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PRESENTACION

La Guia administrativa de las personerias municipales se constituye en
el primer aporte de la Escuela de Alto Gobierno de la Escuela Superior de
Administracién Publica (ESAP) en materia de fortalecimiento institucional
de estas entidades publicas garantes de los derechos fundamentales de Ia

poblacidon colombiana.

El propdsito de esta guia es orientar y facilitar la gestion administrativa
de quienes dirigen y toman decisiones en las personerias municipales. De
manera especifica, decisiones con respecto a los informes de gestion, a las
rendiciones de cuentas y a los empalmes, labores obligatorias que requieren
de una planificacién para su construccion gradual.

Dicho en forma mas concreta, esta guia induce a las y a los personeros
municipales a planificar su gestion anual y cuatrianual, sobre la siguiente
base: la organizacion temdtica de la informacion propia de su misionalidad
y de los componentes administrativos, institucionales y normativos que le
son aplicables!. Es indispensable garantizar que las personerias municipales
continden prestando los servicios a la comunidad sin traumatismos al
terminar el periodo institucional de los personeros, dada la trascendencia de
las funciones de Ministerio Publico que ejercen las personerias municipales

Es decir, esta guia es un instrumento de planificacion y gestion, elaborado
para consulta permanente de los y las personeras municipales, en especial,
de quienes ejercen sus funciones en los municipios de las categorias 42, 52
y 62.

! En especial, los articulos 168, 169, 178 de la Ley 136 de 1994 y las leyes 951 de 2005 y 1757 de 2015.
El normograma se puede consultar en las Publicaciones del Instituto de Estudios del Ministerio Publico
(IEMP, s. f.).
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La beneficiaria del fortalecimiento institucional de las personerias
municipales es la poblacidn del respectivo municipio: ella encuentra una
mayor capacidad de respuesta ante sus peticiones de parte de esta primera
instancia de contacto (las personerias) entre el Estado y la ciudadania
en los territorios. Los y las actuales y futuras personeras municipales se
beneficiaran de esta guia al encontrar de manera pedagodgica y resumida
las respuestas concretas al qué y al cdmo asumir y ejecutar sus obligaciones
como tomadores de decisiones y representantes legales de las personerias

municipales correspondientes.

En esta oportunidad, la transicidn institucional, con sus etapas, se convierte
en el método o eje del fortalecimiento de las personerias municipales. Estas
etapas son:informe de gestion institucional, rendicion de cuentas y empalme.
Se basan en los principios de transparencia, publicidad, eficiencia y ética
publica. Para ejecutar de manera eficiente en las personerias estas etapas,
reguladas y obligatorias, es clave el manejo sistematico de la informacion.

La presente guia tiene cinco secciones:

1. Transicidn institucional.

2. Informe de gestion institucional.

3. Rendicion de cuentas.

4. Empalme.

5. Organizacidon tematica de la informacion en la transicidn institucional.



INTRODUCCION

La Escuela de Alto Gobierno de la ESAP considera fundamental aportar en
el fortalecimiento institucional de las personerias municipales. Lo estima asi
al considerar las trascendentales funciones de estas entidades: guardar y
promover los derechos humanos, proteger el interés publico de la poblacién
colombiana en cada uno de los 1.104 municipios, vigilar la conducta oficial
de quienes desempeiian funciones publicas en estos municipios y controlar

la gestidn de la administracion municipal.

La ESAP entrega la presente Guia administrativa de las personerias
municipales a partir de conocer las debilidades administrativas, financieras e
institucionales de las personerias, en especial, de aquellas de los municipios
de categorias 42, 52 y 62, que representan, aproximadamente, el 94 % de
personerias municipales en Colombia. Espera se convierta para ellas en un
documento de consulta que oriente y facilite su gestion diaria y las induzca
a planificar su gestion previendo los informes anuales y la transicién en el

ultimo afio del periodo institucional.

La importancia de esta guia es que promueve la continuidad del ejercicio de
las funciones y responsabilidades que la Constitucidn Politica de Colombia
y laley (Ley 136 de 1994, art 168) les asignan a las personerias municipales,
en especial, en la transicidon de las y los personeros municipales al finalizar
su periodo institucional.

X A
Para lograr una transicion institucional sin traumatismos, es fundamental el
manejo de la informacion, sobre la base de haberla clasificado y organizado
de manera gradual cada ano. Asi, en el tltimo afo de gestion, momento de
la transicion, ya se contard con los insumos necesarios para adelantar con
tranquilidad las tres etapas de la transicion: informe de gestion institucional,
rendicion de cuentas y empalme.

K X
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Segun la sentencia 00223 de 2017 del Consejo de Estado, las personerias
municipales son entidades del orden municipal o distrital que ejercen las
funciones de Ministerio Publico bajo la direccién suprema del procurador
general de la nacién. Las personerias tienen autonomia administrativa y
presupuestal y se constituyen en un érgano de control basico en el ambito
municipal. Sin embargo, no hacen parte de la administracion municipal. Es
decir, las personerias municipales fungen como entes separados del poder
ejecutivo. Una de sus principales caracteristicas es la independencia, factor

indispensable para ejercer un control objetivo y transparente.

A las personerias, en su condicidon de entidades publicas, les son aplicables
los principios, orientaciones, politicas publicas y normas propias de la
rama ejecutiva del poder publico, las dimensiones del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion, MIPG (DAFP, 2023). Se les aplican, entre otras
razones, para garantizar una gestion eficiente, transparente y eficaz de las
capacidades y recursos publicos a ellas asignados para el cumplimento de
sus funciones y competencias encaminadas a la proteccion de los derechos
fundamentales de los habitantes en su respectivo territorio. Lo planteado en
esta Guia se aplica igualmente a las personerias distritales, a pesar de que,
a lo largo del texto, solo se mencione las municipales, esto por el énfasis en

apoyar institucionalmente estas ultimas.

La Guia administrativa de las personerias municipales se inspird en una
estrategia que adelantaron con éxito la ESAP, el Departamento Nacional de
Planeacién (DNP) y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
(DAFP): se llamo Juntos por el territorio y se orienté a promover, difundir y
capacitaralasadministracionesterritoriales(municipalesydepartamentales)
en la transicion institucional, en la coyuntura de la terminacion del periodo
institucional 2000-2003 de las correspondientes gobernaciones y alcaldias.



En la guia que ahora se presenta, se integran las tres etapas de la transicion:
informe de gestion institucional, rendicion de cuentas y empalme, para
promover un ejercicio integral, transparente, eficiente y publico encaminado
a dar continuidad, sin traumatismos, a las personerias municipales,
cuando cambien los y las personeras municipales al terminar su periodo
institucional. Se hace sobre la base de los siguientes principios: 1) La
gestion de las personerias municipales, debe ser continua, eficiente y sin
traumatismos, con independencia del cambio de quienes ejerzan como
personeras o personeros municipales. 2) El fortalecimiento institucional
de las personerias municipales es prioridad para garantizar los derechos
fundamentales de los colombianos y ejercer el debido control sobre las
administraciones municipales, fundamentos de un verdadero Estado Social

de Derecho en el cual la persona natural sea el centro de accién del Estado.

Las personerias, los personeros y personeras municipales estan obligados
a rendir cuentas (art. 48, Ley 1757 de 2015) a los ciudadanos, la sociedad
civil, otras entidades publicas y a los organismos de control, a partir de la
promocidn del didlogo social. Este mecanismo de control social y evaluacién
de la gestién es de caracter obligatorio para Las entidades publicas vy
tratdndose de las personerias municipales retoma mayor importancia dado
el impacto social de las tematicas propias de sus funciones de ministerio
publico. Esta guia sugiere hacer primero el informe de gestidn institucional
y con base él se realice la rendicion de cuentas, esto en razon a que la

informacion utilizada en esencia es la misma.

En Colombia, las leyes, politicas publicas y regulaciones de aspectos
organizacionales y administrativos se aplican en igualdad de condiciones
a todas las entidades publicas. Se hace asi sin que en esto intervengan
las capacidades institucionales, el tamaio, complejidad o la carga laboral
gue esto implica. En relacién con lo que nos compete, esto se aplica a
las personerias municipales indistintamente la categoria del municipio
donde se ubique. La problematica administrativa en aquellas ubicadas en
los municipios de categoria 42, 52 y 62, que cuentan con no mas de tres
funcionarios para el cumplimiento de sus funciones misionales y de apoyo,

debe ser objeto de analisis y ajustes en el corto plazo.
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Dicho de otra manera, la actual capacidad institucional de las personerias de
los municipios de categorias 42, 52 y 62 no se compadece con la naturalezay
cantidad de funciones y competencias asignadas por la Constitucion Politica
de Colombia y la ley. La capacidad institucional de una entidad publica con
autonomia administrativa y financiera se entiende como su organizacion
interna, elnumeroy perfil de los empleos publicos, la escala salarial, recursos
presupuestales, infraestructura fisica y tecnoldgica, sistemas de gestion de

calidad, sistemas de informacién, entre otros.

Es necesario reflexionar y abrir el debate académico sobre la arquitectura
institucional en Colombia para el ejercicio eficaz y responsable de la
funcién de ministerio publico en los municipios de categorias 42, 52 y
62, especialmente frente a la capacidad institucional de las personerias
municipales. Estas entidades son, sin duda, las mas débiles y olvidadas
de la administracién publica en Colombia, aun con la importancia de sus
funciones. Eso es un efecto de su particular naturaleza juridica (Sentencia
00223 de 2017 del Consejo de Estado) y de laimplementacidn de las politicas
publicas referentes a sus funciones. Se requiere que sea objeto de andlisis
esta falta de coherencia entre, por una parte, el nimero y la naturaleza de
las funciones y, por otra, la capacidad institucional para asumirlas, pasando
por las limitantes presupuestales previstas en el articulo 28 de la ley 225 de
1995 al establecer topes maximos al incremento anual del presupuesto de
funcionamiento de las personerias, en concordancia con el articulo 10 de la
ley 617 de 2000, donde condiciona estos topes a la categoria del municipio

donde se ubique la personeria.

Este aporte de la ESAP se suma al desarrollo institucional de las personerias
municipales logrado por la Procuraduria General de la Nacion (PGN),
su Instituto de Estudios del Ministerio Publico (IEMP) y el proyecto de la
Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo Internacional (en inglés,
United States Agency for International Development, Usaid), la Defensoria
del Pueblo y la Federacién Nacional de Personerias de Colombia (Fenalper).



La mejora institucional proyectada se sintetiza en las tres etapas de la
transiciéon ya mencionados: el informe de gestién institucional, la rendicién
de cuentas y el empalme. El comun denominador de estas tres etapas es,
ademas de utilizar la misma informacidn, aplicar la comunicacion asertiva,
orientada por los principios de transparencia, responsabilidad, eficiencia,

eficacia y publicidad.

En este punto, esimportante destacar que el informe de gestion institucional
es de la personeria municipal como entidad, diferente al reglado por la Ley
951 de 2005. Esta ley hace referencia al informe de gestidon de los servidores
publicos al culminar su periodo, o, en su defecto, cuando sobreviene el retiro
del servicio por causas diferentes. La propuesta presentada en esta Guia es
elaborar y socializar el informe de la personeria como entidad con el mismo
contenido del informe de gestién para los servidores publicos reglado por la

ley mencionada pero antes de la rendicién de cuentas y del empalme.

Esta guia, que es un instrumento de gestidén para la mejora institucional,
facilitara a la personera o personero municipal o distrital saliente la
elaboracion del informe de gestion personal y el institucional, la rendicion
de cuentas y el empalme con quien le reemplace en sus funciones. De esta
manera, tanto la persona que entra, como la que sale se beneficiaran del

material didactico.

Por un lado, quien sale puede, de manera gradual, organizar la informacién
y visualizar todos los componentes tematicos—misionales, asi como los
componentes administrativos y presupuestales propios de la personeria
municipal. De esa manera, le es posible planificar su manejoy los respectivos
informes. Es decir, organiza de manera sistematica la informacion a cargo de
la personeria que ha dirigido en su gestion diaria y para la futura transicién

institucional.
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De otra parte, quien entra, encontrara organizada toda la informacién
misional y administrativa, lo que facilitara su llegada al nuevo empleo. En
consecuencia, es mas facil que no se presenten traumatismos en la gestion
0 que no se suspenda el servicio. Por el tipo de funciones de las personerias,
de presentarse esos inconvenientes, se pueden ocasionar perjuicios graves

en la poblacion en materia de sus derechos fundamentales.

Seinvitaalosylas personeras municipales a adelantar la mejorainstitucional
con la conviccidn de que de su gestion depende, en gran parte, la proteccion
de los derechos de la poblacién colombiana. No sobra decir que su ética
en la labor que desempefian debe ser un modelo de conducta, ejemplo a
seguir por quienes ejercen el servicio publico en los entes territoriales de
Colombia.






I_a transicion institucional de las personerias municipales consiste en seguir
una serie de etapas encaminadas a dos propdsitos: fortalecer el ejercicio de
las funciones de Ministerio Publico que tienen las personerias y garantizar
gue la entrega del cargo y de la personeria municipal se haga de manera
trasparente, organizada y publica al terminar el periodo institucional de las
y los personeros municipales.

Esa transicidn, en especial, el empalme, se proyectan y ejecutan sobre la
base de los principios de ética publica y de gestion del conocimiento. La
razon de hacerlo asi es que se trasfieren, ademads de datos, estrategias y
formas de accion recomendables a quien suceda en el cargo, pensando
en la transcendencia y el impacto social que conlleva mejorar de manera

permanente la capacidad de respuesta de las personerias municipales

La terminacion del periodo de las y los personeros municipales es una
oportunidad valiosa de recoger los resultados obtenidos durante su
ejercicio. Esto es, hacer el balance de su gestion, informar de manera directa,
clara y oportuna a la ciudadania cuales y de qué manera se han logrado
los resultados de su gestion y entregar el cargo y a personeria municipal
correspondiente de manera transparente y eficiente a la o el nuevo servidor

publico que la dirigira.

Se debe garantizar que las personerias cumplan sus funciones de Ministerio
Publico; igual, que atiendan sus responsabilidades. Ademas, que las ejerzan
de manera permanente y sin generar inconvenientes a la correcta defensa
de los derechos de la ciudadania, a la adecuada continuidad de los procesos
disciplinarios, al control a la legalidad, al control de la gestion municipal
y a los demads procesos en curso bajo su responsabilidad. Asi las cosas, al
tratarse de un servicio publico basico para la proteccién del constituyente
primario, este servicio se precia de ser constante, en especial, cuando se

refiere a las funciones de Ministerio Publico.



La transicion consta de tres etapas:
e Informe de gestion institucional.
e Rendicion de cuentas.

e Empalme.

Ilustraciﬁp 1. Proceso de transicion institucional de las
personerias municipales.

/INFORME DE GESTION INSTITUCIONAL

1 El informe consolida los resultados de la gestion de la personeria: su funcidn
de ministerio publico, sus labores disciplinarias, la proteccion de derechos, el
control a la administracion.

/ RENDICION DE CUENTAS
2

En la rendicion de cuentas, se socializan los resultados de la gestion a: la
comunidad, a grupos de interés, a organismos de control,
En esta rendicion, se reciben observaciones para mejorar.

/EMPALME

En el empalme, se entrega la gestion sobre la base del principio de gestion de
conocimiento.

El empalme incluye, también, informacion sobre las limitaciones gue se
presentaran, informacidn clasificada, soportes y asuntos pendientes,
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De entrada, cabe aclarar que la informacidn requerida en cada etapa es,
en esencia, igual en las tres; los que difieren son su uso y finalidad. Cada
etapa de la transicion institucional se vale de sus particulares enfoques y

mecanismos.

No obstante, aunque se dan esas especificidades, los tres pasos se orientan
por el objetivo principal: comunicar a la comunidad los resultados de la
gestion de la personeria y transmitir a quienes lleguen a dirigirla el estado
en que la reciben, ademads de los aciertos y desaciertos de la gestion que

termina.

Por consiguiente, el informe debe contar con una estructura coherente
y concisa, sin mayores adornos o artilugios en la redaccién. Una variable
muy importante es su grado de actualizacion tanto en datos, como en
cifras, estadisticas y otros aspectos, pues, la o el nuevo personero requiere
concentrarse en el ejercicio de las funciones y responsabilidades misionales

con informacién organizada, completa y actualizada.

El empalme es, en la practica, el inicio de la induccidn al nuevo personero
o personera sobre la base del principio de gestion de conocimiento.
Esto implica una integralidad en los hechos, va mas alla de una simple
entrega de espacios de oficina y de una mera relacion de informes. Se
trata de una actuacion sincera de produccion, transmision y aplicaciéon de
conocimientos, en la que quien sale comparte las estrategias y mecanismos
utilizados para obtener resultados, advierte las limitaciones y problematicas
tanto coyunturales como estructurales mientras se ejercié el cargo y, de
igual manera, anuncia el cimulo de impedimentos o restricciones que se

presentaron para el logro de los objetivos y metas inicialmente trazadas.

Por estas razones, se recomienda a los y las personeras municipales poner
en marcha, en forma integral y a conciencia, la transicidn institucional en
cumplimiento de las leyes 136 de 1994, 951 de 2005, 1757 de 2015 vy Ia
aplicacion de los principios consagrados en la Carta Politica, en especial, el

articulo 209, relativo a la funcion publica:



La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales vy
se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacidon y la desconcentracién de funciones. Las
autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion publica,
en todos sus ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los
términos que senale la ley.
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llustracién 2. Informe de gestion institucional.

No esta regulado
en la ley.

{Qué es?

Contenido:

Gestion de recursos
financieros,
administrativos y de
talento humano.

Como se presenta:
Escrito, formal, con
soportes

El informe de gestion
institucional es el
mismo informe de
gestion del personero
© pEersonera como
funcionaria publica.

Contenido:
Funciones de
ministerio publico.

Seguimiento:
control interno
y Contraloria.

Ley 905
de 2005

Esta Guia sugiere
elaborar el informe
institucional
antes de la
rendicion de cuentas

Beneficios:
Coherencia entre
las etapas de la
transicion.

Eficiencia.

Como se menciond en la introduccidén, el informe de gestion institucional
es de la personeria municipal como entidad, que no esta reglado en ninguna
ley. La Ley 951 de 2005 se refiere al acta del informe de gestion de los
servidores publicos al culminar su periodo. Esa acta es obligatoria y se debe
presentar en el curso de los quince (15) dias siguientes a la separacién del
cargo por terminacion del periodo o por cualquier otra causa.



Pues bien, el informe de gestidn institucional de las personerias municipales
es, en esencia, el mismo informe de gestién de las y los personeros como
funcionarios publicos del ambito municipal. Contiene lo ocurrido en materia
delos asuntos de sus competenciasy de lagestion de los recursos financieros,
humanos y administrativos asignados para el ejercicio de sus funciones.
En esta guia se propone, sin embargo, elaborar y presentar el informe de
gestion institucional antes de la rendicion de cuentas y del empalme, lo cual

no esta regulado en normas obligatorias.

La sugerencia de adelantar este informe es un asunto estratégico dado que
su contenido servira de base para la obligatoria rendicidon de cuentas y el
empalme. De esta forma se lograra hacer un ejercicio mas facil, integral y
eficiente.

N\ /

En la prdctica, se sugiere producir el informe de gestion de la o el personero
municipal, de conformidad con la Ley 951 de 2005, preferiblemente antes de la
rendicion de cuentas y del empalme. El producto elaborado se constituye en el
informe de gestion institucional. Esto se hace por efectos de agilidad y facilidad
en el salto de una etapa a otra, para que la informacidn utilizada sea la misma

en las tres etapas de la transicion institucional, con la diferencia de que se
socializa y manipula con formas y fines distintos.

4 X
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1. Informe de gestion del personero como servidor publico

Puesto que es lo mismo el contenido del informe del personero y el de la
personeria, en este punto se ahondara en lo que esta reglamentado.

La Ley 951 de 2005 crea el acta de informe de gestidn, aplicable a las ramas
del poder publico (ejecutiva, legislativa y judicial), la Resolucién 5674 de
2005 vy la Circular 11 de 2006 expedidas por la Contraloria General de Ia
Republica (CGR), la Directiva 06 de 2007 de la PGN vy la Circular conjunta 018
de 2015 emanada de la CGR y la PGN.

La resolucién 5674 de 2005 de la CGR reglamenta la metodologia para
elaborar el acta del informe de gestidon, especificando la informacion
administrativa, técnica, legal y financiera que debe sustentar un buen

empalme.

1.1. {Qué es el acta de informe de gestion?

El acta de informe de gestion es un escrito que contiene todos los asuntos
que estuvieron a cargo de la o el personero municipal como representante
legal de la personeria municipal correspondiente. De manera especifica, el
estado de los recursos financieros, humanos y administrativos asignados
durante el periodo en que ejercid el cargo.

Los recursos financieros administrados por las personerias municipales
provienen del presupuesto del respectivo municipio, incluidos los destinados

al pago de la ndmina y a gastos generales.

El o la servidora publica debe presentar esta acta: 1) Al separarse del cargo
por finalizar su administracidon por el periodo que la ejercié, 2) Cuando se
le ratifica en el cargo al vencimiento de cada periodo, 3) Al desvincularse
del empleo por cualquier otra causa. En todo caso, la informacion debe
desagregarse por cada vigencia fiscal y consolidarse por el periodo que
permanecio en el cargo.



La entrega y recepcidon de los recursos publicos son asuntos de interés
general, de cumplimiento obligatorio y formal. Todo servidor que los haya
manejado debe presentar esa entrega y esa recepcion conforme a los
requisitos establecidos en la Ley 951 de 2005, segun lo establecido en el

articulo 42 de la Resolucion 5674 de 2005 de la CGR.

1.2. ¢El informe de gestidn es obligatorio?

El informe de gestion de la y el personero municipal ante el respectivo
concejo municipal es de caracter obligatorio, de acuerdo con el numeral 9 del
articulo 178 de la Ley 136 de 19942 . A su vez, es aplicable lo normado por la
Ley 951 de 2005, que cred el Acta de informe de gestidn y regula la entrega
y recepcion de los asuntos y recursos publicos a cargo de los funcionarios
publicos del orden nacional, departamental, distrital, municipal, en especial,
cuando ejercen como titulares o representantes legales de entidades u
organismos publicos. Los funcionarios publicos obligados a presentar esta
acta de informe de gestion se hallan exhortados a entregar los resultados
de su gestidon en los temas misionales. De igual manera, con respecto de
los recursos financieros, humanos y administrativos aplicados durante el

periodo que desempefio el empleo.

El informe de gestion no se torna opcional, aun cuando los o las personeras
renuncien o se separen del cargo antes de terminar su periodo.

2| os articulos 1y 2 de la Ley 951 de 2005 estadn en concordancia con esta norma. En estos articulos, se
establece la obligacidn para todas y todos los servidores publicos de los érdenes nacional, departamental
distrital, municipal y metropolitano, en calidad de titulares y representantes legales, de informar de su
gestion a quienes los sustituyan legalmente en sus funciones, de los asuntos de su competencia, asi como
sobre la administracion de los recursos financieros, humanos y administrativos que tuvieron asignados
para el ejercicio de sus designaciones.

Asi mismo, el inciso 9 del articulo 178 de la Ley 136 de 1994 establece entre las funciones del personero o
la personera rendir cada afo el informe de su gestion al concejo local.



1.3. éCudl es el plazo para la presentacion del informe de gestion y la
verificacion de su contenido?

El informe debe presentarse en curso de los quince (15) dias siguientes a
la separacién del cargo por terminacion del periodo o por cualquiera otra

causa.

El nuevo personero o personera contard con los treinta (30) dias habiles
siguientes a la firma del acta del informe de gestion para verificar su
contenido e identificar eventuales irregularidades. Recuérdese que la
recepcion de este informe, la firma del acta y su posterior revision se
catalogan como funciones obligatorias de la o el nuevo personero. En caso
de que exista evidencia de presuntas irregularidades, quien recibe el cargo
debe formular la denuncia respectiva ante las autoridades competentes, con
el soporte probatorio. Quien sale debe estar en disposicidon para responder

las inquietudes e informaciones solicitadas.

1.4. {La entrega y recepcion del informe son de naturaleza formal y por
escrito?

Puesto que seinmiscuyen recursos financieros, fisicos y de gestion del talento
humano perteneciente a las instancias del Estado, la entrega y recepcion del
informe son actos de interés publico, de cumplimiento obligatorio, puntual
y formal. También, deben surtirse por escrito y en un acto formal a quien
entre a administrar la personeria municipal.



1.5 ¢Qué debe contener el acta de informe de gestion?

El acta comprende el informe resumido por escrito de la gestién de quien
concluye su periodo y se nutre con lineamientos generales y la descripcion
del estado de los recursos:

Lineamientos generales

1. Funciones como agentes del Ministerio Publico?

a. Guarda y promocién de los derechos humanos.
b. Atencion a victimas del conflicto armado.

c. Conciliacién extrajudicial en derecho.

d. Proteccién del interés publico.

e. Vigilancia a la conducta oficial de quienes desempefian
funciones publicas.

2. Direccidn y planeacion estratégica.

3. Cumplimiento del plan estratégico institucional y demas planes
establecidos y ejecutados.

4. Informacién y comunicacién publica.

5. Seguridad informatica y Tecnologias de la Informacién y las
comunicaciones (TIC)

6. Modelo integrado de planeacién y gestion (MIPG).

7. Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, ademas de
otros implementados por la personeria municipal.

8. Evaluacion estratégica y de control interno.

9. Asuntos en tramite o pendientes de tramitar.

10. Procesos y actividades de apoyo o administrativas de la personeria
municipal correspondiente.

3Articulo 118, Constitucién Politica. “El Ministerio Publico serd ejercido por el Procurador General de la Nacién,
por el Defensor del Pueblo, por los procuradores delegados y los agentes del Ministerio Publico, ante las
autoridades jurisdiccionales, por los personeros municipales y por los demas funcionarios que determine la ley.
Al Ministerio Publico corresponde la guarda y promocion de los derechos humanos, la proteccion del interés
publico y la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas (cursivas agregadas).



trativos, financieros y del talento

inis

Descripcion del estado de los recursos adm

humano.

1. Resumen de la gestion: situacion del despacho al

inicio de la gestion, actividades emprendidas, resultados
obtenidos, asuntos pendientes o en desarrollo y situacion o
condiciones del despacho al término de la gestion.

2. Administracion de bienes e inventario actualizado de los
activos muebles e inmuebles a su disposicién, indicando los
respectivos funcionarios responsables.

3. Gestion del talento humano: detalle pormenorizado del
personal vinculado durante toda la gestién, empleados,
contratistas, otros.

4. Gestion juridica: demandas, acciones y procesos en los
que sea parte la personeria municipal respectiva.

5. Gestion financiera: desglose, al detalle, por vigencias
fiscales, de cada presupuesto ejecutado, de programasy
proyectos.

6. Gestidn contractual: contratacion publica ejecutada o
en ejecucion, agrupada por modalidades de seleccion de
contratistas, objetos contractuales y vigencias fiscales.

7. Reglamentos, manuales de organizacion y de
procedimientos.

8. Desarrollo y cumplimiento de programas en cada vigencia
fiscal.



1.6. ¢Como se debe presentar el informe de gestion?

Con la informacidn sobre lineamientos generales y acerca del estado de los
recursos administrativos, financieros y del talento humano (numeral 1.5), el
informe de gestion debe presentarse en el formato unico de Acta de informe

de gestion, contenido en la Resolucion 5674 de 2005 de la CGR.

1.7. éHay sanciones en caso de no hacer entrega del informe de gestion?

Si la o el personero saliente no entrega el informe de gestion de los asuntos
y recursos a su cargo, en los términos establecidos en la Ley 951 de 2005,
sera requerido por la oficina de control interno de la respectiva personeria
o por la PGN para que cumpla con su obligacién. En caso de no hacerlo, serd
objeto de proceso disciplinario por incumplimiento de un deber funcional.
En el evento de ser declarado responsable, se le impondrdn las sanciones
previstas en el ordenamiento disciplinario vigente, previo cumplimiento de

las garantias procesales.

1.8. éCuando y a qué instancias se deben presentar las actas de informe
de gestion?

La personera o personero tiene la obligacidn de presentar el acta en el curso
de los quince (15) dias siguientes a la separacion del cargo, sea porque
finaliza su periodo o por causas diferentes.

Y debe presentarlas a quien entre a sustituirle, a la oficina de control interno,

si existe, y a la CGR.



1.9. é{Cual es el rol de la oficina de control interno en cada personeria en
relacion con la entrega de actas de informe de gestion?

A esa oficina, si existe, se le asignan las siguientes funciones al respecto:

e Velar por el cumplimiento del deber de presentar el acta de informe
de gestion en los tiempos estipulados.

e Recibir el acta del informe de gestion.

e Requerir al funcionario que no cumpla, oportunamente, con esta
obligacion.

* Aplicar las sanciones legales pertinentes por el incumplimiento de
dicha obligacion.

1.10. ¢Cual es el rol de la oficina de los 6rganos de control fiscal en relacién
con la entrega de actas de informe de gestion?

Por 6rganos de control fiscal se entienden la CGR y las contralorias
departamentales, distritales o municipales. A estos les corresponde vigilar el
cumplimiento de la obligacidn, conforme a los requisitos y procedimientos
sefalados en la Ley 951 de 2005.

X A

La transicion institucional sugerida por esta Guia administrativa a personeras o
personeros consiste en:

- Elaborar su informe de gestion antes de la fecha de la rendicion de cuentas y del
empalme.
- Asumir ese como el informe de gestion institucional de la personeria municipal que

encabeza, para ganar tiempo y dar coherencia a las etapas subsiguientes en las que
se utilizara la misma informacion.

- En esta forma, el informe de gestion como funcionario o funcionaria publica al

terminar su periodo, ya se habrad elaborado y eso permitira un empalme tranquilo,

transparente y bien sustentado.




CAPITULO 3

RENDICION DE CUENTAS
DE LAS PERSONERIAS MUNICIPALES.
¢cCUALES SON SUCONTENIDO Y SUALCANCE?



I_a comunidad que habita en el municipio tiene el derecho a serinformada, a
recibir explicaciones y a conocer en forma precisa y oportuna los resultados
de la gestion de las personerias municipales. La rendicion de cuentas debe
hacer parte del dialogo permanente entre la personeria y la colectividad

impactada con los resultados de su gestion.

1. ¢Qué es la rendicion de cuentas?
El articulo 48 de la Ley 1757 de 2015 define asi la rendicidén de cuentas:

Por rendicion de cuentas se entiende el proceso conformado por
un conjunto de normas, procedimientos, metodologias, estructuras,
practicas y resultados mediante los cuales, las entidades de la
administracion publica del nivel nacional y territorial y los servidores
publicos informan, explican y dan a conocer los resultados de su
gestion a los ciudadanos, la sociedad civil, otras entidades publicas

y a los organismos de control, a partir de la promocion del didlogo.

La rendicion de cuentas es una expresion de control social que
comprende acciones de peticion de informacién y explicaciones, asi
como la evaluacién de la gestion. Este proceso tiene como finalidad
la busqueda de la transparencia de la gestion de la administracion
publica y a partir de alli lograr la adopcion de los principios de buen
gobierno, eficiencia, eficacia, transparencia y rendicion de cuentas,

en la cotidianidad del servidor publico.

Esta definicién concuerda con la politica de rendicion de cuentas de la
rama ejecutiva del poder publico dirigida a la ciudadania, consagrada
en el Documento Conpes 3654, de abril de 2010 (DNP, DAFP y Programa
Presidencial de Modernizacion, Eficiencia, Transparencia y Lucha Contra la

Corrupcion, 2010).

A su vez, es preciso concebir la rendicion de cuentas de las y los personeros
municipales con el enfoque de derechos humanos y paz, conforme a lo

establecido en la Ley 1757 de 2015. Veamos.



Dada la naturaleza de las personerias municipales como organismos publicos
de control en custodia de la promocidén y amparo de los derechos humanos,
el enfoque de derechos humanos y paz se debe solventar de manera
efectiva y transparente en la rendicion de cuentas mediante la presentacion
de los resultados de la gestion en la proteccidn, promocidn y garantia de los
derechos humanos. No obstante, también se deben rendir cuentas sobre
las conductas de los servidores publico en aquellas situaciones que lesionan

el respeto, la garantia y la proteccion real de los derechos humanos.

Por otra parte, se requiere leer la rendicidon de cuentas de manera que la
paz sea su fundamento: hacer énfasis en explicar cdmo se ha fomentado
el derecho a la reparacion de las victimas, el acceso a la justicia y la
reconciliacion mediante los resultados obtenidos en el ejercicio de las
funciones y competencia de las personerias municipales.

llustracién 3. Rendicion de cuentas de las personerias municipales.

Una obligacion que consiste en socializar los resultados de la
gestion de cada personeria.

La regula la Ley 1757 de 2015.

Es un mecanismo de control social.

Es una accién anticorrupcion.
Corresponde a la atencion a la ciudadania.

Se orienta a demostrar la transparencia en la gestién.

Funciones de ministerio publico, defensa de los derechos
humanos, gestidn financiera y administrativa y control a la
administracion.

Se basa en el Manual Gnico de rendicién de cuentas y etapas.



2. é¢Las y los personeros municipales deben rendir cuentas?
La Defensoria del Pueblo indica lo siguiente:

Los personeros deben rendir cuentas porque la ciudadania tiene
derecho a evaluar la gestion del servidor encargado de velar por la
guarda de los derechos humanos, [de] proteger el interés publico y [de]
vigilar la conducta de las personas que desempefian funciones publicas.
La participacidén de la comunidad en esos ambitos es una condicién
para exigir que la politica del personero municipal se convierta en una
politica publica, que trascienda una simple politica gubernamental o
personal. Si la ciudadania del municipio no se interesa y participa, el
nuevo personero, seguramente, repetird errores. Ademas, la nueva

administracion desaprovechara las lecciones aprendidas del pasado.

En este escenario, el personero municipal es la figura protagonista
puesto que es quien rinde cuentas ante la comunidad y explica a la
sociedad los logros de su gestion y los desafios que asumird su sucesor.

(Defensoria del Pueblo, 2014)

Por su naturaleza de entidad publica del dmbito municipal, la personeria
debe rendir cuentas de su gestion.

En consecuencia, al rendir cuentas, la personera o personero no puede
limitarse a hacer un cuadriculado informe de gestion. Tendra que mencionar
asuntos atendidos que contribuyan, de manera significativa, a mejorar la
calidad de vida de la sociedad. Asi las cosas, resulta vital que la sociedad
en general, en especial, la comunidad del respectivo municipio conozca,

critique y se apropie de los resultados de la gestion esbozada.



3. éCOmo entes de control, a qué instancias les rinden cuentas las
personerias?

Las personerias municipales, como entes auténomos de control, tienen la
obligacién de rendir cuentas a:

e La comunidad y a organismos de participacion ciudadana: la rendicién
de cuentas se dirige a todas las personas del territorio colombiano; mejor
dicho, a la ciudadania, con especial énfasis en los sujetos que son objeto
del accionar de quien rinde las cuentas; de manera particular, a quienes
hacen vocerias, tienen delegaciéon de o representan a las organizaciones no
gubernamentales. Por ejemplo, redes de veeduria, poblacién desplazada
por la violencia y el conflicto armado interno, poblacién LGTBIQ+, poblacién

indigena y usuarios de servicios de salud y de servicios publicos.

* A los 6rganos de control: la personeria debe dar fe y soportar todas y cada
una de las actuaciones proyectadas durante el cuatrienio a los mencionados
organismos publicos de control con jurisdiccidon en el territorio propio de
la entidad. También, en algunas ocasiones, a las esferas del orden nacional

cuya funcidn sea la vigilancia y el control preventivo o sancionatorio.

e A los concejos municipales: de conformidad con el numeral 2° del articulo
32 de la Ley 136 de 1994, las personerias tienen la obligacidon de entregar
informes escritos a estos concejos en asuntos relacionados con la marcha

del municipio®.

¢ A los medios de comunicacidn: las personerias municipales estan sujetas
al escrutinio publico mediante el periodismo investigativo u otros formatos
masivos de informacién. Es asi por la importancia de sus funciones para la
ciudadania, de manera que sus representantes han de tener disponibilidad

para dar respuesta sobre los resultados de su gestion.

4 Véase el concepto 060681 de 2021 del DAFP.



4. Manual Unico de Rendicién de Cuentas y etapas.

El Manual Unico de Rendicién de Cuentas (MURC) (DAFP, 2019), del que
trata el articulo 56 de la Ley 1757 de 2015, explica en detalle el contenido y
alcance de esta obligacion, de manera que facilita el disefio de la estrategia

gue se seguira en la labor.

El MURC habla de seis fases en esta estrategia:
a. Aprestamiento

b. Capacitacién

c. Publicacion de informacién

d. Convocatoria y evento

e. Seguimiento

f. Respuestas escritas en el plazo de quince (15) dias a las preguntas
formuladas por la ciudadania durante el ejercicio de la rendicidon de cuentas
y su publicacion en la pagina web o en cualquier otro de los medios de

difusion oficiales de la personeria.

Ademas, los concejos municipales tienen un (1) mes de plazo para evaluar,
dictaminar y responder a los informes anuales de rendicion de cuentas

presentados por los y las personeras municipales.

La rendicidn de cuentas se suma a las politicas modernizadoras de las
entidades, orientadas a mantener una constante vy fluida interaccion con la
ciudadania de manera transparente y participativa. Por esta via, la rendicion
de cuentas se integra a los ejercicios de participacion ciudadana como un
camino que facilita la evaluacion y el control ciudadano en todo el ciclo de
la gestidn publica.



5. Mecanismo de control social

En ultimas, la rendicidon de cuentas ejemplifica uno de los mecanismos de
mayor recordacion para el control social, en el sentido de que compromete
acciones de peticidon vinculados a la informacion y comunicacién. Asi mismo,

se constituye en la evaluacion de la gestidn de la personeria municipal.

6. La transparencia es la clave

Los principios fundamentales conducentes al éxito de una buena
administracion publica recaen en la transparencia, la eficiencia y la eficacia.
La rendicidn de cuentas de la o el personero municipal se fundamenta en
estos principios y debe reflejar congruencia entre lo que se piensa, se dicey
se hace, demuestra el verdadero comportamiento ético de lay el personero

municipal.

7. Amplia difusion, lenguaje cercano y permanente ejercicio de la rendicion
de cuentas

La rendicion de cuentas ha de difundirse con amplitud haciendo uso de los
medios de comunicacion masiva que estén al alcance de las personerias. En

esa forma, se logran la visibilidad y la exposicion publica posibles

Durante la rendicion, se recomienda usar un lenguaje neutro, aunque
cercano, claro y directo. Asi, la ciudadania se sintonizara con el contenido
referido a las acciones adelantadas por la personeria municipal. También,
hacer encuentros presenciales y utilizar espacios virtuales, a distancia
o remotos para facilitar la participacion de la poblacién radicada en el
municipio. Por ejemplo, hacer foros, mesas de trabajo y audiencias publicas.

La rendicion de cuentas ha de ser permanente, como sustancia inmanente
del dialogo social. Dicho atributo suscitara legitimidad en la sociedad civil.



8. Plan anticorrupcidon y de atencidn a la ciudadania

Las estrategias para la rendicidon de cuentas han de adoptar un esquema
comun:se debenincorporarcadaafioen el Plan Anticorrupcidony de Atencion
a los Ciudadanos, en los términos establecidos por el MURC. También, tener
un abanico de medidas operativas y logisticas muy bien seleccionadas.

AOs A _ON



CAPITULO

EMPALME DE LAS PERSONERIAS MUNICIPALES:
¢EN QUE CONSISTE?




EI empalme consiste en la entrega protocolaria de la personeria municipal
correspondiente, representada por la o el personero saliente, y la recepcion
por parte quién comienza su periodo institucional. En este capitulo, se
profundizara en dos aspectos: el empalme como parte de la estrategia de
gestion del conocimientoy, propiamente, en las caracteristicas del empalme.

llustracion 4. Caracteristicas del empalme.

Gestion del
conocimiento
Garantia / cCuando:
de continuidad A Entre
de las funciones octubre y febrero
y servicios. del afio
' deentrega.
Cuando:
Oportunidad Entre
d::":‘:'s:f octubre y febrero
del afio
resultados de entrega.

Etica:
transparencia
y eficiencia.



1. Estrategia de gestidon de conocimiento

El empalme se enmarca en la estrategia de gestion del conocimiento: un
esfuerzo de aprendizaje autdnomo y colaborativo entre y a partir de las
experiencias de las entidades publicas y de quienes laboran en ellas, para
transformarlas. No estd regulado por tratarse de un fendmeno administrativo
y tecnolégico sometido a los principios generales de la funcion publica

(Constitucion Politica, articulo 209).

Esta Guia administrativa se orienta a sensibilizar a las y a los personeros
municipales en el sentido de que sean transparentes. la entrega y la
recepcion de las funciones y de las responsabilidades de las personerias

municipales.

En proporcion con esa transparencia, el contenido del empalme debe ser
coherente y consistente con el informe de gestion institucional y la rendicion
de cuentas.

N\ \;
X A
Se recomienda preparar y organizar la informacion que se utilizard en las
tres etapas de la transicion institucional: informe de gestion institucional,
rendicion de cuentas y empalme. Eso facilitard su preparacion y
presentacion con informacion coherente y se reducirdn el tiempo y los
costos de elaboracion de los informes a utilizar en las tres etapas.

4 X

1.1 ¢{Cuando hacer el empalme?

Esta Guia administrativa sugiere hacer el empalme entre octubre y el
siguiente febrero del afio en que tomara posesion la o el nuevo personero.

Es decir, comprender el empalme como un proceso con varios pasos.



Esta sugerencia obedece a lo siguiente: la eleccion de la nueva personera o
personero se hace en los primeros 10 dias de enero del afio en que termina
el periodo institucional de quien saldra del cargo; luego, la persona elegida
tomara posesion el 12 de marzo siguiente, fecha en la que inicia la etapa
de induccion. Desde antes de su eleccion, es necesario haber comenzado a
preparar el empalme.

1. Planificacidn: establecimiento de plazos y productos en
cada fase indicando los resultados que se van a obtenery
los recursos que se van a utilizar para cada fase.

2. Preparacion de la informacion: se trata de organizar los
datos relacionados con la funcién de Ministerio Publico,
con el control a la administracion territorial y con la gestidon
administrativa y financiera.

3. Definicidon de una comisiéon de empalme: (en este
momento, ya estd elegida la personera o personero)
concertacion entre quién dejara el cargo y quien llegara

a dirigir la personeria acerca de los integrantes de la
comision, las tareas a adelantar y los resultados esperados.
Esta comision se debe formalizar mediante acta.

4. Entrega de la gestion de la personeria municipal:
consiste en proporcionar los expedientes ligados a la
funcion de Ministerio Publico, la funcion de control a la
administracion territorial y la gestion administrativa y
financiera de la personeria.

El empalme tiene las siguientes fases

5. Induccién del nuevo o nueva personera municipal
(comienza el 12 de marzo).



llustracion 5. Fases del empalme.

Planificacion

Preparacion de la
informacion

Definicion de la
comision de
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personera.



Como se dijo, de acuerdo con los tiempos mencionados, se sugiere que
el empalme de las personerias municipales se adelante en los meses que
van de octubre a febrero del afilo en que tomara posesiéon la o el nuevo

personero. El cronograma sugerido se encuentra en la tabla 1.

Tabla 1. Cronograma sugerido para el empalme en las personerias.

§

L - - - - . - -*
‘
A

R — Definicidon de la comision de
7 empalme:
3 Febrero

b |
Entrega de la gesti6n I ——
de la personeria: “
Febrero i
. |

Induccién de la o el
nuevo personero

Mas adelante, al final del capitulo, se retomaran estas fases para ampliar
en qué consisten.



1.2 ¢Es obligacion de los y las personeras municipales adelantar el
empalme?

Ensucalidad de servidores publicos del dmbito municipal, losy las personeras
municipales tienen la obligacién de hacer empalme con quienes les sucedan.
De esa accion, segun el capitulo Il de la Ley 951 de 2005, debe quedar el
respectivo informe de empalme mediante acta y en ella se estableceran los

asuntos y recursos a su cargo.

Asimismo, la administracidon saliente debe de disponer de los insumos
necesarios paraelempalme, daraconocerlas actividades que se coordinaran
orientadasalatransiciony brindar los lineamientos para utilizary aprovechar

la informacidn existente.

Elempalmeesunimperativoenelordenamientojuridico, segunlos principios
de la funcion publica: moralidad, celeridad y eficiencia, dispuestos en el
articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia. Es asi, maxime si se
analiza que el mencionado articulo constitucional indica, en forma expresa,
gue estos principios deben colegirse al privilegiar siempre el interés general

sobre el particular.

Es procedente advertir que los principios mencionados estan dispuestos de
manera integral y en plena concomitancia con lo promulgado en la Ley 951
de 2005: esta norma estipula la obligacion de todo funcionario publico, sin
excepcion, de hacer un informe de entrega del cargo a quien lo reemplaza,

so pena de incurrir en asuntos o faltas, amarradas a la potestad disciplinaria.



Asi, y en atencion a los postulados constitucionales y legales en mencién,
es obligacién del personero o la personera saliente consumar un empalme
con quien haya se haya designado para su reemplazo. Esto con el fin de
garantizar el cumplimiento de los principios derivados de la funcién publica
y para asegurar la primacia del interés general de los administrados vy
para guarnecer el ejercicio de los servicios prestados por las personerias
municipales sin paralisis, lagunas de informacidon o mayores traumatismos
administrativos.

1.3 ¢{Quiénes se benefician con un empalme transparente y eficiente?

1
a

‘ La personera o personero entrante: un empalme con calidad
permitirdaquieningresearepresentarunapersoneriapercatarse
del estado actual de los principales asuntos de la entidad. Una
vez conocidos, podra determinar las acciones prioritarias, los
puntos criticos y aquello que merece continuarse.

Los y las funcionarias de una personeria municipal: este grupo

es la fuerza laboral de la personeria y es el que aporta, en gran
medida, a la gestion y manejo de la informacidén. De una u otra
forma, las decisiones de la o el personero entrante, luego del
empalme, afectaran a quienes integran la entidad. Por eso,
la importancia de la nitidez del contenido, de su exactitud y
veracidad.




La ciudadania: la sociedad es la principal afectada o beneficiada
con el empalme. Por ello, todo lo que esta alrededor de él
debe ser publico y transparente. Esta etapa de la transicidon
institucional brinda insumos vitales al personero o personera
entrante para elaborar un nuevo plan estratégico institucional,
lo que redundara en el relacionamiento con y en la percepcion
de la ciudadania. El empalme cierra un capitulo y abre otro. En
esa medida, permite que la comunidad, en general, conozca la
gestion de la administracidon que se termina de la personeria y
ambienta la llegada de la préxima administracion.

El personero o personera saliente: podra mostrar el impacto
de su gestion y la forma como esta influydé en el bienestar de
la colectividad impactada del municipio. Debe presentar un
informe financiero de la personeria. El propdsito de este informe
es caracterizar la situacion econdmica de este ente de control,
de manera que contribuye a la transparencia presupuestal de
la entidad. Con la notificacién del estado de los asuntos, quien
sale genera confianza a quien le entrega el cargo y reduce
eventuales cuestionamientos que pueden surgir a posteriori de
parte de esta ultima persona o de otras autoridades.



Kix

Al personero o personera municipal receptora, una vez elegida
y posesionada, le permite iniciar su gestidon con la informacién
completa, o por lo menos, depurada, como para empezar a
tomar decisiones. Esa condicidn evita dedicar los primeros
meses de gestidon a remar en contra, a solicitar informes o copias
de la administracion anterior. Ahora bien, la atencion de quien
entra a dirigir la personeria se centra en determinar los asuntos
pendientes que requieran prioridad para su correcta finalizacion
y en conocer de primera mano la gestién de la administracion
precedente, con datos ciertos, actualizados y verificable lo que
le permitira hacer un analisis sin subjetividades.

1.4 ¢{Por qué es importante el empalme?

La etapa delempalme entre una gestion y otra en las personerias municipales

es importante por lo siguiente:
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Es un momento de didlogo e interaccidn entre las y los
personeros salientes y los entrantes.

Es el principal instrumento de gestion e induccidn de las y los
NUevos personeros.

Tiene la capacidad de ser una instancia de consolidacién y
progreso de la organizacién funcional, administrativa, técnica y
financiera de una personeria municipal.

El empalme es un autodiagndstico, una autoevaluacion o
estima compartida, orientadas a prever y prevenir riesgos a
pequeia escala.
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Garantiza la continuidad de las funciones y responsabilidades propias
de una personeria municipal, aunque cambie su representante.

Posiciona en la opinidon publica a la personeria municipal
correspondiente como entidad transparente, responsable, eficiente
y consciente de la importancia del rol desempefiado, en especial, a
favor de la custodia de los derechos fundamentales de quienes viven
en el municipio.

tt

0 El empalme genera condiciones para continuar con el seguimiento
® 0 integral de la gestién municipal

o @ El empalme permite continuar con los procesos disciplinarios y
~. @< demas procedimientos que estén en la agenda de la respectiva
personeria.

1.5. {Qué instancias y personas participan en el empalme?
e Elola personera municipal entrante y la saliente.
e Eljefe de la oficina de control interno, si existe esa oficina.

* Losorganismos de control (PGN y CGR): en ejercicio de sus funciones,
garantizan y la transparencia del empalme.

e La ciudadania y sus organizaciones: ellas son actoras principales
de la gestidon publica y tienen acceso a los informes de empalme.
Es importante mantener informada a la comunidad del avance del

empalme.

e Los concejos municipales



2 Caracteristicas del empalme

El empalme es un acto metddico. Se subdivide en pasos simples para allanar
el camino de la retroalimentacion institucional, que se basa en la conexién
entre quien deja su cargo como cabeza de la personeria y quien entra en su

reemplazo.

En este acto, que es obligatorio, predomina el interés publico y se persigue
que sea efectivo, estratégico, transparente, util y formal en funcién de hacer
entrega de informacion debidamente organizada y de que ella se reciba. En
consecuencia, se formaliza un informe de gestidon que permite conocer el
estado de los recursos administrativos, financieros, humanos y tecnoldégicos

de este 6rgano de control territorial.

A la vez, el empalme permite cumplir con uno de los principios de la
administracion publica que es el valor de la transparencia, irradiado desde la
Constitucidn Politica, en armonia con lo sefialado en la normatividad sobre
esta materia: las leyes 136 de 1994, 489 de 1998. 1712 de 2014 y otras.



2.1 ¢{Cudl es el marco normativo del empalme?
Enlatabla 2, se encuentran agrupadas las normas que orientan el empalme.

Tabla 2. Normatividad basica aplicada a las personerias municipales

Constitucion Politica

4o Collor s Articulo 209. Principios de la funcién administrativa.

Articulo 4. Principios rectores del ejercicio de
Ley 136 de 1994 la competencia: art 5. principios rectores de la
administracién municipal.

Articulo 39, numeral 2. Apoyo administrativo, técnico

Ley 152 de 1994 y de informacidn para la elaboracion del plan de
desarrollo.
Articulo 3. Principios de la funcién administrativa.
Ley 489 de 1998 Articulo 4. Finalidades de la funciéon administrativa.

Establecimiento de reglas y principios generales que
Ley 594 de 2000 regulan la funcién arcﬁivistica del Estago.

Creacion del acta de gestion y fijacion de normas
Ley 951 de 2005 generales para la entrega y recepcion de los asuntos 'y
recursos publicos del Estado colombiano.

Articulo 3. Principios reguladores de los
Ley 1437 de 2011 procedimientos administrativos y de lo contencioso
administrativo.

Ley 1474 de 2011 Articulo 78. Democratizacion de la administracion
publica.
Ley 1551 de 2012 Lineamientos para la modernizacién en la organizacién

y funcionamiento de los municipios.

Creacién de la norma de Transparencia y del Derecho
Ley 1712 de 2014 de acceso a la informacién publica nacional.

Obligatoriedad de la rendicién de cuentas a la
Ley 1757 de 2015 ciudadania.



Si desea complementar esta normatividad, consulte Defensoria del Pueblo.
(2023). También, consulte el Normograma en la Caja de herramientas para
las personerias (IEMP, s. f.).

2.2. {Para qué sirve el empalme?

Se podria afirmar que el empalme es un requisito previo para tomar posesion
del cargo como personera o personero municipal, un instrumento esencial
que permite el didlogo entre los equipos del personero saliente y del
entrante. El animo de este ejercicio es dar continuidad al servicio y transferir

conocimiento funcional y administrativo en detalle al nuevo personero.

El empalme es también una fase exploratoria. Permite a quien ingrese al
cargo conocer el estado del arte de las acciones adelantadas, sus resultados
y logros, para hacer una evaluacion, ajustar la estrategia y llegar a las propias
conclusiones, sobre la base del historial de experiencias.

Ademas, le lleva a conocer el estado de las funciones a su cargo, cudles
requieren modificaciones, los recursos que deben asignarse y la manera de

ejecutar las obligaciones que le corresponden.

Elempalme contribuyealabusquedade unatransicion entrelaoel personero
municipal que culmina su periodo y el nuevo, su equipo de trabajo, con
motivo de evitar escollos o baches innecesarios en la gestiéon publica, ello
para mantener indemnes las personerias municipales en beneficio de la

comunidad.

En suma, el empalme potencia el papel vivenciado por los organismos
autonomos de control. Le permite a personero o personera saliente hacer un
balance de su gestidn, identificar alertas, debilidades y lecciones aprendidas
y formular sugerencias quien le sustituird acerca de cdmo continuar con las

buenas practicas a lo largo del ciclo de la gestion publica.

El empalmen es un compromiso ético de la personeria con la ciudadania.



2.3. é{Quiénes tienen la responsabilidad de hacer el empalme?

La tienen quienes salen y quienes entran a dirigir la personeria.

Las responsabilidades de quien sale son

1. Designar la voceria del empalme e informar a quien se
elija para dirigir la personeria.

2. Preparar y organizar con antelacion la informacion fisica
y digital para el empalme. En esta labor, tener en cuenta
los materiales que estén inventariados. Los inventarios
documentales deben corresponder con los instrumentos
archivisticos: cuadro de clasificacion documental, tablas de
retencion documental o tablas de valoracion documental,
como lo senala el articulo 14 de la Ley 594 de 2000 y sus
consignadas reformas.

3. Coordinar las reuniones acordadas con el equipo
entrante.

4. Garantizar la logistica para el empalme.

5. Elaborar el informe de empalme para efectos de revisar
los logros, generar alertas o advertencias y proponer
acciones correctivas, justo antes de entregar el cargo.

6. Entregar al personero o personera entrante la
informacién fisica o digital de acuerdo con la normatividad
del Archivo General de la Nacidn.

7. Informar a quien le sucedera el estado de la gestiéon y los
procedimientos de sus dependencias.

8. Rendir informe sobre la situacién de los archivos de la
personeria municipal. El informe debe publicarse en la
pagina web de la entidad, para dar cumplimiento a la Ley
1712 de 2014.

9. Publicar el acta del informe de gestidn en la pagina web
de la personeria municipal correspondiente, para efectos de
la publicidad a la ciudadania.



1. Designar delegados para conformar la comision de
empalme vy oficializar al personero o a la personera saliente.

Ia son:

”

2. Proponer una estrategia base para el empalmey
coordinar con el equipo saliente.

3. Participar en las reuniones programadas y organizar la
informacidn recibida.

ir la personer

4. Analizar el contenido del informe de gestion y preparar
las observaciones que se requieran.

irig

5. Apropiarse y usar el informe del empalme para garantizar
la continuidad del servicio de la personeria correspondiente,
de manera que se eviten caos e improvisacion por el cambio
del funcionario publico.

Las responsabilidades de quien

entraad

2.4. iCual es la importancia del empalme?

El empalme tiene una importancia muy alta. Por una parte, promueve que
en la entrega del cargo se apliquen los principios de la funcidn publica vy,
por otra, si es un ejercicio diligente y transparente, garantiza la continuidad
de politicas y procedimientos adoptados, sin perjuicio de que la nueva

administracion haga reformas o innovaciones.

En principio, el empalme pretende reducir al maximo la formula de
ensayo y error. El propdsito de la planificacidon y preparacion del empalme
es contrarrestar cualquier obstaculo, durante la entrada y salida de los
funcionarios, en la prestacion del servicio asignado a las personerias

municipales, sinimportar que ese obstaculo sea leve o de mediana dificultad.



2.5. ¢Cudles son las fases del empalme?

Las fases del empalme son tres: preparatoria, entrega de la informacion del
empalme y Gestidn y uso de la informacion.

Fase preparatoria: consiste en hacer un balance de la personera o
del personero saliente para identificar alertas, debilidades y lecciones
aprendidas y para formular recomendaciones a quien recibira el cargo.

Las tareas de la fase preparatoria son:
e Conformar el equipo de trabajo del empalme.
e Construir agenda de trabajo.
e |dentificar y recopilar la informacién.

* Presentar el informe de gestién institucional (primera etapa de
la transicion) y hacer recomendaciones a la nueva personera o
personero municipal.

Fase de entrega de la informacion del empalme: Esta entrega se hara en
las sesiones informativas y de retroalimentacion (feedback) que definan los
equipos saliente y entrante.

Las reuniones de entrega de informacién se organizaran por temas o
dependencias, para dar a conocer las actas parciales, para hacer las
aclaraciones que se requieran y elaborar el acta de informe del empalme.

Fase de gestion y de uso de la informacidn. La informacion se podra utilizar
para resolver las prioridades del nuevo o nueva personera municipal. Por
ejemplo, los procesos judiciales pendientes y sus vencimientos de plazos, el
vencimiento de plazos de contratos, la elaboracién de planesy la continuidad
de programas.



2.6. Recursos que nutren las fases

Circular 18 de 2015. En estas fases, es importante tener en cuenta la Circular
18 de 2015 expedida por la PGN y por la CGR. En ella, se llama a hacer lo
siguiente en los empalmes:

Elaborar el informe de empalme en los componentes de gestion
administrativa y gestion del desarrollo.

Adelantar sesiones de empalme entre el equipo saliente y
entrante, en los que se recabe informacion fisica o digital de la
gestion realizada en las diferentes atribuciones constitucionales y
legales.

Apropiarse y hacer uso del informe de empalme por parte de la
nueva administracion.

Garantizar la seguridad de los archivos, asignar claves para el
ingreso a los sistemas de informacion de que dispone la personeria
municipal.

Organizar con claridad y en detallada toda la informacién
contractual de la personeria.

Garantizar la seguridad de los archivos, asignar claves para el
ingreso a los sistemas de informacion de que dispone la personeria
municipal.

Informar sobre los contratos vigentes y las fechas de su
terminacion.

Mostrar las obligaciones que estan a cargo de la personeria
municipal.

Relacionar las actuaciones tenidas por la personeria en materia
preventiva y de intervencion disciplinaria.

Relacionar los procesos judiciales o administrativos que estan a
cargo de la personeria municipal respectiva.

Relacionar los proyectos de la personeria municipal indicando el
origen de los recursos.

Informar sobre la prevencion, proteccion, atencion, asistencia 'y
reparacion integral de las victimas.



Equipo de trabajo del empalme: este equipo esta conformado por delegados
a la actual administracién y de los delegados por la o el nuevo personero. Es
importante conformarlo antes de que venza el periodo del personero o la
personera saliente. Se sugiere expedir un acto administrativo que determine
su integracion, conformarlo con personal idéneo y de confianza. Asi mismo,
socializar funciones, responsabilidades, dindmicas de comunicacion,

agenda, cronograma de trabajo y elaboracién del acta de empalme.

Acta de empalme: el acta de empalme debe indicar, por lo menos, lo
siguiente:

1. Cargo de quien suscribe el acta.

2. Fecha de inicio de la gestion.

3. Aspectos estratégicos; asuntos de urgencia extrema

y moderada, asi como los procesos en los que este
interviniendo la personeria y los que, a la fecha el acta, no
estén terminados.

4. Aspectos técnicos misionales: logros, asistencia a comités
O juntas.

5. Aspectos administrativos: organigrama, funciones de la o
el personero municipal, manuales o reglamentos, usuarios
y claves de los sistemas de informacidn o aplicativos y bases
de datos, listado de informes a rendir como estado de
control interno, Formulario Unico de Reporte de Avances

de la Gestidn (Furag) a los 6rganos de control, informe de
seguimiento al Plan Anticorrupcidon y Atencién al Ciudadano,
situacion del inventario, archivo de gestidon, comités de los

Funcionario responsable del empalme.
La o el personero saliente y el entrante, o sus delegados.

gue este funcionario es secretario, contratos realizados,
programas nacionales o municipales.



Informe pormenorizado de gestidn: debe rendirse un informe en detalle de
acuerdo con la Ley 951 de 2005. En él, es recomendable incluir:

i
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Las funciones misionales de las personerias municipales:
preventiva, intervencion, disciplinaria, y su estado.

Informacion financiera: cuentas pagadas y pendientes de pago,
vigencias futuras.

Ejecucion contractual: plan de adquisiciones, contratos
ejecutados y por ejecutar con fechas de corte, nombre de los
supervisores o interventores.

Derechos de peticion, quejas y reclamos con fechas de corte y
su estado.

Procesos judiciales o administrativos con fechas de corte y su
estado.

El archivo como se entrega, tablas de retenciéon documental,
con fecha de corte y su estado, con formato Unico de gestidn
documental (FUID).

Proyectos de inversion y origen de los recursos: funcionamiento,
inversion.

Aplicacidn de entrega de medios virtuales de backup: copias de
seguridad, licencias.

Publicacion de informes en la pagina web.

Si en la personeria respectiva no hay una oficina de control
interno, indicar cudl es el estado del sistema de control interno.

Informacion sobre talento humano.

Informacién contable: equipos, bienes muebles e inmuebles,
otros.



Cabe recalcar que los integrantes del equipo del empalme, delegados por
la o0 el personero saliente y entrante deben revisar al detalle la informacién
consignada en las actas y documentos anexos, dando seguridad al contenido

y veracidad del acta de empalme.

2.7. ¢Qué informacion se debe presentar?

Para facilitar el empalme, se recomienda que cada afio se organice y se
actualice la informacidn sobre: gestion y desarrollo administrativo, defensa
juridica, informacién contractual, informacidon financiera, informacion
gestion del talento humano, sistemas de informacién y gobierno en linea,
banco de programas y proyectos, si los hay; transparencia, participacion y

servicio al ciudadano, control de gestidn, recursos fisicos e inventarios.

Es de resaltar que el empalme es la Ultima etapa de la transicidon institucional
y en ella se espera que se disponga del informe de gestidn institucional y de

los resultados de la rendicidon de cuentas.

2.8. éCuales son las consecuencias de que la o el nuevo personero no
examine el contenido del informe de empalme?

No examinar el contenido del informe de empalme puede generar en el
mediano y en el largo plazo una especie de cortocircuito en el seno de la
administracion. Si el personero o personera entrante desconoce el terreno
laboral, esta desprovista del diagndstico que le permite tomar decisiones
informadas y basadas en evidencia. En buena medida, se imposibilita el
desempefiode lasfunciones asignadas, de manera que se requiere recuperar
el tiempo perdido con acciones de rastreo y seleccion de la informacion, sin
perjuicio de instaurar las acciones legales contra el anterior personero o

personera por la presunta omision.



2.9. éLa o el personero saliente debe tener un paz y salvo de la personeria
municipal que dirigié?

Es importante que la personera o personero saliente verifique si se exige
paz y salvo en su municipio. Si se exige, es preciso que haga los tramites
respectivos. En principio, es funcionario publico de dmbito municipal v,
por esta razén, es muy probable que se exijan paz y salvo de la personeria

municipal.

En cualquier caso, al salir, |a personera o personero debe hacer la entrega de
su puesto de trabajo y de todos los bienes y valores que se le encomendaron

para el buen funcionamiento de su labor.

2.10. ¢{Cudles recomendaciones llevan a un empalme exitoso?

En las ultimas décadas, las personerias municipales, sobre todo, las de los
municipios de categorias 42, 5a y 6a han dado poca importancia al empalme
y a lo que él implica. Se han limitado a la entrega y la recepcion del cargo.
Para superar esa practica, se recomienda atender lo siguiente, en términos

generales:

Cerciorarse de la seguridad de archivos, de las claves de

ingreso a sistemas informativos o de aplicativos para reportar

==f informacion a entidades de orden nacional o de operacion de
los sistemas internos de la organizacion.

Organizar con claridad y de manera detallada la informacion
contractual de la personeria municipal, incluidas vigencias
futuras.

finalizan en el periodo de transicion. Indicar su objeto y los
servicios que se verian afectados por su no cumplimiento.

Tener la informacidn presupuestal, de estados financieros
y proyectos aprobados a ejecutar. En esta informacion, es
necesario diferenciar el presupuesto, del informe contable.

3
% Informar con claridad y en forma detallada los contratos que
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Presentar en forma clara y detallada la relacidn de las
obligaciones (pasivos) y el estado de la deuda de la personeria
municipal.

Relacionar los procesos vigentes de responsabilidad fiscal y
disciplinaria y aquellos procesos judiciales o administrativos en
los que se parte la personeria municipal.

Relacionar los proyectos financiados directamente o en
conjunto con entidades nacionales, departamentales,
municipales o con otras fuentes y detallar su estado actual.

Relacionar en detalle la situacién de las personas vinculadas a
la personeria municipal. Discriminar su forma y condiciones de
vinculacion, Incluir a contratistas.

Presentar el estado de politicas o temas transversales. Por
ejemplo, en relacion con construccion de paz y politica

de victimas, primera infancia, infancia, adolescencia,
fortalecimiento familiar, género, discapacidad, proteccion del
medio ambiente. Esto se hace en cumplimiento de la Directiva
018 de 2019 de la PGN.



llustraciéon 6. Recomendaciones para el empalme.

Proyectar el
empalme
pensando en
el bien comin.
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Dejar evidencia
de las
decisiones
pendientes.



CAPITULO 5

ORGANIZACION TEMATICA DE LA INFORMACION
EN LA TRANSICION INSTITUCIONAL



La informacion organizada es la clave del éxito en cada etapa de la transicion
institucional. Es una de las ideas que promueve esta Guia administrativa.
En esencia, las tres etapas: informe de gestidon institucional, rendicién de
cuentas y empalme, requieren la misma informacidén, que usan y manejan

de diferentes maneras.

También, en referencia a la informacién que se pide a las personerias
municipales, ha de entenderse que, en términos formales, la solicitud es la
misma para todas las personerias, pero, cuando se trata de aquellas de los
municipios de categorias 42, 52y 6a, el volumen es menor. Incluso, puede que
lo solicitado no se aplique en ellas, en virtud de su capacidad institucional:
numero de empleos, presupuesto, organizacién interna, sistema de gestion

de calidad.

En ese contexto, la personera o personero de los municipios mencionados
debe contextualizar |la particular situacion de la personeria que representa
y definir la organizacidon tematica de la informacion de la transicion.

Aunque es voluminosa la informacion y hay dispersién tematica, la
informacidny los temas se pueden recoger en los siguientes cuatro aspectos:

- Actividades misionales de la entidad o funciones. como agentes del
Ministerio Publico.

- Direccidn y planeacidn estratégica.
- Procesos y actividades de apoyo y administrativas de la entidad.
- Asuntos pendientes por tramitar

En cada aspecto, habra una subdivisién que ayuda en la organizacion de
temas, como muestra la tabla 3.



Tabla 3. Aspectos y temas para organizar la informacion en la transicion
institucional

1. Funciones como agentes del Ministerio Publico

1.1 Actuaciones preventivas. Base de datos de las actuaciones en
materia de derechos humanos en el municipio con soportes, en
cuanto a capacitaciones, difusiones y atencion a la ciudadanfa.

1.2. Informe el estado de los proyectos presentados por la Personeria
Municipal al Concejo.

1.3. Regjstro de las veedurias creadas y relacion de actividades de
promocion.

1.3.1 Actos administrativos de registro e inscripcion de
veedurias ciudadanas.

1.3.2 Listado de veedurias ciudadanas vigentes, detallando el
objeto, integrantes y fecha de vigencia de las mismas.

1.3.3 Reporte de inscripcion de veedurias ciudadanas en el
Registro Unico Empresarial y Social (RUES).

1.4. Defensa de los intereses colectivos, en especial al ambiente, con
interposicion de acciones judiciales, populares en el periodo y estado
procesal actual (presentar informe detallado de cada una de ellas).

1.4.1 Acciones constitucionales radicadas por la personeria en el
periodo de la o el personero

1.4.2 Acciones de tutela radicadas por la entidad y que cursan
en los juzgados.

1.4.3 Acciones de tutela pendientes de radicar por parte de la
entidad.

1.4.4 Acciones de populares radicadas por la entidad y que
cursan en los juzgados.

1.4.5 Acciones de cumplimiento pendientes de radicar por parte
de la entidad

continda...



...continuacién

2.1. Mesa municipal de participacion efectiva de victimas.

2.1.1Reglamento interno

2.1.2 Plan de trabajo:

2.1.2.1 Actas, comunicaciones y documentos de apoyo.

2.1.2.2 Declaraciones tomadas a victimas del conflicto
armado en la entidad durante el periodo del personero,
esplgaflcar si se efectia manual a través de formulario o
en linea.

2.1.2.3 Otra informacion relevante con relacién a la
atencion de victimas de conflicto armado residente en el
municipio.

3.1. Numero de conciliaciones extrajudiciales en derecho radicadas y
tramitadas en la entidad durante el periodo.

3.2. Informe detallado de solicitudes de conciliaciones extrajudiciales
en derecho en estado de tramite o pendientes por tramitar.

3.3. Estado de reporte de conciliaciones extrajudiciales en derecho

realizadas en la entidad y seguimientos reportados en la plataforma
del SICAAC.

continda...



...continuacién

4.1. Base de datos documental del ejercicio de la funcidn preventiva,
con estado de los casos, avance y metas por cumplir.

4.2. Reportar base de datos de intervencion en material judicial o
ante autoridades administrativas y de policia, entregando listado
actualizado de las actuaciones realizadas y el estado procesal.

4.3. Derechos de peticidn. Base de datos de los derechos de peticidn
atendidos en el marco de sus funciones y aquellos que se entregan
para atender en el siguiente periodo. Especificar las actuaciones
adelantadas frente a%os derechos de peticion. Relacion de los
procesos disciplinarios abiertos por desatencidn al derecho de
peticidn por parte de las autoridades municipales.

4.4. Base de datos de los derechos de peticion atendidos en el marco
de sus funciones y aquellos que se entregan para atender en el
siguiente periodo. Especificar las actuaciones adelantadas frente los
derechos de peticidn. Relacidén de los procesos disciplinarios abiertos
por desatencién al derecho de peticidn por parte de las autoridades
municipales.

4.5. Interposicion de acciones de tutela. Reportar |a relacion de
acciones de tutela interpuestas por delegacion del defensor del
Pueblo, informando su estado, el fallo y [as que se encuentran en
tramite.

4.6. Defensa del patrimonio publico. Reportar base de datos de
interposicion de acciones judiciales en el periodo y estado procesal
actual. Interposicidn de acciones administrativas en el periodo y
estado procesal actual.

4.7. Acciones populares y de grupo. Reportar base de datos de
interposicion de acciones populares en el periodo y estado procesal
actual. Interposicion de acciones de grupo en el periodo y estado
procesal actual.

continda...



...continuacién

5.1. Actuaciones preventivas radicadas y adelantadas en |a entidad
durante el periodo: reportar base de datos de las actuaciones
preventivas adelantadas, detallando el estado procesal de cada una.

5.2. Actuaciones disciplinarias. Reportar base de datos de los procesos
dISCItharIOS adelantados en la vigencia del periodo correspondiente,
detallando el estado procesal de cada uno.

continda...



...continuacién

2. Direccidn y planeacion estratégica

A mas tardar, el 31 de enero de cada afio, deben formularse,
aprobarse y publicarse los siguientes planes en uno solo:

1.1 Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano y acto
administrativo de adopcion. Articulo 73, Ley 1474 de 2011.

1.2. Mapa de riesgos de corrupcion. (Guia para la gestion de riesgos
por corrupcion, 2015.)

1.3. Plan Estratégico Institucional (PEI). El PEI es el instrumento que
define la orientacion estratégica de la entidad, articula la misién, la
vision, los valores, los objetivos estratégicos y sus indicadores clave de
desempeiio.

1.4. Plan Institucional de Archivos (Pinar). (Ley 594 de 2000)

%.55. F;Ian Estratégico de Talento Humano. Ley 909 de 2004. Articulo
.a).

1.6. Plan Anual de Vacantes. Ley 909. Art 15. b)

1.7. Plan Institucional de Capacitacion. Ley 909. Articulos15. e) y 36,
numeral 2.

1.8. Plan de Bienestar e Incentivos Institucionales. Titulo 10. Decreto
1083 de 2015.

1.9. Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo con la asesoria de la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL) (Ley 1562 de 2012).

1.10. Plan estratésicq de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones (Petic). (Guia construccién del Petic)

1.11. Plan Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la
Informacidn. (Politica de seguridad de datos 2020)

En concreto, deben integrarse los planes institucionales y estratégicos
al Plan de Accidn, en cumplimiento de la legislacidn vigente (Decreto
612 de 2018).

continda...



...continuacién

2.1. Informacion de canales y medios habilitados por la entidad para
la interaccién y comunicacion publica, asi como para brindar atencion
abierta a la ciudadania.

3.1. Informacion acerca de la generacién y custodia de copias de datos
originales o backups de informacion de la entidad.

3.2. Relacion de usuarios y claves de las plataformas que utiliza la
entidad para reportar publicar, recibir y reportar informacion.

4.1. Documentos del MIPG, dimensidn y politicas que apliquen a la
entidad (DAFP, 2021),

continda...



...continuacién

5.1. Informes semestrales de evaluacién independiente del sistema de
control interno.

5.2. Planes anuales de auditoria.

5.3. Reporte del Formulario Unico de Reporte de Avances de la
Gestion (Furag) (instructivo Furag).

5.4. Informe trimestral de Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
y denuncias (PQRSD), en el plazo entre octubre y diciembre de cada
afio.

5.5. Informe de austeridad del gasto, el cuarto trimestre de cada afio.

5.6. Informe de gestion anual y de enero y febrero del dltimo afio del
periodo del personero o personera saliente.

5.7. Informe de rendicidon de cuentas.

5.8. Informe de seguimiento del Plan anticorrupcién y de Atencién al
ciudadano, el dltimo cuatrimestre de cada afio.

5.9. Plan de mejoramiento del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).

5.10. Planes de mejoramiento vigentes e informes de seguimiento a
estos planes.

5.11. Informes de auditorias adelantadas en la entidad.

continua...



...continuacién

3. Direccidn y planeacion estratégica

Estos procesos son de caracter transversal en el mapa de procesos.

El mapa de procesos esta integrado por procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de control.

Los estratégicos corresponden al proceso de planeaciény a
tecnolo§|'as dela informaciénfy las comunicaciones (TIC). Los
misionales corresponden a la funcion de ministerio publico, a su
potestad disciplinaria y al control a la administracidon municipal.
Los de control, al control interno de cada personeria.

A continuacidn, se indica la informacién de los procesos de apoyo.

1.1. Inventario general de bienes devolutivos y de consumos
controlables de la entidad.

1.2. Pdlizas de manejo adquiridas por la entidad.

continda...
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...continuacién

2.1. Informe de los comités que tiene la personeria municipal y de
aquellos de los que hace parte.

2.2. Relacién de actos administrativos expedidos por la entidad en las
ultimas vigencias.

2.3. Relacién de informes de ley y requerimientos de entes de control
que debe presentar la entidad.

2.4. Informe de acciones constitucionales y demandas que cursan en
contra de la entidad

3.1. Informe del reporte al Fondo de Pensiones Territoriales (Fonpet)
de la entidad.

3.2. Informacién de servidores publicos, empleados y contratistas de
la entidad.

3.3. Evaluaciones del desempeiio laboral, conforme al Acuerdo 617
de 2018. La evaluacién parcial del primer semestre corresponde al
periodo comprendido entre el 1° de febrero y el 31 de julio de cada
afio; la otra corresponde al periodo comprendido entre 12 de agosto y
el 28 de enero del afio siguiente.

3.4. Reporte del estado de pago de salarios y prestaciones sociales de
cada empleado de la entidad.

3.5. Reporte de situaciones administrativas de funcionarios de la
entidad

3.6. Informe acerca del estado de concursos para provision de
empleos de la entidad.

3.7. Acuerdo que reglamenta la estructura interna de la personaria
municipal respectiva.

3.8. Acuerdo por medio del cual se aprueba el manual especificado
de funciones y competencias laborales de la personaria municipal
correspondiente.

continda...



...continuacién

Se sugiere establecer, Unicamente, la ejecucion del presupuesto, pues,
las personerias municipales no poseen ingresos. Cada noviembre

el concejo municipal respectivo aprueba una partida global para la
personeria y, producto de eso, la personera o personero, en diciembre
0, a mas tardar, en la primera semana de enero, efectua la liquidacién
del presupuesto de gastos de la entidad para cada vigencia. Por ende,
se sugiere presentar lo siguiente:

4.1. Ejecuciones presupuestales de cada afio del periodo.

4.2. Resolucion de liquidacion del presupuesto de la personeria
municipal correspondiente.

4.3. Ejecucion presupuestal del tiempo comprendido entre el 12 de
eneroy el 29 (o 28) de febrero del final del periodo del personero o
personera.

4.4. Resoluciones de adicidn, traslado o reduccidn presupuestal.

4.5. Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), junto con los actos
administrativos de adopcidn y modificacion.

4.6. Plan anual de adquisiciones, junto con los actos administrativos
de adopcién y modificacion.

4.7. Estados financieros de la entidad, de cada vigencia fiscal del
periodo.

4.8. Entrega de documentos, reportes e informes de tesoreria y
contabilidad de la entidad.

4.9. Relacion de cuentas bancarias de la entidad (especificar los
numeros de cuenta, el reporte de saldos de las cuentas y quién se
encarga de la custodia y el manejo de dichos recursos).

continda...



...continuacién

4.10. Autoliguidacién y pago de aportes dedplanilla integrada de
liquidacion de aportes al sistema de seguri ad social y aportes
parafiscales (informar estado de pago de los mismos, plataforma por
medio cie la que se efectua la liquidacién e indicar quién adelanté este
tramite).

4.11. Reporte de pago de compromisos a terceros que estén en
tramite.

4.12. Reporte de liquidacién de ndmina y prestaciones sociales a
funcionarios de la entidad. (informar estado de pago, plataforma o
medio por el cual se efectiian la liquidacion y el pago e indicar quién
adelantd este tramite.)

4.13. Reporte de informacion contable e integracion con presupuesto,
saldos en la caja y en bancos.

4.14. Informe mensual de presentacion de declaraciones de retencién
?SI'IA?Nf)uente ante la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales

4.15. Consolidado de informacién contable publica presentada a las

entidades correspondientes.

5.1. Relacién de contratos suscritos durante el periodo, especificando
su estado.

5.2. Manual de contratacion de la personeria municipal respectiva.

continua...



...continuacién

6.1. Tablas de retencion documental de la entidad.

6.2. Registro de publicaciones de la entidad.

6.3. Programa de gestién documental e informes de sus avances.

6.4. Formatos Unicos de inventario documental de la entidad —
Archivo central.

6.5. Inventario documental de la personeria municipal respectiva —
Archivo de gestion

4. Asuntos pendientes por tramitar

Relacionar los asuntos pendientes que debe adelantar la personera o personero

entrante, con claridad sobre fechas de recepcidn y vencimiento.

ACOn I O
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1151 de 2007 y 1551 de 2012 proceso de empalme entre mandatarios
entrantes y salientes. Contraloria General de la Republica 'y
Procuraduria General de la Nacion. https://www.alcaldiabogota.gov.
co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=145278&dt=S

Concepto 060681 de 2021. (19 de febrero). Referencia: inhabilidades e
incompatibilidades — Concejal. Departamento Administrativo de la
Funcién Publica
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.
php?i=160926



Decreto 1083 de 2015. (26 de mayo). Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
Presidencia de la Republica.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.
php?i=62866

Decreto 612 de 2018. (4 de abril). Por el cual se fijan directrices para la
integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accion por parte de las entidades del Estado.

Presidencia de la Republica.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.
php?i=85742

Directiva 6 de 2007. (23 de mayo). Para servidores publicos en el orden
nacional, departamental, distrital, municipal, metropolitano en
calidad de titulares y representantes legales, asi como particulares
que administren fondos o bienes del Estado. Asunto: convocatoria a pég. 80
los servidores publicos a cumplir con la entrega de acta, de informe
final de gestion y al cumplimiento de lo sefialado en la Ley 951 de
2005, asi como a la Resolucion Orgdnica numero 5674 de 2005 y
Circular numero 11 de 2006 de la Contraloria General de la Nacion.
Procuraduria General de la Nacion.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.
php?i=25207



Directiva 09 de 2019. (8 de julio). Para gobernadores, alcaldes distritales,
metropolitanos y municipales, procuradores provinciales y regionales,
personeros municipales y jefes de Oficinas de Control Interno de
Gestion de las Entidades Territoriales, o quien haga sus veces.
Asunto: cumplimiento de leyes 951 de 2005, 1151 de 2007 y 1551
de 2012 - cierre de gestion y proceso de empalme. Leyes 1712
de 2014 y 1757 de 2015 - transparencia, acceso a la informacion
publica y participacion ciudadana. Decreto 1083 de 2015 - Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG. Procuraduria General de la
Nacion. https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.
jsp?i=85421&dt=S

Ley 136 de 1994. (2 de junio). Por la cual se dictan normas tendientes a
modernizar la organizacion y el funcionamiento de los municipios.
Congreso de Colombia.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.

pig. 81 php?i=329

Ley 489 de 1998. (29 de diciembre). Por la cual se dictan normas sobre la
organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional,
se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.
Congreso de la Republica.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.
php?i=186

Ley 1437 de 2011. (6 de enero). Por la cual se expide el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Congreso de la Republica.



Ley 1474 de 2011. (12 de julio). Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.
Congreso de Colombia.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.
php?i=43292

Ley 152 de 1994. (15 de julio). Por la cual se establece la Ley Orgdnica del
Plan de Desarrollo. Congreso de la Republica.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.
php?i=327

Ley 594 de 2000. (14 de julio). Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Congreso de la Republica.
https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/

Ley 909 de 2004. (23 de septiembre). Por la cual se expiden normas que
requlan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica
y se dictan otras disposiciones. Congreso de Colombia.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.
php?i=14861

Ley 951 de 2005. (31 de marzo). Por la cual se crea el acta de informe de
gestion. Congreso de Colombia.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.
php?i=16161

Ley 1551 de 2012. (6 de julio). Por la cual se dictan normas para
modernizar la organizacion y el funcionamiento de los municipios.
Congreso de la Republica.
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Ley 1562 de 2012. (11 de julio). Por la cual se modifica el Sistema de
Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud
Ocupacional. Congreso de Colombia. https://www.funcionpublica.
gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.php?i=48365

Ley 1562 de 2012. (11 de julio). Por la cual se modifica el sistema de

riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional. Congreso de Colombia. https://www.minsalud.gov.co/
sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/DE/DIJ/Ley-1562-de-2012.pdf

Ley 1712 de 2014. (6 de marzo). Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones. Congreso de la Republica.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.
php?i=56882

Ley estatutaria 1757 de 2015. (6 de julio). Por la cual se dictan
disposiciones en materia de promocion y proteccion del derecho a la
participacion democrdtica. Congreso de Colombia.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.
php?i=65335

Resolucién 5674 de 2005. (24 de junio). Por la cual se reglamenta la
metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica
parcialmente la Resolucion Orgdnica 5544 de 2003. Contraloria
General de la Republica. https://www.funcionpublica.gov.co/eva/
gestornormativo/norma.php?i=209850

Sentencia 00223 de 2017. Ministerio Publico / Personeros municipales
— Forman parte del Ministerio Publico / Personeria municipal —
Autonomia administrativa y presupuestal. Consejo de Estado.
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.
php?i=86221
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