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- Intervenir en los procesos de policia por razones de convivencia o cuando el contraventor o perjudicado
asl lo soliciten,

- Intervenir en los procesos civiles en |a forma prevista por las respectivas disposiciones procadimentales.

- Interponer acciones pupuleres para la indemnizacion da perjuicios, cuando se afecten los intereses de la
comunidad

- Vigilar |a distribucion e intervencion de los Ingresos corrientes de la nacidn en el municipio de
Daosquebradas

- Vigilar los procesos y diligencias de adecuacion de bienes baldios en sl drea rural del Municipic de
Dosguebradas

- Fomentar el sjercicio de las acciones populares, de tutela y cumplimiente en las materias de su
compeatencia (policiva, civil y urbana)

- Instruir los procesos disciplinarios que le delegue el personero

- Interpaner récursos por via gubernativa o solicitar Ia declaratoria de nulidad de los procesos de restitucion
de bienes de uso plblico adelantados por la Secretaria de Control Fisico del Municipio

- Presentar mensuaiments en forma oportuna y precisa &l informe de las labores adelantadas en su
despacho al personero.

- Las demas funciones gue norma legal o autoridad competente le asigne atorde ton la naturaleza de su

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Tramitar los expedientes disciplinarios que sear asignadas por el Despacho an las Oficinas de Conirol
Interno Disciplinario de |2 Administracion Municipal, para lo cual s8 realiza coordinacion v definicion de
politicas con los Auxillares Administrativos a fin de tener indicadores para el control de términas y demas
disposiciones ds |a ley 734 de 2002 y normas concordantes

- Participar en os Comités de Usos del Suelo, Areas de Cesidn, Veedurias a las Curadurias e Invasiones.
promoviendo los derechos Humanos y actuando en defensa de los Intereses de la comunidad, de acuerdo
a la mision y vision de la Entidad. '

- Tramitar las vigilancias y respuestas de los derechos de Peticién qua se deleguen por parte de la
Personera Municipal, teniendo en cuanta la efacliva aplicacion de las leyes y la Constitucidn Nacional,
realizando con el Auxiliar Administrativo revisiones constantes a los resuliados obtenidos, para determinar
e| cumplimiento de los deberes de los servidores publicos en ese deber Constitucional

- Asistir a las diligencias relacionadas con los operstivos realizados por la fuerza plblica a Ios
establecimientos de comercio con el fin de constar |a aplicacion de las Leyes v el respeto de las mismas
an la ejecucion de dichas diligenciss

- Asistir como Agentes de! Ministerio Publico a las Diligencias de demalicidn de bienes que se ccupan de
forma llegal, verifieando el respeto de los derechos humanos y la solucién de politicas de vivienda por
parte dei Municipio.

- Ejercer como Ministerio Pablico |as notificaciones que las querellas policivas que son framitadas ante las
Inspecciones de palicia para actuar en defensa de los inlereses de la comunidad, interponiendo los
recursos de Lay

- Instruir Ias acciones a seguir, de las labores asignadas a la delegacian con los Auxlliares Administrativos:
determinando el seguimiento y la aplicacion de las leyas
para elaborar los documentos que se requieran y lomas decisiones de acuerdo a lo solicitadn por la
comunidad, interpaniendo los recursos de Lay.

- Instruir las acciones a seguir, ‘de las labores asignadas a la Delegacion con log Alxiliares Administrativos,
determinando e seguimiento y la aplicacion de Ias leyes para elaborar los documentos que se requieran ¥l
tomar decisiones de acuerdo a lo solicitado por la comunidad

- Ejercer el control adecuado a los productos laborales, con al fin de determinar adecuados indicadores yr
estandares establecidos con la periodicidad requerida por el Despacho de la Personeria Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Constitucidn Politica de Colombia de 19491

- Ley 1801 de 2016

- Ley 1952 de 2019 y 2094 de 2022 Cadigo General Disciplinario

- Ley 152/84 y Ley 388/97. Plan de Ordenamiento Termitorial

- Ley 99/83. Conservacion, preservacion y uso de aquellas areas inmuebles, declaradas como patrimoriio
cultural de la nacion, Departamentsl y Municipal

- Ley 136/84. Se diclan normas tendieniés a modernizar la organizacion y el fruncimiento de los
municipios

- Ley B7/93. Se establecen |as normas para el ejercicio de Coritrol Intemo en las Entidades y organismos
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del Estada.

- Ley 80/83. Régimen de contratacion estatal

- En materia de estratificacidn

- Ley 850/2003. Se reglamenta las veedurias ciudadanas

- Manejo del Derecho de Paticion, Accion de tutela y mecanismos de control citdadano

- Todo lo relacionado con €l manejo opartuno en referancia en el arsa civil, Policive y Derscho Urbiano

- Decreto 1600 de 2005

- Ley 57 de 1905

- Manual de Convivencia Ciudadana B
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESTUDIOS
Titulo profesional de abogado y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y uno (01) afic de
experiencia especifica o relacionada con el cargo.

EQUIVALENCIAS

CAPITULO 5. DECRETO LEY 785/2005. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las autnddadas
territoriales competentes, al establecer el manual especifico de funciones y de requisitos, no podran disminuir los
requisitas minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los maximos sefalados para cada nivel jerdrquics. Sin
embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo,
podran prever la aplicacion de las siguientes equivalencias: i
El Titulo de posigrado en la modalidad 0s (2) afos de experiencia profesional v vicaversa, siempre que
tespacialzacion por e acredite &l tilulo profesional, o

Titulo praofesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacitn adicional sea afin con
las funciones del cargo; o,

' Tarminacion y aprobacion da estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo amplan_;
iempre y cuande dicha formacidn adicional sea afin con las
unciones del cargo, yun[ﬂa’mdeexpafumpmhsml

El Titulo de Posigrado en la modalidad res (3) afios de expenencia profesional y viceversa, siempre que
maestria por acredile el tilulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respactivo
empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con
las funciones del cargo; o

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito dal respactivo empleo,
empre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las

ciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
(4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre |
e sa acredile el titulo profesional; o

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

Titulo profesional adicional al exigide en &l requisito del respectivo
mpleo, siempre y cuando dicha formacitn adicional sea afin con
las funciones dal cargo; o

Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
litulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
iempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las

ianes del cargo, y dos (2)-afios de experiencia profesional.

. Tres (3) afos de experiencia profesional por titulo universitario
radi::‘u:nal-af exigido en el requisita del respective smpleo

r

MANUAL ESPECIFICO DE FUNBI*UHEE Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDEH"I'IFIGAGIDH
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Nivel: Parsoneria
Denominacion del empleo: PERSONERO DELEGADOD
Cadigo: 040
Grado: 12
No de cargos. Tres (03)
Dependencia; Personaria
Cargo del jefe inmediata; Personero (a)
Naturaleza del cargo. Nivel Directivo. Libre Nombramiento v Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Ejercar en defensa de |a legalidad y de las garantias otorgadas en la Constitucién y la Ley en
los procesos penales y propender por la defensa, profeccion y promocion de los derechos humanos, del menor,
la mujer, la familia, personas vulnerables y los desplazados

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- Actuar como Ministerio  Publico en la forma prevista por las  disposiciones
\ imenta)

- Recapcionar las quejas y reclamos que las personas naturales presenten referentes a la violacion de los
daerechos humanos e institulr las difigencias preliminares, _

Remitir a las auloridades competentes las quejas y reclamos sobre la violacion de los derechos
humanos, debidamente insiruidas en su parte preliminar y hacer sl seguimiento posterior de los trémites
que sa adelantan,

- Recepcionar quejas y reclamos de personas juridicas, de organizaciones gubemamentales o no
gubarnamentales relacionadas con la violacidn de los derechos humanos, llevar a cabo su instruccion
preliminar, snviarla al funcionanio compelente y efectuar el seguimiento posterior sobre el tramite
adelantado,

- Velar por la proleccion de todos los derechoes humanos fundamentsles para lo cual adelantara, bajo s
direccidn del persanero, camparnas de educacién y difuusion en tal sentido y sobre las garantias otorgadas
en los pactos infernacionales de derechos humanos de la constitucién nacional y la Ley

- Solicitar a los funcionarios de la rama jurisdicsional Informes sobre hechos investigados retacionados con
la violacion de los derechos humanos dentro del respective municipio

- Foner en conocimignto de ias respectivas autoridades aquelios hachos que puedan constituirse como
violatorios de los derechos humanos

- En concurrencia con la secretaria de Educacion municipal impulsar programas de educacion y
cencientizacion sobre los derechos humanos y fundamentales y los medios de defenss sxistentss.

- Instruir a todos os habitantes del municiplo sobre la forma de ejercer sus derechos anta las autoridades,
cuando elios o requieran '

- Velar por 13 defenisa de los derschos iumanos en los establecimientos carcelarios, judiciales, de policla
de internacion peiquidtrica o similares de su jurisdiccidn, a fin de que |as personas internas sean lratadas
con el respeto debido a la persona humana, para el efecto practicara visitas periddicas a dichos lugares,
realizando los informes pertinentes a las autoridades competentes. '

- Visitar mensualmente los establecimientos de que trata el numeral anterior, para verificar la situacion
personal, juridica y de las condiciones de permanencla estén acordes con |os derechos v garantias
debidos y en el evenlo de encontrar |megularidades ponerlas en conacimiento de las autoridades y
organismos competentas, '

= Ejercer el control y vigilancia sobre las inspacaiones municipales

- Asislir a las diligancias y destruccion de sustancias estupefacientes, alucindgenos, lievadas a cabo por
autondad compatente.

- Asistir a las declaraciones de menores ante la comisaria de familia o juzgados de familia

- Asistir a las diligencias de reliros de menores y demds diligencias programadas por la comisaria de familia

- Promocionar y divulgar la debida aplicacion de los derechos del menor y la mujer

- Vigllar la adecuada atencion y aplicacion de los derechos al menor, fa familia; persanas vulnerablies v los
desplazados que asistan a la delegacitin

- Coordinar las labores de su dependencia con los despachos judiclales

- Promover y coordinar ante las notarias brigadas para el registro de menores de escasos recursos

- Velar por |a proteccion de los derschos a la vida, |2 integridad y dignidad personal, 1a libertad y ﬂemés1

valores fundamentales de la persona humana.
Servir como Agente del Ministerio Piiblico, Defensoria del Puebld, y Veaedor Ciudadano, ante las
comisarias de familia y demas entidades y personas vinculadas con la problematica del manor, la mujer,
la familia, las personas vulnerables y desplazados que independientements de su calidad publica o
privada municipal, departamental o nacional tengan su &mbito de accién en nuestra municipalidad.

- Actuar como organismo rectar en la promocion, divulgacion y vigilancia de las normas vigentes que
regulan |a jurisdiccion de los derechos del menor, la mujer, la familia, poblacidn vulnerable, los
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desplazados y el codigo del menor

- Vigilar, organizar, asesorar y coordinar operativas con las entidades: plblicas o privadas tendientes a
sojucionar la problematica de prostitucion, nifos menores trabajadores y de la calle y mendicidad de los
mismos.

- Mantener aclualizado en normatividad sustantiva y procedimantal penal y brindar asasoria al personaro
an tal sentido:

- Coordinar bajo la direcclon del personero, las veedurias para la defensa de los derechas humanos, del
menor, la mujery lafamilia

- Instruir los procesos disciplinarios en asuntos gue lengan que ver fos inspectores de policla y comisaria
de familia.

- Responder por el canirol intemo de su despacho

- Recepcionar las declaraciones de los desplazados que acuden &l despacho

- Las demas funciones que le sean asignadas por normas legales o autoridad competente acorde con la
naturaleza del cargo,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Velar por los principios y las directrices basicas sobre el derecho de las personas que acuden & la

- Institucion, en referencia a violaciones, desplazamiento gua manifiesta las normas de Derechos Humanos
& intemacionales en la misma maleria.

- Implementar campanas donde se involucren la sociedad, la familia y la Secretaria de Educacion,
creando programas de concientizacidn en el 4rea de Derechos Humanos, en la nifiez. centros
educativos, poblacion vulnerable, tercera sdad y desplazadosdesl Municipio

= Uno de los problemas graves que vive nuesira regidn y en general el temitorio Colombiano es el
desplazamiento forzedo con Implicaciones sociales, politicas, econdmica, cullurales y demografica
causadas por la violencia de los derechos humanos y la transgresion de las normas del Derecho
Internacional Humanitario en el marco del conflicto imemo armade, por lo tanto es deber de la Personeria
como Agente del Ministerio Publico y en desarrollo de sus funciones buscar los mecanismos necesarios
para que esla poblacién sed tralada de acuerdo a las normas legales y Constilucionales

- Los nifos que procedsn a nuestro municipio del campo y s& ubican en areas marginales en circunstancias
gua hacen evidants al deterioro de su calidad de vida, adamas de los impactos sociales y culturales, son
los impacios psicologicos que determinan en busna parte su compoartamiento en &l fuluro v el desarrollo
de su personalidad, |a Entidad para lograr en esta pablacion vulnerable (nifiez), un desarrollo integral de
su personalidad estara vigilante de los programas que ofras entidades publicas o privadas establezea en
bensficio de ellos como la Comisaria de Familla, Institute de Biensstar familiar, Policia de Menores.

| Desarrollo Econamico y Social entre otros.

. Promocionar,  divulgary Crear  espacios para dar a canocer los  derechas
fundamentales de las personas como la vida, la integridad, dignidad personal, la fibertad y demas
Inherentes a la persona humana,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Cunstitucion politica de Colombia del 81

- Ley 1952 de 2019, 2094 de 2022 . Cadigo General Disciplinaric

- Ley BO/S3. Contratacion astatal

- Lay B7/93 establecen las normas para el ejercicio del control intermno

4 Ley 472/98, Ejercicio de las acciones populares

- Lay 136/99. Modemizacion y funcionamiento de los Municiplos

- Cédige Penal y de Procedimiento Penal (Sistema Penal antiguo vigents)

- Codige Penal y de Procedimiento Penal, de acuerde s las leyes 599/2000,

733,747 777 788,813/2003, 882,690 y 906 /2004, Nuevo Sistema PenalAcusatorio

- Manual de Convivencia C:Iudadana

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

ESTUDIOS
Titulo profesional de abogado y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y uno (01) afio de
experencia especifica o relacionada con las furciones del cargo.

EQUIVALENCIA.

CAPITULO 5. DECRETO LEY 785/2005. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las autuﬁdal::'j

larritoriales competentes, al establecer el manual especifico de funciones y de reguisitos, no podran disminuir
Eu:srb:a minimos de esludics y de experiencia, nl exceder los méximos sefalados para cada nivel jerérguico. Sin
b

argo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, |as competencias y las responsabilidades de cada empleo, podran
aver |a aplicacion de las sigulentes equivalencias.

FI Titulo de posigrado en la modsalidad mFas (2) afios de experiencia profesional y vicaversa, siempre que se

spacializacion por credite el titulo profesional; o
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Titulo prafesional adicional al exigido en el requisito del respeciivo
mplea, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
clones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales

itwlo profesional exigido en el requisito del respactivo empleo, siem
cuando dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo,

= un (1) afio de experiencia profesional

El Titulo de Postgrade en la modalidad d‘iT res (3) anos de expenencia profesional y viceversa, siempre que se

maesiria por Bcredile el titulo profesional; o

Titule profesional adicional al axigido en al requisilo del respectivo
pleo, siempra y cuando dicha formacion adicional sea afin con lag
uncionas dal cargo; o

Terminacion y aprobacion de esludios profesionales adicionales al
itulo profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre
cuando dicha furmacidn adicional sea afin con las funciones del
_ ) cargo, y un (1) anfo de experiencia profesional.
El Titulo de Postgrado en la modalidad de  ICuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, sismpre que se|
toctorado o postdoclorado, por: acredite el titulo profesional; o

- Tiulo profesienal adicional al exigido en el requisito del respective
pleo, siempre y clando dicha formacidn adicional sea afin con las
tores dal carga; o

- Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
itulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre

cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones dal
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION

Nivel Parsoneria
Denominacion del empled: PROFESIONAL UNIVERSITARIA
Cédigo: 219
Grado: 12
No de cargos. Uno (01)
Dependencia. Personeria
Cargo del jefe inmediato: Personero (a)
Naturaleza del cargo: Nivel Profesional, Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Varificar, y asesorar el cumplimiento de la legalidad en |a celebracion de los contratos estatales, as| como Efectivizar
el conitrol ciudadano en la participacion comunitaria y en la conformacion de las Veedurias Civicas:
o ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

EARA LA CONTRATACION ESTATAL

- Efectuar la fiscalizacion de los distintos contratas y convenios hechos entre las distinias dependencias da la
Administracion Municipal v los particulares, para lo cual llevara un archiva de los contratos realizados por
cada entidad y solicitard periddicamerils Informes sobre la marcha de los mismos y su cumplimiento, de lo
cual reportara al Personero.

- Emitir canceplos sobre Favorabilidad y raguiacion lagal de los contratos y canvenios mencionadas, lo mismo
gue sobre el cumplimiento de los principios de la contratacidn pubiica

- Lievar el registro detallado de |as jmegularidades detectadas en la celebracion y glacucion da los contratos
8 que hacen referencia los dos numerales anteriores y emitir concepte juridico al parscnera para que realicen
las investigaciones de rigor.
Velar por el cumplimiento de las normas gue establecen la inhabilldades e incompatibilidades de los

[ funcionarios y en ia contratacién administrativa del municipio y sus entidades descentralizadas v llevar el
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registro de quienes las infrinjan o incurran en allas.

- Para efectos de control de legalidad en el municipio y las entidades descentralizadas del orden municipal
que corresponde al personero, lodo contralo que celebre la administracién podra ser revisado por el
Personero delegado para |a conlratacion,

- Velar por la unidad juridica en relacién con los conceplos U opiniones que seemitan

- Asesorar Juridicamente a las juntas de accion comunal y juras adrministradoras locales con asuntos
relacionados con la contratacion publica

- Promover bajo la coordinacion del personero;, la creacion de veedurias civicas sobre los grandes proyeclos
de inversion qua se lievan a cabo en el municipio y que impliquen adelantar procesos de contratacitn
publica.

- Las demas funciones que le sean asignadas por normas legales o auioridad compstente acorde con la

naturaleza del cargo,

EARA LA PARTICIPACION CIUDADANA

- Propender por la efectivizacién del control ciudadano.

- Asesorar a todes los ciudadanos sobre los mecanismos de participacion cludadana existentas y sobre la
forma de ser sjercidos

- llustrar a los ciudadanos del municipio sabre &l derecha politico que les asiste de ejercer la iniciativa
normativa ante las corporaciones publicas (asambleas, concejos, juntas administradoras locales)
presentando pruyeclos de ordenanzas, aclerdos y resoluciones.

- llustrar a los ciudadanos en general sobre las nociones de referendo, revocatoria del mandato, plebiscito,
consulta popular, cablldo ablerto y veedur(as y respecto al procedimiento & llevarse a cabo

- ‘Coordinar con la colaboracion de ofras dependencias municipales las jornadas de capacitacion sobre
mecanismos de control cludadano en las cuales podrd participar comunidades organizadas publicas v la

cludadania en general,

= Dictar conferencias en diferentes organismos educativos del municipio sobre el mecanismo de participacion
cludadana y veedurias civicas

- promover la creacion de veadurias civicas como mecanismo que efectiviza el control ciudadano

- garantizar |a participacién ciudadana en las vesdurias civicas

- asesorar y coordinar con las otras delegaciones |a creacion de |as veadurias relacionadas con sus funciones

T maniener actuahzado al personero sobre toda la normatividad sustantiva y procedimental existente sabre al
control ciudadano, lo mismo que sobre los pronunclamientos de las aitas cortes en esta materia

- representar al personero por delegacion an las veedurias civicas de las cuales haga parte

- adelantar los procesos disciplinarios que por disposicion del personero le sean delegados

- presentar en forma oportuna y precisa los informes de labores de su despacho mensualmente ante el
persanero

- responder por el archive de su dependencia segun |as norma legales y vigentes en esta meteria

- Las demés que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente relacionadas con las furiciones
de su cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

- Las autoridades administrativas, en desarrclio de su imporiante funcidn de satisfacer las recesidades
generales de los habitantes, se ven determinadas a realizar contratos con particulares o con olras personas
juridicas publicas de acuerdo con los fines establecidos por la Constitucidn y la Ley, reconociendo asi que
la contratacién administrativa es uno de los principales medios para el cumplimiento de los planes y
programas disefiados por |as entidades estatales.

= Dabido a su gran importancia se evidencia también que el menejo de la contralacion administrativa es una
de las grandes dificultades en el sector piblico pues acluaciones irregulares en esta campo motivan una
gran parte de los procesos penales por delitos confra la administracion pablica, de los procesos de
responsabilidad fiscal ante la Contraloria General de la Replblica v de los procesos disciplinarios
adelantados ante los organismos de control interno disciplinario y la procuraduria general de la nacién, sin
dejar de lado [a responsabilidad patrimonial del Estado y la consiguiente responsabilidad det servidor publico
a lraves de la accidn de repeticidn por un inadecuado tratamiento de la contratacién administrativa.

- Los servidores que cumplen funciones relacionadas con |a contratacion administrative adgquieran un dominio
de los aspectos legales del tema, y de igual medo, que las personas que contratan con el estado conozean
como debe desarrollarse legaimente la actividad contractuel y cudles son las prerrogativas vy
responsabilidades que se desprenden de dicha actividad, mencionando de igual manera gue allo resulta
indispensable para el cludadane celoso dal manejo transparents de la administracion, cuya conocimiento e
permitiré adelantar un conlrol social eficaz frente a la contratacion estatal

- Brindar instrumentos gue permitan adoptar decisiones ajustadas a Derecho en matenia de contratacion
administrativa, un manejo sdlido de |as dctuaciones y conceptos basicos y frecuentes en el tema de |a
contratacion estatal y identificar los errores mas fracuentes en el campao de la contratacion estatal y pravenir
acluaciones irregulares de |os servidoras pablicos.
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- Colombia tiene establecido un sistema de democracia, participativa y pluralista. La participacion implica el
reconocimiento constitucional y legal de que los fines del Estado se cumplen entre ofros a través de la
participacion de todos los ciudadanos en |as decisiones en la vida econdmica, politica; administrativa y
cultural de la nacion,

- Velar porque ia participacion sea un ejercicio legitimo como ciudadanos de nuestro deber de construjr
nuestra proposito como nacion y ejercer el control y vigilancia de la gestidn piblica

- Incentivar a la comunidad del municipio en participar en forma masiva sn todos los mecanismos que la Ley
y la constitucidn otorga al ciudadano, comi en un procaso electoral a través dal ejercicio del deretho al voto
Acciones populares, acciones de grupo y veaduria

- Encaminar a la ciudadania eri crear conciéncia en 1a defensa v valoracidn de lo publico, siendo este un
legitima derecho inherante a nuestra condicién de ciudadanos, que debe ser interiorizado de tal manera
que lo incorporemos a nuestra cultura, para que sea sjercido con la espontaneidad y desprevencion de
aquel que pregunta por lo que le es suyo, &l patrimonio pablico.

- - El objeto de |a participacion es promaver la sficiencia en la gestion plblica, el cumplimisnto de los fines de

las entidades que hacen parte del Estado, orentacion de la gestion a la obtencitn de resultados conforme

a las necasidades socigles; establecimianto de esquemas de responsabilidad, rendicidn de cuentas,

desmonte de la cultura de corrupeion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Caonstitucion Politica de Colombia del 1991

- Ley B0/S3. Contratacion Estatal y Decretos raglamentarios (2170/2002)

- Lay 99/93. Medio Ambiente

- Ley 142/94 Servicios Publicos

- Lay 563/2000. Veadurias Ciudadanas

- Ley 598/2000. Sistema de informacién para la vigilancia de la Contratacitn Estatal SICE

- Informatica Basica

- Lay 60/93 y 71572001 Sistema Genaral de Participaciones.

- Ley dal menor

- Derecho de Familia B o

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA

Titulo profesianal en derecho y titule de posgrado en la modalidad de especializacion y siete (7) meses de

experiencia profesional relacionada

CAPITULO 5. DECRETO LEY 785/2005. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las autoridades

territoriales competentes, al establecer el manual especifico de funciones y de requisitos, no podran disminuir los

requisites minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los maximos serfialados para cada nivel jerdrquico. Sin

mbargo, de acuerdo can la jerarquia, las funciones, las competancias y las responsabilidades de cada empieo,
ran prever la aplicacion de las siguientes equivalencias:

El Titulo de posigrado en la modalidad (2) afios de expariencia profesional y viceversa, siempre que se
ecializacion por ite el titulo profesional; o

Titulo profesional adicional al enigido en el requisito del respectivo
pleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
ciones del cargo; o,

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales a
itulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
rgo, y un (1) afo de experiencia profesional |
El Tilulo de Postgrado en la modalidad deTres (3) afios de experiencia profesional v viceversa, siempre gue se
maesiria por acredite e titulo profesional, o

| Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
ampleo; siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con lgs
funciones del cargo, 0

. Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al

titulo profesional exigide en el requisilo del respactivo emplao,
lempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
nciones del cargo, y un (1) afio de axperencia profesional
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El Titulo de Postgrado en la modalidad de E:aﬁu (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
doctorado o postdoctorado, por acredite el titulo profesional; o

. Titulo profesional adicional al exigido en el reguisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacian adicional sea afin con las
funciones del carge; o

. Terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en al requisito del respectivo empleo,
siempre-y cuando dicha formacion adicional ses afin con las
funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

| Tres (3) afios de experfiencia profasional por titwo universitario
rdi::.innal al exigido en el requisiio del respective empled

l. IDENTIFICACION
Nivell Personeria
Denominacién del empleo: SECRETARIA EJECUTIVA
Codigo: 425
Grado: 21
No de cargos. Uno (01)
Dependencia: Personeria
Cargo dal [sfe inmediato; Personero (&)
Naturaieza del cargo: NIVEL ADMINISTRATVO Y LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

) Il. PROPOSITO PRINCIPAL
- Ejercer funciones y actividades de secretariado.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar adecuadamente la agenda del personero y colaborar en su cumplimienio

- elaborar lodas las carlas, oficios y demé&s escrilos que deban ser suscrilos por 8l personero

- Transeribir las declaraciones, actos administrativos, notificaciones, citaciones y demas actuaciones que de
suscribir &l persorero an ejercicio de todas sus funciones,

- Recibir, radicar y presentar al parsonero toda la comespondencia y demés documentos remitidos al
despacho

- Velar porque las citaciones, oficios, comunicaciones y demas documentos sean repartidos v despachados
en forma oportuna

- Lisvar el ragistro de todos los documentos que ingresan ¢ salen del despacho con suU respectiva fecha ¥
hora

- Lievar los libros radicadores en los que se maneje la informacian relacionads con cada uno de los procasos

| disciplinarios adelantados en la Personeria Municipal .

- Lievar un archivo delaliado en la informacion de las actividades desarolladas en |a Personeria Municipal, a
fin de allegarlas cuando se requiera realizar los informes de labores comespondientes

- Tramitar en forma oportuna y amable el teléfono y realizar todas las llemadas requeridas por el persanaro

- En ausencia del personere, llevar el registro de todas las llamadas y comunicarias oportunaments.

- Informar y recordar oportunamente al personero sobre, reuniones, Juntas, consejos de gobiermo y demés
reuniones o convocatorias que deba asistir,

- Atender en forma atenta, cordial y diligente a las persenas an general que ingresen a la Ehtidad

- Lievar y responder el archivo del Personero y el de la Personeria en general adoptando las medidas
necesarias para su consernvacion y seguridad, también debe estar organizado en la forma como la Ley y los
decrelos reglameritarios asl lo establezca

- Velar y responder por el adecuado manejo de la documentacion que se le encomiende come también por
los equipos y Utiles a su cargo o

- Respander por todo el malarial bibliogréfico v por la informacitn remitida a la Entidad a través de revistas,
periddicos, magazines, folletos etc. velando por su guarda, mantenimienta, organizacion, conservacion y
permanancia en el Despacho Las demas funciones que le sean asignadas per normas legales o autoridad
competante acorde con la naturaleza del cargo. L

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DES__EHPEROJ

- Tomar nota en forma opoartuna de todas las citas y reuniones que el personero municipal adquiera sean

estar por escrito o telefonicamente, igualments llevar un archivo donds se pueda consultar los resultados de
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las mismas,

- Al elaborar las citaciones, autos de indagacion preliminar, autos comisorios, autos inhibilorios, oficios para
los diferentes despachos internas y extarnas, asi camo la entrega y radicacion de los Derechos de Peticion
en formato especial y la elaboracion de los diferentes edictios que resultan de los procesos disciplinarios
seran realizados en forma oportuna y de acuerdo a lo establecido en la Ley concordante al tema.

- Tanto la Procuraduria Provincial como |la Regional de la ciudad de Pereira, remiten a esta Agenciz del
Ministerio Publico expedientas para Ia respectiva investigacion Disciplinaria, se tendréa en cuenta en forma
oportuna y diligente la elaboracion de las notificaciones personales, los autos para ser remitidos a las
anteriores dependencias cuando ameritan recurso de apelacion para que surta el grado de consulta.

= Estar pendiente que se cumpla con los requisitos como son en liempo de acuerdo a la ley en el cumplimignto
de toda la documentacion emanada del despacho. (citaciones, derechos de peticion, autos de cargo,
apertura y archivo, y todo lo relacionado con el despacho para lograr el buen funcionamiento eficiente y
eficaz de todas las funciones encomendadas en el en &l respectivo manual.

- Ofrecer con exactitud toda la informacién requerida por los superiores an rejacién con el archiva de la
Entidad.

- Tener adecuadamentes e implementar las estrategias necasarias para el cumplimiento de |a Ley de archivo
en' lo que concierne al manejo, 1as politicas y las acciones que se deben adelantar para el cumplimiento de
lamisma '

- Velar por la conservacien, mantenimiento y la adecuada utilizacion del recurso bibliografico (biblioleca) de
la Entidad, para que este sea aprovechado al maximo por los funicionarios

- Manejo adecuadamente del teléfono y lomar en forma oportuna y diligente todas las encomiendas qua se
desprandan de él, con ello contribuir al cumplimiento de los objetivos de Ja Entidad, el cual deben de ser
lomadas en forma escrita y remitirlas a su destinatario, 2l cual debe contener en forma clara al mensaje
ademés de la fecha y hora de recibo ' '

- Velar y llevar un archivo anual de todas las diligencias o actividades realizadas por la entidad en general, &l
cual debe contener en forma detallada lo realizado y logrado en ella, con el fin de que este sirva como
soporie para prayeclar sl Informe de Gestion sl cual debe ser presentado oportunamente a las autoridades
competenies

- Ejercer permanentemants el aulo control de ls dependencia

= Aplicar permanentementa los principios de calidad, oportunidad, responsabilidad y conocimiento dal trabajo

-----

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= La Constitucion Politica de Colombiarg1

- Ley 1952 de 2019, 2084 de 2022, Cédigo General Disciplinario
Sistemna de Informacién Automatizada (Manejo de Word, Excell, Powsr Point, procssador de texto) correo
electronico ¥ manejo de equipos de oficina

= Conocimiento de elaboracién de agendas

- Politicas Nacionales de Archivo y Archivo Municipales, técnicas y correspondencia

- Conocimiento'y aplicacién permanente del Codigo de Etica de la Entidad

= Conocimiento y mejoramiento continuo e lo concerniente a sus labores, colaboracidn y atercion al
uguario

- Normas en el manejo eficiente y eficaz del teléfono

- Mormas Incontec

- Conocimiento y mejoramiento continue en redacoion y ortografia

- Excelentes Relaciones Humanas e Interpersonales y desarrollo Personal

- Cultura y Orientacién del Servicio al cliente

- Manajo de Internat

- Expresidn verbal y escrita

- Conceptos basicos de protocolo v urbanidad

- Técnicas y herramientas de secretariado

]’iﬂ. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERENCIA
Requisitos del nivel asistencial. Seran raquisilos para los empleos del nivel asistencial, los siguientes

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia relacionada con el cargo o laboral
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IEQUIVALENCIAS.

- Titulo de formacién tecnologica o de formacion técnica profestonal, por un (1) afio de experiencia relacionada;
slempre y cuando se acredite la termmnacion y la aprobacion de los estudios en la respectiva modahidad.

- Tres (3) afos de experiencia ralacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de formacian técnica profesional
Pdimnal al inicialmente exigido, v vicevaersa

- Un (1) afio de educacitn suparior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o por sais (6) meses de expariencia
relacionada y curso especifico de minima sesenta (B0) horas de duracitn y viceversa, siermpre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos de educacidn bésica secundaria y
un (1) afo de experiencia laboral y vicaversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria
y CAP de SENA

- Aprabacion de un (1) ano de educacion basica secundaria par seis (6) meses de expenencia laboral y viceversa,
ismpre y cuando se acredite la formacién basica primaria,

a8 equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA-, se establecarad
i

Tres (3] afos de educacitn basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por &l CAP dal SENA.

- Dos (2) afios de formacion en educacitn superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y
bachiller, con intensidad horaria antre 1.500 y 2.000 horas

Tres (3) afos de formacion en educacion superior o tras (2) afios de expariencia por el CAP Técnico del SENA v

bachiller, con Intensidad hararia superior a 2.000 horas.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel Personeria
Denominacion del smpleo; AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codige: 407
Grada; 21
No de cargos. Tres (03)
Dependencia; Personeria
Cargo del jefe Inmediato. Personero delegado Naturaleza del cargo:
nivel administrativo de carrera edministrativo

e 1

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

¢ Elercer funciones y actividades de secretariado .
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
- Hacer y contestar |as llamadas telefdnicas del Personero delegado, anotando los respectivos mensajes,
fecha y hora de realizacion
- ‘Recibir y radicar la correspondencia intema y extemna que ingrese a la Personeria delegada
- Atender amable, oportuna y diligentemante al publico que acuda ante |a Personeria delegada
# Mantener actualizada la correspondencia enviada y recibida de tal forma gue permila su rapida consulta
- Digitar o mecanografiar los conceplos, oficios, cartas, memorandos, proyeclos de provincias, fallos que se
proyecten en la Personeria delegads y todos |0s escrilos qua se produzean en &l sjercicio de las funciones
del personero delegado
- Digitar o mecanografiar todas las declaraciones que se verifiquen en el despacho del delegado
- Mantener informado al personero delegado sobre las diligencias. citas y reuniones a las cuales deba asistir
en cumplimiento de sus funciones

= Ligvar un libro radicada de todos los procesos y documentos que salen de |a Personeria delegads con la
indicacidn del lugar donde se encontraran

- Presentar en forma mensual el informe de |abores al Personero delegado
- Informar y recordar al delegado sobre las diligencias que han de surlirse én su despacho con la indicacitn
pracisa del dia y la hora

—
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