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EDMMIENTD EMPLE AL JE CARRERA ADMINISTR oniGo PR.GTINGD
PERSUMTRLA W 1 816 Dap 158-5 EECrA ST
Wb i "
UN CAMINO HACIA LA EXCELENCIA™  jzzsen 1
FAGIMS 1 OE 7 '
'Ir- CHJET : NCOTpan @ by o T e e Disoniebradde, () PErsong mas onen (ard CObaT i saoante. i
(1] i |
. CamP L'i"E APLICACION: Aplica pera vonirclar el proceso de Gastion Humana P o
Humana | ;
DESCRIPCION RESPONSABLE|  REGISTRO| ||
T P [ |
| s e | :-Eflhl‘.llar requenmiento pars la provision de un canga vacanie Fﬁ;ﬂiﬁi Soscilr] ﬂll:-lril.l

Ljverincar las hojes de wdn dispuestas en la Entidad, para 1a Seleccon ge

RSN Retlacatn oo
£ L haandicdata que cumple con ks redguerimientos de acuerdo &l manual de :':PTAHNJE‘E'_EE canditadns FRE
E P H L -

AL A0 RN sHeoCionadios
) s 5 - i FERSONERD | Documento Haja
i Entrevistar ol candidat seleconnadn FINANGERA e iorh

Eolicitar @ corbficado d2 deponibilidad presupusstal [COP), para b TORACHN

I INAMCTERA Sl
[l st : - 4 ea
i’ v 'u’PID'rq.'-l:tﬂl ki resglucion de nomiaimiento del candidato selecoonado firmadd  ofrsono Ofimo
Apor el represamante el de ta Entidad IIMNACTERA '
W [! 1 PERSONERD
i ¥ Womuaiear v notificar o eandsdalo seiscoionada. 54 knprime en BrgIdl y COpeE | peeres | COmunicaaan
K [ : P RECINERD
T L Rectr cans de acepticidn del cargo emilida por el candidalo elegico pinnaciers, | Comwunicagicn

:Lven‘lra.r Ipe docurnent e preseniados por ol candidalo saleccionado

'Iearta do acapdzcion ror pane del seleccionado, exdmenss medicos, pasado
5 udicial, dedlaracion divencada de bienes y rentas, Jormala wnics do hoya def  PERSONERD B oz
Wida. antecedentes. (riphnanios, aniecedentes fiscalas, diploma, ralacitn o §INNACERA nou oy
Certificadcs de estudis, acreddacian en expenencia laboral, tarala profesonal )
Copia documento denlidad)

e

5 !. Rolietar al candicalo elecoonaco e pago de  estampilla por parte del nueve] FRSONERD Dﬂc-llflf.ml.:mn
i Funcioai. Elaborir ¢ fima de acta de posesidn. Efectuar acta de pusesion FIMMACIERA. | istematharo

g PERSONERG Diocurmento
10 | i al e j il iai
Frtrecar al nuevo funcaoenana el manual de funciones y al manual & ndicogn FINNACIERR | sistemstizadc

1y | frealizar la presentacion general de la Entidad v entregar al nuevo funcionans |4 i HSOMERD

[ Eri st G (NAUECIOn [ su dibgenciamaento FINNALEERA S

(L PERSOMER Entreqay

12 |-Er'|hr-.'~|.1- ] welio de brabuie v carme al fiuev (unacnana Hr'il'q.-f'«-'ll:l\l.-ﬂ. recilida del

carmn
DESCRIFCION DE LA FALLA ACCION A REALIZAR RESPONSABLE '
| ]

FALLAS ENCONTRADAS EN  JANALISIS DE CAUSAS, ACCIONES CORRECTIVAS, RESPONSABLES DE PROCESDS ¥

AUDITORIAS INTERKAS WLCCIONES PREVENTIVAS Y PLAMES ACEION CCKIRDINADORE S CE CALIDAD

. DOCUMENTACION APLICABLE / /
- 7

L ongtitucion Nacionul Acuerdo Municipal 074198, Mot olucids lnterna 010 de marzo FIT2008, 150 8 )
E!DE-III 1 0002000
LABOR

ofole Nl F‘”*'ff’j; h
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FROCEDIMIE S ODIGD PR-GTHL =004 !
PERSONE A MUNICIPAL  MIT 816°D00.158-5 T e .
l 1 YA i W =
UN CANINO HACIA LA EXCELENCIA ERsion )
i AGINA JDET
. 0B ETIME: Tener disponible |z inlorinacian que soposta |a historia laboral de 1o Tuncona o de It Personena Municipal
He Dosquabsiclas, sagin ios requeiiientos of DAFP ¢ ley de archive,
il
G CAMPO DEAPLICACION: Agica para ryininy f proce s O GEBUGN Fmana
Tt £
AcTIvIpAT| § DESCRIPCION HESPONSABLE|  REGISTRG | |
T30 78 APERTURA DE HISTOMIA LABORAL PERSONERD pird
1 Iregar & |& Secretaris Ejpcubva la noga e wita del nuevo fluncsonsiio cor log Y Salicitud escrita’
il : FINANC [ ERA
il : :Ec.un'-anl:ns SopoHe i
| ap 1 , !
: I Carpata 0on el nonLee completo del funcianaro v 1os docurss) o SECRITA Hen ge wiga gt
| it candidato
i Lo entregacios por | Finam ke ETECUT IV seleriomadas. |
[} g \ a 3 il
'F::' --1_' i; un'Le-'.J-r las hojas de a3 carpata {foliar) v archivar de acuerdo a o Ley do EE'-!fiL‘r.r-Rﬁ', Documontg Hlagg.
B Lo i Brchive EIECUTIVA de Vida
th A Y PRESTAMO) DE HISTORIAS LABORALES 'l S
i v Bglicitar histonia laboral, SECRETARIA m—_—
| Lo hpvata. Bdsle unicamente unas laves el archivadar de las hojas de vida, el cual  EIECUTIVA ) i
If AN bajo b resparsabelidng de Iy secretana sjecutiva_# |
I A L P
J"!- 1 j|Btscar lustoria laboral v entrega al solicante, Ei':'l;il.-'l'-f«.ﬁf.# _
I LA e ipta. &i el funcionario es active debe estar en el archiva activg, s & funcionans EIECUTIVA Scadibn
f ! d 85 retiraco se debe rermidir al archive central de la Eriticad.
I - -
| ] AUALCUIER
j 8 Revolvar i bistoria laboal g la secretaria ELINCIQINARFD Salicilail
. |I INTERES&DO I
i I AT
i lEruaLizacion 4
¥ ey spERtrega a la secretariz ojetutiva b docurmentacian Que s2 va generando o SECHETARLA Bt
P ||;|umtne de los funcananos (actualizacdn de  declaracion Juraimentada) EIECUTIVA ; i
Fil " fertificaciones de seminarios, ectudios, incapacidades. respluciones pnbne atroe) i
. S
—— -
4 | .
g ks historlas laborales nsetivas deben abrrse indice para relaconar s SECRETARLA e
[« ponkenido detadado y rermiticse o rasladarse al archive central de la Entidad EIECUTIVA e |
IR LS| [ 4
1] ¥
' bi
} i
i L I 3 ACCIONES REMEDIALES (PARA GARANTIZAR LOS RESULTADOS ESPERADOS)
| DESCRIPCIUN DE LA FALLA ACCION & REALIZAR AESPONSABLE
| ]
[ | r
| [[FALLAS ENCONTRADAS EN  [ANALISIS DE CAUSAS, ACCIONES CORRECTIVAS, FESPOMSABLES DE PROCESDS ¥
b AUDITORIAS INTERNAS ACUIONES PREVENTIVAS ¥ PLANES ACCIGN, COORDINAGGRES DE CALIGAD
B DOCUMENTACHIN ARLIC LBLE //' } o
Comalitician Ndconal Aci-amc Munzipal - 4100 Rasslcon Miama 010 ds marza 172008, 1500 M01:; n-n;:.W --
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rincasporar & Ia Personena Municipal de Dosquebradas la Persana mas i00nea para culinr una vacanie
"

CAMPOYDE APLICACION: Aplica pura controlar | proceso de Gestan Humana

BRREA: Lo Hursa na |
Mflﬂﬂ-i,l?l DESCRIPCION

REGISTRO

Hial emplaad an la fealizacion de sus lunclonas

tRESF‘CIHEABLE
Wi [los procesos o selcCion para 8l mgEse y el ascenso a los empleatoy
»_I;_ ubdicos de carmers adnuaistrativa, se debe desarmollar de acwerdo & 109
dikguentes principos. MERITOS Esta delerminado por a8 demostracian
l gmannenie de fas celidedes académicas éxperancia y las competenciay FERSOMNERD :LT'JCI'BJ'ELEH}'I
l equendas sequerdos _LIBRE CONCURRENCIA E_IGUALDAD LN _EL| FINANCIERA |
'f HNGRESS Acreditacion de  los  requistos.  PUBLICIDAL.  {Dilussdn|
L TRANSPARENCIA ESPECIALIZACION. IMPARCIALIDAD. CONFIABILIDAD
LEFICACIA. EFICIENCIA -
LIA DESEMP !
|1 @valuachkan del mlmmpeﬁn deben esiar orentada a la parmanancia de] . .
w i BeNvicio como. MERITO: Exmge s calificasion satisfactoris en el cesempeadc F eieetar Ao
diogre de resultsdes  CUMPLINMIENTO.  Cumplemiento de  las  nomas | PERSONERD | conddatog PRE
| J AREVALUACION Debe-ser calicoog y evalusdo dé atuerdo 3 |os parometros FINANCIERA | seleccionjdos
A1 previemante establecilos para fundamentar ia conducta labora| |
"~|!IE5]g avaluacian se realizaran dos (02) parciales an el afo an las siguenies |
| fochas- AGOQSTO 18 FEBRERO 29
H' s i Fiih.ﬁj:_‘:’dﬂ;u&':ﬂi!ﬂ_ in se debe Bsegura que anlo el svaluador y
"Il iniciar el periodo en cada vigenc i L e
1 | Bvalusdo Compranidin los critenos adoplados per 13 Entidad ﬁ%ﬁfﬁg&ﬁ Fm"ﬁﬂ“"
! Llegando Je acuerdo sobie (o6 resullados esperados. los pardmitrus a evalue .
iy los-critenos apkcables a cada compromiso para poder valoar los resullados
TOOEF NIR [0S COMPROMIS0S FLNCHIMARID
,I Pam formular los covipronuscs en Ios [@rminos de contnbuconus. y matas ik F o sl huncadn
| jnddivdunes como compalencias comporiamentales ta frase debe conlonar un I'E'fil??gm pastilics
G0 —
nl,andtendn DCIfF‘.H:r |:|"I-"| 05 E| conjunlo di atnibwlos o caraclensticas de r;mruau :
| e oebe esentar nnio 108 resultados obtenidos coma el desempelio misme FUNGIONARIO )
. COM Faormato lurcsan
el emplaado. FEREONAL A b
ag avidencias son Ll pruebas mcontroveribles del desempaid compalantll capoo

FUNZIDNARID

ando se den cambios mesperados que coincidan significabivaments en oy
planes do trabajo.

CRIGE0 & e quiiers (s IIF Lol N Rl SR Crmgliments

+ F g
I walor total {130%) di I3 avaluatidn del desempena laboral de ios empleados PEhéé:u X "":’:‘:ﬁ“ i3
vppe conslituye enire (3% contribuciones ¥y melas ndividuales, distribuyendo esth CARGE
lpalor entre la unidade: y elsmenios
ECUCIIN DEL PROCESD DE EVALUACION ELNTIONARID
1 VEste proceso se desarolla duranie el pengdo & evaluar, mighiras ¢l emplaadc CiiN Farmalo Remcadn
gjafte las funciones do su a@emde, & panir del momento Bn Que S concretan] PEFSONALA pubhch
'\ Jos compromisos y hasts ¢l dle en que se comunquen los resullados CARGQD
< REALIZAR EL SEGUIMIENT T AL DESEMPEND DEL EMPLEADC
N | Famentar las revisionos (e ddicis
| Fechas convenidas con & cvaluado F”'”“‘:_L‘:"‘“
¢ puando se presenien sintvmas de dificultad o desmotivacion por parie el cyncioneneg Noukabs
1 emplead COM [ Riraviazan
| Juando el incumpindento del evaluado este sfectando notoramente s pueng PERSOMALA Franstohc te
h CARGO (TS
arcl de la entidad frrarisios

ONFORMAR EL PO CLIC DE EVID ClA
Fivise las evidencEs requandas por cada una de las conribuciones  metas vl

L pompelencas mdividualas
ahea una carpeta (fiskoa o virdual) y organicela por unidades de compelencias y

P0G luncion
pulilca |

Pl

b o Jpor hemeos
asiligue |as evicenciis gus el evalusds vaya aponando
51 cumple con las cnbenas de aulanticelad wgentia y valider, debe guapiarse
20 el lugar qua ke comsponda, sequn |a unidad gue perienezca
ELABCRD / REVIGD ¥ LRAROBO
M i T

B
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M! COMGE PR-GTCA-B0
ANCAMNOHACIA LA EXCELENCIN® s o

Il OBJETO! [ncorporar a la 3 Personena Municipal de Dosguebradas 1a Persona mas idénea parn cubdir wia vacanie

et

.ﬁmm‘ﬂﬁnmcncrﬁu Aghca para conlolar el proceso de Geslion Humana.

DESCRIPCION

RESPONEABLE

REGISTRO |

o

ONSULTAR LOS CRITERIOS DE EVALUACION

FLMNCIONARIC

o {Mhsigne a cads ewidencia e vaior proporcional que le comesponda  sin C Forrmas luncian
chrepasar ¢l valor asignado a la unidad comespondignie. segun su mponancg FERSONAL & pulea
b smpacto probaiono del cumplimsanlo del compromiso ChRE0 !
MNCORPORAR AL PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS QUE CUMPLAN LOS T
L1 QUISITCS O EXCLLIR LAS QUE MO LA CUMPLAN [
L s dice mecanisimos conflabkes de verilicacion para eslablecer fa L
] ] UTENCIDAD (que proceda da fusnde ofigina) |
T VBURICIENGIA (Las gue sean necesanas para el cumplimiento de os crienos | runcionario
i i eslablecdos) CON Formang fungian
IGENCIA {85 ol produslo de fas acluvaciones dal avaluado denlro el perigda de PE:’-:EE:;L A putcs -

dbuacshn
ALIDEZ. Lo que se ie'asong con (@ coalnguesdn. mela indiwvidual o
mpetencia compodtaimeniall

!‘}1'[ ERIFICAR EL CUMPLIMIENTD OE LOS COMPROMISOS
debe roahizar al nalizar cada periodo de evaluacien parcal, semectral o

FLib I ARG

12 flual, evaluacion exiraordinana ¥ &l finahaar gl penodo da preeba. lalY F e gt lunedn
i COMPARAR LOS LOGROS OQBTEMIDOS CONTRA COMPROMISOS] PERSONAL & futrhes
it JLPDOUIRIDOS EN RELASION CON: Contribuciones. Metas y Competenciag] ¢ #RS0
[ feompaonameniales
T VALGHAR . 05 MESULT ALUS ALCANIALIIS POR EL EMPLEADD
{1 Merifgue sise obtuve el msullado esparado L
(g perifigue si dicho resullado cumple con lodos y cada uno de los critanos] FUNCIONARID LA
. |; tablsciAn: ] CON Farriahd funcdn
; PERSCMNAL & pubbca
Llporifique gue el portafobo o evidencias se encuenlren |as avidencig CARGO
} weridas que compruaban el resultado antenar
i Bsigne 08 valores oblendos a cada esamento
". IFICAR EL DESEMPERD LABORAL [EVALUACION DEFIMITIVA)
| erifigua gual es 1a escaln de valoracidn adaplada
| Hidbecar el punlaje oblemido dentro ls escala correspondiente FLNTICMATD
LU grmini 1a calfcacitn gue camesponda al puniae obienido (sobressliente (s PEH;S:; ¥ Facr al;‘ll..r':m
i | pupera los compromisos adguiridos) Satisfacionos (51 cumple plenamente los| ,;,,H,:,c.' pH.
| romsos), Mo salistaciang (Si uno solo de jos compromisos no cumple con
)| pas melas o los chibtenios fijacdos)
- [JPLAN DE MEJORAMIENTC)
Y Fije aeocnas de preveneios FLIMC IS ARIC
15 H{pneerpoio Ecciones de imeoramenio para superar los esiandares de calidag ..,E“Eg:“ Fermisin hmooe
- ; L L & pubiica
| prerfigqus (s resullatos do las acciones comectivas, preventivis y de CARGOD
{ Inejoramiainia
1
HEOMUNIQUE L0S RESULTADOS FUNCIONARID
1o 4 Comunique los nesullacos ce evaluacines Parciaing. COM Fanmale luncbn
| odfique los resullados de evaluacanes defindvas PERSONAL A fdtiiea
1 pesveha los recursos 4010 hay CARGD
I RRLHVL
I J Femiir 8 calificacon de @ evaluacn oel desampadio o cumﬁmlmstﬂ SECHETARIA
\ 4] Fompartainentales pars Ser archivado en sus comespondiante hojas o: vida ae| EJECUTIiva | HOWA DEVOA
4 Jos emaleados evaluados
.JIE . FlabCalineint
1 |1 LANEAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL (o Famai uncon
[F‘AF‘A EL SIGUIENTE PERIODO PERGOMAL & Inablica
CaRGO
i 3. ALCIONE TPRRA GRRANT AL ESPERADUG)
DESC nH-:um O L FALLA ACCION A REALIZAR RESPONSABLE

FHLI.A.E:.FEH'E[H TRADAE EN

A b2 1515 OE CAUSAS, ACCIINES CORRECTIVAS,
AUDI.'I'FGIIAS INTERHAS

WCURINES PREVENTIVAS ¥ PLANES ACCION,

1. DOCUMENTACICN APLICABLE

RESPONSABLES DE PROCESDS ¥
CDOROMADORES DE CALIDAD

20
IWEWW




PROCEDIMIENTG
PERSONERLA MUNDPAL

(SOOI

PRAGTLW-DOS

FECHA

158-5
“UN CAMINO HACIA LAEXCELENCIA®  [ienscm

1

1

DE 1

wnouiados a k& Pomanaris m-ﬁ-

IEAGNA
Gl COMES pOndianis D7 CONCAPLD S6 SUSIGOS ¥ demas faclanes salafales legalmenls sstablecidon & ko

1. OBJETOEfnciuar ka bguidacion iy canoelatdn
MGk anm Daosquebradas
L CAMPO DE APLICACION: Aplica para controlar el proceso de Gestion Humana,

g |
Ammnl DESCRIPCION

RESPONSABLE| REGISTRO
RECEPCION E INGRESO DE NOVEDADES
1 Ingresar |as novedades al sistema (vacacionas, incapacidades, dessuentos o FINANECTERA | Relncin escrita
libranzas ¥ otros)
LIQUIDACION DE LA NOMINA
Verificar ka lquidacidn del sistema con [a liguidacion manual, de acuerde con las Haja de caloulo
P 1ovedades y realizar sjustes, FINANCIERA Documentos
Mot2. La verificacion para |2 liquidacién de servidos, descuentos, segunidad ANENOE
social, se hace aleatoriaments. En e caso de resoluciones para pago de
vacaciones su verificaciin e hace &n todos los casos
Imprimir la nomina {original) Docurmanto
3 FIMAMCIERA et
PAGD DE NOMINA t
A Elabors el COP y Registro Presupuestsl y registro en libro de presupuesto FINANCIERA, | Documanta COP, &
[Elaborar a orden de pago Imgeresidn arden|
[ presion orden|
FINANCIERA il
|Ciligenciar y camblar el documento financiers {chegque)
. FiNANCIERs |  OFden de
chegqua
|Reaiizar o respeciivo pago & los funcionanios de la entidad (electia) | it
T FINANCIERs | Liquidacion
momina
Resizar relacion de descusnios por concopto da ibranzas, relencion oo la fuente
salud
¢ Cocumento con
* FINANCIERA | relaciin a pago a
EEFCRPoS
Registrar en la contabilidad y aschivo
] Registra
FINANCIERS,
DESCAPCION DE LA FALLA ACCION A REALIZAR RESPOMSAHLE

FaLLas

ALUDITORIAE INTERNAS

FHCONTRADAS EM ARMALIBIS DE CAUBAS, ACCIONES CORRECTIVAS,
|ACCEONES PREVENTIVAS ¥ FLANEE ACCIGN,

REEFONSADLES DE PROCESOE ¥
COORDINADORES DE CALIDAD

4. DOCUMENTACION APLICABLE

rﬁ-lu:ld-n de descusntos [libranzas). Resoluciones (vacaciones), 150 B001:2000, NTCGP 1 ]

]

)74
7

)‘-ai



% PROCEDIMAENTO GESTION OE UN B PRGTPS00!
.;’j: FEABONERIL MUNICIRAL EE;HM -:m_:_:g
B mw “UN CAMINO HACIA LA EXCELENCIA™ oo i3

1, DBIETOZIrRsrvar, GONSUTvar y Mmajorar la salud de los funcionarios de |a Perseneria Muniipal de Dosquobracas

1 CAMPO DE APLICACION: Aplica para conkrolar el procaso ¢o Gestitn Human,

JT 0012000, NTCGP 1000.2000, LEY G0MI005, LEY

CONSTITUCION POLITI

coLomB

AcTIvViDAD| DESCRIPCION RESFONBABLE REGISTRO
ELABORACION DEL PANGAMA DE RIESGOS Comilé Pariarc
identificar y anaiizes jos riesgos en cada uno de los puesios de irabajo de k de Sag | SO i g
Prrs Oeupaciansal

. Dilkgenciar i formato de panorema de resgos emitido por ka ARF y sequilr las tmr;:l:nh itk
Dcupacianal
‘alorar cada uno de ioF desgos v establecer Las medidas comectivas Comis Peritario DGCumento pancrama e
3 de Salud i
Deupacansl
ELABORACION DEL PLAN
Efeciuar ¢l diagnostico integral de las condiciones de trabajo y de salud de los P
funcionarios e Pasitarie
* |1, DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE TRBAJD. (Panorama factares de rlesgos | e Said [ Soletet formarm panaraess de
v candiclones de e e
lDiA.GHD‘ETIED CONDICLONES DE SALUD. IPl'lﬂi lpi:i!mluh&glm
L ALrulbeienl Bke . o s i Ao gyl
rmulsr os planes de trabajo al interior del programa de salud ocupacional
. 5e debe bener en cuenta la formulacion de los objetivos, & establecimients —
miekas ssignacitn de respansables ité Paritarie rmulmci di 4
4 mmm% e ook whse de Salud Fdn!hsm;ﬂemmn
- €1 programa de salud ocupacional debe cubrr ls sigulerites subprogramas: Ocupacianal
b=l mmﬁnumh&,%ﬂﬂ cmih‘:pnﬂrhdu-dm
{ . ¥ Pl T P e | -.1-
St 't.:_l Whmﬁamdmﬂ ;&W Programas sakud
“,ﬁgrh:;‘ " Ocupacional soupacional
. _,_ s ECUCION DEL PLAN : Comité Paritada
A Mnmubﬁlﬂnmﬂmh{mmmhmlmmﬂhn ﬂg:;ndml Plan saind ocugacianal
4 e el
mHFDHIHCIJH DEL CBIIIT'E P!HHAHH I]E EALI.I'D BCHP.AI‘.‘.DML
NOTA. La convocatoria se realiza por medio escrito. Los mismbros del comite | Comité Paritado | Lo oo canorama
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INTRODUCCION

OBJETO

El Manual de Calidad de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS es
el documento que identifica y describe la continuidad & interaccion de los procesos
y las disposiciones generales pianificadas para llevar a cabo las actividades
necesarias con el fin de mantener y mejorar continuamente la efectividad del
Sistema de Gestion de la Calidad implementado en la institucién.

Este documento da respuesta a los requisitos establecidos para Sistemas de
Gestion de la Calidad en la norma NTCGP1000:2004.

ALCANCE DEL MANUAL

El alcance del Sistema de Gestién de la Calidad se ha establecido para las lineas
de servicios a través de las cuales desarrolla su misién: Guarda y Promocion de
los Derechos Humanos; Proteccién del interés Plblico y Vigilancia de la Conducta
Oficial. El campo de aplicacion de este documento abarca todas las areas
operativas de la institucion que realizan actividades relacionadas con el
cumplimiento de la misién institucional.

INFORMACION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION. La Personeria de Dosquebradas es una
entidad de derecho publico, el cual ejerce, entre otras, funciones de Ministerio
Publico en lo local; Defensor del Pueblo; Veedor Ciudadano; encargado de la
guarda y promocién de los derechos humanos; la proteccién del interés publico y
la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas del

orden municipal y de acuerdo a la Ley 617/2000 se le dan funciones de Veedor del
tesoro.
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La direccion oficial de la Institucion en el municipio de Dosquebradas Centro
Administrativo Municipal (CAM), piso 02 oficinas 208-209, teléfono 3228460- fax
3228254, e-mail: personeridosquebradas@gmail.com

ANTECEDENTES HISTORICOS

El origen de las Personerias como defensoras de los intereses de la comunidad se
remonta casi al mismo momento en que la sociedad se organiza como Estado y
conforma el aparato de control social que salvaguarda los intereses de la misma
sociedad.

En Roma, se conocieron Instituciones con rasgos caracteristicos de las
personerias. Los “curiosi” eran personas sin funciones judiciales encargados de
vigilar el cumplimiento de los decretos del emperador.

Pero la que mas se acerco fue la del defensor"civitatis”, quien defendia a los
ciudadanos contra las arbitrariedades de los funcionarios. En la Edad Media se
conocian las personerias con funciones fiscales o como parte en los procesos
penales. En Esparia, existian fiscales nombrados para los tribunales de la
inquisicién. También existi6 un procurador adscrito que tenia la misién de
denunciar los delitos contra la administracion plblica y de justicia, v representar a
la sociedad en las causas criminales.

Durante la Republica, la Ley del 11 de marzo de 1825, al reglamentarse la
organizacion de las municipalidades se incluyo al procurador municipal, encargado
de representar los intereses municipales.

En 1830, con la Ley Organica del Ministerio Plblico, se dispuso que los sindicos
personeros formaran parte del Ministerio Publico. La Ley 3% De 1848, establecié
que el presidente del concejo municipal Ejerceria las funciones del personero, y en
1850 se asignd el nombramiento y remocion de los personeros a los concejos

municipales y se autorizé su concurrencia a las sesiones del cabildo con voz pero
sin voto.
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La Ley 11 de 1986 consagrd al personero como defensor del pueblo o veedor
ciudadano, y concretd sus funciones de agente del Ministerio Publico. Finalmente,
la Ley 3% de 1990, amplidé el periodo a dos anos y complementd sus funciones
como defensor del pueblo y de los derechos humanos. Luego, la Ley 136 de 1994,
amplid el periodo a 3 anos, hizo mas directa su dependencia del ministerio
publico. Posteriormente la Ley 617 definid los gastos correspondientes a su
funcionamiento.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura actual de la Personeria de Dosquebradas muestra lo siguiente:
El Personero, cabeza visibie de la organizacion y responsable del disefio de planes y
programas (organigrama adjunto}.

MARCO FILOSOFICO DE LA PERSONERIA DE
DOSQUEBRADAS

MISION

LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS, estd Instituida como Agente del
Ministerio Plblico ante autoridades judiciales y administrativas para la defensa del
orden juridico, del patrimonio publico y de los derechos y garantias fundamentales:
para la guarda y Promocién de los Derechos Humanos, la proteccién del Interés
Publico, la intervencion en la solucién de conflictos vy la vigilancia de la conducta
oficial de quienes desempefian funciones publicas en el orden municipal.

Alendera y apoyara en forma permanente y personalizada los requerimientos de la
comunidad, con criterios de compromiso social, equidad, oportunidad, efectividad
y mejoramientc continuo; propendiendo por el crecimiento integral de sus
servidores. Esto encausadoc bajo el lema “UN CAMINO HACIA LA
EXCELENCIA" .
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VISION

LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS, sera reconocida en el municipio y
niveles Departamental y Nacional como una Institucién Lider, por su contribucién
al respeto de los DERECHOS HUMANOS, LA PROMOCION Y LA VIGILANCIA
DE LA MORALIDAD Y ETICA PUBLICA . Su gestion sera realizada por personal
calificado, bajo los lineamientos de un sistema de calidad.

POLITICA DE CALIDAD

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS tiene como politica de
calidad garantizar la prestacion de servicios basicos y complementarios a la
comunidad Dosquebradense, con eficacia, eficiencia, en los términos de la
Constitucion y la Ley, promoviendo estrategias, generando un desarrollo ordenado

y sostenible, comprometida con una cultura de mejoramiento continuo como apoyo
a la competitividad del Municipio

OBJETIVOS DE CALIDAD

Satisfacer la comunidad a través de la prestacién de un buen servicio.
Lograr el compromiso de todo el equipo humano

Actuar en los términos de la constitucion, la ley y los acuerdos
Generar confianza en la ciudadania en general

Promover el desarrollo Institucional

Mejorar continuamente

Alcanzar la competitividad de la Entidad

NOOALN S
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INTRODUCCION AL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

Una caracteristica fundamental en la prestacion del servicio en la Personeria de
Dosquebradas es la gran importancia que tradicionalmente se la ha dado a la
calidad como elemento esencial para el desarrollo de su objeto social y la
adecuada relacién con la comunidad.

El Sistema de Gestién de la Calidad esta basado en un enfoque por procesos y en
el mejoramiento continto para satisfacer las expectativas y necesidades de los

usuarios.

Con este referente, desde sus inicios, La Personeria de Dosquebradas ha estado

- comprometida no sélo con el cumplimiento de los requisitos minimos obligatorios

promulgados y regulados por el Estado Colombiano, sino con la implementacion
de diferentes herramientas estratégicas y administrativas para el mejoramiento de
sus procesos y servicios. La Ley 872 de 2003, Decreto 4110 de 2004, NTCGP
1000:;2000 y NORMA MECI.

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Sistema de Gestitn de la Calidad se ha establecido para los componentes

misionales:

- Guarda y promocion de los Derechos Humanos: Comprende las diferentes
actividades desplegadas en procura de la proteccion de los Derechos
Humanos, las garantias y los deberes constitucionales.

- Proteccién del Interés Plblico; Comprende el cumplimiento de la Constitucion,
las leyes, las decisiones judiciales y administrativas; el fortalecimiento de una
cultura participativa de los servidores plblicos y una comunidad formada en
sus derechos y obligaciones. Asi mismo, el desarrollo de formas legales para la
solucion alternativa de conflictos.
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- Vigilancia de la Conducta Oficial: Se vigila la conducta oficial de quienes
desempefian funciones pulblicas y se adelantan las investigaciones
disciplinarias; ejercer preferentemente la funcion disciplinaria respecto de los
servidores publicos municipales e Intervenir en los procesos contravencionales.

JUSTIFICACION DE EXCLUSIONES

Debido a la naturaleza de la organizacion y a la correspondiente prestacion de sus

~ servicios, ha definido las siguientes exclusiones en cumplimiento de los requisitos

de la norma NTCGP1000:2004

- Disefo y desarrollo: Por tratarse de productos definidos por la normatividad
legal existente, la cual establece los mecanismos para la prestacion del servicio
y que no es competencia de la institucion el establecimiento de estos
mecanismos, el presente numeral no aplica a los servicios prestados por la
organizacion, debiéndose limitar a los mandatos de la constitucion Politica
Colombiana, asi como a sus desarrollos normativos.

- Control de los dispositivos de seguimiento y medicion; La informacion
necesaria para el control a la prestacion del servicio que presta la institucion no
es generada por ningln dispositivo de medicion

(hardware y/o software), lo cual implica que este capitulo no aplica para el Sistema

de Gestién de la Calidad.

ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

La Ley le asigna a la Personeria unas funciones que debe cumplir con apego a
ella; sin embargo la versatilidad de la tecnologia obliga a las entidades publicas a
innovar para servir mejor a la sociedad y ejecutar estrategias para que los
usuarios perciban la prestacion del servicio con un valor agregado.

El Sistema de Gestion de la Calidad se implementa a través de DIEZ (10)
PROCESOS y CUARENTA Y SEIS (46) SUBPROCESOS

6
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- PROCESOS MISIONALES

- GESTION ESTRATEGICA: Comprende el Direccionamiento Institucional,
donde se planifica las acciones correspondientes a definir politicas, objetivos
de calidad, nuevos servicios y atributos de calidad, revisién por la direccion,
definicion de indicadores, acciones pedagégicas de comunicacién vy
modificacion de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

También apoya a otras Entidades en todo lo referente a la forma como presta
colaboracion a las mismas en el cumplimiento de su misién institucional.

- DEFENSA DE LOS DERECHOS Y GARANTIAS. GUARDA Y PROMOCION
DE LOS DERECHOS HUMANOS. En este grupo encontramos los siguientes
subpmoesus

1.

Asistencia en procedimientos de menores y adolescentes, comisaria
de familia.

Asistencia allanamientos

Destruccion de elementos alucinégenos y contrabando
Pesajes de sustancias alucindgenos

Reconocimiento en fila y fotografico

Asistencia consejo disciplinario la badea

Asistencia al PIU. Accién Social

Revision procesos penales

Elaboracion, revision y presentacion de tutelas

1{!' Elaboracién, revision y presentacion de acciones populares
11. Elaboracion Derechos de peticién
12. Elaboracion de recursos

13.Vigilancia derechos de peticién. Impulsos procesales
14. Atencion al desplazado

15. Realizacion y tramite de acciones preventivas

- PROTECCION Y DEFENSA DEL PATRIMONIO PUBLICO

1.
2.

Guia, capacitacién y desarrollo de veedurias ciudadana
Desalojos y demoliciones

Qod
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VIGILANCIA D ELA CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
1. Tramite de procesos disciplinarios primera instancia
2. Tramite de procesos disciplinarios segunda instancia

PROCESOS DE APOYO

GESTION FINANCIERA
1. Registro y actualizaciéon contable
2. Analisis y seguimiento financiero
3. Recaudos y pagos

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Seleccion y contratacion de personal
Induccion y reinduccién de personal
Carrera Administrativa
Administracion historias laborales
Retiro del servicio

Programa salud ocupacional
Liquidacién de prestaciones para servidores publicos
Encargo

. Bienestar social @ incentivos

10. Liguidacion de nomina

5260 .00 O B ) -

ATENCION A LA COMUNIDAD
1. Atencion a la comunidad

GESTION DOCUMENTAL
1. Accién correctiva y preventiva
2. Ewvaluacién y seguimiento
3. Presentacion de informes
4. Evaluacion independiente
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- GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
1. Administracién bienes de consumo
2. Contratacion
3. Administracion planta y equipo
4. Plan de compras SICE

- PROCESO DE CONTROL Y EVALUACION
1. Auditorias
2. Evaluacion y seguimiento
3. Presentacion de informes
4. Evaluacion independiente

SECUENCIA E INTERACCION

Dado que los procesos deben tener una secuencia coherente y ademas deben
estar interrelacionados entre si, como elemento que facilite la Gestion de la
Calidad, la Personeria de Dosquebradas ha identificado las etapas basicas que
constituyen cada uno de los procesos citados y las ha esquematizado
graficamente en un mapa de procesos que representa su secuencia e
interacciones. (ver Anexo).

Para facilitar la operacion y control eficaz de los procesos identificados, la
Personeria de Dosquebradas, ha decidido acogerse a los criterios de la norma
NTCGP1000:2004 donde identifica y satisface las necesidades y expectativas de
los usuarios y otras partes interesadas para lograr ventaja competitiva y para
hacerlo de una manera eficaz y eficiente, y, obtener, mantener, y mejorar el
desempefio global de una organizacion y sus capacidades.

Acorde con el anterior planteamiento, la Personeria de Dosquebradas en su
caracterizacion de procesos donde se refleja el objetivo, el ciclo PHVA, las
entradas y salidas, los proveedores, documentacion, recursos, controles, clientes
e indicadores.
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Los recursos e informacién de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad
han sido construidos, de manera tal que permite no solo describir los métodos de
operacion de los procesos, sino los recursos e inforracion necesaria para apoyar
y garantizar la eficacia en la operacion y control del Sistema de Gestion de
Calidad.

La identificacion e interaccion de los procesos esta contenidas en al Mapa de
procesos. Ver anexo :

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Contiene los diferentes procesos y procedimientos establecidos en la Personeria
Municipal de Dosquebradas, donde se describen el objetivo del proceso, la
actividad, responsable, recursos, documentacion aplicable, registros y controles.
Ver manual de procesos y procedimientos)

Manual de Descripcion de Empleos (funciones): Describe y detalla, segun la Ley,
el ambito de competencias funcionales de los funcionarios de la Personeria de
Dosquebradas. Individualiza las funciones en cada una de las areas o los
servidores publicos que componen el organigrama y la planta de personal.

COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION

La Alta Direccion del Sistema de Gestion de la Calidad de la Personeria Municipal
de Dosquebradas, esta comprometido con el desarrollo de todos y cada uno de los
procesos, subprocesos y procedimientos de la entidad, mediante los cuales se
busca brindar satisfaccion a los usuarios. De igual manera manifiesta su apoyo al
mismo en forma permanente, para lograr el cumplimiento de la politica y los
objetivos de calidad establecidos, a través de la disposicién de los recursos
necesarios, la comunicacion a los servidores publicos de la entidad de la
importancia de satisfacer los requisitos de los usuarios, asi como los determinados
por la ley, y efectuando las revisiones del sistema de gestion de manera periédica,

Propendiendo por un mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos de
la Entidad.

10
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La Alta Direccibn esta comprometido con el Sistema de Gestion de la Calidad
estableciendo, manteniendo y aumentando la satisfaccion del usuario y ademas

debe:

Establecer una vision, politicas y objetivos estratégicos coherentes con el
propésito de la Entidad.

Liderar la organizacién con el ejemplo, con el fin de desarrollar confianza
entre el personal.

Comunicar la orientacion de la organizacion y los valores relativos a la
calidad y al sistema de gestion de la calidad.

Participar en proyectos de mejora en la blsqueda de nuevos métodos,
soluciones y productos.

Obtener directamente retroalimentacion sobre la eficacia y eficiencia del
sistema de gestion de la calidad.

Identificar los procesos de realizacion del producto que aportan valor a la
organizacion.

Identificar los procesos de apoyo que influencian a la eficacia y eficiencia de
la Entidad.

Crear un ambiente que promueva la participacién activa y el desarrollo del
personal.

Proveer la estructura y los recursos necesarios para apoyar los planes
estratégicos de la organizacion.

La alta direccion medira el desempefio de la organizacion con el fin de
determinar si se han alcanzado los objetivos planificados
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* Evaluacion de la satisfaccion de los clientes y personal de |a organizacién.
= Evaluacion de la percepcién de los clientes y de ofras partes interesadas
del desempefio de los productos proporcionados.

La informacion que se obtenga de dichas mediciones y evaluaciones debe
considerarse como un elemento de entrada para la revisién por la direccién, con el
fin de asegurarse de que la mejora continua del sistema de gestién de la calidad
es el motor de la mejora continua de la organizacion.

CONTROL DE DOCUMENTOS

El procedimiento de Control de documentos internos da respuesta a la exigencia
de la norma para definir los controles necesarios para aprobar, revisar y actualizar
los documentos requeridos por el sistema.

El Control de registros: Se cuenta con el procedimiento de control de registros el
cual se define mediante los formatos necesarios en el cual se evidencia los
registros de las actuaciones que tienen los funcionarios en las diferentes
diligencias, ya sean internas o externas. Estos registros pueden constar de medios
fisicos y/o electronicos.

RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

La responsabilidad y autoridad de las diferentes unidades organizacionales que
componen a la Personeria de Dosquebradas estan definidas en detalle en el

Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales Personeria de
Dosquebradas

Responsabilidad y Autoridad, con respecto al Sistema de Gestién de la Calidad: El
Comite de Direccion es la maxima instancia del Sistema de Gestién de la Calidad,
encargado de orientar los planes y programas de la Institucién y de planificar los
procesos que plasman el compromiso de establecer y desarrollar un sistema de

Gestion de la Calidad que satisfaga las necesidades de nuestros usuarios de
acuerdo con los requisitos especificos y normativos.

12
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El Comite de Calidad, es la instancia encargada de planificar, documentar,
desarrollar, implementar, mantener, mejorar, apoyar, analizar los resultados del
servicio; disefiar planes de mejora para el Sistema de Gestion de la Calidad.

El Representante de la Direccion le corresponde. asegurarse que se establezcan,
implementen y se mantengan los procesos necesarios para el Sistema de Gestion
de la Calidad; informar a la alta direccion sobre el desempefio del Sistema de
Gestion de la Calidad y de cualquier necesidad de mejora; y asegurarse de que se
promueva la toma de conciencia de los requisitos del usuario en todos los niveles
de la organizacion.

Existira un Lider de Proceso encargado de aplicar y mantener el Sistema de
Gestion de la Calidad en cada proceso. Ellos son; Personero, Delegado en lo Civil,
Delegado en lo Penal, Financiera y Secretaria Ejecutiva.

Existira un equipo de trabajo certificado y capacitado para adelantar el Programa
de Auditorias Internas.

* Comunicacién Interna: El Sistema de Gestion de la Calidad asegura la
eficacia de las comunicaciones internas por medio comrespondencia,
circulares, avisos, carteleras donde se establecen los principales aspectos
a comunicar y los responsables de la ejecucién de la tarea.

* Reuvision por la direccion: la alta direccion realiza, al menos dos (2) veces al

afio, la Revision del Sistema de Gestién de la Calidad para asegurarse de
su conveniencia, adecuacion y eficacia.

La informacion pertinente para la revision contempla las siguientes entradas
tematicas:

1. Resultados de las auditorias internas
2. Resultados del seguimiento a la calidad del servicio (encuestas)

3. Resultados de las auditorias externas

13
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4. Resultados de las encuestas de satisfaccion
5. Resultados del analisis de las quejas, reclamos y sugerencias

6. Informe de estado y desempefio de los procesos

4

Informes de Seguimiento a las acciones correctivas y preventivas

La alta direccidn revisa los resultados obtenidos, define las acciones que se deben
aplicar para mejorar la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, procesos,
servicios en relacion con los requisitos del usuario asignando responsables de
realizacion y seguimiento, fechas de terminacion y cumplimiento.

GESTION DE LOS RECURSOS

= Provision de recursos. En la etapa de Planeacion del Sistema de Gestion
de la Calidad la alta direccion identifica los recursos necesarios para la
implementacion de los planes de accién resultantes, asi como para el logro
de los objetivos, el cumplimiento de los requisitos y aumentar la satisfaccion
del usuario y de las partes interesadas. Estos recursos serviran para la
mejora en la infraestructura fisica, Gestion de la informacion, Gestion de la
tecnologia, Incremento de la competencia del personal a traves de la
educacion, formacion, habilidades y experiencia.

» Talento humano. La Personeria de Dosquebradas considera el recurso
humano como el mas valioso de sus activos por lo gque hace enfasis en su
seleccion, competencia y capacitacion. La Personeria gestiona el recurso
humano de acuerdo con las atribuciones dadas por la Ley.

Se tiene establecido la gestion por competencias mediante el Manual Especifico
de Funciones y de competencias laborales. A los servidores publicos se les evalta
anualmente el nivel de competencia en sus empleos para identificar sus areas de
mejora y con base en acciones especificas reforzar los conocimientos y
habilidades que permitan el mejor desempefio.

14
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La Personeria de Dosquebradas prioriza las necesidades de capacitacion de
acuerdo al Procedimiento de Capacitacién, con base en el cual se coordina,
analiza, programa y ejecuta la capacitacion de acuerdo a las politicas corporativas.

- Infraestructura. La Personeria de Dosquebradas tiene su sede en el edificio
donde funciona la administracion del Municipio de Dosquebradas, por tanto
debe acogerse a los planes contemplados para su administracion. Sin
embargo, los espacios de trabajo existentes son acordes con las funciones que
se desarrollan.

Los equipos para los procesos para la atencién al usuario estan acorde con las
necesidades del funcionario y usuario utilizando hardware y software adecuado,
asi mismo el servicio de biblioteca y actualidad juridica esta a disposicién de los
funcionarios para contribuir a la mejora de la calidad en los procesos y atencion al
usuario.

- Ambiente de Trabajo: Condiciones ambientales necesarias para garantizar la
conformidad del servicio, el cual mediante encuestas proporcionadas por un
profesional idéneo y capacitado adscrito a la ARP, se llevara una vez al afio la
en cuenta de ambiente de trabajo el cual de acuerdo a sus resultados se
tomaran las medidas pertinentes a la mejora continua.

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LA SATISFACCION DEL
USUARIO

El seguimiento a la satisfaccién del usuario comprende la percepcion del usuario y
de otras partes interesadas, la calidad del servicio prestado por la Institucion a
través de los procesos de quejas, reclamos, sugerencias y reconocimientos y las
encuestas de satisfaccion.

- Seguimiento a la Calidad del Servicio: Se aplica un método apropiado, a
manera de auditorias de servicios que hace un seguimiento a la calidad del
mismo, consistente en dos (2) auditorias anuales donde se verifica la
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capacidad de los procesos para cumplir con lo planificado y valorar los factores
que inciden sobre la buena marcha de los mismos, analizando aspectos
relevantes de situaciones que puedan afectar o fortalecer la calidad de la
prestacion del servicio en términos de los atributos

Seguimiento al Sistema de Gestion de la Calidad: Se hace seguimiento al
comportamiento del Sistema de Gestion de la Calidad en las instancias
establecidas dentro del proceso de mejoramiento y los responsables de las
areas que identifican las oportunidades de mejora y en un proceso de analisis
se elaboran los correspondientes planes de mejora.

Seguimiento y Medicion del Producto: Las caracteristicas asociadas a los
servicios que presta la Personeria estan basadas en la legalidad de las
actuaciones y en la oportunidad establecida por los términos de Ley. A estas
caracteristicas no es posible asignarles requisitos ni criterios de aceptacion que
permitan, mediante mecanismos de medicion y seguimiento, determinar la
conformidad o no conformidad del servicio prestado ni los criterios para la
liberacién del mismo.

Seguimiento y Medicion de la Satisfaccion de las Partes Interesadas: La
Personeria identificara la informacion de medicién de los procesos requerida
para cumplir las necesidades de las partes interesadas, diferentes a los
usuarios. Esta informacion incluye al personal de la organizacion, los
proveedores, el Estado y la sociedad.

CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

De acuerdo con las caracteristicas de los servicios que presta la Personeria las no

conformidades en las caracteristicas asociadas a la prestacion del servicio no se

puede determinar mediante mecanismos de medicion que permitan establecer

tratamiento a las no conformidades, ya que estas deficiencias se determinan una
vez prestado el servicio. Lo anterior hace que los resultados de los procesos de

prestacion del servicio sean objeto de un permanente seguimiento para detectar
no conformidades, reales o potenciales, que sean objeto de establecer las

acciones correctivas y/o preventivas para eliminar las causas que las originan.
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La informacion de las no conformidades detectadas en la prestaciéon del servicio
es llevada a la alta direccion y el Comité de Calidad segln sea la naturaleza del
hallazgo, donde se identifica el problema, se analiza las posibles causas y se
establecen acciones de mejora.

Analisis de datos, A las entradas tematicas del Comité de calidad se le hace un
tratamiento estadistico por parte del responsable, que permite efectuar su
analisis de una manera eficaz. En el proceso de andlisis se utilizan las
tecnicas, segun sea conveniente, para el procesamiento de la informacién,
estas pueden ser: graficos, histogramas, diagramas de dispersion, etc.

Mejora continua. Es entendida por la Personeria como una filosofia de trabajo
que propende por el logro permanente de las metas establecidas y por
alcanzar niveles superiores de eficacia, efectividad y exigencia que permitan la
satisfaccion de los usuarios, mejores resultados para la Personeria, las partes
interesadas y mejor calidad de vida para los empleados.

Accidn Correctiva y/o Preventiva: Las acciones correctivas y/o preventivas son
determinadas por la alta direccion y el Comité de Calidad, segin se trate la
naturaleza del hallazgo, una vez se han hecho los andlisis correspondientes a
las causas reales o potenciales que originan o pueden originar no
conformidades en el Sistema de Gestidn de la Calidad y/o en la prestacion del
servicio. Para su operacion se ha establecido el Procedimiento Acciones
Correctivas y Preventivas

INTERACCION DE PROCESOS

PROCESO MISIONAL. Son los procesos directamente relacionados con la
prestacion del servicio al usuario desde la etapa de atencion al cliente hasta la

culminacion del proceso se da cuando la comunidad atendida expresa su
entera satisfaccion.
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PROCESO APOYO. Son los procesos relacionados con la gestion de los
recursos financieros y humanos, contando con los medios necesarios Y
generando un ambiente de trabajo adecuado, esto con el fin de lograr de igual
forma la satisfaccion y requerimientos de la comunidad.

PROCESO DE CONTROL Y EVALUACION. Son los procesos que controlan,
revisan y verifican la conformidad del sistema de gestion de calidad, con el fin
de determinar las posibles faltas y debilidades del mismo, estos procesos nos
permiten determinar e implementar las acciones necesarias para alcanzar los

objetivos planificados.
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PERSONERIA MUNICIPAL

; |

NIT. 816001505 VERSION: 1 Paginas 9
1k ’ . " |
“UNCAMINO HACIALAEXCELENCIA"

Dosquebradas en época del descubrimiento ¥y la conquista estaba habitado por los Quimbayas

(tribu de los Putumaes) y que fue descubierto por el capitan Jorge Robledo en el afio de 1540, en
su exploracion del suroeste en la bisqueda del Dorado.

Remonta su historia al establecimiento de pequefias concentraciones familiares denominadas
fondas, a lo largo de un camino de herradura que comunicaba a las hoy cludades, de Persira,
Santa Rosa, Chinchind y Manizales, entre las que se cuentan: Fonda la Romelia, Puerto Nuevo,
Los Naranjos, San Judas (hoy la popa) y Balalaika.

Su fundacibn como caserio data del afio 1844 como parte integrante de Santa Rosa de Cabal,
segun autorizacion del Presidente de la Nueva Granada don Pedro Alcdntara Heman,

Alcanzd mucho progreso debido a la colonizacin Antioguefia, iniciada a partir de 1850 y por el
hecho de ser paso obligado entre os departamentos del Valle, Antioquia, v el Viejo Caldas, donde
crecieron otras poblaciones como Aranzazu, Neira, Manizales, Chinchina y Santa Rosa de Cabal
entre otros, siendo convertida en vereda de Santa Rosa de Cabal en el afio de 1888,

La apresurada comercializacion del café en el mercado intemacional, Lievd a los paisanos a
descuajar montafia para disponerias a la siembra del café, fundar pueblos, abrir carreteras y vias

férreas. Motivados en esta empresa llegaron de Granada Antioquia gran nimero de familias que se
asantaron en Dosguebradas,

El precio y la mayor demanda del café por parte del mercado exteno, condujeron a un auge en las
plantaciones del mismo en el Occidente Colombiano. Liegaron gentes de otras regiones del pais
para amplearse en la produccién y recoleccidn del café. La tecnificacion del producto por su répida

expansion, exigié |la apertura de vias de comunicacién entre zonas de acopio y los puertos fluviales
y maritimos.

En 1914 la construccién del ferrocarril de Caldas vueica sobre esta zona grandes masas de
trabajadores, y posteriormente, en 1640, la apertura de un ramal de la via troncal de Occidenta
daria la puntada final para el desarrolio de la regién.

La intercomunicacién terrestre y fémea, el precio favorable de la lierra, la disponibilidad de fuantes
de agua, la proximidad con poblaciones de alto consumo de bisnes Yy servicios, el crecimiento
constante de sus habitantes y el acceso facll a la mano de obra, permitieron el inicio de un proceso
industrial con la llegada de complejos fabriles tales como:

PANOS OMNES: Inicié construccién de su fébrica en 1947 con 25 trabajadores y comienza su
produccién en 1950 con 40 obreros.

FABRICA DE CONFITES Y GALLETAS LA ROSA: Inicié la edificacién de sus instalaciones en

1948, con 80 obreros y empieza produccién en 1951 con 150 operarios.
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INDUSTRIA MOLINERA DE CALDAS: Construyd su fabrica en 1964 con 55 obreros e
inicié produccién en 1967,

FABRICA DE GRECAS BEDUINO: Emprendié su construccidén en 1966 con 16
trabajadores en el barrio los naranjos, entra a producir en 1968 con 20 obreros.

Una caracteristica propia en el periodo de formacién urbanistica de Dosquebradas, es
aquella en la que el villorrio crecié aceleradamente a lado y lado de la carretera troncal
occidental, en forma lineal con desarrollos en reticula ortogonal a la via como
respuesta a las condiciones politico administrativas y culturales de principios de siglo,
careciendo de un parque o plaza mayor principal, que hoy se ha comregido, gracias a la
construccion del Centro Administrative Municipal CAM. Que busca con su plaza civica
dar identidad al pujante municipio industrial del Risaralda.

Su nombre lo heredo de las quebradas aguazul y la chillona que une sus aguas en el
sector del bosque, para formar la quebrada que lo recorre del nororiente al
suroccidente y llamada por sus primeros moradores Dosquebradas.

Finalizando al década de los afios 40 del presente siglo, ocurrieron grandes cambios,

en el proceso de produccién industrial que incidieron el la poblacién urbanistica de la
comarca,

Fébricas como la Rosa y Omnes, edificaron los barrios san Nicolas y parte de los
naranjos para atender las necesidades habitacionales, de sus obreros. En adelante
seria este suceso, motivo para que urbanizadores como don Jaime Giraldo Garcia
promoviera grandes urbanizaciones, entre ellas: La Capilla, La Castellana, Santa
Teresita, Los Naranjos, Buenos Aires, Guadalupe, La Pradera y otras,

Hubo desorden en la estructura urbana debido a las dificultades fisicas que presenta la
localidad que no han permitido el crecimiento hacia Santa Rosa por las condiciones
topograficas, lo mismo que por la serie de quebradas que lo recorren a lo largo v
ancho, desarrollando tramas ortogonales no planificadas en forma adecuada,

Otro obstaculo a su crecimiento lo determing la dependencia existente con Santa Rosa
de Cabal, configurada en la Ordenanza 025 de noviembre de 1959, proferida por la
Asamblea Departamental de Caldas, que lo erigié como corregimiento auténomo de

este, acto que fue derogado el 26 de agosto de 1960 por el Tribunal Contencioso
Administrativo.

Se ratifica como corregimiento auténomo segun Articulo N° 14 de 1970, expedido por
el Honorable Concejo de Santa Rosa de Cabal. Se logré construirle en Municipio a
través de la Ordenanza N° 012 del 6 de diciembre de 1972, emanada por la Honorable
Asamblea Departamental de Risaralda. Decreto 1223 de enero 30 de 1973 por el cual
& nombra el primer alcalde para el municipio, MIGUEL ANGEL OSSA VASQUEZ

Dosquebradas es la mas importante zona Industrial del Departamento comenzd su
industrializacién en el afio 1948, fue denominado &l triangulo de oro por su excelente

ubicacion para la Industria, la primera Empresa que hizo su arraigo fue comestibles la
Rosa.

Sus signos patrios son:
LA BANDERA: Presenta dos colores el amarilio que representa la riqueza de su

suelo, el verde es la esperanza ilimitada de su pueblo y un pifién plasmado en la mita
de ella simboliza su industria promisoria.

>
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EL ESCUDO: Se divide en cuatro carteles el primero representado por dos quebradas
que dan nombre a nuestro Municipio, el segundo el simbolo del pororé obra de los
indios Quimbayas quienes tuvieron asentamiento en esta region, el tercero es un
pifién simbolo de la industria del Municipio, y el cuarto las letras iniciales que
representan el nombre Desquebradas.

HIMNO DE DOSQUEBRADAS
CORO
Oh! Dosgquebradas fulgida estrella
‘Eres orgullo de la regién
Con tus mujeres y tu pujanza
Orlas el cielo del corazén
Con tus mujeres y tu pujanza
Orlas el cielo del corazén.
|
A tus humedas tierras llegaron
Gentes nuevas de gran promision
Y estas vidas humildes forjaron
Un emporio para la region
Il
En casa flanco de tus alturas
Levanta el brazo del labrador
En ti los hombres hallan abrigo
Paz y justicia, entregas amor.
CORO
I
Hermoso valle de los Quimbayas
Donde el progreso es un resplandor
Luego de luchas y de esperanza
Que dieron frutos de sol a sol
IV
Eres mi patria de Risaralda
Mi Dosquebradas don natural
Por ti mi espiritu siempre canta
Etnia de ancestro crisol industrial
CORO
ESLOGAN DE LA ENTIDAD.
“UN CAMINO HACIA LA EXCELECIA"
Donde todas las acciones de los funcionarios de la entidad, deben ir encaminadas al
mejoramiento continuo en pro de de la comunidad dosquebradense.

Realizar un viaje en la historia, conocer e ilustrar desde el momento mismo de la
creacion, cuales han sido las modificaciones a través del tiempo, concernientes a la
creacion, fusién y supresion, de las que han sido y son sus dependencias.

Decisiones que se plasman en documentos emitidos por quienes han ejercido la
potestad de administrar los rumbos de la entidad.

1o
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Este compilado recoge todas las disposiciones referentes a la creacion y
cambios estructurales de la Personeria Municipal de Dosquebradas.

Ordenanza MNimero 012. (Diciembre 6 de 1972). "POR LA CUAL SE CREA EL MUNICIPIO
DE DOSQUEBRADAS, Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES™

DECRETO NUMERO 01221 DEL 30 ENE. 1973, Por el cual se reglamenta la Ordenanza No.
(12 de diciembre 6 de 1972,

DECRETO Mo, 2
{De febrero 1* de 1973.)

FOR MEDIO DEL CUAL SE CREA UN CARGO Y SE HACE UN MOMERAMIENTO

EL ALCALDE MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, en uso de las atribuciones que le confiere el articulo
6" de la Ordenanza MNo. 012 de diclembre 6 de 1972 y e numeral 1* del articulo 2* del Decreto
Departamental No. 01221, de fecha 30 de enero de 1973, reglamentario de la citada Ordenanza,

DECRETA
ARTICULO 1°. Créase el cargo de Personero Municipal de Dosguebradas,

ARTICULO2". Fijase en la suma de cuatro mil pesos doscientos pesos ($4.200.00) mensuales, |a
remuneracion del Personero Municipal de Dosquebradas,

ARTICULO 3°. Para dar cumplimiente alos articulos anteriores, créase en el presupuesto de gastos
vigente, el articulo 7* A. con la siguiente leyenda:
“Sueldo Personero Municipal $4.200,00°

ARTICULO 4%,  Hacense los siguientes ftraslados: Del arficulo 8" del presupuesto de Gaslos
(sobresueldo Alcalde), al articulo 7* A ( Sueldo Personero), la suma de $20.700.00. Del articulo 43
(sueldo chofer Obras Publicas) al articulo 7°A, (Sueldo Personero) la suma de $16.500,00

ARTICULO 5°. El presente decreto rige desde sufecha Y para su validez requiere |a aprobacitn de
la Gobernacion del Departamento.

Dado en Dosquebradas, a primero de febrero de mil noveclentos setenta y tres.

CUMPLASE. EL ALCALDE. MIGUEL ANGEL OSSA V. EL SECRETARIO AD- HOC,
ALFREDO TORRES H.

DECRETO No. 3
(De febrero 1° de 1973.)

"POR MEDIO DEL CUAL SE HACE UNOS NOMBRAMIENTOS"

El. ALCALDE MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, en uso de las atribuciones que le confiere el articulo
8" dela Ordenanza No, 012 de diciembre & de 1872 y el numeral 1° dael articulo 2° del Decrelo
Departamental No. 01221, de fecha 30 de enero de 1973, reglamentaric de la citada Ordenanza,

DECRETA:

ARTICULO 1°. Hacense los siguientes nombramientos: PERSONERO MUNICIPAL, don Reinaido
Bermidez Salazar.

ACUERDOD N.010 DE 1875
(Febrera T)
"POR EL CUAL SE DISPONE LA FUNCIONALIDAD



DE LA PERSONERIA MUNICIPAL Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES”

ACUERDO M. 002
{DE MARZO 2 DE 1993)

*POR MEDIC DEL CUAL SE MODIFICA LA ESTRUCTURA INTERNA DE LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Y SE CREAN UNOS CARGOS Y SE ASIGNAN UNAS
FUNCIONES"

EL CONCEJO MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, en uso de sus atribuciones legales y en especial las
que le confiere el articulo 313 numeral By 9 de la Constitucion,
ACUERDA:

ARTICULD PRIMERO : Addptese la siguiente estructura orgdnica de la Personeria Municipal de
Dosquebradas y las funciones generales de sus dependencias.

1, Del personerc municipal
1.1 oficial mayor

1.2 secretaria ejecutiva

1.3 mensajero - cilador

2. De la divisién del personerc delegado en lo penal, vigilancia judicial , defensa de los derechos
humanes, el menor la mujer y la familia y el derecho de pelicion,

2.1 un personero delegado
2.2 auxiliar administrativo

3. De la divisidbn del personero delegado en lo civil, policiva, para el medio ambiente y el desamollo
urbano.

3.1 un personero delegado
3.2 auxiliar administrativo (...}

LEY 136 DE 1554
{Junio 2)
“Por la cual se dictan normas lendientes a modemizar la organizacion y el funcionamiento de los
mumnicipios,”

EL CONGRESO DE COLOMBIA
DECRETA:
wessee. Kl PERSONEROS MUNICIPALES

ARTICULO 168. Modificado. Ley 177 de 1994 Art, 8°. Personeria. Las personeria del distrito capilal,
distritales y municipales, cuentan con autonomia presupuestal v administrativa. En  consecuencia, los
Perscneros elaborardn los proyeclos de presupueslo de su  dependencia, los cuales serdn
presentados al Alcalde dentro del término legal, e incorporados respectivamente al proyecio de
presupussto general defl municipio o distrito, &l cual sélo podrd ser modificado por el Concejo y por

5U propia |niclativa. Una vez aprobado, &l presupuesto no podrd ser objeto de traslados por
decisiones del Alcalde,

Las Personerias sjerceran  las funciones del Ministerio Publico gue les confieren la  constilucidn
Politica y l2 Ley, asicomo las que reciba por delegacidn de la Procuraduria General de la Nacidn,

Las Personeria contardn con una planta de personal, conformado, al menos, por el Personero y un
secretaro. (...)

ACUERDO No. 045
(De Diciembre 10 de 1894)
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“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA LA ESTRUCTURA INTERNA DE LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, SE CREAN UNO CARGOS Y SE ASIGNAN UNAS FUNCIONES™:

CARGO GRADO -CODIGO

1. DEL PERSONERC MUNICIPAL 100%

1.1 SECRETAIO GEMERAL 0030-01
1.1.2 OFICIAL MAYOR (Prof. Universitario) 3010-02
1.1.3 Secrelaria Ejecutiva 5055-07
1.1.4 Mensajero citador §160-01
1.21 Un Profesional Delegado 2110-06
122 Auxiliar Administrativo 5150-03
1.3.1 Un Personero Delegado 2110-06
1.3.2 Auxliar Administrative 5150-03
141 Un Personero Delegado 2110-06
14.2 Auxiliar Administrativo 51560-03

ACUERDO Mo. 011
(Oe marzo 10 de 1995)
*POR MEDIO DE CUAL SE CONCEDEN FACULTADES PRO-TEMPORE A LA SERORA PERSONERA
MUMICIPAL, PARA HACER MODIFICACIONES AL ACUERDO No. 045 DE DICIEMBRE DE 1894°

ACUERDO No. 081
(Diciernbre: 26 de 1856)

*POR EL CUAL SE CREA EL CARGO DE JEFE DE CONTROL INTERNO EN LA PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS,

ACUERDO No. 074
(Diciembre 10 de 1998)

“POR EL CUAL SE FIJAN LAS ASIGNACIONES CIVILES, SE AJUSTA LA PLANTA DE PRESONAL,
EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE REQUISITOS DE LOS CARGOS, SE ADOPTA LA
NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS RISARALDA"

DENOMINACION DEL EMPLEO ASIGNACION
PERSOMERO Sera Igual a la del Alcalde
SECRETARIO GENERAL $1.500.000,00
ASESOR $1.200,000,00
PERSONEROS DELEGADOS $1.041.417,00
PROFESIONAL UNIVERSITARIO $799.311,00
TECNICO $210.,000,00
SECRETARIA EJECUTICA $527.948,00
AUXILIAR ADMINISTRATIVO $464.060,00
AUXILIAR SERVICIOS GEMERALES S305.485,00
OBJETIVOS.

* Familiarizar a los nuevos servidores publicos con la estructura de la Personeria
municipal, conociendo la misién, visién y generando compromise con la entidad.

« |Iniciar la integracién de los servidores publicos al conocimiento y aplicacién del
codigo de etica de la Personeria, para crear identidad, sentido de pertenencia y
compromiso con la entidad.

» |Instruir a los funcionarios plblicos sobre las actividades que realiza cada
dependencia, para un optimo desempeno de sus funciones, deberes y derechos.

-
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e Concertar acuerdos de gestién con los servidores publicos de acuerdo a sus
conocimientos, creatividad y habilidades, evaluando su potencial e integrandolos a
los equipos de trabajo.

« Informar a los nuevos funcionarios acerca del Codigo Unico Disciplinario, del
Cadigo de Etica, Decretos, Resoluciones y Leyes tendientes a prevenir y a
reprimir la corrupcién, asi como sobre las inhabilidades e incompatibilidades
relativas a los servidores publicos.

BENEFICIOS PROGRAMA INDUCCION

Mediante el presente manual de induccién se busca facilitar a los nuevos servidores
publicos su proceso de integracion a la cultura organizacional, conccimiento de los
valores éticos de la Personeria municipal, logrando un aprendizaje mas répido con
identidad, pertenencia y compromiso, alcanzando la eficiencia y la competitividad.

REQUISITOS PARA GARANTIZAR LA EFECTIVIDAD
Este Programa de Induccién debe cumplir, entre otros, con los siguientes requisitos:

Inmediato.

Completo.

Técnico.

.Participativo.

Apoyo institucional: Es decir, que cuente con el apoyo de jefes y directivos y
que tenga los recursos necesarios para su realizacion.

CARTA DE BIENVEMNIDA
Estimado funcionario;

Es para La Personeria Municipal de Dosquebradas, motivo de especial complacencia
integrarlo a usted a la némina de sus servidores, ya que tiene la certeza de que su
permanencia en la entidad no sélo le ha de significar a usted desarrollo personal,
familiar y profesional, si no a la entidad la posibilidad de prestar un mejor servicio
plblico, dadas sus magnificas condiciones humanas y profesionales.

En la entidad, encontrard personas dispuestas a colaborarle en su proceso de
induccién, el cual comienza hoy y tendra una duracidbn de cuatro meses, con la
seguridad de que en |la medida en que usted se integre activamente al proceso, podra
adquirr un conocimiento adecuado del servicio publico, de la entidad y de su cargo,
asi como satisfacer mejor las expectativas que crea su vinculacidn.

Mo dude, en consecuencia, acudir a las personas que oportunamente le indicaremos,
0 a cualquier compariero que usted considere le puede prestar ayuda, para resolver
sus dudas e inquietudes y ante quienes puede expresar con confianza tanto sus
temores como sus sugerencias. Ellos gustosos le colaboraran siempre que usted lo
requiera.

Nuevamente, bienvenido.

MISION
LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS, esta Instituida como Agente del Ministerio
Publico ante autoridades judiciales y administrativas para la defensa del orden juridico,
del patnmonio publico y de los derechos y garantias fundamentales; para la guarda y
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Promocién de los Derechos Humanos, la proteccion del Interés Publico, 1a intervencion
en la solucién de conflictos y la vigilancia de la conducta oficial de quienes

desempeiian funciones plblicas en el orden municipal.

Atendera y apoyara en forma permanente y personalizada los reguerimientos de la
comunidad, con criterios de compromiso social, equidad, oportunidad, efectividad y
mejoramiento continuo; propendiendo por el crecimiento integral de sus servidores.
Esto encausado bajo el lema “UN CAMINO HACIA LA EXCELENCIA" .

VISION
LA PERSONERIA DE DOSQUEBRADAS, sera reconocida en el municipio y niveles
Departamental y Nacional como una Institucion Lider, por su contribucion al respeto de
los DERECHOS HUMANOS, LA PROMOCION Y LA VIGILANCIA DE LA
MORALIDAD Y ETICA PUBLICA . Su gestion sera realizada por personal calificado,
bajo los lineamientos de un sistema de calidad.

POLITICA DE CALIDAD
La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS tiene como politica de calidad
garantizar la prestacién de servicios basicos Y complementarios a la comunidad
Dosquebradense, con eficacia, eficiencia, en los términos de la Constitucion y la Ley,
promoviendo estrategias, generando un desarrollo ordenado y sostenible,
comprometida con una cultura de mejoramiento continuo como apoyo a la

competitividad del Municipio

OBJETIVOS DE CALIDAD

Satisfacer la comunidad a través de la prestacion de un buen servicio.
Lograr el compromiso de todo el equipo humano

Actuar en los términos de la constitucion, la ley y los acuerdos
Generar confianza en la ciudadania en general

Promover el desarrollo Institucional

Mejorar continuamente

Alcanzar la competitividad de la Entidad

=1 b Ch i L0 B 8

CODIGO DE ETICA-
CODIGO UNICO DISCIPLINARIO LEY 734/2000
PLAN DE ACCION
PLAN INSTITUCIONAL 2008-2011
Remitir al cuadernillo para lectura obligatoria

PROGRAMAS DE TALENTO HUMANO:

. PROGRAMA DE CAPACITACION: Estd comprendido por un conjunto de
procesos organizados, dirigidos a la generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de aclitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la Misién Institucional, a la
mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al
desarrollo personal integral.

E| programa de capacitacién comprende los procesos de formacion, entendidos como
aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y fortalecer una ética del sarvicio
plblico basada en los principios que rigen la Funcion Administrativa.
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- EVALUACION DE DESEMPENO. Es una herramienta de gestién, con base en
juicios objetivos sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al
cumplimiente de las Metas Institucionales, midiendo el desempefio de sus
respectivos cargos. La evaluacion de desempefio tiene como objetivo principal
impulsar una entidad Publica, moderna, democratica y transparente, como
instrumento para optimizar la gestién y los resultados, cumpliendo con las
disposiciones legales establecidas para los empleos de carrera administrativa.

Garantizando un mejor desempefio en las funciones que realizan los funcionarios de la
Personeria Municipal de Dosquebradas, y asi lograr satisfacer las necesidades de la
comunidad en general.

- PROGRAMA DE BIENESTAR LABORAL: A raiz de las nuevas Politicas de
Modernizacion del Estado, que buscan generar un cambio en el Fortalecimiento
Institucional y de Modernizacién de la Administracion Publica, La personeria
municipal de Dosquebradas, esta encaminada en ofrecer a sus funcionarios un
plan de bienestar social que propenda por el desarrollo arménico e integral del
funcionario. -

Con el plan de bienestar social enmarcado en la Ley No. 909 de 2004 y reglamentado
‘en el Decreto Ley No.1567 de 1998 y Decreto No.1227 de 2005 se persigue “mejorar
el nivel de vida del funcionario, asi como elevar los niveles de satisfaccion, eficacia,
eficiencia, efectividad e identificaciéon del empleado con el servicio de la entidad en la

cual labora,

- PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL. Es una herramienta de gestion que
permite establecer el plan de trabajo a seguir para la prevencion y mitigacion de los
riesgos y el desarrollo de actividades tendientes a promocionar la salud.

Ademas de ser un requisito de Ley, garantiza el desarrollo organizado del plan de
trabajo para la prevencion de riesgos ya gue permite identificar las variables que
determinen la exposicion a riesgos laborales y que influyen favorable o negativamente
en la productividad, calidad y competitividad de los funcionarios, permitiendo a tiempo
la toma de decisiones correctivas o preventivas al igual que la reaccién oportuna de
los eventos,

- REGLAMENTO INTERNO: Contiene las disposiciones internas, que regulan las
relaciones laborales entre el funcionario y la Personeria Municipal, estableciendo
sus derechos, deberes, obligaciones y prohibiciones, el cual podra ser maodificado
cuando asi lo exija el Desarrollo Institucional y/o las disposiciones legales vigentes
que le sean aplicables. Este reglamento interno es complementario a lo dispuesto
en el Cadigo Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002).
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