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Dosquebradas 26 de julio de 2023

Senores(as)

Manuelita Toro Patifio
Personera Municipal

Steven Arévalo Quintero
Secretario General - Jefe de Talento Humano

Maria Gilma Manrique
Jefe de Control Intemo

Asunto: Informe de situacién actual del aplicativo SIGEP |l.

Cordial y respetuoso saludo, la presente tiene como finalidad, exponer la
situacion actual en la que se encuentra la Entidad dentro del aplicativo de
SIGEP Il y es que considerando que en el aio 2022 se dio la migracion de la
Entidad hacia esta nueva version de la plataforma vy que desde ese
momento se adelantaron los procesos administrativos desde el usuario
autorizado por la Funcién Publica para el desamollo de las siguientes
aclividades:

Activacion de usuarios (contratista y/o servidor piblico)
Vinculacion/Desvinculacion de funcionarios
Asignacion de roles

Asignacion de contratos

Auditoria a las hojas de vida electronicas

Creacion de novedades y reportes

s WR —

Ahora bien, teniendo en cuenta que en el afio 2023 se realizé el cambio de
usuarios a raiz del nombramiento de nuevos funcionarios en cargos

Emamﬁ KEVIN JA JNHES JACOME ﬁﬁmso MARIA GILMA MANRIQUE RECIBIDD POR:

CONTRATISTA ﬂ\ JEFE DE CONTROL INTERNO

Dia___Mes__ Afo Hora
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directivos y de jefes de oficina, se han generado las siguientes solicitudes
elevadas a la Funcién Publica a fin de dar tramite a lo dispuesto en la Ley,

M G"“ail Bawwn bobwies <l vuligaaition. [ sl gyl o oie e

lwwmm

Mesa de Servicso Funcibn Pitblica < sipoelescricoiuncienpubcs gov vas 17 de jumic e 2023 1412
Pars eevingames persodghgmai com - svingaimes parsodgfgmai toms

Conbal Saluds Evmmads Unimiw, he sdo repuarnds La wcsdenci WU #1000 00Bid

A comtunacsim w moern o deilie de b lBodenca Prbsals ceeda

Umans lsesny, Krm

“‘Coepora % e Tk sl woErn
* Dotmbe [ndewponitdisked de Pltad SWIEP I
Dewrigaua: 208 1620

Sedizon Fuscubm Pobbcs

A indspomitnhded e VIOER [
Cordial nabeads.

A frrhnsscsin now parnme . sdee o wetcun 80 b medogomihdidad de
i plitafore 0 fin de cteetificm ln couan del e Bl o gue deale
& Permena Mlaacgal de Doy urteades w0 s ot wacs seguvands 1o
i de dod PRIpecin S CORENES. memmms Come L2 acteshnon

e e Py de porionad 7 e [ drracns castocenaa! lderrs g o

B ek alfcmacin 100 CUE (B0, STHRS o8 FLAGE 6T 03 6 CRPENEY BT
s pouikie soonder Al UAEA. | TUERdD el paEe & g, b2
combacs reshradon oo son rasndedos eenECTImm—Y cne o for K
LOTHENG, MR ey de comede cow el weadon T e e
CiAlne v BOE Fdensl B0 0 6 Sm st dal cache 4 Ly deeas

datpn do myrepasien cems he misiads o rwn de la lemee ofieaad (47 B0
TR

Arecened worRacets  (OMSSTRGC [ COB eV ATpse GuR s
wishaaeste wnuisnze ol aphoatrs SIGEP [

S rertameenks

Forom fesoes facome
Comwateta Commal laserns

Persemeria Mumerepad de Dioagosbendan
“Lecshasaze ey

Cirmcal por whlEmm S s ws
Mena de Sorvich Fancien Pabliea

El dia 27 de junio se envié solicitud manifestando la indisponibilidad de Ia
plataforma, a lo que la Entidad respondié:

ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME ~ REVISO MARIA GILMA MANRIQUE CIBIDO POR.
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Contratets Corirol betesn

Farsonens Murecpal de Dosgustsadas.

Haciendo caso a la respuesta de la Funcién Publica procedimos a esperar
la reactivacion del aplicativo para dar satisfactorio trémite a las actividades
a desarollar o través de esta plataforma que fuercn mencionadas
anteriormente. No obstante y a pesar de que el sistema ha funcionado, para
continuar con el proceso y las actlividades mencionadas, es necesaria la

ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME REVISO. MARIA GILMA MANRIQUE POR.
ATISTA w JEFE DE CONTROL INTERNG
1___Mes___ Aflo Hora
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acfivcion de un usuario administrador por parte de la Funcién Pdblica,
usuario que fue solicitado el dia 13 de julio del ano en curso como consta en
la siguiente captura:

M Gmﬁi'l i Pt besbefay vy iambmilam sa ooty ki von g we e vl £ ow

Creacidn correcta - Incidencla/Peticion REG 2023-040640

Mesa da Servicio Funcion Pubbcs - soponstecr ol kinconpublcs gov osr 13 du ol s 2028 837
Fara “coeirolntams parisaqiggmad com '« cantrolnteemsa parssdgQgmad cam ¢
Cordial Sukoto Esbrmado Utuinia. i incbenca paboion i 1580 creadi conectimants con codgo HE L M43 (40540
5 uwind o3 um osuare svicTizeds podnl consullar en 903 momemo o eEeds de la misme ingresande ol Ponal g Usaation e s Mesa e Sandicic 6a i
Furcide Publica de scuerds & asessd gus be hayan Intscade S aated 00 £9 U0 Laairky con Soress § nosslo Parmgl e Usarkos de b bwss de Senicio

paina hacer pegummio Makarte ol pevanie (0 FEconico dande Niueila 119 wmosndo comarianios @ @ incloencld patiodn Coeade prevament
(PaE Bk HECIMITE L3Py B oG RS o el ruantn dal menae |

Pars e it InCSencaVpaSCee Macuete GBRTNC 1N Cusnth 5 COred vt 34 b huros mlicedn are tee b ya cue o prevamie comes sok permils
acliadira mitensiaon owede precaments

A Cguruscn wE s s 8 detaiie 0w la Incoienoss PEhcon O seds

* Codige: REQ 2070040643

* Tinwbo. Salchud Mgracon rilet

* Deatripeior Cordhl salotes sguiends of preiscol dhpuesse por s Furcide Pibiics =e

parmds pobolan b ugeeets

1 Asignar rol de sdmnisiiacor | mie de swboed sl documenta 1080140
ComEpandeEnte & il Servidors pubbca Marueits Toro Patikg

Lo sstarior con o fin. de iz & ssgnacion de ks rakin guer e

O b M CENTES RS SOEN 8 AfTVECST de caLdries con o
il de weredor pubiicon debido @ que en sete MoMmEnlo MO G8 SNCLEND N
WAL TR 30 MO VAT el Ruaron deworcudadin de la E rlicad
Carduimenis

Eavin Jaiman Jdcoms
Coniratists Contad rtemna

Cracias pov ABZ W sl bervicia

by ag O Serpicnn [ ancvih iSulilie s

A pesar de esto, no ha sido posible la creacién del usuario administrador ge
permita dar satisfactorio cumplimiento a las actividades de las cuales la
Personeria Municipal de Dosquebradas se encuentra obligada a cumplir. Sin
embargo, desde la oficina de Confrol Interno se desamrolid un mecanismo
de contfingencia para el nombramiento de los(as) funcionarios(as) y
contratistas entrantes, asi como para el diligenciamiento de los formatos y

declaraciones respectivas para la planta de personal segin cada categoria
del empleo publico.

Dicha metodologia fue compartida con la sefiora Personera Manuelita Toro
Patino, el Senor secretario general Steven Arévalo y la Jefe de Control

ELABORO. KEVIN JAIMES JACOME REVISO MARIA GILMA MANRIQUE RECIBIDO POR: _
CONTRATISTA ) VEFE DE CONTROL INTERNO l

P-_Hu__.m: Hora
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Interno, Maria Gilma Manrique.
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La presente se elabora para su conocimiento y fines pertinentes toda vez

que se ha manifestado en varias oportunidades la dificulfad de los(as)

funcionarios(as) y contratistas al aplicativo, y por las dificultades presentadas
en los procesos de vinculacion/desvinculacién en el aplicativo.
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13/7/23, 0832 Gmail - Soliciiud asignacion roles

M Gmail Control Interno Dosquebradas <controlinterno.persodq@gmail.com>
Solicitud asignacién roles

1 mensaje

Control interno Dosquebradas <controlinterno. persodq@gmail com=> 13 de julio de 2023, 8:31

Para: soportesigep2@funcionpublica.gov.co
Cordial saludo, siguiendo el protocolo dispuesto por la Funcidn Publica, me permito solicitar lo siguiente:

1. Asignar rol de administrador / jefe de entidad al documento: 1088011430 cormespondiente a la Servidora publica
Manuelita Toro Patifio

Lo anterior con el fin de realizar Ia asignacitn de los roles que se despliegan de éste, as/ como para lograr la activacidn
de usuarios con el rol de servidor piblico, debido a que en esle momento no se encuentran usuarios administradores,
toda vez que fueron desvinculados de |a Entidad,

Cordialmente, ﬁ
Kevin Jaimes Jacome
Contratista Control Intemo
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la dignidad de loy dosquebradenses” PAGINAS 01 DE 01

NIT 816.000.158-5

INFORME DE SATISFACCION INSTITUCIONAL
PERCEPCION INTERNA DE LA GESTION DE LA OFICINA DE
TALENTO HUMANO

Intfroduccién

Considerando que los colaboradores o clientes internos de la Entidad, es
menester analizar el nivel de satisfaccion que éstos tienen frente a la gestion
de la Entidad y de la oficina de Talento Humano con respecto a las
decisiones y al actuar de la oficina en los asuntos intemos de la institucion en
torno a los funcionarios y/o contratistas el afio inmediatamente anterior. En
este orden de ideas, se desarrolla el presente informe, cuya finalidad es
socializar la percepcion de los colaboradores internos de la Entidad.

Metodologia

Se aplicé encuesta de satisfaccion de percepcién de bienestar laboral a los
funcionarios y/o contratistas vinculados a la Entidad el afic inmediatamente
anterior. Esta contaba con preguntas cudlitativas que permiten identificar el
nivel de satisfaccion de los colaboradores de la Entidad en lo que respecta
a la gestion redlizada por la oficina de Talento Humano.

Objetivo

Medir la satisfaccion de los clientes intemos a través de fres aspectos
fundamentales: percepcién de gestién de la oficina de talento humano,
cantidad de procesos de capacitacion en la vigencia, consideracién de las
actividades institucionales de bienestar social

Resultados obtenidos
Respecto a la percepcién de la gestiébn de la oficina de talento humano
para la vigencia 2022 se evidencia que:

ELABORO: KEVIN JAIMES JACOME ' REVISO. MERIA GILMA MANRIQUE ECIBIDO POR:
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¢Como considera usted la gestion de I3 oficina de talento humano para la vigencia
20227

32 respuestan

@ Vuycuera
® e

® Segu

[ R T

@ Viy rala

Se evidencia que un 68,4% manifestd que el actuar de la oficina de Talento
Humano fue muy buena, mientras que solo el 5,3% manifiesta que dicha
gestion fue regular, lo anterior da cuenta del nivel de satisfaccién del actuar
de la oficina de Talento Humano, pues a continuacién se comparten las
recomendaciones realizadas por los contratistas y/o funcionarios respecto a
la gestién de la oficina de Talento Humano:

ELABORG" KEVIN JAIMES JACOME 'REVISO. MERIA GILMA MANRIQUE " RECIBIDO POR
FDNTRM'ISTA WJEFE DE CONTROL INTERNO
. _Mes_ AMc_ Hora
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<Qué recomendaciones haria usted para mejorar |a oficina de talento humano?

T raspoentad

Mas actividades y capacitacion para ¢l personal

Efectuar reuniones perioaicas con e fin de escuchar opinicnes, propuestas o duficutages

Mas activicades de integracion
Mas comunicacion
Capacitacidn de actuaizaciones lagisiativas

Que se puadan ingresar mas actividades de pausas activas

Que ge fortaleza el acompafiamiento en los procesos te productividad laboral

un poco mas de atencion al empleaco v contratista

Complementarias

Las actvigade realizadas fueron oportunas e importantes. se capacio a 'os funcionanos v co turistas en

temas de seguricad social

Complementarias a las actividades diarias

Espectaculares

Celeridad en 105 procesos de contratacion que se desarrollen para &l bienestar 0¢ los empieadgos

Satisfecha

buenas pero DOOran Mejarar Mucho mas

Todo estuvo bien
O: KEVIN JAIMES JACOME VISO: MERIA GILMA MANRIQUE _
ONTRATISTA o DE CONTROL INTERNO

RECIBIDO POR;

Dia  Mes_ Afo Hora

CAM PIS
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Dando respuesta a los comentarios realizados en la vigencia anual anterior
se han realizado los siguientes ajustes desde la oficina de Talento Humano:

1. Se formula Plan Institucional de Capacitaciéon mensual o quincenal
segun la oferta académica vigente. En todo caso la formulacién del
PIC no sobrepasa la vigencia mensual a fin de garantizar espacios de
formacion que permitan fortalecer las capacidades de los
funcionarios y/o contratistas frente a la actualidad social, cultural,
procedimental y juridica de los ciudadanos.

2, Se han efectuado reuniones de comité COPASS, comité institucional
de gesfion, comité de archivo, comité de supervisién, comité de
conciliacién y demds, a fin de mantener actualizadas las novedades
institucionales y garanfizar la trazabiidod a los necesidades y
posteriores soluciones que se implementan al interior de la Entidad.

3. Elcanal de comunicacion a través del grupo interno de WhatsApp ha
sido dinamizado a través de diferentes actividades que buscan, entre
ofras cosas, fortalecer los lazos internos y generar mayor sinergia al
interior de los grupos de trabadjo delimitados por delegada y/o
dependencia.

4. En lo que compete a las actualizaciones legislativas, se ha procedido
a vincular estos asuntos en los planes institucionales de capacitacién
a fin de garantizar procesos formadores integrales que acudan todas
las esferas posibles.

Desde ofra arista, los funcionarios y/o confratistas manifiestan lo siguiente
frente a las actividades de bienestar familiar:
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Considera que las actividades de bienestar social fueron:

32 respuertas

® Vuy ousnas
® Suemas

® Reguares
® Vaas

@ Vuy ~alas

En ese orden de ideas, el 100% de la planta laboral de la Entidad manifiesta
que las actividades de bienestar social fueron buenas y muy buenas,
sentando el precedente del buen actuar de la oficina de Talento Humano
frente a las actividades de bienestar social, las cuales no solo cumplieron
con las expectatfivas de la planta de personal, sino que también se
fortalecieron los lazos institucionales y se fomentd el trabgjo en equipo,
mejorando la sinergia enire los miembros de cada equipo. delegada o
dependencia.

Finalmente y en lo que respecta a los resultados obtenidos en cuanto a las
capacitaciones brindadas se fiene qué:
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La oficina de Talento humano desarrollo capacitaciones a lo large de la vigencia
2022:

32 respoentan

r

® Versairete
@ Trmestareris
B Semesta vente

En lo concemiente a las capacitaciones brindadas y como se manifesté
anteriormente, en la vigencia actual se estan desamrollando procesos de
capacitacion de manera mensual a fin de garantizar mayor periodicidad
formadora que genere procesos de atencién al usuario fortalecidos
basados en las nuevas practicas de atenciéon al usuario, en nuevos
protocolos diferenciales y en procesos oplimizados y eficientes de atencién,
los cuales son adquiridos en procesos de formacién periddicos en vigencias
quincenales y/o mensuales como maximo.
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INFORME DE RETIRO LABORAL
PRIMER SEMESTRE 2023

Introduccion

Desde la Personeria Municipal de Dosquebradas confirmamos periddicamente
nuestro compromiso con la transparencia y la gestion eficiente de los recursos
publicos. Como consecuencia, los servidores publicos salientes deben hacer
entrega detallada de su cargo, garantizando el acceso a la informacion publica y
generando procesos de empalme que brindan certeza sobre la utilizacion de

recursos publicos.

Asimismo, teniendo en cuenta que son deberes de todo servidor pablico: Vigilar y
salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean
utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados, Responder por la conservacion de los (tiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion,
entre otros; se considera procedente que el empleado haga la entrega de su puesto
de trabajo y de todos los bienes y valores que le fueron encomendados para el buen
funcionamiento de su labor, por cuanto debe responder por la conservacién de los

utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracion.

Metodologia

El proceso de entrega y recepcién de los asuntos y recursos plblicos debera

realizarse:

1. Al término e ink:‘m del ejercicio de un cargo publico para los servidores
publicos descritos en los Articulos 1 y 2 de la presente ley o de la finalizacion
de la administracion para los particulares que administren fondos o recursos

del Estado.

2. Cuando por causas distintas al cambio de administracién se separen de su
cargo los servidores publicos a quienes obliga este ordenamiento. En este
caso, la entrega y recepcion se hara al tomar posesion del cargo por parte
del servidor publico entrante, previa aceptacién que debera rendir en los
términos de la presente ley. Si no existe nombramiento o designacién
inmediata de quien deba sustituir al servidor publico saliente, la entrega y
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recepcion se hara al servidor publico que designe para tal efecto el superior
jerarquico del mismo”.

La Ley 951 de 2005 cre6 la obligacién para los servidores plblicos en su calidad de
titulares y representantes legales y particulares que administren fondos o bienes del
Estado, de presentar a quienes los sustituyan un acta de informe de gestion de los
asuntos de su competencia, asi como de la gestion de los recursos financieros,
humanos y administrativos que tuvieron asignados para el ejercicio de sus funciones.
Si no existe designacion inmediata del reemplazo, entregara a quien su superior
jerarquico haya determinado para tal efecto.

Iguaimente, cred la obligacion para quien asume el cargo de recibir el acta de
gestion y de revisar su contenido.

Las disposiciones contenidas en la Ley 951 de 2005 resultan aplicables a los
titulares o representantes legales de todos los organismos o entidades nacionales,
territoriales y a los particulares que administren o manejen fondos o bienes o
recursos publicos de la Nacién que estén sometidos a la vigilancia y control fiscal
de la Contraloria General de la Republica, por disposicion constitucional o legal. Por
tanto, es su deber presentar el acta de informe de gestién. Dados los cambios
generados por los procesos electorales o la finalizacion de periodos
constitucionales, es inminente el deber especialmente para:

- Particulares que en su calidad de directores o representantes de personas
juridicas que administren fondos o bienes publicos, dentro de los 15 dias
habiles siguientes a la ratificacion en el cargo o a la comunicacién del acto
administrativo por el cual se surta la separacion del cargo. o

De acuerdo con lo anterior, puede afirmarse que la Ley 951 de 2005, establecio la
obligacion para que los servidores publicos en el orden nacional, departamental,
distrital, municipal y metropolitano, en calidad de titulares y representantes legales,
asi como los particulares que administren fondos o bienes del Estado al separarse
de sus cargos, al finalizar la administracion o al ser ratificados en el mismo al término
del periodo, segun el caso, presenten un informe a quienes los sustituyan
legaimente en sus funciones, de los asuntos de su competencia, asi como de la
gestion de los recursos financieros, humanos y administrativos que tuvieron
asignados para el ejercicio de sus funciones; el informe mencionado, se denominé
Acta de Informe de Gestion, el cual aplica a todas las ramas del poder publico, en
todos los ordenes, y va dirigida a sus titulares o representantes legales y los
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particulares que manejen fondos o bienes del Estado; de conformidad con los
requisitos generales establecidos en la citada ley.

Por consiguiente, se infiere que la obligacion de presentar el Informe de Gestion le
corresponde a los titulares o representantes legales de todos los organismos o
entidades nacionales, territoriales y a los particulares que administren o manejen
fondos o bienes o recursos publicos de la Nacion que estén sometidos a la vigilancia
y control fiscal de la Contraloria General de la Republica, por disposicion
constitucional o legal.

Marco legal

] ] L] i

LEY 951 DE 2005

Circular No. 11 del 27 de julio de 2006 -Contraloria General de la Repiblica-
Ley 734 de 2002

Articulos 55 y 56 del Decreto Ley 1481 de 1989

Resolucion 357 de 2008

Resolucion 5674 del 2005 -Contraloria General de la Republica-

Directiva distrital 07 de 2006

Directiva de Procuraduria Nacional de la Nacion 06 de 2007

Capitulo 4 del Manual de procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica

Informe individualizado funcionarios salientes

Mauricio Garcés Obando: El sefior Mauricio Garcés Obando fue nombrado
como Secretario general de la entidad el dia 14 de mayo del 2014, cuyas tareas
y actividades eran coordinar las politicas para el manejo de personal de la
Personeria, elaboracion de planes, programas y proyectos tendientes a la
capacitacion, bienestar social de los funcionarios de la PMD, vigilar la conducta
de los empleados municipales, asimismo en el afio 2018 fue nombrado como
Personero Municipal encargado dado el conducto regular y que el rol de jefe de
entidad es encomendado a la persona subsiguiente en la linea de mando.
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El dia 27 de junio del afio 2023 fue presentada su renuncia, la cual fue aceptada
a traves de la resolucion 066 del 2023, donde se procedi6 a hacer revision de la
documentacién requerida para la legalizacién y perfeccionamiento de la
aceptacion de la renuncia de aquel entonces funcionario plblico. Después de
hacer revision de la documentacién aportada, se continué con la desvinculacién
formal del funcionario en la Plataforma SIGEP Il como consta en la captura

adjunta:
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- Diana Lizceth Jacome: La exfuncionaria presenté su renuncia el dia 26 de junio
del 2023, la cual fue aceptada a través de la resolucién 065 del 2023, dando
paso a la finalizacion y liquidacion laboral como consta en |a ficha adjunta en el
expediente de la hoja de vida de la sefiora Diana Jacome.
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- Nicoléas Rios Gémez:

A través del acta 001 del 2020 el sefior Nicolas Rios Gonzélez fue nombrado
delegado en asuntos penales de la Personeria Municipal de Dosquebradas,
desempefiando dichas funciones con un nivel satisfactorio de cumplimiento de
obligaciones propias del cargo. Por otro lado, a través de la resolucién 065 del
2021 fue nombrado secretario general encargado, cuyo propdsito general era
coordinar las politicas para el manejo de personal de la Personeria Municipal de
Dosquebradas, vigilar la conducta de los empleados municipales e instruir los
procesos disciplinarios de conformidad con el estatuto disciplinario.

El dia 13 de abril del 2023 el sefior Nicolas Rios Gonzalez presentd renuncia a
su cargo, la cual fue aceptada a través de la resolucion 038 del 2023, dénde.,
ademas de ser aceptada, se procedio a la elaboracion de la ficha institucional de
retiro que reposa en la hoja de vida del exfuncionario Nicolas Rios Gonzalez.
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Finalmente se realizé la desvinculacion del servidor de todas las plataformas
institucionales, como se evidencia a continuacién;

- Lady Daniela Marin: Fue vinculada a la entidad el mes de octubre del afio 2020
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atendiendo la delegada en Derechos de Peticion, Medio Ambiente y Servicios
Publicos, liderando importantes procesos en la defensa y salvaguarda de los
derechos de los ciudadanos y del medio ambiente. Su propésito principal fue
efectivizar el ejercicio del derecho de peticion, servicios publicos y medio
ambiente. La exfuncionaria presentd su renuncia el dia 26 de junio del 2023, |a
cual fue aceptada a través de la resolucién 065 del 2023, dando paso a la
finalizacion y liquidacion laboral como consta en la ficha adjunta en el expediente
de la hoja de vida de la Lady Daniela Marin.
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Asimismo, se realiz6 la desvinculacion de la funcionaria en las plataformas
institucionales como se evidencia a continuacion:
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- Diana Marcela Isaza: Fue nombrada el 7 de julio de 2022 a través del acta de
posesion 003 del 2022 como profesional universitaria cuyas tareas fueron
verificar y asesorar el cumplimiento de la legalidad en la celebracién de los
contratos estatales como efectivizar el control ciudadanos en la participacion
comunitaria y en la formacion de veedurias civicas. Presento renuncia el dia 22
de febrero del afio 2023, la cual fue aceptada a través de la resolucion 021 de
2023.
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Recomendaciones

- Cargar a la pagina web informe de entrega de los cargos dejados.

- Cargar a la pagina web informe de recibo de los cargos recibidos.

- Socializar la Ley 951 de 2005 con los funcionarios, servidores publicos y
contratistas de la Entidad.

Cordialmente,

Ul G

KEVIN JAIMES JACOME

Contratista
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pDosquebradas, 08 de agosto de 2023

Sefiora

Maria Gilma Manrique Norefia -jefe de Control Interno-

Asunto: Socializacién Plan Institucional de Capacitaciones vigencia agosto 2023

Teniendo en cuenta que el capital humano es el activo mas importante con el que
Se cuenta en las entidades dada la interaccion que éste tiene con los usuarios y la
capacidad de brindar opciones resolutivas a las peticiones de los ciudadanos,
siempre bajo los principios del respeto, la empatia, la transparencia y el
profesionalismo, y que a partir de las lineas del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién, especialmente en el componente de capacitacion a partir de la dimension
de talento humano, se realiza |a socializacion de la programacion de capacitaciones
disponibles en la vigencia de agosto 2023, para el personal vinculado a la
Personeria Municipal de Dosquebradas.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACIONES VIGENCIA
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ADMINISTRACION ESAP 03/08/2023 | 10/08/2023 | 24/08/2023 | a2amomas | L0 Clicnte/lnseripe
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- s B4
CONGRESO bitps://sirececd esap.e
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ORDENAMIENTO ESAP 21/08/2023 | 22/08/2023 | 29/08/2023 | t6momas [Le0 ClicnicTnscripe
TERRITORIAL won idCapacitacion =2
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VIRTUAL
hitps. /sireciec 3 csap ¢
INTRODUCCION A \ - du eo/ClienteTnseripe
LOS DERECHOS ESAP 08/08/2023 | 10/08/2023 | 27/08/2023 | AOMORAs | SIS SHEIE
HUMANOS wonMidCapacitacion=2
0463
MARCOS E.,. hitps /‘sirecec3 esap e
ELEMENTOS DE LA ESAP 08/08/2023 | 10/08/2023 | 27/08/2023 | 40HORAS .@%”g"&ﬂh *I-[{-'T‘f';“ D&
CLASIFIICACION wnidCapacitacion=2
DOCUMENTAL 0464
- L hitps: (/sirecec? ¢sap.e
LA CONTRATACION £sAP os/o8/2023 | 10082023 | 27/082013 | 20Momas [ Co/Clicntellnscripe
ESTATAL lonhidCapacitacion=2
0463
https://sirececd esap ¢
PARTICIPACION DE du co/ClienteTnscripe
LAS MUJERES EN LA ESAP 08/08/2023 | 10/08/2023 | 27/08/2023 | 24HORAS | U - s
ACCION PUBLICA ionTidCapacitacion=2
466
CURSD ha https: //sirécec esan.e
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Las capacitaciones anteriormente socializadas seran brindadas por la Escuela
Superior de Administracion Publica -ESAP- a través de una metodologia virtual que
permite la participacién en estos escenarios de manera remota, ademas, cuentan
con certificacion para quienes culminan satisfactoriamente con las sesiones
programadas por el capacitador de la ESAP.

La actualizacion de las capacitaciones sera consultada en cada vigencia mensual,
dependiendo éstas de la oferta en capacitaciones que se encuentra vigente para
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cada mensualidad.

Cordialmente,

KEVIN JAMES JAC

OME

Contratista
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Dosquebradas 26 de julio de 2023

Sefiores
Funcionarios(as) PUblicos(as)
Personeria Municipal de Dosquebradas

Asunto: Instructivo declaracién de bienes y rentas en el aplicativo SIGEP ||

Atento saludo, dando cumplimiento a los plazos establecidos por el
Departamento Administrative de la Funcién Publica en lo que a
“Declaracion de Bienes y Rentas" se refiere, nos permitimos realizar el
presente instructivo que permitird realizar el tramite de forma exitosa.

PASO 1.

Ingresa al SIGEP Il con tu usuario y contrasena, a continuacion, clickea sobre
el moédulo "DECLARACION DE BIENES Y RENTAS"
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PASO 2.
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A confinuacién, pulsa sobre el botén de "Ml DECLARACION DE BIENES Y
RENTAS"

J e

¥ o &b

* Elija la accidn que desea realizar «
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PASO 3.

Selecciona la opcién de diigenciamiento que comresponda segun tu caso,
ya sea "INGRESO", “MODIFICACION", “PERIODICA", “RETIRO".
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PASO 4.

NIT.816.000.158-5

Verifique que la declaracién de renta a diligenciar comesponda a la
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS y pulsc sobre el botén

confinuar,
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PASO 5.

NIT.816.000.158-5

A confinuacién, aparecerd una ventana emergente indicando que la
informacién personal sera cargada automdaticamente de la ya diligenciada
en la hoja de vida de la funcién publica, alli daremos clic en continuar
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PASO 6.

Diligenciar toda la informacién solicitada en cada una de las pestarias del

médulo de declaracion de bienes y rentas: Datos de domicilio, parientes

primer grado y conyuge, ingresos y rentas laborales, otros ingresos y rentas
| no 'ldborales, cuentas corrientes y de ahomos, bienes patimoniales,

actividad econdmica privada, acreencias y obligaciones, participacién en

juntas, consejos.
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PASO 7.

Prestar mucha atencidn a este paso ya que de no hacer bien el proceso, se
perderd la informacion y deberd empezar desde el comienzo. Al teminar el
diligenciamiento de la informacién debemos dar click sobre el botén
"GUARDADO DEFINITIVO" posteriormente nos aparecerd una ventana que
nos permilird descargar el formato y luego, éste serd presentado a
financiera - Control interno para el respectivo proceso de archivo en la hoja
de vida de cada funcionario(q).
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