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1. OBJETIVO

Establecer, estandarizar y asegurar la secuencia ldgica para la recepcion, analisis, tramite,
interposicion, asesoria y seguimiento de las quejas por vulneracién de derechos fundamentales y
acciones constitucionales (Tutelas, Derechos de Peticidn y Acciones Populares) interpuestas ante la
Personeria Municipal de Covefias, garantizando el acceso oportuno a la justicia, la proteccion efectiva

de los derechos de los ciudadanos y la correcta aplicacidn de los lineamientos del DAFP y MIPG.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia en la etapa de Planear con la identificacién normada de la competencia en
derechos humanos y la caracterizaciéon de los usuarios en el territorio; abarca la ejecucién de la
atencion al ciudadano, la radicacién formal, el estudio juridico, la elaboracién y radicacion de las
acciones constitucionales y la gestion de quejas en la etapa de Hacer; contintda con el control de
términos legales, revision de fallos y tableros de control en Verificar; y finaliza en la etapa de Actuar
con las acciones de mejora institucional, incidentes de desacato en caso de incumplimiento y el

reporte oficial de la gestién en el FURAG.

3. POLITICAS DE OPERACION INSTITUCIONAL

e Operacion por Areas Funcionales y Sostenibilidad Fiscal: La atencién ciudadana, la asesoria
juridicay la sustanciacion de las acciones constitucionales seran desarrolladas exclusivamente por
el personal asignado a las Areas Funcionales de la entidad. No se crearan cargos adicionales fijos
ni dependencias orgdnicas independientes, garantizando la observancia de los limites de gasto
fiscal de la Ley 617 de 2000.

e Celeridad y Gratuidad Absoluta: Todos los servicios de asesoria, elaboracién de tutelas, derechos
de peticion y tramites de quejas son estrictamente gratuitos. Tienen prioridad constitucional
absoluta los sujetos de especial proteccion (nifos, nifias, adultos mayores, mujeres gestantes,
poblacién victima del conflicto y personas en condicién de discapacidad).

o Enfoque de Lenguaje Claro y Accesibilidad: La orientacidn verbal y las respuestas escritas emitidas
por la Personeria deberan formularse bajo los parametros de Lenguaje Claro del DAFP,

asegurando una comunicacion comprensible y dignificante para el ciudadano.
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4. MATRIZ DETALLADA DE ACTIVIDADES (FLUJO DE PROCESOS MIPG)

Etapa PHVA Actividad / Paso Responsable Descripcion Técnica Insumos (Entradas) Productos (Salidas)
Planear 1. Planificacion de | Despacho del | Disefiar el esquema | Constitucion Politica, | Calendario de
Canales y Turnos | Personero / Enlace | operativo de atencion | Decretos de orden | Atencién y Matriz de
de Atencion MIPG ciudadana (presencial y | publico, Canales de Acceso
digital), coordinando | Lineamientos DAFP. | habilitados.
los turnos del personal
técnico y profesional
para asegurar
cobertura permanente.
Planear 2. Caracterizacion | Enlace  MIPG /| Analizar de manera | Estadisticas previas | Documento de
de Grupos de Valor | Profesional anticipada las | de vulneracion, | Caracterizaciéon de
Universitario problematicas de | Alertas tempranas de | Usuarios y Formatos
derechos la Defensoria del | Guia de Acciones
fundamentales mds | Pueblo. Constitucionales.
recurrentes en el
municipio para
preparar minutas y
formatos
estandarizados.
Planear 3. Definicion de | Responsables de | Establecer los | Guias de la Politica de | Tablero de Control de
Metas de Gestién | Areas Funcionales | indicadores de | Servicio al Ciudadano | Tiempos y Metas de
Judicial oportunidad en la | (MIPG), Techos | Proteccion de
atencién, tiempos de | fiscales. Derechos.
respuesta a quejas y el
marco  presupuestal
asignado a la
operacion.
Hacer 4, Recepcion, | Profesional Atender al ciudadano, | Solicitud ciudadana | Registro en el Sistema
Orientacion y | Universitario / | escuchar la relacién de | oral o escrita, Cédula | de Gestion
Radicacion Técnico de Planta los hechos, recopilar las | de ciudadania, | Documental (Radicado
pruebas aportadas vy | Pruebas de Queja / Solicitud).
radicar formalmente la | documentales.
queja o la solicitud de
accion constitucional.
Hacer 5. Analisis Juridico | Profesional Estudiar los hechos y | Registro en el | Proyecto de Accién
y Elaboracién | Universitario (Area | las pruebas. | Sistema de Gestidn | Constitucional o Auto
Técnica Funcional Misional) | Determinar la | Documental y | de Apertura / Traslado
viabilidad juridica y | Pruebas analizadas. de la queja.
proyectar el
documento pertinente:
Derecho de Peticidn,
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Accion de  Tutela,
Acciéon  Popular o
traslado por
competencia.

Hacer 6. Radicacidn | Profesional Firmar el documento | Proyecto de Accion | Accion Constitucional
Judicial y | Universitario / | formal por parte del | Constitucional Radicada (con sello de
Notificacion Despacho del | Personero o el | aprobado y firmado. | juzgado o constancia

Personero delegado, radicar ante de recibido).
los juzgados
competentes o la
entidad
correspondiente y
notificar al ciudadano.

Verificar 7. Control de | Profesional Monitorear Accién Constitucional | Alertas del Tablero de
Términos y | Universitario / | diariamente los | Radicada y Estados | Control de Términos
Seguimiento Enlace MIPG estados judiciales y los | Judiciales Actualizado.

Técnico plazos legales de los | (Plataformas Rama
derechos de peticién | Judicial).
interpuestos para
evitar vencimientos de
términos.

Verificar 8. Evaluacion de | Oficina de Control | Analizar el sentido de | Fallos de Tutela, | Informe Técnico de
Resultados Interno / Enlace | los fallos judiciales | Contestaciones de | Evaluacion del Proceso
Juridicos e Impacto | MIPG obtenidos (concedidos, | Entidades, Tableros | de Defensa de

negados) y auditar la | de Control de | Derechos Humanos.
oportunidad de la | Términos.

respuesta institucional

al ciudadano frente a

los estandares de

MIPG.

Actuar 9. Activacion de | Profesional Interponer Incidentes | Fallo judicial | Incidente de Desacato
Herramientas Universitario /| de Desacato o | incumplido, Radicado ante el
Coercitivas Despacho del | presentar quejas | Evidencias aportadas | Despacho Judicial

Personero disciplinarias cuando | por el ciudadano | competente.
las entidades | sobre la vulneracién.
accionadas incumplan
las o6rdenes de los
jueces de tutela o los
fallos populares.
Actuar 10. Acciones de | Despacho del | Implementar planes de | Informe de Control | Plan de Mejoramiento

Cierre de Brechas y
Reporte FURAG

Personero / Enlace
MIPG

mejora en la atencidn
ciudadana con base en

las auditorias y

Interno, Base de

datos consolidada de

del Proceso Misional,

Reporte FURAG
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consolidar los | quejas y acciones de | Radicado e Informe de
indicadores de | la vigencia. Gestion.

proteccidn de derechos
para el reporte anual
institucional.

5. PROCEDIMIENTOS DE FORMAS PARA DIAGRAMA DE FLUJO.

PERSONERIA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Codigo: PR-MI-01
W ggg&s&%ﬁg Proceso: Defensa, Promocion y Proteccion de los DDHH Version: 07
sucAn) Procedimiento: Recepcion y Tramite de Quejas e Interposicion de Acciones Constitucionales | Fecha: Mayo 2026 Pdgina: 1de4 |

( 1. PLANEAR

INICIO - Proceso Estratégico.

Inicio - 2. HACER 3. VERIFICAR 4. ACTUAR

Inicio de actividad

— — o 5. Andlisis Juridico y Elaboracidn 7. Control de Términos y 9. Activacion de Herramientas
I:I 1. Planificacion de Canales b Constitucion Politica, _ Técnica, | Seguimiento Técnico Coercitivas
y Turnos de Atencion Dgglr_etus de orden (Profesional Universitario (Area (Profesional Universitario / (Profesional Universitario /
Ejecucion | (Despacho del Personero / P e DR Funcional Misional)) Enlace MIPG) Despacho del Personero)
de actividad Enlace MIPG) SIS S
Calendario de Atencién y - -
Matriz de Canales de Acceso sis':eer?n:tt;g Ere'setliﬁn AI%naé "et',lfg'm Des':&?f'ﬁ‘iﬁadu
r habilitados. Documental y R o |, ante el Despacho
|:| 2. Plataforma Estratégica Pruebas analizadas. Actualizado. udicial competente
Sy (Despacho Personero)
de actividad Proquesta de Plataforma — — - -
Estratégica concertada. 6. Radicacidn Judicial y 8. Evaluacion de Resultados I 10. Acciones de Cierre de
(Prof Nouiliﬁagmn o Juridicos e Impacto | FyRAG I?Irjeuhas g« F&e;lugrte FUHAE’i
3. Estructuracion de Metas Guias DAFP rofesional Universitario (Oficina de Control Interno / | DAFP espacho del Personero
<> (Responsables Areas I . Despacho del Personero) Eniace MIPG) ] Enlace MIPG)
it W Funcionales) Techos fiscales. Fallos de Tutela, .
Vi Contestaciones de Plan de Mejoramiento
de actividad Matrz de Indicadores y L Entidades, Tableros de R:;éf':?;ﬁagg"ﬁ;%ﬂgha
_.| : | ) L vler }
Metas Plurianuales. = ____Control de Términos. o ifonne 3T Geaidi
4. Adopcion del PEI
Ejocucien de (Despacho Personero) é\cg_iéndConstituc‘iPngl \nfvérm‘e Té_qni%u de FIN - Cierre y
v adicada (con sello de valuacion de icid
actividad Resolucion de Adopcion Uzgec o éomanm o Dasempatio Rendicién de Cuentas.
Formal del PEI. recibido).

L

6. RESPONSABILIDADES DE FIRMA Y ADOPCION

ELABORO REVISO APROBO

7. HISTORIAL DE CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion Descripcion de la Modificacion / Acto Administrativo de

Ajuste Soporte
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