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INTRODUCCION

Parte fundamental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), es la
identificacion de forma detallada y clara el “saber hacer” propio de cada entidad, de forma
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que se cuente con informacion precisa y objetiva sobre la forma establecida de adelantar
0 ejecutar las distintas acciones necesarias para la prestacion de servicios y generacion
de bienes que hacen tangible la mision institucional, el conocer lo que debe hacer un
entidad y como lo debe hacer, permite un buen funcionamiento de las organizaciones y
las buenas practicas de administracion como lo es la aplicacion del ciclo de calidad que
comprende acciones de planeacion, ejecucion, verificacion y retroalimentacion en cada
punto de accién de su cadena de valor, facilita el mejoramiento continuo.

La Administracion Municipal de Cartago Valle, al reconocer esta necesidad dispone del
presente Manual de Procesos, como mecanismo de consulta permanente por parte de
todos sus funcionarios y contratistas, permitiéndoles una mejor ejecucion de sus
responsabilidades y promoviendo un mayor compromiso institucional al hacer
transparente du estandar de operacion.

Este documento describe en forma clara y sencilla como esta conformado
organizacionalmente el proceso GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA
dentro del esquema del Mapa de Macroprocesos de la Administracion Municipal, los
subprocesos que lo conforman y detalla las respectivas actividades generales al interior
de cada dependencia que constituye dicho proceso, evidenciando su interés de mantener
una organizacion de calidad, enfocada hacia la satisfaccion de los requisitos de los
clientes internos (funcionarios, contratistas, representantes) y los clientes externos
(ciudadania, entes de control y entidades gubernamentales) y el mejoramiento continuo
de sus procedimientos.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual de Procesos es definir de forma tedrica y gréafica el
despliegue del proceso GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA sus
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respectivos subprocesos (segun corresponda), del nivel Misional de la Administracion
Municipal de Cartago Valle del Cauca; con el fin de establecer un método estandar de
trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de su mision y objetivos
institucionales.

2. ALCANCE DEL MANUAL

Inicia con la descripcion del marco general del proceso GESTION SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA, que actualmente se desarrolla en la Administracion
Municipal de Cartago Valle del Cauca, hasta la identificacién de sus correspondientes
actividades principales bajo el modelo de mejora continua en calidad.

3. JUSTIFICACION

La elaboracion del Manual de Procesos, obedece a la implementacion de los lineamientos
establecidos por la guia de operacion para las diferentes actividades de la Administracion
Municipal, que permite establecer el desarrollo de la gestion publica colectiva e individual,
bajo estandares de cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales; haciendo uso
de un lenguaje practico y comun para todos los servidores publicos, con orientacion al
logro de resultados y con enfoque en el 6ptimo aprovechamiento de los recursos bajo un
modelo de mejora continua y del ciclo de administracion de calidad de planear-hacer-
verificar-actuar.

4. MARCO LEGAL

LEY 1753 DE 2015: Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018
“Todos por un nuevo pais”.

ARTICULO 133. Integracién de Sistemas de Gestion. Intégrense en un solo
Sistema de Gestion, los Sistemas de Gestidon de la Calidad de qué trata la Ley 872
de 2003 y de Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998. El Sistema
de Gestion debera articularse con los Sistemas Nacional e Institucional de Control
Interno consagrado en la Ley 87 de 1993 y en los articulos 27 al 29 de la Ley 489
de 1998, de tal manera que permita el fortalecimiento de los mecanismos, métodos
y procedimientos de control al interior de los organismos y entidades del Estado.

Calle 8 N° 6-52, Tel: 2125959, 2114101
Codigo Postal: 762021 ESCONTI
CARTAGO

WVICTOR ALVAREZ ALCALDE

www.cartago.gov.co h
CENTRO DE ADMINISTRACION MUNICIPAL — CAM I -



MUNICIPIO DE CARTAGO
VALLE DEL CAUCA PAGINA  [6]
Nit: 891.900.493.2 CcODIGO: MMSJ-SC-M01
MANUAL PROCESO VERSION: 2
GESTION CONVIVENCIA, SEGURIDAD  [Fecha Aprobacion:
CIUDADANA Y JUSTICIA 10/04/2023

DECRETO 1083 DE 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica.

DECRETO 1499 DE 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

5. DEFINICIONES

e Cadena de valor: Es la relacién logica y secuencial entre insumos (recursos
materiales, humanos, fisicos), actividades (proceso de transformacion), productos
(objetivos especificos), resultados (objetivo general).

e Comité Civil de Convivencia: Debera revisar mensualmente los hechos y
fendbmenos que afectan la convivencia en su jurisdiccion, priorizando el analisis de
aguellos casos en los que puedan verse afectados los derechos humanos y los
intereses colectivos en el desarrollo de la funcién, la actividad y los procedimientos
de policia.

e Comité Territorial de Orden Publico: son espacios de coordinacion
interinstitucional en materia de seguridad y convivencia ciudadana que, ademas
de cumplir funciones relacionadas con la planeacion, aprobacién y seguimiento a
los planes integrales de seguridad y convivencia ciudadana (PISCC) y a la forma
como se utilizan los recursos de los fondos cuenta territoriales de seguridad y
convivencia ciudadana (FONSET), deben atender de manera prioritaria e
inmediata las situaciones de alteracion del orden publico que se presentan en una
jurisdiccion, tienen una fuerte relacion con la existencia y funcionamiento de los
instrumentos de planeacion estratégica, operativa y presupuestal que deben
utilizarse en todas las entidades territoriales en materia de seguridad ciudadana.

e Comparendo: ElI comparendo es la orden formal para que el presunto
contraventor o implicado se presente o comparezca ante la autoridad de transito
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competente por la comision de una infraccidén, mientras que la multa corresponde
a la sancion en dinero que debe pagar el conductor y cuyo valor es determinado
por la gravedad de la contravencion

e Consejo de Seguridad y Convivencia: Son cuerpos consultivos y de decision
para la prevencion y reaccion ante los problemas relacionados con la seguridad y
la convivencia en el nivel nacional, regional, departamental, distrital, municipal o
metropolitano. El Gobierno nacional establecerd mediante reglamentacion los
objetivos, funciones, integrantes y demas aspectos relacionados con el
funcionamiento de los Consejos de Seguridad y Convivencia. De manera
subsidiaria, las autoridades ejecutivas de los niveles distrital, departamental y
municipal, considerando su especificidad y necesidad, podran complementar la
regulacion hecha por el Gobierno nacional.

e Convivencia: Se manifiesta mediante relaciones que superan las diferencias y se
construyen sobre la base de la confianza, el respeto y el reconocimiento mutuos,
y se considera ampliamente como un concepto relacionado con la inclusién y la
integracion social en especial en el municipio de Cartago.

e Derecho de peticion: Documento en el cual los usuarios pueden presentar ante
los entes de control, presentando una queda de un tema en especifico.

e Espacio Publico: Conjunto de inmuebles publicos y elementos arquitectonicos.

e FONSET: Los fondos cuenta territoriales de seguridad y convivencia ciudadana
son una cuenta especial sin personeria juridica que debe existir en todos los
departamentos, distritos especiales y municipios del pais, la finalidad es canalizar
recursos con destinacién especifica para la financiaciéon y cofinanciacion de
inversiones relacionadas con la gestion territorial de la seguridad ciudadana
(GTS).

e Gestidon por procesos: Se trata de una forma de planificar, organizar y dirigir
los procesos que integran las funciones de la entidad publica, la gestion por
procesos constituye uno de los 8 principios de la gestion de la calidad y, por lo
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tanto, su importancia radica en que los resultados se alcanzan con mas eficiencia
cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

e Modelo integrado de planeacion y gestién (MIPG): Es un marco de referencia
para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de
las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan
los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

e Orden publico: Conjunto de principios e instituciones que se consideran
fundamentales en la organizacion social de un pais y que inspiran su ordenamiento
juridico.

e PISCC: Plan integral de seguridad y convivencia ciudadana es un documento de
planeacidon estratégica, que debe existir en todos los departamentos, distritos
especiales y municipios del pais, cuya vigencia es igual al periodo de gobierno de
las autoridades, 4 afos. Debe contener estrategias, acciones y actividades que
tengan como finalidad dar solucién a las problematicas de violencia y delincuencia
que afectan a los ciudadanos.

e PPV: Politica publica de Victimas.

e Proceso: Se define como una secuencia ordenada de actividades
interrelacionadas que agregan valor, tomando como enfoque y prioridad
fundamental al ciudadano como el eje principal de la gestién. Los procesos son
fundamentales para que los servidores hagan uso de los recursos publicos y los
conviertan en bienes y servicios que entregan a los ciudadanos.

e RUSICST: Reporte Unificado del Sistema de Informacion, Coordinacion y
Seguimiento Territorial de la politica publica de victimas del conflicto armado
interno.
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e Seguridad: Es un estado en el cual los peligros y las condiciones que pueden
provocar dafios de tipo fisico, psicolégico o material son controlados para
preservar la salud y el bienestar de los individuos y de la comunidad.

e SNARIV: Sistema Nacional de Atencion y Reparacion Integral a Victimas.

e Subprocesos: Es una opcion de agrupar los pasos relacionados l6gicamente
dentro de un proceso padre.

e Visitas oculares: Identificar mediante inspeccion, las ocupaciones indebidas del
Espacio Publico.

6. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Secretario de Despacho, de gestionar las actividades propuestas
en este Manual de proceso, para el logro de los objetivos trazados.

7. CADENA DE VALOR PROCESO GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIA'Y
JUSTICIA

La Cadena de Valor es un instrumento metodoldgico grafico que permite identificar de
manera general los componentes del proceso y su correspondiente actualizacion en caso
de ser considerado necesario bajo los estandares de mejora continua de calidad.

Tabla 1. Cadena de Valor Proceso Gestion Seguridad, Convivenciay Justicia.

CADENA DE VALOR DEL PROCESO
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PROCESO SUBPROCESOS ACTIVIDADES GENERALES DEL SUBPROCESO

Coordinar y apoyar la gestion administrativa de la
Secretaria.

PLANEACION ESTRATEGICA

Y ADMINISTRATIVA Operar el programa Nacional Casa de Justicia.

GESTION D I . d idad . .
SEGURIDAD, esarrollar acciones de seguridad y convivencia.
CONVIVENCIA'Y Operar inspecciones de policia.
JUSTICIA : R
GESTION SEGURIDAD Y Realizar control y vigilancia.
CONVIVENCIA Ejercer control del espacio publico.

Garantizar el cumplimiento de la politica atencion a
Victimas.

Fuente: Elaboracion propia.

8. DESPLIEGUE DEL PROCESO GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIA'Y
JUSTICIA

8.1 OBJETIVO DEL PROCESO GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIA'Y
JUSTICIA

Garantizar el ejercicio de los derechos y libertades de las personas y comunidades, con
inclusion social, promoviendo la cultura de la legalidad en aras de obtener una
convivencia armonica y una participacion civica, para la seguridad en el Municipio de
Cartago Valle del Cauca.

8.2 ALCANCE DEL PROCESO GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIA'Y
JUSTICIA

Inicia con la descripcién de las actividades consignadas en el proceso de Gestion de la
Convivencia, Seguridad ciudadana y Justicia, en cumplimiento de la normatividad
asociada al sector; en jurisdiccion del Municipio de Cartago Valle del Cauca, con el fin de
garantizar los derechos y libertades de los grupos de valor y finaliza con el desarrollo de
las acciones preventivas y de mejora cuando no se cumplen las metas y objetivos del
Proceso.
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8.3 CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

La caracterizacion del proceso es una representacion de la aplicacion del modelo de
calidad basado en la mejora continua de Planear, Hacer, Verificar y Actuar; que permite
identificar cuéles de las actividades definidas como principales se ubican en cada una de
las fases que describe el ciclo.

A partir del siguiente cuadro se podré identificar su definicion, asi:
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NOMBRE DEL PROCESO | GESTION SEGURIDAD, CONVIVENCIA'Y JUSTICIA
LIDER DEL PROCESO Secretario de Despacho
TIPO DE PROCESO Misional
HACER
TIPO DE
ACTIVIDADES TIPO DE USUARIO
INT';RR?IVEEE?(?ERN PROVEEDOR ENTRADAS Clﬁé\éisé ggL SALIDAS USUARIO NIERTRREERN
o) 0 0 o)
Circular de Integrantes e
convocatoria al Lnovr:':?[ggs ?oel X X
consejo o comité =S Y
Desarrollar consejo
Consejos de
Seguridad y Integrantes e
X Congreso de la Normatividad Comités Informes o actas de invitados del X X
Republica aplicable (Territorial consejo y comité comités y/o
Orden Publico consejo
y Civil de
Convivencia) : - Integrantes e
Comunicados oficiales invitados del
de compromisos COmités v/o X X
adquiridos S Y,
consejo
: . Emitir _
X Organizador del $oI|C|tud del autorizacion Organizador X
evento interesado para la rifas, | Resoluciones para del evento
fiestas, autorizar o negar rifas,
espectaculos | juegos, espectaculos y | ENtes de X
X Congreso de la Normatividad (eventos ley de parques control
Republica aplicable masivos) y ley Secretaria de X
de parques Gobierno
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(cumplimiento
normativo)
Traslado por
competencia a SIC SIC
Implementar
Solicitud del acciones
i administrativa .
X Consumidor interesado s para la Consumidor
proteccion al
cons_umldor Y| Acto administrativo
¢ eljterdcer para dar inicio a la Establecimie
ancqu tariesden investigacion nto de
AT correspondiente comercio
metrologia SIC /
legal. Ministerio
X Congreso de la Normatividad publico
Republica aplicable Secretaria de
Gobierno
- Establecimie
. Solicitud del
X Consumidor interesado Realizar nto de _
visitas de comercio
Orden del ente control y Informe o reporte de i
X Ente territorial territorial o de vigilanciaa | .o P gect:)r_etana de
céntrol establecimient obierno
os de
X Congreso de la Normatividad comercio Inspecciones
Republica aplicable de policia
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| i5n de policia | Seficitud de Inspeccion
nspeccion de policia | ..\ ” ocular para
verificacion si
- existe 0 no Informe o reporte de Inspecciones
Solicitud de ocupacion visita (memorando) de policia
usuario (por indebida de P
Usuario interesado medio de espacio
derecho de publico.
peticion) (predios)
Congreso de la Normatividad Usuario
Republica aplicable interesado
Desarrollar
o aCCCCI)(I’)]?I’iT de Dependencia
Solicitud de vi ilanciaya Informe o reporte de | s de la
o usuario (por g ded visita (memorando) administracio
Usuario interesado medio de yenasgores n municipal
derecho de informales y
peticion) ambulantes
Inspecciones
de policia
Secretaria de
Formular Gobierno
. Documentos proyectos de
Unidad de caracter C
o soporte o Proyecto disefiado
contratacion priorizado .
precontractuales para la Unidad de
Secretaria contratacion
Contratista
externo
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Inspeccion, Asesoria
Casa de oy Y a
Justicia Juridica, Conciliadores
En Equidad , Des,
Comunitario.
Desarrollar -
X | MIN. DE DEFENSA | LEY 1801 DE Audiencias | Orden De Policia( Querellante
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Secretaria de X
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Contratista X
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Plan de accion | Unidad de X
contratacion
Contratista X
externo
ACTUAR
TIPO DE PROVEEDOR TIPO DE USUARIO
PROVEEDOR ENTRADAS i IDE SALIDAS USUARIO
INTERNO | EXTERNO PROCESO INTERNO | EXTERNO
WWw_cartago.gov.co

CENTRO DE ADMINISTRACION MUNICIPAL — CAM
Calle & N° 6-52, Tel: 2125958, 2114101
Cadigo Postal: 762021

.

IJ
ESCONTIGO
CARTAGO

VICTOR ALVAREZ ALCALDE




MUNICIPIO DE CARTAGO
VALLE DEL CAUCA PAGINA 18]
Nit: 891.900.493.2 CODIGO: MMSJ-SC-M01
MANUAL PROCESO VERSION: 2
GEST'ON CONV'VENC'A, SEGURIDAD Fecha Aprobaci(’)n;
CIUDADANA Y JUSTICIA 10/04/2023
. Revision de Implementar planes de accién | Acciones de | Secretaria
Secretaria de . . . .
X . actividades de las unidades que integran la | correctivas | de X
Gobierno , . .
desarrolladas Secretaria y de mejora | Gobierno
ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO
Normatividad Riesgos identificados / Controles existentes
Ver Normograma Ver Mapa de riesgo por proceso y Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano
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Humanos Fisicos, Técnicos y Tecnoldgicos Documentos
Secretario de despacho, | Condiciones ergondmicas para el trabajo del personal Ver Listado Maestro de Documentos
profesionales, técnicos, | Area fisica con las condiciones apropiadas para el desarrollode |/ Ver Tabla de Retencion
auxiliares administrativos, otros. | las actividades (iluminacién y aireacion.) Documental
Software basico (Microsoft Office) para la operacién del proceso
Internet
Plataformas para la consulta en linea de la normatividad
actualizada.
Acceso a publicacién en la pagina web institucional
Hardware, (Computadores, impresoras, etc...)
MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES
Indicadores de gestion Ver Tablero de indicadores del proceso
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