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RESOLUCION No 071-2023
Junio 28-2023

“POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES DE LA PLANTA DE PERSONAL DE
LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS"

La Personera Municipal de Dosquebradas en uno de sus facultades conslitucionales, legales y

CONSIDERANDO

Que e| Decreto compiladd 1083 de 2015, "For medio del cual 5e expide el Decreta Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica”, establece en su articulo 2.2 2 6 “Expedicion. Los organismos y entidades a Jos cuales se
refiere ef presente Titulo expedirdn el manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo
las funcianes que correspondan a los empleos de la planta de personal y deferminande los requisitos exigidos para
su ejercicio, La adopeidn, adicién, modificacidn o actualizacion del manual especifico se efectusrd mediante
resolucion interna def fefe del organismo o enlidad. de scusrio con Jas disposicicnes contenidas en el pressnte
Titulo, {...)",

Que el manual de funciones y competencias laborales de |a Personeria Municipal de Dosquebradas, fue sxpedido
mediante Acuerdo Municipal No 074 de 1998, en el cual se aprobd la planta de Personal, sus funcionas y niveles
salarlales de los funcionarios de la Personeria Municipal de Dosquebradas, cuyas funciones deben ser cumplidas
can eriterio de eficiencia y eficacia en el orden al logro de la misién, objstivos y funciones que la Ley y el raglamento
sefiado por la Entidad. '

CQue mediante Resolucidn No 010 de 2008 se ajustd el manual especifico de funciones y de com petericias laborales
para los empleos de |a planta de personal en la personeria municipal de Dosquebradas.

Que los decretos 770y 785 de 2008, establecen al gisteria da nomenclatura, clasificacion, funciones y de requisitos
generales de los empleos de las entidades publicas, de que frata la Lay 909 del 2004, "Por la cual se expiden
normas que regulan ef empleo piblico, la Cerrera administrativa, gerencia pablica y se dictan ofras disposiciones’

Que el dacreto 815 de mayo 08 del 2018 ajusta y establece las competencias laborales generales para los em plecs
publicos de |os distintos rniveles jerdrquicos establecidos en el Decrelo 1083 del 2015, Razon por la cual fueran
acluslizades mediante las resolucion No 072 — 2019 y 066 de 2021, con los cuales Ia Personeria Municipal de
Dosquebradas, establecit para los empleos que conforman su planta de personal, las funciones que deben ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en el orden al Jogro de la misidn, objstivos ¥
funciones que la Ley y lés reglamentos e han sefalado 2 s Personeria Municipal de Dasquabradas.

Que es deber de las entidades y organismos ajustar |os manuales especificos de funciones y requisitos
incluyendo el contenido funcional de los empleos, las competencias comunes a los empleadas ptiblicos y las
comportamentalss,

Par jo anterlor expuesto, la Personera del Municipic de Dosquebradas;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar ol manual especifico de funciores de Ia Personeria Municipal de
Dosquebradas para los empleos que conforman la planta de personal de |a
Personeria Municipal de Dosquebradas, cuyas funciones deben ser cumplidas
por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en el orden al logro de
la mision, objetivos y funcianes que fa Ley v los regiamentos le han sefialado 3
la Personeria Municipal de Dosqusbradas.

ARTICULO SEGUNDO: Son competencias comportamentales comunes a los sarvidares publicos. Son las
competencias inherentes al servicio pablico; que debe acreditar todo servidor,
independientementa de la funcion, jerarquia y modalidad laboral, como establace
elarticulo 2.2 47 del decreto 815 de 20185,

g DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS .
Compromiso con la Alinear-el oropio Incorpora las necesidades de usuarios y cludadanos
erganizacion, sompa mlaF:;F; tia en los proyectos institucionales, tenlendo en cuenta
la visitn del servicio a corfo, mediano y largo plazo.
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* Aplica los conceptos de no estigmalizacion y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje
axcluyents,

- Escucha activaments e informa con veracidad &l
usuario o ciudadano.

- Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacién y respeta sus rnormas.

- Antepaone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidadas. ]
- Demuestra sentido de partenencia en todas sus
actuaciones

Toma iniciativa de cofaborar con SUS companeros y
con olras areas cuando se requiers, sin descuidar
sus tareas.

Trabajo en equipo

Trabajar con ofras de forma
integrada y amménica para la
consecucion de metas
Institucionales comunes.

- Cumple los compromisos que adquisre con &l
equipa.

Adaptacitn al cambio

Enfrentar con flexibifidad las

situaciones nuevas asumlando |

un manejo positivo y
corstructivo de los cambios,

| miembros del equipo.

 Respeta |a diversidad de criterios y opiniones de ios

Asume su responsabilidad coma miembre de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromise y la motivacion de sus miembros:

Planifica las propias acciones teniendo an cuernta su
reparcusion en la consecucion de los objetivos
grupales.
Establece una comunicacitn direcla con los
miembros del equips que permite compartir
informacion e ideas en condicion de respelo ¥
cordialidad.

- Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso
de reconocimiento y aproplacion de las actividades &
cargo del equipo,

- Acepta y se adapla facimente a las nuevas |
situacionss.
- Responde al cambio con flexibilidad, ]

' - Promueve al grupo para que se adapten en fas

- Apoya a la entidad en nuevas decisionas ¥ coopera
activaments en la implementacion de nuevos
objetivos, forma de trabajo y procadimientos.

nuevas condicionas.

DEFINICION DE LA :
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
- Mantiene sus competencias actualizadas en funcitn
Identifica, incorporar y aplicar | de los cambios que exige la administracion publica en
nuevos conocimientos sobre la prestacidn de un éptima servicia.
regulaciones vigentes, Gestiona sus propias fuentes de informacion |
. o tecnologias disponibles, confiable y/o participa de espacios informativos y de
Aprendizaje continuo meétodas y programas de ' capacitacion. _
frabajo, para marttener Comparte sus saberes y habilidades con sus
aclualizada Ia efectividad de sus |  companieros de trabajo, y aprende de sus colegas
practicas laborales y su vision | habiidades difsrerciales, que fe permiten nivelar sus
del contexto. conocimientos en fiujos informales de
interaprendizgje
Realizar las funciones y cumplir
los compromisos _- ;
Onentacion a resultados. organizacionales con eficacia, Asume la responsabilidad por sus resultados.
calidad y operiunidad,

Orientacian al usuario vy al

Dirigir las decisiones y acciones
4 la satisfaccion de las

- Trabaja con base en objetivos claramente
establacidos y realistas.

ciudadano. necesidadses e intereses de los | - Disefa y utiliza indicadores para medir y comprobar
usuanos (Intemaos y externos) v los resultados obtenidos.
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responsabilidades publicas | rasultados esparados.
asignadas a la entidad. Se fija metas y obtiene los resultados instilucionales
esperados.

* Adopta medidas para minimizar riesgos.
- Plantea estrategias para alcanzar o superar los

| - Cumple con oportunidad [as funciones de acusrdo
los estandares, objstivos y tiesmpo establecido por |a
I entidad

+ Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar lus riesgos,

- Aporta elementas para la consecucion de resultados
| enmarcando sus productos y/o saryicios dentro de las |
normas que rigen a fa antidad.

Evalia de forma reguler el grado de consecucion de
los objitivos,

- Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuaries y de los ciudadanos de forma oportuna.

' Reconoce su interdependencia enfre su trabajoy |
_ otros ]
Establece el mecanismo para conocer las
necesidades e inguietudes de los usuarios y
cludadanos,

ARTICULO TERCEROD:

Adoptar para los funcionarios de la Personeria municipal de Dosquebradas las

compsatencias Comportamentales que debe acreditar ledo servidor pblico, segtin
su nivel jerarquico (Decreto 815 de 2018 articulo 2.2.4.8), como se describe a
continuacion,

A. Nivel Directivo

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Visidn
estratégica

v riesgos en el mediang
y largo plazo para al
érea a cargo, la
organizacién y su
entorno, de mado tal
nue la estrategia
diractiva identifique |a
alternativa mas
adecuada frente a cada
situacion pressnta o
everntual, comunicando

al equipo la lagica de |
decisiones direciivas
que coniribuyan al
beneficio de |a entidad y
del pals

Anticipar oportunidades |
generan valor

b‘:awcidn de la planeacitn anual, involucrando al ‘equipo, aliades i

al logro de los objetivos institucionales

meta, logrando la motivacién y compromiso de los equipos de trabajo

Articula objetivos, recursos y melas de forma tal que los resultado
Adopta allernativas si el contexto presenta obstrucciones s ia

periores para el logro de los objetivos _
Vincula a los aclores con incidencia potencial en los resultadas del

@rea a su cargo, para articular acciones o anticipar negociacione
necasarias

Monitorea peribdicamente los resultados alcanzados e introdu

cambios en la planeacion para alcanzarlos

Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores para contribui

Comunica de manera asertiva, clara y contundente el objetivo o Ia

Gerenciar equipos,
optimizando la

dispanible y creando un
enlomo positivo v de
compromiso parg el

logra de los resultados

y aporte, an un entorno participativo y de loma de decisiones

aplicacion del talento  jacsptar retos,
lalcanzar las metas

vez que comparle las mejores practicas y desempefios y celebra el &xilo
con su gente, incidiendo positivamente en ia calidad de vida laboral

mantener un clima laboral positivo en un entomo de inclusitn.

Traduce la visién y logra que cada miembro del equipa se comprometa

Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas en funcion d

las competencias, el potencial y los intereses de los miembros del 2quipo

Crea compromiso y moviliza a los mismbros de su equipo a gestionar,
desafios y directrices, superando intereses personales pa

Brinda apoyo y motiva 8 su equipo en momentos de adversidad, a la

Propicia, favorece y acompafia las condiciones para generar

Fomenta la comunicacion clara y cancreta en un entorno de respeto

Planeacion

Determinar eficazmente
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Competencia Definicidn de la Conductas asociadas
competencia
institucionales, objstivos eslratégicos, teniendo en cuenta actividades, responsables,
identificando las  |plazos y recursos requeridos: promovienda allos estdndares de
acciones, los desempeno
rasponsables, los plazos  Hace seguimiento a la planeacién’ institucional, con base en log
y los recursos indicadares y metas planeadas, verificando que se realicen los gjustas y
requeridos para troalimentando el proceso
glcanzariaz Orianta la planeacian institucional con una visién estralagica, que tishg
n cuenta las necesidades y expectativas de los usuarios y ciudadanos
Optimiza el uso de los recursos
Conereta oporlunidades que generan valor & carto, mediano y largg’
Elige cor oportunidad, entre las alternativas disponibles, los prayect
@ realizar, estableciende respansabilidades precisas con base en |
: priondades de |2 entidad
EI?&L?:;::J::;:Q“ Toma en cuenta la opinidn téenica de los miembros de su equipo a
solucionar un problema anaiizar_las aitan‘rati'fas eistantes para tomar une decision y desarroliar],
Tomade |oatendsrunasituacian | Decide & siluaciones de alta complejidad & Iﬁnﬁrﬂdumbm lenlendo
decisiones | comprometiéndose oon [cONeideracian la consecucién de logros y objetives de la entidad |
acciones concretas y Efectua los cambios que considera necesarios para solucionar lo
CoFILCk antis cof i problamas d-aler.:tadu_ﬁ 0 atender situaciones particulares y se ha
" decisiEn responsable de la decisitn tomada 2z,
* Detecla amenazas y oportunidades frente & posibles decisiones y el
de forma pertinents
Asume |os riesgos de las decisiones lomadas
Idantifica las competencias da los miembros del aduipo, las evalla
las impulsa activamente para su desarrollo y aplicacién a las tarea
Forjar un clima laboral jasignadas
en 8l que los inlereses |- Promueve la formacion de equipos con interdependencias positivas
de los equipos y delas jgenera sspacios de aprendizaie colaborativo, poniendo en como
personas se amonicen experiancias, hallazgos y problaemas
Gestidn del con los abjetivos y Organiza los entornos de tra_b‘a]n para fomentar la polivalen
I Sllo de resultadosdela  |profesional de los miembros del equipo, fatilitando la rotacion de puest
las personas organizacion, genera de tareas
oporiunidades de Asume una funcion orientadora para promover y afianzar las meja
aprendizaje y desarrollo, jpracticss y desempefios
ademas de incentives |  Empodera a los miembros dal equipo dandoles autanomie y poder
para reforzar el alto  idecision, preservando la equidad interna y generando compromiso en s
rendimianio quipo de trabajo
Se capacita permanentemente y actualiza sus competenclas
tegias directivas
Integra varias éreas de conocimiento para interpretar las interaccione
Comprender y afrontar el entomo
larealidad v sus Comprande y gestiona las interrelaciones entre las causas y lo
CONEexiones para ectos dentro de los diferentes procesos en los fjue participa
Penkaiisnto abordar &l Identifica |a dinamica de los sistemas en los que se ve inmerso y su
Sistémico | UNEienamiento integral 185 para afrontar los retos del entorno
y articulado de la Participa activamente en el equipo considerando su complejidad
arganizacion e incidir eninterdependencia para impactar en los resultados esperados
los resultados Influye positivamente al equipo desde una perspecliva sistémica,
esparados ganerando una dinamica propia que inlegre diversos effoques para
nierpretar el entomo
Capacidad para Establece estrategias que permitan prevenir los conflicios o

Resolucidn de
conflictos

identificar situaciones

praveniriss o afrontariss
ofreciendo alternativas

que generen confliclo, |

detactarios a tiempo
Evalua las causas del conflicto de manera objetiva para toman
decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar los conflict

de soilucion y evitando |en el aquipo _
las consecuencias Asume como propia la solucién acordada por el equipo
negativas Aplica soluciones de confiiclog antsriores para situaciones similares

B. Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la

Conductas asociadas

competencia
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cargo en el marco de los|

procedimientos vigentesgesultados y para anticipar soluciones a problemas

Revisa procedimientos & instrumenios para mejorar tiempos y

situaciones concratas
trabajo, con altos

astandares de calidad |

pﬁﬁxﬁm ¥ proponer & introdugir Desarrolia las actividades de acuerdo cori |as pautas y protocolos
acciones para acelerar [definidos
la mejora continua v la
productividad.
Discrimina con efectividad entre Iss decisiones que deben se
Decidir sobre las levadas a un superior, sociallzadas al equipe de trabajo o perenecen
cuesliones en las gue esfera individual de trabajo
responsable con Adopta decisiones sobre ellas con base en informacien valida
"::r:m;" criterios de economia, rigurosa _
eficacia, eficiencia y Maneja criterios objetivos para analizar la materia & decidir con |
transparenciade la  |personas involucradas
decisin. Asume los efectos de sus decisiones y también de las adoptadas
I'equipo de trabajo al que perdenece
C. Nivel Técnico
Competencia Definicién de la Conductas asociadas
competencia
I Aplica el conocimiento técnico en el desarrolle de sus
Contar con los responsabilidades
conocimientos técnicos - Mantiene actualizado su conocimiento técnico para apoyar su geslior
Confiabilidad |requeridos y aplicarios a Resuelve problemas ufilizande conocimientos técnicos de sy

ecialidad, para apoyar el cumplimiento de metas v objeti
titucionales

Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros, precisos
rinentss y ajustados a los lineamientos nomativos y organizacionales

Adaptarse a las politicas

los procesos,

institucionales y garerar)-
informacién acorde con |

Recibe instrucciones y desarrolla aclividades acordes con las mismas
Acapia la supervisién constarite
Revisa de manera permanente los cambio an los procesos

Conoce la magnitud de

Utiliza el iempo de manera sficiente
Maneja adecuadaments los implementos requeridos para la ejecucian

g o de su tarea '
SUBEEDKNGD ¥ 1810 | Realiza sus tareas con criterios de productividad, calidad, eficlencia
de afronlarlas ctividad

Jﬂﬂxp-unaabﬂld!d

- Cumple con eficiencia la tarea encomendads

D. Nivel Asistancial

Competencia Definicion de ia Conductas asociadas
competencia
Manejar con Maneja can responsabilidad las informaciones parsonales g
Manejo de la responsabilidad la  instilucionales de que dispone _
informacion informacion personal 8  Evade temas que indagan sobre infarmacion confidencial
institucional de que Recoge sale informacion Imprescindible para el desarrolio de la tarea
| dispone, Organiza y custodia de forma adecuada la informacién a su cuidado,
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Poner a disposicion de Aporta soluciones altemativas en lo que refiere a sus sabe
la Administracion sus jespecificos
saberes profesionales | Informa su experiencia espacifica en el proceso de foma de decisions
Aporte técnico-|  especificos ysus  [que involucran aspactos de su especialidad
profesional expefiencias previas. Anticipa problemas previsibles gue advierte en su cardcter de
gestionando la espacialista
actualizacion de sus Asume |a interdisciplinariedad aprendiendo punios de vista diversos ¥
saberes expertos.  jalternativos al propio. para analizar ¥ penderar soluciones posibles
Establesar Utiliza canales de comunicacian, en su diversa expresion, con clardad |
comunicacién efectiva precision y tono agradable para el receptor
e i e : ' Redacta texios, informes, mensajes, cuadros o graficas con claridad
Comunicacidn ;m: Spaoiia IJE‘IE = e la expresion para hacer efectiva y sencilla la COMENension
mLﬂa:ign 0% i = enyfa + Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de comprendear mejor iuj
axpresion escrita como [MeNS8j8s O informacion recibida .
verbal y gestual " Darespuesta a cada comunicacion recibida de mado inmediato
Desarrollar las taress a | Ejecuta sus tareas con los oriterios de calidad establecidos
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Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
fteniendo en cuenta las rarmas legales y de la organizacion
No hace publica la informacién laboral o de las personas que pueda
{efectar la organizacion o las parsonas
Transmite informacién oportuna y objetiva
' Escucha con interés y capta las necasidades de los demas
E;ﬁ:gmﬁéﬂmf:;ﬂ”f © Transmite la informacién de forma fidedigna evitando situacionas e
Relaciones osilivas, Basatias an puedan generar deterioro en el ambiente laboral
interpersonales P I& mrriunl-:acibﬁ - Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar avisos, citgs o
abierta y fluida v en of FESPUestas, utllizande wun lenguaje claro para los destinatarios,
respl ny ks ;a g especialmente con las personas que integran minorias con mayol
P vulnerabilidad social o can diferencias funcionales
Coopera con los Articula sus acluaciones con las de los demads
Colaboracién demas con el fin de Cumple los compromisos adquiridos

alcanzar ios ohjetivos |-

institucionales.

Facilita |a labor de sus superiores y compafieros de trabajo

1]

PARAGRAFO. Cuando las necesidades del servicio lo exijari, la Perseneria Municipal de Desquebradas, medianta
aclo motivado, actualizard las competencias adoptadas en el presante articulo

ARTICULO CUARTO.

ARTICULO QUINTO:

ARTICULO SEXTO:

ARTICULO SEPTIMO.

ARTICULD OCTAVO:

ARTICULO NOVENO:

El jefe de personal o quien haga sus veces, entragars a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas an al presante manual para el respectivo
emplec en el memento de la posesion, cuando sea Ubicado en ofra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopeion o modificacién del
manual se afecten las establecidas para los emplecs Los jefes inmediatos
responderdn por la orientacién del empleado en ef cumplimanto de las mismas.

Cuando para el desemperio de un empleo se exija una profesion, are u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, ttulos, licencias. matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensados par expefiencias u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi
lo establezcan

la Personeria Municipal de Dosquebradas mediante acto administrative adoptara
modificaciones o adiciones necesarias pars mantener actualizado al manual
especifico de funciones y de competencias laborales y podra

Prohibicidn de compensar requisitos. Cuando para el desempeno de un empleo se
2xia una profesion, are u oficio debidamente reglamentados, los grados, tiulos,
matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre Ia materia no podran
compensasen por experiencias u ofras calidades, salvo cuando lo dispuesto en el
Decreto 815 de 2018 articulo 22262

Acreditacitn de formacion de nivel superior. Cuando para &l desempefio de un emplea

s& exija litulacion en una modalldad de educacién superior en pregrado o de formacion

avanzada o de posgrado, se entenderf cumplido el reguisito de formacidn académica
correspondiente cuando s acredile titule académico en un nivel de formacion superior
al exigido en el respetivo manual de funciones y de compelencias laborales, conforme

lo establece el Decreto 815 de 2018 articulo 2.2253

El manual de especifico de funciones de la Parsoneria quedara asi;

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Central
Denominacion del emplao; PERSONERD
Codigo: D15
Grado; 03
No de cargos. Uno (01)
Dependencia: Personeria
Cargo del jefe inmediato: Concejo Municipal

Il. PROPOSITO PRINGIPAL
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Agente del Ministerio Puiblico, Defensor del Pusblo, Veedor Cludadano, Defensor de los derechos Humanos y jefe]
de la dependencia Adminisirativa. - - B
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- Ejercer la potestad nominadora y disciplinaria del personal bajo sudependencia,

- Presentar anie el Concejo Municipal proyecto de presupuesto de |a Personeria y Ordenar los gastos del
presupusasto de la Personeria

- Presentar ante el Concejo Municipal proyectos de acuerdo relacionados con ia creacion, supresion 'y
fusion de los emplecs y con materia de su compatencia

- Asignar funciones y fijar las asignaciones del personal de su dependencia, conforme a los acuerdos
vigentas

- En calidad de invitado, -asistir a las Juntas Directivas y Consejos de Administracian que operen en la
juniediccion del Municipio para tratar asuntos especificos v relacionados con su competencia.

- Rendir informe anual al Concejo Muricipal sobre su gestion y acudir cuando sea citado o invitado por
dicha corporacion.

- Solicitar a los servidores publicos del Municipio toda la informacitn que requiera para el eficaz
cumplimisnto de sus funciones

Conforme a los articulos 168 y 178 de la Ley 136 de 1994:

- Vigilar el cumplimiento del ordenamiento Juridico superior y de las decisionas judiciales, promoviendo las
acciones a que hubiers lugar, especialmente |a pravista en el ardiculo 87 de la Constitucion Nacional para
acudir ants |a autoridad con miras a hacer efactivo el cumphmiento de la ley o acto administrativo.

- Defender Ins intereses de 1a socjedad

- Vigilar el ejercicio diligente y Nacional para acudir ante la autoridad con miras & hacer efestive ‘el
cumplimiento de la ley o acto administrativo.

- Vigilar el sjercicio diligents y eficiente de las funciones administrativas municipales

- Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quisnes desempefen funciones plblicas en el Municipio

- Ejercer preferentemente la funcidn disciplinaria de los sarvidores publicos municipales y adelantsr las
Investigaciones y procesos pertinentes, segin los procedimientos establecidos para tal fin por la
Procuraduria General de a Nacién.

- Intervenir eventualmente y por delegacién del Procurador General de la Nacién los procesos ante las
autoridades |udiciales y administrativas cuando sea necesario para la defensa del prden juridico, dsl
patrimonio publico o de los derschos y garantias fundamentales.

- Cumplir funciones del Ministerio Plblico en los asuntos de competencia de los juzgados pansles y
promiscuos munjcipales y de los fiscales delegados ante los jueces del circuito, municipales y promiscuocs,
sin perjuicio'de que sean asumidas por la Procuraduria directamente.

- Intervenir en los procesos de policia cuando lo estime conveniante o lo salicite &l contraventor o pefjudicade
con la contravencidn.

- Velar por la efectividad del derecho de peticion de acuerdo a la ley.

- Interponer accion popular para indemnizacian de perjuicios causados por un hecho punible, cuando afecten
intereses de la comunidad, constituyéndose como parte del proceso penal o ante |3 jurisdiccion civil,

| - Defender los intereses colectivos en espacial el Medio Ambiente, interponiendo o Interviniendo en las
acciones judiciales populares de cumplimiento y gubemativas que sean procadentes ante las autoridades.

- Vigilar la distribucion de los recursos provenientes de las transferencias de los ingresos comentes de la
racion al municipio'y la exacta recaudacion e invarsion de las rentas municipales & instaurar las acciones
en caso de incumplimignto da las normas pertinentas,

SOMO DEFENSOR DEL PUEBLO

- Promover la ejecucion de las leyes, disposiciones administrativas que se refieran a la organizacion de la
actividad del Municipio,

- Recibir las quejas y reclamos que haga toda persong referente al funcionamiento de la administracion, al
cumplimianto de los cometidos que ol sefalan la Constitucién ¥ la'Lay ¥ los relativos a ka efectividad de lns
derechos e intareses de los administradores.

- Intervenic en los procesos de policia para persequir las contravenciones

- Coadyuvar al mantenimiento del orden Pdblico

- Colatiorar en la defensa de quienes carecen de reclrsas seonémicos

- Adelantar las investigaciones sobre hechos que a su juicio Impliquen situaciones imegulares y formutar las
recomendacionss, quejas o acusaciones a que haya lugar

- Demandar de las autoridades competeries las medidas de policia necesarias para impadir la perturbacion

¥ ocupacion de bienes fiscalas y de uso pliblico
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Promover ante |as autondades locales Ia adopcion de las medidas necesarias para evitar la prnpagackb?
de las epidemias y €n general de los males que amenacen |a poblacion.

Vigilar la eficiencia y continuidad de fos servicios pablicos, su squitativa distribucién social y racionalizacion
scondmica de sus tarifas y presantar a los orgarismos de plansacion las recomendaciones que estime
pertinentes.

Vigilar los organismos locales destinades a la programacion y ejecucion de planes y programas de vivienda
popular, con miras & asegurar su justa y adecuada distribucidn entre las familias de menoras recursos
economicos de 18 localidad.

Impulsar la organizacion popular y gremial para la cogestion del desarrolio Municipal.

Velar por el comrecto funcionamianto vy puleritid de 1a participacian ciudadana en los procesos de consulla
‘popular que contempla la Censtitucidn Politica.

Cooperar en el desarrollo de politica v orientaciones del Defensor del Pueblo en el territorio del Municipio.
Interponer por delegacion del Defensor del Puabio las acciones de tutela en nombre de cualguier persona
que lo salicite o se encuentre en situacidn de indefensién,

Promover la creacion y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y comunitarias

Las demaés que le sean delegadas por el Defensor del Pusbla.

COMO DEFENSOR DE LOS DERECHOS HUMANOQS

e conformidad con lo establecido en el Articulo 4 de la Ley 03 de 1990 madificatorio del artieulo 152 del
decrelo 1333 de 1986, son funciores del personero en su condicién de defensor de los Derechos
Humanos.

Recibir las quejas v reclamos que cualquier individuo o institucion e hagan llegar, referentes a la violacian
por parte de los funcionarios del Estado, o por Agentes ajenos al Gobiemo, de Ins derachos civiles o
paliticos y garant/as sociales.

Solicitar les informdciones que considere recesarias, para lo cual tendrd acceso a las dependencias de
caracter nacional, departamental y municipal de su junisdiccidn

Todas las autoridades que realicen capturas o retenciones, allanamientos o actos que imiten |a liberiad de
las personas, deberan notificar tales acciones, su motivo y lupar de realizacién al Personerp de la
respectiva jurisdiccion en un temino no superior a 24 horas sigulentes a |a realizacion de dichos evantos,
so pena de constituir causal de mala conducta que serd sancicnada con destitucién del empleo

Solicitar & los funcionarios de la rama Jurisdicoional los informes necesarios sobre los hechos investigados
gue se relacionen con |a violacién de los derechos humanos y que se hubleren cometido en sl respectivo
distrilo 0 municipio, sin que para tales efeclos exista reserva del sumario; previo el cumplimiento de las
formalidades previstas en el Cadigo de Procedimiento Penal

Promaver la accion jurisdiccional en Jos casos que exista fundamento para ello.

Poner en conocimienta da las autoridades competentes los hechos que a su juicio impliquen situaciones
imegularidades para que sean commegidas o sancionadas por la administracion.

Presentar informe anual al Concejo y a la Procuraduria sobre fa situacion de los derechos humanos en su
localided y recomendar las medidas pertinentes.

Impulsar en coordinacion con las autoridades educativas del Municipio, programas de educacitn y
concientizacion de los derachos fundamentales del hombre

Divulgar los derechos humanos y orientar e instruir 5 los habitantes del municipio en el ejercicic da sus
derschos ante |las autoridades competentes o entidades de cardcter privado.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Velar que el parsonal a su cargo, satisfaga los requisitas minimos y te acuerdo al manual de funciones de

cada uno, en espera del cumplimiento de las metas institucionales de la erganizacian, con estos criterios

se establecers las asignaciones civiles y las investigaciones disciplinarias cuanda asi lo amerite de acuardo

a laley. '

El ordenamiento del gasto se hara de acuerdo 2 lo establecido en |a Constitucion, ias leyes y en especial

ia Ley Organica de Presupussto, en consecuencia, se presentars al Conesjo Municipal un proyecto de

presupuesto ajustado a las necesidades de |z Entidad como esta estipulado en 1a ey 517 :

Al presentar ante el Concejo Municipal el plan de aceién e Informe de gestion de la Entidad este sera
cefiido al primerd, dando como resultado el cumplimiento de un indicadar aceptable en el cumplimiento de

las malas.

Los planes y programas en materia de bienestar soclal, estimulos y evaluacin del desemperio

presentados y desamollados estaran de acuerdo con las politicas y normas en materia de administracién

de personal .

Los planes y programas en relacion con la capacitacion de los empleados responderan a las necesidades
institucionales y del personal de la Entidad.

Velar el cumplimiento de todas las decisiones juridicas, promoviendo la efectividad de 1a Ley y la|
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Constitucion en defensa de |os derechos e interese de la sociedad

Vigilar y ejercer la conducta de los servidorss plblicos en el desampefio de sus funcionas

Come Ministerio PUblico respander por los asuritos penales y promiscuos municipales y fiscales delegados
$iN que estas sean asumidas por la Procuraduria Directamenta

Vielar por |a comrecta distribucién de los fecursos provenientes de las transferencias del municipio v de la
Nacion. Vigilar que el municipio implante estrategias de recaudo para qua los recursos de libre destinacion
no sa& vaan afectados

Promaver ante la ciudadania del municipio v de la administracion en la educacion de instaurar quejas y
reclamos ante las instifuciones con el fin de perseguir el cumplimiento de las funciones que sefala ia
Constitucion del empisado plblico

Defender con ahineo todo lo referente a la proteccidn de los derachos humanos de los ciudadanas del
municipio, con campafias de formacién de veedurias, consultas populares y la participacién ciudadana en
genaral

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constilucién Politica de Colombia
Ley 136-94

Ley Organica de Présupuesto
Ley 1952 de 2019 y 2094 de 2022 Cédigo General Disciplinario
Ley 715-2001 Sistema General de Paricipaciones

Ley 6517-2002. Ajuste Fiscal

Ley 508-2005 Carrera Administrativa y Gerencia Publica

Plan Nacional de Capacitaciones

Paliticas Plblicas en Administracion de Parsonal

Normas sobre la Administracion de Personal

ESTUDIOS.

Titulo Profesional de Abogado y los establecidos en la Ley 136/94 . modificada por la ley 1551 de
2012 articulo 35 y sus normas raglamentarias.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel: Personeria
Denominacién del emplec. SECRETARIA GENERAL
Codigo: 054
Grado: 10
No de cargos. Una (01)
Dependencia Personeria
Cargo del jefe inmediatc: Personero (a)
Naturaieza del cargo: Nivel Diractive. Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

- Coordinar las politicas para el manejo del personal de la Parsoneria, slaboracién de planes, programas y
proyectos tendientes & |a capacilacién, blenestar social de los funcionarios de la Personeria Municipal de
conformidad con la normatividad de fa funcitn piblica.

Vigilar la conducta de los empleados municipales e instruir los procesos disciplinarios de conformidad con
el Estatuto Disciplinario Unico

_ lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

COMO JEFE DE PERSONAL,

Dingir y coordinar todos los procesos de seleccién de personal que adalanle en la Personeria Municipal
de Dosquebradas de acuerdo a las normas constitucionales, legatas y reglamentarias que debien aplicarse
en el régimen de carrera adminisirativa.

Coordinar ls acluacion, divulgacion y cumplimiento del estatuto de personal y del reglamento interno del
trabajo y de seguridad industrial y demas disposiciones que regulan las actividades y funcianes del
personal de Iz enlidad,

Coordinar, realizar y aclualizar los manuales de funciones especifices y requisitos minimos de los
empleados de la entidad con las dependencias involucradas ¥ la aoficing de control intermo.

Coordinar y ejecutar el desarrollo de los procesos de induccisn, capacitacion y bienestar social de los |
empleados. '
Preparar y coordinar la evaluacion del desempefio y motivacion del personal.

Coerdinar la posesién de los funcionarios de canformidad con las disposiciones legales vigentas.
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Dirigir, coordinar y controlar la ejecucitn de programas de salud Ocupacional erientados a los funcionarios
de |a Personeria

Resolver |as reclamaciones que se soliciten en virtud dal desarrolio de los procesos de seleccion que se
adelantan en al Personeria Municipal tal carma lo dispone ia Ley 909/2004 sus decretos reglamentanas o
normas que lo modifiguen, .

Resolver los recursos que sean impuestos contra |z evaluacian del desempeno de los funcionarios de su
cargo:

Ejercer las funciones de director de personal de la Personeria

Coordinar la ejecucion de las politicas de administracion del recurso humano al servicio de |a entidad.
Dispaner tode lo necesario para el cumplimianto de las disposiciones gue regulan la camrera administrativa
Coordinar la correcta gjgcticion de actividades de registro y control, liquidacion y pago de ndmina y
prestaciones sociales de todo el personal al servicio del drea:

Coordinar el trémite de situaciones administrativas y de novedades de personal lales como permisos, |
traslados, ascensos, comisiones, vacaciones. licencias, encargos y demés situaciones que ss presenten
con el personal al servicio de ia Entidad.

Velar por la corrécta aplicacién del régimen disciplinanc & los funcionarios de la Personeria y adelantar
todos los procesos intemos delegados por la Personera,

Dar veraz y oportuna la informacién solicitada por el Personero o cualquier Entidad competente.

Elaborar y coordinar con la téonico un programa arual de compras, lodo lo relacionado con ls
administracian y los ramites de recepcion, registro, almacenamiento v suminisiro de elementos y bignes
adquiridos por la entidad., teniendo en cuenta la actualizacion de Ia informacion de los inventarios, las
necesidades de slementos de reposicién v la elaboracion de los bolstines en la alta y baja de los bianes
que ingresan o salgan del inventaric y velar por &l buen uso de estos bienes y buena marcha de la|
administracion.

Velar por el mantenimianto, conservacion y buena presantacién de las instalaciones de la Parsoneria

Las demas funciones que le sean asignadas por normas legales o autoridad competante acords con la |
naturaleza del cargo.

Recibir las quejas y adelantar las diligencias preliminares de fos procesos disciplinarios a8 que hubiere
lugar.

Practicar visitas a las oficinas municipalas, solicitar copias de documentos, certificacianes y constancias
sobre todas las acluaciones administrativas que considere convenientemente en el curso de las
averiguaciones ordenadas por el Personero. Con los documentos sometidos a reserva legal se hara un
cuaderno especial dejando constancia de existencia y numero de folios en el cuaderno principal, tomando
las precauciones necesarias para la violacién de la reserva.

Hacar comparecer a s despacho & cuaiquier funcionario del orden municipal excepto el alcalds, que sea
requerido en las investigeciones administrativas que se adelanten por su despacho, |a renuncia a
comparecar sera sancionade de acuerdo a Io establecido por la Ley.

Por disposicion del personero, atender las quejas que los ciudadanos formulen sobre funcionarios
municipales, practicar investigaciones en las distintas dependencias, levanlar las actas de visita e informar
sobre las mismas al interesado, al superior del funcionario investigado v la |efatura de personal

Ejercer vigilancia estricta sobre funcionarios municipales v de las entidades descentralizadas del orden
murticipal, a fin de que su conducta en el ejercicio de sus cargos se ajuste a lanormal y a la ey,

Asesarar al personero en |a labor administrativa siendo de su cargo la elaboracion de |os proyectos de
decision administrativa y disciplinaria sobre los distintos asuntos de su conocimiento.

Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente relacionadas con las funciones
de su cargo. .

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Dictar econferencias o charlas a los funcionarios de la administracion en lo referente a la labior

Adelantar camparias para dar a conocer a los funcionarios mmpaﬁas de conocimiento y cumplimiento de
la carrera administrativa

Dar a conocer a sus funcionarios el Codigo Disciplinario, con el fin de concientizar de los alcances del
mismao.

Elaborar un cronograma donde se coordine con el técnico de la entidad tode lo concermijente a|
cumplimiento de |as funciones de presupuesto, tesareria, invertarios y compras.

Liavar una estadistica mansual, frimestral y anual de les procasos disciplinarios adelantados por la Entidad,
incluyendo en este al plan de mejoramiento para que cada dia sea mas diligente y eficaz el desempeiio
de las funciones

administrativa y disciplinaria de los mismos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia de 1991
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