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- Ley136-84 ]
- Ley Organica de Presupuesto
- Ley 1952 de 2019 y 2084 de 2022 Codigo General Disciplinanio
= Ley 715-2001. Sistema General de Participaciones
3 Ley 617-2002, Ajuste Fiscal
- Ley 808-2005. Carrera Administrativa y Gerancia Piblica
- Plan Nacional de Capacitaciones ‘
- Politicas Publicas en Administracion de Parsonal
- Nommas sobrs la Administracidn de Personal
- VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA DJ

CAPITULO 5. {Decreto ley 785/2005 articulo 25 equivalencias entre estudios y experiencia. Seran requisit
para los empleos del nivel direclivo, los siguientes

Titulo profesional. EN DERECHO
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién

EXPERIENCIA. Dos (02) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones de su cargo.
[EQUIVALENCIAS

PITULO 5, DECRETO LEY 785/2005. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las autnridad@
emmitoriales competentss, al establecer el manual especifico de funciones ¥ de requisitas, no podrén disminuir
requisitos minimos de estudios y de axperiencia, ni exceder los maximos sefialados para cada nivel jerdrguico. Sin
embargo, de acuerdo con la jerarquis, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleg,
odrén prever la aplicacién de las siquientes equivalencias: _

E! Titulo de postgrado en la modalidad dﬂo& (2) afos de experiencia profesional y viceversa, sismpre que
especializacion por acredite el titulo profesional; o

- Titulo prafesional adicional al exigido en el requisito del respechive
Enpl&u, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
s funclones del cargo: o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo: profesional exigido en el requisito dal respeclive empleo,
siempre y cuando dicha formacion edicional sea afin con las
thciur\eg-dei cargo, y un (1) afio de experiencia profesional
[El Titulo de Postgrado en la modalidad res (3) anos de expenencia profesional y viceversa, siempre que

maesiria por acredite e/ titulo profesional; o

+ Tituio profesional adicional al exigido en el raquisito del respectivo
mpleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
funciones del cargo; o

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
itulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleq,
lempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
nciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional,

uaftro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre

sa acredite el titulo:profesional o

El Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado, por

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
plea, siempre y cuando dicha formacitn adicional sea afin con
funciones del cargo; o

Terminacion y aprobacin de estudios profesionales adicionales al
itulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
lempre y cuanda dicha formacién adicional sea afin con las
unciones del cargo; y dos (2) afios de experiencia profesional

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo univérsilario
icional al exigido en el requisito del respectivo empleo
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___ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES
|, IDENTIFICACION

Nivel: Personeria
Denominacion del emplec: ASESOR
Cadigo: 105
Grado: 04
Ne de carges. Uno (01) Dependencia Oficina
Control Interno Cargo del jefe inmediato: Personero (a)
Naluraleza de| cargo: Nivel Asesor. Libre Nombramiento y Remocion.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Velar porque todas las aclividades, operaciones y acluacionss, asi como 14 adminsiracion da la
informacion y los recursos se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentas dantro

de las politicas trazadas por el Parsonero y enatencion a las metas y objetivos previstos (articulo 1 ley 87-
93)

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- Propender politicas para |a proteccion de los recursos de la arganizacion, buscandos su adecuada
administracién anle los posibles riesgos que los afscten

- Garantizar la efactividad en todas las operaciones, promaviendo y facilitando la correcta gjecucion de las
funciones y actividades definidas para &l logro de la mision institucional,

- Velar porque todas las actividades y recursos de |a organizacion estén dirigidos al cumplimianto de los
objetivos de la entidad

- Garantizar la correcta evaluacitn y seguimiento de Ia gestion organizacional

- Asegurar la oportunidad y confiabilidad de 1a informacidn ¥ sus registros

= Formular politicas para prevenir y corregir de los riesgos, que se praseften en la organizacién y que
puedan afectar el logro de sus objetivos

- Garantizar que el sistema de control intemo disponga de sus propios mecanismos de verificacidn y
evaluacion

- Disefiar, difundir y velar por la existencia de los procesos de planeacion y mecanismos adecuados en el
desarrollo organizacional de acusrdo con su naturaleza y funciones.

- Informar al personera sobre las falencies detectadas en las dependencias y proyeciar 105 correctivos
fiecasarios

- Efecluar el seguimiento de todos los proyectos adelantados por la Persorieria Municipal, incluyendo los
convenios interadministrativos

- Velar por la atencion a las qusjas v reciamos que 108 ciudadanios formulen; y que se relacionen con al
cumplimiento de la mision de la Persaneria se preste de acuerdo con |as normas legales vigentes y rendir

. a la gerencia un informe trimestral sobre el particular

- Disefiar el manual de indicadoras de eficiencia y eficacia y Financieros de la Parsoneria Municipal de

Dosquebradas, como también los indicadores competantes en el desamperio de las funciones de los
servidores publicos, de la Dependencia y d& la entidad en su conjunto

- Valar por el buen manejo del archivo de su depandencia

- Las demas funciones que norma legal o autoridad competente e asignen acordes con los objetivos i

naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Acompafiar y asesorar con base en |a cual se debe desarroliar Ig capacidad de gestién, con el fin de
mejorar la efeclividad de la Entidad

- Valorar los riesgos que pueda comprometer el busn funcionamiento dal sistema, acompanar y asesorar
en Implementacian y desamolio del proceso de la administracian del rigsgo

- Realizar evaluaciones periddicas como heramienta de medicion y seguimiento al cumplimiento de la
mision institucional en las diferentes areas y sus procesos. As| como la evaluacion del sistema de control
Intermo

- Fomentar la cultura de control, por medio de capacitacianes, divulgacion y sensibilizacién en al ambiente
de control, Disefiando valores éticos organizacionales y e logro de compromiso de los niveles directivos
con el tema de control intermo

- Establecer una relacion con los Entes Externos, realizando visitas periddicas y con la coordinacin en |a
elaboracion de los informes de la Entidad arite los organismos ds control

- Canstruir, difundir y aplicar los indicaderes de gestian
- Dar informacion permanente a ls jefe del despacho sobre el estado del sistema de control intemna.
praponiendo los respactivos ajustes.

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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- Organizacion y funcionamiento del Estade Colsmbiano.

- Normas sobre control intarmo

- Direcirices gubernamentales sobre control intemo v organizacionales (Modelo esténdar de control intémo,
planeacion, control de gestion, riesgos, gestion de Ia calidad, tramites, entre ofras).

- Componentes y elemeantos del Sistema de Control Intemo.
- Normas de la Contraloria General de la Republica relacionadas con planes de mejoramiento:
- Tecnicas de audiloria

- Canocimiento general sobre las areas, funciones y normatividad de |a entidad.

| = Manejo intermedio de herramientas de ofimatica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO _

Ecum 2.2.21.8.5. DECRETO 989/2020 Requisitos para el desempefio del cargo de jefe de oficina, asesor|
RO

dinador o auditor de control intermo o quien haga sus vaces en las entidades de la Rama Ejecutiva del ordan
ritorial. (municipios de categoria segunda, tercara y cuarta).

= Titulo profesional 0
Titulo de posgrado en la modalidad de
ializacion - Titule profesional
Cuarenta y cuatro (44) meses de experientia - Cincuenta y seis (56) meses de experisncia profesional
rofesional relacionada en asuntos de control  relacionada en asunios de control intemo.
intermo.

Vil. REQUISITOS DE EXPERIENCIA
RTICULO 2.2.21.8.6. Experiencia profesional relacionada en asuntos de control intemo Se antiende por
encia profesional relacionada en asunios de control intermno 1a adquirida an el ejercicio de empleos que tengan
unciones similares a las del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control intemo o quien haga
Sus veces, dentro de |as cuales estdn las siguientes .
(1. Medicion y evaluacién permanentes de la eficlencia, eficacia y economia de los controles del Sistemas de Contro
Intemao.

2 Asesoria en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de planes e infroduccion de mrar:tlwnq
necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previsios

<. Actividades de auditorfa o seguimiento.

4. Actividades relacionadas con el fomento de la cultura del control,

- Evaluacion del proceso de planeacién, en toda su axtarisian,
. Formulacion, evaluacion e implementacion de politicas de contral intarmo,

Evaluacion de los procesos misionales y de apoyo, adoplados y utilizados por la sntidad, con el fin de deternnmml
Su coherencia con fos objetivos y resultades comunes e inherentes a la mision institucional

B. Asesoria y acompanamiento a las dependencias en la definicion y establscimiento de mecanismas de control eny
08 procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada proteccion de los recursos, la eficacia v eficlencia e
as aclividades, la opartunidad y confiabilidad de la informacion y sus registros y el cumplimienta de las funcicnes
objetivos institucionales.

8. Evaluacitn de riesgos y efectividad de controles.
10. Las funciones relaciohadas con el desempefio de la gestién estratégica, adminisirativa ylo financiera.

Viil. COMPETENCIAS PARA EL DESEMPEND DEL CARGO

ARTICULO 2.2 21 8 2. Competencias para el desempenio del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador o
E:dﬂor de contral interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden naciona

territorial. Los aspirantes al empieo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quis
ga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y teritonal deberdn demostrar |
siguientas competencias, Decreto S89/2020:

COMPENTENCI DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
A COMPETENCIA
Orientacion a | Realizar las funciones ycumplir | - Asume |a responssbiiidad por sus resultados
los los compromisos organizacionales, - Trabaja con base en objetivos claramenta
Resultados con eficacia, calidad y esiablecidos y realistas.
opertunidad, - Disefia y uliliza indicadores para medir y comprobar
los resuitados obtenidos
| - Adopta medidas para minimizar riesgos.
| | = Plantea estralegias para alcanzar o superara los
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS EMAIL. P DAS co
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objetivos esperados

Se fija metas y obtiene los resullados institucionales
esperados.

Cumple con opartunidad |as funciones de acuerdo
con los estandares, abjelivos y tiempos establecidos
por la entidad.

Gestiona recursos para mejorar la productividad ¥y
toma medidas nacesarias para minimizar los riesgos.
Aparta elementos para la consscucion de resultados
enmarcando sus productos yio servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad.

Evaltia de forma regular i grada de consecucién de
los objativos. '

Liderazgo e
iniciativa

Guiar y dirigir grupos, establecer y
manitaner la cohesidn necesaria
para alcanzar |os objetivas
organzacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados, genera un
chma positivo y de seguridad.

Fomenta la participacion de todos en los procesos
reflexian y de toma de decisiones, promoviendo |
eficacia del equipc hacia objetivas y m
institucionales.

Fija obietivas, realiza un adecuado saguimianto
brinda retroalimentacion a los grupos de trabajo.
Prevé situaciones y define alternativas de solucién qu
orientan la toma de decisiones de la alta direccion,
Se anticipa y enfrenta los problemas y propor
acciones concretas para solucionarios y alcanzar |
objetivos propuestos.

Adaplation al
cambio

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuayas
asumiendo un manejo
positivo y consirlictive de los
cambios

Acepta y se adapla faciimente a |as nuevas
situaciones.

Respande al cambio con flexibilidad,

Apoya a la entidad en nueves decisiones y Cooper
aclivamente en |a implementacion de nhuev
objetives, formas de trabajo, estilos de direccion v
procadimiantos.

Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
candiciones

Planeacidn

Daterminar eficazmenta las metas
y priovidades institucionales,
identificando las acclones, los
responsables, los plazos y los
recursos requearidos para
alcanzarlas.

Comunicacion
afactiva

Praveé situaciones y escenarios futuros.
Establece los planes de accidn necesarios para el

desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuents aclividades, responsables, plazos y Tecurso
requeridos;  promoviendo allos  estdndares d
desampefio.

Orignta la planeacion institucional con una Visi
estratégics, que tiena en cuenta las necasidades
expectativas de los usuarios: y ciudadanos.

Hace seguimiento & la planeacian institucional, con
base en los indicedores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes
retroalimentando el proceso.

Optimiza el uso de los recursas,

Define y concretas oportunidades que generan valor
corto, mediano y largo plazo, 1

Establecer comunicacion efectiva
y positiva con superiores
jeramuicos, pares y ciudadanos,
tanto en la expresion escrits,
eamo varbal v gestual. )

Utiliza los canales de comunicacién, con clandad,
precision y tono apropiada para el receptor.

Redacta informes, documentos, mensajes, con
claridad para hacer efectiva y sencilla la compransion
¥ los acompana de cuadros, gréficas, y otros cuando
se reguiers.

Mantiene atenta escucha y lectura a sfectos de
comprander mejor los mensajes o informacidn
recibida. B

Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
inmediato.

Fomenta la comunicacién clara, directa y concrela
Mantiens ia reserva de la informacion.
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I. IDENTIFICACION .
Nivel: Personeria Denominacion
del emples; TECNICO
Codigo: 314
Grado: 18
No de cargos. Une (01)
Dapendencia: OFICINA FINANCIERA Y TESORERIA
Cargo del jefe inmediata: Personero (a)
Naturaleza del cargo: Caracier Técnico. Libre Nombramiento y Remocion,
= Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir y ejecular la politica fiscal, financiera v economica de la Pﬂrsmafrg Municipal
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- Asescra & la Personeria Municipal en 1a formulacidn y gjecucian de |a politica financiera y de Ia Entidad

- Gestionar la obtencion de los recursos con entidades de los niveles nacionales, depatamentales.
municipales y demas ertidades poblicas.

B Disefiar el sistema financiero de la Personaria Municipal

- Dirigir y coordinar en concurréncia con el Personero la elaboracion del proyecto de presupueslo, anual
de rentas y gastos de la Personeria Municipal,

- Adelantar todas las acciones encaminadas a garantizar el eficiente recaudo, cobro, manejo y pago de las
obligaciones de la Personeria

- Preparar los informes y cuentas de tesoreria y enviarios a la Conlralaris Municipal, para efectos de
control posterior

- Efectuar los giros bancarios, traslados de fondos, avances y pagos y demés documentos del Patrimonio
del Municipio

- Recaudar los ingresos propios de Personeria

- Administrar y controlar las cuentas bancarias de |a Persanera

- Eispmarflu necesaro para llevar a cabo puntualmente los pagos de las obligaciones a cargo de la

ersoneria

Coordinar y controlar que la ejecucion del sistema coritable, presupuestal y de tesoreria de |a
Parsoneria, que se desarralle de acuerdo a la normatividad legal vigente.

- Brindar veraz y oportunamente la informacion que 1e sea solicitada par el Parsanero,

- Realizar informes periddicos al Persoriero sobre &l manejo financiero y contable de la Entidad lo mismo
que sobre su estado presupuestal

- Responder por el adecuado sistema de Control Interna de |a dependencia a su cargo.

- Expedir certificados de los pagos efectuados por la entidad cuando fuera necesario

- Coordinar diariamente la elaboracidn de los boletines de caja y bancos

- Rendir clentas a |as respectivas Contralorias en los plazos establecidos y de acuerdo a las normas
legales, sobre los dineros nacionales, proplos y convenios.

- Informar diariamente al Parsonero sobrs el estadn de tesoreria de la Entidad

- Rendir  oportunamente los informes que Ile sean solicitados por  funcionarios
competentes ya sean de la propia Entidad o de Entidades sxternas,

- Coordiner los recaudos por los diferentes conceptos, expedit los respactivos comprobantes y hacer
reglstros raspectivos.

- Recoger y verfficar los comprobanies de recauds realizados por las corporaciones y bancos

- Lievar y responder por la caja menor de la Entidad

- Efectuar los pagos de pom rl‘ﬂmlsﬂs adquiridos por la Entidad, de conformidad con los procedimisntas
establecidos, previo cumplimiento de los requisitos legales exigidos.

- Coordinar la elaboracion da las conciliaciones bancarias

- Velar por el archivo de su despacho
Las demas funciones que norma legal o autoridad competente la asignen, acordes con la natursleza dal

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

FERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS EMAIL. co
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- Garantizar sl autocontrol en todas ias operaciones sfectuadas en la dependencia.

- Ofrecer con oportunidad y confiabilidad la informacitn requerida por &l jefe del despacho, como también
el de todas las operaciones y redistros

- Velar que lodas las acluaciones de esta dependencia astén encaminadas y orientadas al cumplimiento
da los objetivos institucionales de |a Entidad _

- Prevenir mediante procesas estratégicas la conservacion de los recursos y bienes de la entidad

- Estar dia a dfa actualizada en io referente a la normatividad, para llevar en forma eficiente y eficaz fodas
las actuaciones del despacho {presupuestal, financiera y contablemanta).

= Determinar las acciones necesarias en la fijacién de metas y asignacién de recirsos en su gjecucion y
evaluacion

- Vielar por la viabilidad finantiera de l2 Entidad

> Realizar en forma oportuna

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- La Constitucién Polilica de Colombia 1991 (articulos 345 a 355)

- Decreto 111 de 1996, denominado Estatuto Orgénico de Prasupuesto, en &l sa compilan [as leyes 38/88,
179/97 y 255 de 1865

- Ley 617/2000. Ajuste fiscal

- Ley 819/2003. Transparencia y Responsabilidad Fiscal

- Estructura presupuesial en Colombia

- Slstema Finariciero |

- Programa Anual Mensuslizado de Caja

- Regimen de apropiaciones y reservas

- Responsabilidades fiscales emanadas del manejo dal presupuesto

- Cajas menores

- Ley 344 de 1896 Racionalizacién del gasto plblice

- Ley 358/97 Capacidad de endeudamiento

- Contabilidad Publica (Ley 298/86 y decretos reglamentarios. Ley 716/2001
Saneamiento Contable Publico)

- Ley 42/83. Organizacion del sistema fiscal financiero y |os organismos que lo sjercen

- Manejo de Word, Excel (hoja de caloulo) Contabilidad Sistematizada (version Apolo)

- Mansjo de tesoreria (fondos bancarios, traslado de fondas, avances. pagos ydemas)

- Ley 1952 de 2019 y 2094 de 2022. Cédigo General Disciplinario

- Ley BO/M93. Contratacion Plblica. Decreto 21 70/2002

- Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| = Titulo de formacion tecnoldgica o titllo de formacion profesianal
o tres ((3) afios de educacidn superior en modalidad de carreras afines con el cargo.
Uno (01) anos de experiencia relacionada con ef cargo

EQUIVALENCIAS

CAPITULO 5. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. ARTICULO 25 Equivalencias. 15

raquisilos de que Irata el presente decreto no podrén ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo
da jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, las autoridades cOmp

al fijar los requisitos especificos de estudio y de experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacién de g
siguientes equivalencias.

Titulo de formacién tecnolbgica o de formacién téanica profesional, por un (1) afo de experiencia relacionads,
siampre y cuando se acredite Ia terminacién y la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

- Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacian tacnologica o de formecian téenica profesional
iadicional al iniciaimente exigido, y viceversa

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION
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Nival: Personeria
Denominacion del emplec; PERSONERO DELEGADO
Codigo: 040
Grado: 12
No de cargos. Tres (03)
Dependencia: Personeria
Cargo del jefa inmediato: Parsonero (a}
Naturaleza del cargo: Nivel Diractivo. Libre Nembramiento y Remocién,

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectivizar el sjercicio del derecho de peticidn, de las normas reguladoras de |a prestacion de
servicios publicos domiciliarios, el cumplimiento de las garantias y derechos de los usuarios y velar por la
prateccion del medio ambiente.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Orientar a los ciudadanos ante quien se debe ejsrcer el derecho de peticién, razon al tema objeto de la
pelicidn

Recibir, radicar y tramitar ante las autoridades competentss, las peticiones, quejas o reclamos que se
presenten arte la Personeria por la presunta violacién del derecho de petician v ‘velar porque los
funcionarios presten pronta atencitn.

Ejercer la vigilancia sobre el cumplimiento de los términos establecidos en la Ley para la atencion dal
derecho de peticion.

Conoger y difundir a los funcionarios de la Personeria y loda ls adminisiracién Municipal |as normas
legales. la jurisprudencia y la doctrina existente en materia de derecho de pelicin, informacion, consulta
¥ expedicion de copias

Instruir los procesos disciplinarios gue delegue el pereonero

Respander por el control Infere de |a dependencia a su cargo.

Vigilar la eficacia y continuidad de los servicios publicos, su equitativa distribucicn social y laracionalizacion
economica de sus tarifas y presentar a los organismos de planeacién |as recomendaciones que astime,
Alender las quejas y peticlones requeridas por el cobro de los servicios publicos y en especial la facturacicn
sefialada como acorde con el consumo o inexacta

Investigar todo lo gue tenga que var con la no prestacion, deficiencia o mala calidad de los servicios
publicos. '

Estar permanentemente enterade de las decisiones que se llegaren a torar y &n la que estén de por medio
las estrucluras tarifarias para el cobro de los servicios '

Tener acceso permanente e informacien de todas las instituciones gue manejan los servicios pablicos
estando siempre enterados sobre la medicitn de tonsumos. la facturacion, maneje de liquidacion y cobro.
Estar al dia &n lodo lo que tiene ver con los coslos para |a prestacian de Ios servicios publicos, |a forma
como ellos se establecen y la foma de pagsrios. Establecer (as repercusiones que estos costos tienen
raspecio a las larifas _

Disponer de atuerdo con las investigaciones la revision de |as instalaciones de los servicios, no soloen el
inmueble materia del problema, sino incluso en les redes y demés elementos relacionadas con el servicio.
Estar siempre enierados de las programaciones de servicios o suspension de éste, sugerido de
conformidad con las disposiciones legales, s inclusidn de determinadas areas o zonas como benaficiarias
del servicio

Selicitar el resultado de las lecturas de medidores o contadores cuando se estime necesario

Asistir asi cuando se solicite o se estime de oficio, al retiro de los medidores o contadoras para sl ravision
0 cambio,

Estar siempre pendientes en cuanto a que I6s servicios piblicos no sean suspendidos o sean de inmediato
reconectados, cuando cursa una reclamacion o recurso

Hacer respetar ol que se expidan los correspandientes actos administrativos cuando sea necesario
suspender el servicio an un sector y qua dichos actos sean debidamente publicados

Hacer las visitas y eslar siempre pendientes para que se cumpla con el proceso de revision previa an |a
facturacion por prastacion de servicios

Ejercer vigilancia pafmanente en Iz oficing de quejas de las institucionss o entidades

que prestan los servicios plblicos

Estar siempre enterado del ndmero y solucidn de quejas y reclamos que se presantaron ante las propias |
empresas

Asesorar a todas |as personas que 1o soliciten, sn el procedimiento de reclamacion, incluso para sfeclos

de diligenciar el documento escrito y la presentacion y sustentacion de los recursos de ley.
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- Ejercer control para que oporiunaments se respondan |as reclamaciones o quejas formuladas ante las
diversas dependencias que prestan los servicios pliblicos

- Analizar en cada casd particular la forma ¢omo se haya financlado el pago a quien deba cancelar luago
de la reclamacion o recurso

- Hacer respetar |as garantias establecidas a favor de los usuarios.

- Conocer la normatividad existente en materia de sarvicios publicos domiciliarios, lo mismo gue las rormas
reglamentarias, asi como las competencias que en las mismas ssa otorgan a las Personerias Municipales.

- Difundir en la Personeria Municipal, a toda la administracién central y descentralizada del Municipio v al
publico en general sobre la competencia y funciones de la Personeria en materia de ssrvicios publicos.

= Promover y coordinar, bajo la direccién del Parsanero la conformacién de veedurias civicas en materia de
servicios publicos domiciliarios

- Las demas que autoridad competente o nomma legal le asigne y que sea acorde con las funciones y

naturaleza de su cargo.

EARA EL MEDIO AMBIENTE
- Coordinar bajo |a direccidn del Personero la creacidn de veedurias clvicas ¥ comunitarias para |a defensa
del medio ambiente.

- Adelantar camparias de concientizacién sobre |a proteccion del medio ambients

- Velar porque las autoridades competentes cumplan las politicas irazadas por la Constitucion, la Ley y los
Reglamentos en materia ambiental en el municipio de Dosquebradas

- Fomentar el ejercicio de las acciones de cumplimients an materia ambiental

- Requerir a las entidades competentes en maleria ambiental en el evenio de incumplimiento da sus
funciones conslitucionales, legales y reglamentarias.

- Conacer la normatividad existente en materia ambiental y asesorar al personero en tal sentido:

- Presantar ante las autoridades competentes en materia ambiantal siigerencias sobre la adopoitn de
medidas preventivas y correctivas tendientas a la proteceitn del medio ambients

- Intarvenir como Minjistario Publico en los procesas policlvos relacionados con el medio ambiente

- Recepciones, tramitar las quejas y reclamos présentados por los cludadanos relacionados con el medio
ambiente

- Presentar mensualmente en farma oportuna y preciss el informe de labores de su despacho al Personero

- Las demés que auloridad competente o norma legal le asigne y que sea acorde con las funcionas y
naturaleza de su cango.

- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Contribuir en el cumplimiento estricto del derecho Fundarianial que los ciudadancs en general liaien como
es el derecho de peticién, consagrado en el Articulo 23 de la Conistitucién Nacional y €5 un deber para la
administracion publica

- Capacitar a los ciudadanos y empleados plblicos sobre E| Derecho de Petician &l cual se pueds sjercarse
an interés, general o particular u obrando en cum plimiento de una obligacion o deber legal, desarrollado
bajo los pardmetros de los siguientes interrogantes. Qué s sl derecho de Peficion. Quién puede
presentarlo. Como se debe presentar. Dénde se presenta o ante quién se presenta.

- Vigilar que las demds instituciones cumplan con lo contemplado en la Ley sobre el cumplimiento del |
Derachao da Paticién.

. Sensibilizar en el sjercicio adecuado del derecho de peticitn, el cual obliga a las autoridades a contestar
dantro los plazos indicados, so pena de que incurra en causal de mala conducta del funcionario,

- Garantizar y velar por fa calidad del bien objeto como los servicios publicos domiciliarios (ecueducto.
aicantariliado, aseo, enargia, distribucién de gas combustible y telefonia fija plblica) y su disposicion final
para asegurar el mejoramiento de la calidad de vida de los usuarios.

- Crear y divulgar los mecanismos que garanticen a los usuarlos &l actaso a los sarvicios y su participacion
en la gestion y la fiscalizacion de su prestacion

- Velar porque el régimen larifario sea proporcional para los sectores de bajos ingresos de acuerdn de
acuerdo con los preceptos de equidad y solidaridad

- Establecer estracha relacion con las entidades prestadoras de los sefvicics publicos domiciliarios, con el
fin de verificar que su prestacion del servicio sea continua, eficiente & ininterrumpida, sin excepcion alguna;
salvo cuando existan razones de fugrza mayor o caso foriuito o de orden i8crico o scondmico que asi lo
axijan.

- Verificar que la gestidn y obtencisn de recurses por parte de la Administracion Central sean los suficientes
para llevar a las personas més necesitadas (estrato 1 y 2) los servicios basicos.

- Asegurarse que la Administracion Municipal disponga del otorgamiento de subsidios a los usuarios de
MEenores ingresos, con cargo al presupuesto del municipio, de acuerdo con lo dispuesto en ja Constitucidn
y las Leyes vigentas. '

- En acuerdo con la Contraloria Municipal, participar en a vigilancia de la gestion fiscal de la administracién
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y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes del estado. Esta vigilancia incluira fa gestion |
fiscal del Estado, el financiero, de gestion y de resultados, fundado en la eficiencia, la economia, la equidad
y la valoracion de los costos ambientales.

- Crear escuelas o grupos que propendan en la defensa de los intereses colectives como son los del madio
ambienta.

| - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| - Constitucién Politica de Colombia de 1991

- Ley 1755 de 2015

- Ley 99/33. Por [a cual se crea el Ministerio dal Medio Ambiente

- Ley 142/94, Por |a cual se establece el régimen de los servicios publicos domiciliarios

- Ley 286/96. Por la cual se modifica fa Ley 142/94 v |a Ley 143/64

- Lay 472/88. Por la cual se desarrolld &l articulo 88 de la CP en relacidn con el gjercicio de las aociones
populares y de grupo
Ley 632/2000. Por la cual se modifican parcigimenta las Leyes 142 143/94 y 286 del 98

- Ley 555/20000 Por 1a cual se regulan la@ prestacibn  de los servicios de |
telscomunicaciones

- Aclos  adminisirativos basicos de la Superintendencia de servicios  publicos
domiciliarios

- Directivas presidenciales sobre servicios plblicos domiciliarios

| = Ley 1852/2019 y 2094 de 2022 Cédige General Disciplinario

- Derecho de petician

- Accion de futela

- Acciones populares. Ley 472/98

= Acciones de Grupo. Lay 472/98

= Acciones de Cumplimiento

- VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESTUDIOS

- Titule profesional de abogado y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y uno (01) afio de
expenencia especifica o relacionada con las funcicnes del cargo.

EQUIVALENCIAS

APITULO 5. DE,CREI:G LEY 785/2005. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA. Las autoridad:

toriales competentes, al establecer el manual especifico de funciones y de requisitos, no podran disminuir :3

requisitos minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los méximos sefialados para cada nivel jerdrquico. Sin

[embargo, de acuerdo con la jeramula, las funciones, las competencias v las responsabilidades de cada empleo,

rén prever la aplicacidn de las siguientes equivalencias: o

El Titulo de postgrado en la modalidad s (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue

especializacion por acredite el titulo profesional; o

+ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respactivo
mpleo, stempre y cuando dicha farmacion adicional sea afin con
s funciones dal cargo; o,

. Terminacian y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
empre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
N s del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional

El Tilulo de Posigrado en la modalidad res {3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
maesiria por acredite el titulp profesional, o

. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective
empleo; siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
fas funciones del cargo; o

Terminacitn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo prefesional exigido an el requisito del respective empleo,
mpm y cuando dichs formacidn adicional sea afin con las

iones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.
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El Titulo de Posigrade en la modalidad de ualra (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
doctarado o postdoctorado, por; e se acredile el titulo profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el reguisito del respectivo
mpleo, siempre y cuando dicha formacion adicional saa afin con
s funciones del cargo; o

Terminacin y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
itulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
empre-y cuando dicha formacion adicional sea afin con las

ciones del cargo, y dos (2) afos de experiencia profesional

Tres (3) afios de experniencia profesional por titulo universitario
icional al exigido en el requisito del respectivo empleo

MANUAL ESPECIFICO DE FUUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION

MNivel: Parsoneria
Denominacion del emplec: PERSONERO DELEGADO
Codigo: 040
Grado: 12
No de cargos. Tres (03)
Depandencia: Personeria
Cargo del jefe inmeadiato: Personero {a)
Naturaieza del cargo: Nivel Directive. Libre Nombramiento y Remocién

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Parficipar por delegacin del Personero en las procesos civiles y policivos. cuando sea de su compelencia, en la
-:Iafans;l de los derechos de |os ciudadanos y verificar el cumplimiento por
parte del estado y de los ciudadanos de |as normas urbanas v de ordenamiento teritorial.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- Verificar |a destinacion de los bienes de uso publico v fiscales, sn el evenio de cambio mirar que su
reemplazo por otro sea con caracleristicas equivalantes

- Ejercer vigilancia sobre el uso de los parques, zonas verdes y demas bienes de uso publico de tal forma
que se garantice gue los mismos no sean encerrados impidiendo sl goce y disfrute de la generalidad de Ia

- Proyectar para la firma del Personero las autorizaciones a los representantes legales de lus ncapaces,
para efectuar la negacion voluntaria de un Inmusble propiedad de éstos, declarado de utilidad publica e
nterés social, previa verificacion de hecho,

- Recspcionar las quejas presentadas ante el despacho por los habitantes de zonas donde se lleva a cabo
la legalizacion de titulos de vivienda de Interés social, sobre |as imegularidades presentadas en dicho
proceso y dar framite, de tal forma que se efectivice el cumplimiento de las garantias establecidas en |a
Ley 9 /89 y la Ley388/57

- Verificar las areas de cesion y de las vias publicas por quisnes adelantan proyacios de construcoitn,

- urbanizacion y paroalacion.

- En el evento de verificar la no existencia de la entrega de éreas de cesion y vias pablicas, Infarmar a la
auloridad competente para efectos de que se tomen los comectives conforme a las normas legales
vigentes.

- Efectuar visitas peniddicas a las oficings de la curaduria urbana para efectos de ablener informacion sobre
licencias de construccion. urbanizacién o parcelacidn concadidas '

- Coadyuvar con'los procesos de reubicacion de inmusbles ubicados en zonas de alto riesgo, buscando
armonizar los intereses del estado y de los pobladores

- Concurrir como defensor de los derechios ciudadanos a las diligencias de restitucion de bienes de uso
publico

= Adelantar campanas tendiantes a evitar las construcciones en areas de alto rlesgo |

- Coordinar, bajo la direccion del persenero las veedurias civicas encaminadas a la proteccion de los bienes
de uso publico y a su adecuado uso y mantenimiento.

- Adelantar ante los jueces civilas del circuito las acciones de cumplimiento tandientes al acatamiento de las:
nermas y actos administrativos urbanos, de conformidad con la Ley 388/97

- Fropender porque las sutoridades plblicas, frente a los propietarios de inmuables afectados por obras de
uliidad plblica e interés social, actuen conforme al debido proceso

Prapender por a busqueda del equilibrio entre cargas y beneficics en materia urbana, interviniendo ante
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