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1. INFORMACION BASICA

OBJETIVO Garantizar los Derechos Constitucionales de la sociedad, mediante la
intervencién permanente en los despachos judiciales y administrativos,
conducentes a la proteccion y restablecimiento de los derechos humanos
y fundamentales a traves del ejercicio de los principios de la funcion
publica, legalidad y debido proceso.

ALCANCE Inicia con la intervencion a peticion de parte u oficiosamente vy finaliza
con respuestas acorde a la solicitud, interposicion de recursos, y
revisiones al debido proceso ante los diferentes despachos judiciales y
administrativos que garanticen, protejan y restablezcan los derechos
humanos y fundamentales.

LIDER DEL Personero(a) Delegado en lo Penal y Familia.

PROCESO

PERSONAL DE Personal de apoyo a la gestion

APOYO

TIPO DE PROCESO

Misional

2. REQUISITOS

LEGALES

Ver listado maestro de documentos externos - Nomograma- FGD-10

SERVICIO
(ATRIBUTOS)

Igualdad, oportunidad, celeridad, publicidad, eficacia, imparcialidad,
transparencia, legalidad y debido proceso.

ORGANIZACION

Resolucién 120 de 2020 (diciembre 23), por medio de la cual se adopta el
Plan Estratégico Institucional 2021-2024. Acuerdo 022 de 2012 Por
medio del cual se adopta la Estructura Administrativa de la Personeria de
Itagli. Acuerdo 012 de 2015 por el cual se adopta y se actualiza el
Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Personeria de
Itagiii y se modifica el Acuerdo 022 de 2012.

NTC ISO 9001:2015

3. Contexto de la organizacion. 5. Liderazgo. 6. Planificacion. 7.
Apoyo. 8. Operacion. 9. Evaluacion del desempefio. 10. Mejora.

MIPG Modelo
integrado de
planeacién y gestion

Dimension: Gestidn con valores para resultados — Operacion externa
Politicas: Participacion ciudadana en la gestion publica, racionalizacion
de tramites y servicio al ciudadano
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4. RECURSOS DEL PROCESO

HUMANOS

Personero(a) Delegado.

TECNOLOGICOS

Oficinas dotadas de equipos de computo,
aplicaciones, Internet, sistemas de informacién y comunicacion.

software,

red interna,

INFRAESTRUCTURA

Instalaciones locativas adecuadas para la prestacion de los servicios,
condiciones ergondmicas favorables para la seguridad y salud en el

trabajo, espacios locativos que garanticen la reserva en las
declaraciones por hechos victimizantes.
5. ACTIVIDADES
Proveedor Insumo Actividad Ciclo | Responsable | Producto o Cliente
Salida
Direccionami Personero
ento Contexto Analizar el Municipal Identificacion | Unidades
Estratégico Estratégico | contexto P Personero(a) | de administrativ
Proceso de la | estratégico Delegado oportunidade | as
Planeacion Entidad de la para el S Yy riesgos
Institucional entidad, Proceso para el | Entes
identificand Penal y proceso gubernament
0 Familia ales
oportunidad )
es y riesgos Comunidad
proceso partes
interesadas
Direccionami Personero Identificacion
ento Necesidade | Identificar Municipal de Entes
Estratégico S y | las Personero(a) | necesidades | gubernament
Proceso expectativas | necesidade Delegado y ales
Planeacion de los | s y para el expectativas _
Institucional | usuarios y | expectativas Proceso de los Unidades
partes de los Disciplinario | usuarios y administrativ
interesadas | usuarios Yy partes as
en el | partes
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proceso interesadas interesadas Comunidad
en el en el proceso | General y
proceso partes
interesadas
Comunidad Necesidade | Planificacio Lider del Planes, Comunidad,
Proceso de sdela n de la Proceso Programas, partes
Planeacién Comunidad | intervencién Proyectos interesadas,
Institucional, | Plan en Procesos Proceso de
Procesos de | Estrategico | Penalesy Penal y
Apoyo Institucional | de Familia Familia
Plan de
Accion
Recursos
Humanos,
fisicos y
logisticos
Comunidad, | Necesidad Intervenir y Lider del Informes Ciudadano,
Proceso de de actuar como Proceso Actas proceso
Planeacion intervenciéon | agente del Oficios penal y
Institucional, | oficiosa o a | ministerio Recursos familia, entes
Entidades través de publico en Intervencione | externos
Publicas del | peticiones los S
orden verbales o diferentes
nacional, escritas despachos
departamenta | PEI judiciales y
|y territorial, | Plan de administrati
Entidades Accion VoS
Privadas.
Ciudadanos | Expedientes | Interveniry Lider del Informes del | Comunidad y
entes Penales acompaiar Proceso debido Entes
externos para proceso y externos
garantizar el Oficios
debido
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proceso en
la revision
de
expedientes
de penal y
familia'y
demas
requerimient
0S

Gaula, Sijin, | Oficios Acompanar H Lider del Formatos de | Entes
Dijin, Unipol, e intervenir Proceso diligencias externos
Fiscales. alas judiciales
fiscalias propios de la
especializad administracio
as n judicial
seccionales,
locales
(CAVIF
centro
administrati
vo de
violencia
intrafamiliar)
, SAU sala
de atencién
al usuario),
CAPI
(centro de
atencion
penal
integral) en
su fase
preliminar y
las demas
diligencias
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judiciales
(facultativo
y oficioso).
Centro de Notificacion | Intervenir Lider del Acta externa | Proceso
servicios de como Proceso de audiencias | Penal y
judiciales y audiencias | ministerio penales(juzg | Familia
administrativo | penales publico en ados Entidades
S audiencias penales) externas
publicas
penales -
Facultativo
Entidades Solicitudes | Asesorar e Lider del Actas de Proceso
externas por escrito intervenir Proceso consejo de Penal y
(Carcel la ante el disciplina Familia
Pazy personal Entidades
Yarumito) administrati externas
vo de los
centros
carcelarios
La Pazy
Yarumito
Ciudadanos, | Solicitud por | Intervenir en Lider del Registro de Registro de
Despachos escrito, los Proceso actuaciones, | expedientes
de Familia oficios de despachos oficios de
del circuito Despachos | judiciales de actuaciones
de Familia Familia y oficios
Circuito Circuito
(Facultativo
y Oficioso)
ICBF Solicitud por | Intervenir Lider del Actas de Proceso
Comisarias escrito de como Proceso intervencion | Penal y de
los Ministerio Oficios Familia
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ciudadanos | Publico en Ciudadanos
y entes los Entes
externos despachos externos
administrati
vos ICBF,
Comisarias
Ciudadania Solicitud del | Prestar Lider del Registro de Actas 'y
ciudadano asesoria Proceso asesorias. oficios.
personaliza Oficios
da como
agente del
ministerio
publico a la
ciudadania
en las areas
penal y
familia
Ciudadanos, | Derecho de | Resolver los Lider del Oficios Ciudadano
Entes Peticion derechos de Proceso Proceso de
externos peticion Penal y
relacionada Familia
s con el
proceso
Despacho del | Solicitud Atender los Personero(a) | Oficios, Ciudadano
Personero escrita requerimient delegado en | actas. Proceso
Municipal Peticion os del lo Penal y Penal y
verbal despacho Familia Familia
del Despacho
Personero del
Municipal Personero
Municipal
Proceso Indicadores, | Realizar Lider del Informes de Proceso de
Planeacion Riesgos, seguimiento Proceso seguimiento y | Evaluacion y
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Institucional Encuestas |y control al Jefe de medicion de | Mejoramiento
Proceso de de proceso control indicadores y | Proceso de
Penal y Satisfaccion Interno riesgos Penal y
Familia y Auditorias Informes de Familia
auditorias
Proceso de Peticiones, | Analizar las Lider del Informes de Proceso de
Atencion al Quejas, Peticiones, Proceso analisis a las | Evaluaciony
Ciudadano Reclamos, | Quejas, Peticiones, Mejoramiento
Denuncias y | Reclamos, Quejas, Proceso de
Sugerencias | Denuncias y Reclamos, Penal y
Sugerencias Denunciasy | Familia
relacionada Sugerencias
s con el
proceso
Proceso de Informes de | Aplicar Lideres del Planes de Proceso de
Evaluacion y | auditorias, acciones de Proceso mejoramiento | Evaluacion y
Mejoramiento | Informes de | mejora Acciones Mejoramiento
analisis a correctivas, Proceso de
las preventivasy | Penaly
Peticiones, de mejora Familia
Quejas,
Reclamos, Matriz de
Denuncias y Riesgos
Sugerencias
Indicadores,
Riesgos

6. INFORMACION DOCUMENTADA
Ver listado maestro de documentos internos FGD-09

7. INDICADORES
Ver tablero de indicadores FPI-03
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8. CONTROL DE RIESGOS
Ver mapa de riesgos FPI-04

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA REVISO APROBO CAMBIOS REALIZADOS
1 06/05/2014 | Isabel Comité MECI - | Elaboracion del documento
Cristina Calidad
Rojas Otilara
- Personero
Delegado en
Penal y
Familia
2 07/07/2015 | Isabel Comité MECI - | Se modifico: el objetivo, item
Cristina Calidad de alcance vy lider del proceso,
Rojas los requisitos legales y de la
Otalvaro - organizacion, las actividades
Personero incluyendo las actividades
Delegado en propias del proceso Penal y
Penal y Familia, el item de recursos
Familia humanos y el de
infraestructura, los indicadores,
al item de "informacion del
documentos" se le cambia el
nombre por "Control de
cambios”. Se articulo el cuadro
de actividades con los de
entradas y salidas y se
incluyeron los requisitos de la
NTCGP 1000, ISO 9001 vy
MECI 1000. Se actualizo la
normatividad interna. Se
eliminaron registros del cuadro
recursos de informacion.
25/07/2016 | Isabel Comité MECI - | EI riesgo "Dafios a la
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Cristina Calidad Integridad  del funcionario
Rojas Otilara publico" se traslada del
3 - Personero proceso de Penal y Familia al
Delegado en proceso de Talento Humano
Penal y
Familia
Delegada en | Comité MECI - | Modificaciones en el personal
4 15/08/2017 | Penal y Calidad de apoyo, actividades.
Familia
Se retiran de la caracterizacion
los recursos legales,
procedimientos, formatos,
indicadores 'y riesgos por
cuanto cada uno tiene su
listado maestro, tablero vy
matriz. lgualmente se actualiza
el item de la organizacion.
5 27/06/2019 | Delegada en | Comité MIPG | Actualizacion requisitos:
Penal y Comité Norma ISO 9001: 2015
Familia Institucional de | MIPG
Coordinador
de Control Se actualiza el formato FPF-
Interno 05. “Solicitud de demanda de
Interdiccion”.
6 19/03/2020 | Personero Comité MIPG | Actualizacion  de  Imagen
Municipal Comité Institucional por cambio de
Institucional de | Personero.
Gestiony
Desempeiio
7 06/10/2020 | Personera Comité MIPG | Actualizaciéon y eliminaciones
Delegada Comité en el numeral 4. Actividades.
Penal y Institucional de | Se crea el Formato FPF-04
Familia Gestion y Registro de Diligencia Penal y
Desempefio Familia
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Comité Actualizacién logos del
Institucional de ICONTEC con el numero de
8 24/02/2022 | SGC Gesti registro de re certificacion del 2
estiony :
Desempefio de noviembre de 2021.
P CO-SC-CER427866
Comité o
Personera Institucional de Actuallzqmo_n,de la L
9 06/10/2022 . caracterizacion en su objetivo y
Delegada Gestiony
~ alcance
Desempefio
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