Pregesoy ¥ Mrocedindenioes AFUSTE J077 h}
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PﬂRTlClPAClﬂN lu agprasldn de las deds v opinlones, antes de contrarlarnos

CIUDADANA debe epfiquecemos; conlar con civdodanes ingulates, decldidoes
o coloborar con nosoires debe llenames de oroulle por o

. confianza gue nos depaositan ¥ a la vez debe sarvlimas de punto
P

= . . de apoye poro pader lograr nuestra: metgs ¥ abjelivos. Mo
't féﬁ:{"u cefroremos nuaslras mentes @ |ps opiniones gue vengan o
- e enfguecer los laboras que elacluameos,

IMPARCIALIDAD

Todas ¥ cada vnn de los acluogishe: que 1« adelanten por los
Funcionarios de g Perseneria Munlclpal de Desquebrodas debe
procurar al dereche o lo igeoldod; tratar Igual Lo igoal v
deslguol o deslgual, 5in posiciones fandenclosas.

FRIIUACIDAD £l dereche gue coda civdedane lene a su privacldad, Impllca
que &l luncionarlo pables que conarca de 30 case deba octuor

. con suma coutela respecte de la informacion gue |& es
1“ suminislirado, procuorando  siempre afecior esa inlimidad del
\ | usuarle en lu mds minlmo. For obvias rozenes nuestra achividad

r% cama Ministelg¢ PODico estord sujeta al marca legal gue regula o
I 6 reserva en |os actudelenes disclplinarlas
COMPROMISO
CIUDADAND

Loz funclencado: de |o Personern Monicipol de Dasguebradas

eslaran motivadas pora entregar o mejor de cada coal con el

‘ dnlice propdsie de enaifecer la labor que se nos hag
\‘ ' encomeandada reallzar,

Adernrier! oo Prorcosios L Procedimiodliog ASSTR TN f
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. Le Persenaria Munkcipal de Dosgquehradas a la largo de su higkerla

ho pasado de ser vnd Enlidad inmesa denlke de un arganigrama
de la adminislrocidgn piblica leritodol para sar un arganismae

E compefitivo, «n &l cual la civdadonia Dosquebradense cenlra sus
som BESOeranios parg que se reconozcan ¥ hagan valer sus derechos

S R Al Constivelenles y a la vez prependa py el combic que necesila
,r‘_"l vng comunidad de fener una alencicn de calldad, eflclente v
. . ' I elecliva o la hora de eneonlrar soluclén a sus problemdficos.

Lo personeria municipal es la encargada de ejercer el
control administrative en el municlpio y cventa con
autonomia presupuestal y administrativa. Como tal, ejercera
las funciones del ministerio piklico gue le confiere la
constitucion politica y 1a ley, asi como las que les delegue la
Pracuraduria General de la Nacién.

YIGILA LA Forg que los aulgiidodes cumplan ¥y hagon cumplie la
GESTE'@N Cantlitecian, las leyes, ot decretos, lus ordendnras v o
acyendol,

ADMINISTRATIVA Y
CUMPLIMIENTO CE Para que o aytarldades no abusen del poder en pertjuicio del

NORMAS cludadansg ¢ de la comunkdad y complon.
™ Farg sarcloncgr o toda funcionado pobllce munlclpal que en 3w
) .-E carge hace o que se e prehibe, ¢ defo de hager 1o que esla
f‘ Tk abligado o reallzar.

MARCO LEGAL

Ley 87 de 1583, Paor la cual se establecen nommas para el ejercicio del contral interno
en las entidades y arganismos del estado y se dictan oiras disposiciones

Mampal dz Procesas vy Procedieienis A00NTE 20107 7
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Ley 872 de 2002. Por |la cual s& crea &l sistema dge gestuan de |3 calidad en la rama
gjecutiva del poder publico v en ofrag entidades prestadoras de sarvicics
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Decreto 1537 de 2001, Por el cual se reglamenta parcialimente [a Ley 87 de 1993 en
cuanto 3 elementos tEocnicos ¥y administrativos gue fortalezcan el sistema de contrgl
intern de |as entidades v organismaos del astadn

Decreto 4110 de 2004, Por el vual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta [a
noma tecnica de cahdad en la gestion publica

Decreta 1599 da 2005. Por 2l cual e adopta el modelo astandar de contral interne para
el estado colombianc

Decreto 4295 de 2007, Par el cual se reglamenta paicialmente [a Ley 872 de 2003

Cecreta 019 de 2012, For el cuoal se dictan normas para suprirwe o relormar
requlaciones, procedimientos y tramiles innecesarios existenles en la adrministracion
publica

Cecreto 943 de 2014, Por el cual s& actualiza < modelo estandar de control interno -
MECH

MARCD COMCEPTUAL. Conjunto Jde actividades mutuamente relacionadas o que
nteractdan para generar valor y las cuales lransfoman elementos de entrada 2n
resultados. (NTCGRF 1000, 2009)

FROCEDIMIENTO. Modulos homogéneas gue especifican y detallan un process. los
tuales conforman un conjuntn ordenade de operaciones o actividades determinadas
secuencialmente en relacidin con los responzables de la ejecucidn. que deben cumplin
peliticas y normas establecidas sefialando regiztros o flujo de documentos.

Registro: Documento que prezenta resullados oblenidos o proporciona evidencia de
aclividades ejecutadas.

Reszponsabilidad: Derecho natural u otorgade a8 un mdividuo en funcian de su

competencia para reconocer y aceptar laz consecuencias de un hecho. (NTCGP 1000,
2000)

ENFOQUE SISTEMICO. Un =isterma es el conjunto de elementos rmutuamante
relacionados o que interactdan con el fin de lograr un propasito. (NTCGP 1000;2004)

Lna ocroanizacidn es un sisterma socio-técnico inciuide en ol mas amplio que &s |3
Muriial de Procesos © Froceciederios 008D 2007 ]
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sociedad son & que mteractua mﬂu-_.rénclnse mutuamenie.

Es importante aclarar qua los elementos o partes que componan un siztema =e refieren
al campo Funcional De este modo los elementos pasan a ser funciones basicas
realizadas por el sistema, el cual contiene entradas que para 1A Persgneria Municipal de
Dosguebradas sohn (08 usuarios ¥ requisitos de 10s usuarios o cligntes, progosns, QuUe s&
dan dentre de la entidad e interactian =ntre si para lograr |2 copsecusian de o3
objetivos o prestacidon del semicior y salidas, gue son los resultadoes obfenidos
(azescrias, atencion al usvano). que pueden ser medidos en la enfidad como |a
egtisfaccion de 108 senicios.

ENFOGUE BASADO EN PROCESCGS. Un enfoegue basado en procesos es [a gesticn
gigtematica de la interaccion & nterrelacign entre [ns procesos empleados por las
entidades para legrar un resultado deseado.

En las entidades, las dependencias tienen namhbreg muy definidos paroe o procesos no.
Ez asi como los procesos aparecen fragmentados. muchas veces invisibles por la
estructura organizacional, se le asignan responsabilidades a directives y se rinden
cuentas de un area o dependencia en particular, pero no e asigna la responsabilidad
por el trabaja completo, esto es, por el procese. (GUIA PARA LA RACIONALIZACION
DE TRAMITES, PROCESOS ¥ PROGCEDIMIENTOS)

Centro de la Personeria Municipal de Dosguebradas se llevan a caho procesos e fipo
esirategico, misional. apoyoe ¥ de evalvacian, andlisis ¥ mejora. que por medio de su
interrelacion permiten el funcionamiento y la prestacion del senvicio de forma opertuna,
eficiente y con calidad.

MOLDELO DE OPERACICN POR PROCESOS. El modelo de operacion por procesns
de la Fersoneria Municipal de Dosguebradas se establecid a partir de la identificacion
de cada ung de los proceses desarrollados al interior de la entidad, involucrandoe a los
funcionarios de las diferentes greas.

PROCESOS ESTRATEGICODS. Incluyen procesos reldativos sl establecimients de
poliicas y estrategias, fijacién de objetivos, provisién de comunicacion, aseguramiento

de {a dieporibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccion, (NTCGP 1000,
20085,

Adeensecy! oy vy v Procedinieains A0008STE Ol G
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PROCESD

SUBPRQCESC

GESTION
ESTRATEGIGA

PLAMN INSTITUCIONAL

PLAN DE ACCION

DEFENSA
DE LOS
DERECHDE
hi
GARANTIAS
GUARDA Y
FROMOCION
DE LOS
OERECHOS
HUMANOS

ASISTEMCIA EN PROCEDIMIENTOS DE MENORES Y
ADOLESCENTES COMISARIA FLIA
ASISTENGIA ALLANAMIENTOS

DESTRUCCION DE ELEMENTOS ALUCINOGENDS ¥ CONTRABANDO
PESAJES DE SUSTANGIAS ALUCINOGENAS )

RECONOCIMIENTO ENFILA ¥ FOTOGRAFICA i

ASISTENCIA CONSEJO DISCIPLINARIC LA BADEA |

ASISTENCIA AL PIV (ACCION SOCLAL}

ASISTENCIA PEQUENAS CAUSAS

REVISION PROCESOS PENALES
ELABORACION, REVISION ¥ PRESENTACION DE TUTELAS

ELABORACION, REVISION ¥ PEESENTACICN DE ACCIONES
FOFPULARES

[ELABORACION DE DERECHOS DE PETICICN

ELABORACION DE RECURSOS

VIFILANCIAS DERECHGS DE PETICION. IMPULE0S PROCESALES

REALIZACION ¥ TEAMITE DE ACCIONES PREVENTIVAS

FPROTECCION
¥ DEFEN5A
DEL
FATRIMONID
PLBELICD

CIUDADANAS

GUlA. CAPACITACION Y DESARROLLO DE VEEDLUIRIAS

DESALOJOS ¥ DEMOLICIQNES

GESTION
FINACIERA

REGISTRO Y ACTUALIZACION CONTABLE

AMNALISIS Y SEGUIMIENTS FINANCIERD
RECAUDD Y PAGDS

VIGILANCIA
OE L&,
COMDUCTA
DE LOS
SERVIDORES
FUBLICOS

TRAMITE DE PROCESOS DISCIFLINARIQS PRIMERA INSTANCIA

TRAMITE PROCESOS DISCIPLINARIOS SEGUNDA INSTAMNCIA

GESTION
TALENTD
HUMAND

SELECCION ¥ CONTRATACION DE PERSONAL
INDUCCICN v REINCUCCION DE FERSOMNAL

CARRERA ADMIMISTRATIVA

Afunen! e Procesos ¢ Provedimigams AJUSTE 2077
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HETIRO DEL SERVICIO
[FROGRAMA SALUD OCUPACIGNAL

PERSOMNERIA MUNIGCIPAL DE
[ 5 E EI H A D .ﬂ. E
g~=DD S RUEBRA,

roa

LIQUIGACION DE PRESTACICNES PARA, SERVIDORES ACTIVOS

EMCARGO

BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS
LIALBDACION GE NOBIMA

ATENCIOM &
LA
CRMUNICAD

ATENCION AL CIUDADANG

GESTION
DIOCMENTAL

ACCION CORRECGTIVA ¥ PREVENTIVA
CONTROL DE DOCUMMENTOS

CONTROL DE REGISTROS

GESTION
DE
CONTROL
Y EwALUACION

ALUDITORIAS
| EVALUACION Y SEGLIIMIEN'I'_Q__

F‘HEEENTAEIDH OE INFORMES
EvALUACION INDEFENDIENTE

GESTION
DE

EBIEMEE ¥
SERVICIOS

AOMINISTRACICGHN BIENES BE CONSUMO
CONTRATACION

ADMINISTRACICHN PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
PLAN DE COMPRAS. SICE

Acoreiecl de Proceson v Progedimiontos ASLSVE 2017
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PROCESO DEFENSA DE LOS DERECHOS
Y GARANTIAS, GUARDA Y PROMOCION
DE LOS DERECHOS HUMANOS

AJUSTE 2014
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PROCESO DEFENSA DE LOS DERECHOS
Y GARANTIAS, GUARDA Y PROMOCION
DE LOS DERECHOS HUMANOS

CATERIZACION

AJUSTE 2014
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PROCECNENTO K.DITCRIAS INTERN:3 om0 PRAGEAHS
SRSIUERIA MUK CEAL NI 316100503 TE e
Oy o AT T4 :
JERSKA 1
T —
Ao 2

1, QBJ=T0:

Fealzar Auc'tarizs Intermas para verficar a capacidad o2 lge procesos de curmpkhr
requisid zs iegaizs vicentes, de Ios usuarios <le 12 entidad v os requisilos especificados
perlas narmas 150 9000: 2000« NTCGR 100722004,

2. ALGANUCE:

=ste prococtimiznto culbie tados ios Froceses Og la 2nhdad
3 DEFMICH NES:

A1 ALDITALD

Furgonano, szipansabie de un 2rocss0 o coord-ador A2 area enca-gado de alender la
citoriy,

3.2 AlDiTOR:

Furcocnano competente, responsadie de hacer Aucdoria Interng de Calidad, & un procesa
JAred SeCiica.

15 M COREORME 2AD

Una nc coaformidad regista el incurnohmeenta de un recuos o frentz a las disposiciones
de la norma 150 9050:2000, nermea NTCGE 10002204 ae [y procescs, ardcedimisntos y
dalgs recistas ded 3onicia.

Las no confo tidades aueden ser de lipa ravor o menar, Lna na cortarmidad es menor
coands se orzsenly simplke falla costra los requernmigntos, sin embargoc.  existen
CCASICnes clrE1so wn numera suficente de ono conformidades menoras, centra Un
requaiinianls =n parieular, puece ser considerados coma uea na conforrmidad maver

Lna re contormicad mayver €58 una falts e mpecto ques atenle contrs un recats to de las
normas 150 S002:2020 ¢ la narma MTCGR 1300 2004,

34 ATCEN CORRBECTIVA

Z oot v 28 @ Tminar las cadsas de las Ao confor nidaces resles que rasdlten an la
aonlodia,

3.5 ACC' oM FREVENTIVA:

ELA ET\/%?/JQ W




PROCECAMIETO AUDITORIAS INTERNAS o0 PRGEAL
PERSCHERLA MUMCPAL NI, 1570001585 = e
INCANDORACALARKCRIERCYY s
PAGIN: 1DE2

3.5 ACCION PREVENTIWVA;
El objetive es eliminar las causas de fas no conformidades potenciales que resulten en las
auditorias.

28 LISTA DE CHEQUEQ:

Corresponde al cuestiohario preparado por el equipo auditor ¥ gue sirve como
herramienta para realizar la auditoria,

3.7 RECOLECCION DE INFORMACION:

El responsable de la auditoria realiza levantamiento de la informacidon mediante
entrevistas, observaciones de las aclividades y revision documental,

3.8 REVISION DOCUMENTAL:

Consiste en evaluar los documentos, polificas, objetivos, planes y precedimientos de un
PrOCEsO.

3.9 INFORME DE AUDITORIA:

Registio gue consolida de manera formal las conclusiones de las auditoria.
4. CONDICIONES GENERALES

Se realizaran coma minima fres auditorias intermas al afo &l sistemas de gestion de
calidad de Iz entidad.

Se enyiara |la agenda de la visita a los auditados, con una semana de anticipacion, para
poder que el auditads haga cambios a su agenda de trabajo.

El responsable da la auditoria no debe auditar el proceso al cual perenece.

Loz auditores Interhios de calidad deben diligenciar los informes de [a auditoria intarna de
calidad, ¥ 58 deben diliganciar log siguienies campos:

+« Debe registrar e objeto y el alcance de la auditoria intema, las actividacdes
desarrollatas-en la audiloria, [as fortaleras encontradas en ] proceso, al igual que las
ACCIONes 3 MEjorar.

+« En los hallazgos, el auditer debe relacionar inicialmente el tipe de hallazgos que na
cumplan con las nomas 150 S000:2000, NTCGP 1000:2004, idenifficande con una X
si s no conformidad mayor, menor U obaetvacidn, seguido de esto d nmarcar |
numeral de la norrma donde se presenta [a no conformidad.
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