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La Planificacion Estratégica.
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1. INTRODUCCION

Las personerias municipales y distritales son las entidades encargadas de ejercer
el control administrativo en el municipio y cuentan con autonomia presupuestal y
administrativa. Comé tales ejerceran las funciones del Ministerio Plblico que les
confiere la Constitucién Politica y la Ley, asi como las que les delegue la
Procuraduria General de la Nacién". Articulo 168 de la ley 136 de 1994.

Considerando lo anterior le corresponde a la PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA como érgano de control de orden constitucional, la guarda y
promocion de los derechos humanos, propender por la vigencia de un orden social
equitativo, la proteccién del interés publico y la vigilancia de la conducta oficial de
quienes desempefian funciones publicas en el Municipio de Floridablanca.

Para tal fin la PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA cuenta con una
planeacion estratégica del talento humano. La planeacién estratégica es un proceso
que tiene como objetivo fijar el curso de accion que ha de seguir la Personeria |
Municipal, en el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la Entidad, en
el mediano y largo plazo. En el desarrollo de este proceso se establece la estrategia
de la entidad a seguir, la secuencia de acciones a realizar y las determinaciones de
tiempo y recursos necesarios para su ejecucion. Asi mismo se definen los
indicadores para realizar seguimiento y poder establecer si las estrategias trazadas
en el proceso de Talento Humano estéan contribuyendo al logro de las metas y

objetivos de la entidad..

La PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA atendiendo las politicas y
directrices inherentes a la Gestién del Talento Humano; debe establecer y divulgar
las diferentes actividades que permitan al interior de la entidad, integrar elementos
ya conocidos, como: visién, mision, objetivo corporativo, estrategias y plan de
accion, que influyen en el logro del propdsito misional acorde con los objetivos del

Plan Estratégico Institucional.



2. OBJETIVO

2.1 Objetivo General

El objetivo general del Plan Estratégico de Recursos Humanos de la PERSONERIA
MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA, es el de planear, ejecutar y evaluar los
procesos orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el
desarrollo integral de nuestro talento humano, a través de planes y programas,
buscando elevar los niveles de satisfaccién, eficacia, eficiencia, y efectividad en la

prestacién de los servicios de la entidad. .

2. ALCANCE

El Plan de Previsién de Recursos Humanos tiene como alcance, determinar el
calculo de los empleados necesarios para adelantar las necesidades presentes y
futuras de su competencia; identificar las necesidades cuantitativas y cualitativas de
personal para el periodo y por ditimo efectuar la estimacion de los costos de
personal derivados de la identificacién expuesta con el fin de asegurar el

financiamiento y la disponibilidad. i

3. DEFINICIONES

3.1. Empleo Publico:

El Empleado Publico se rige por una relacién legal y reglamentaria, y se concreta
con un acto de nombramiento y la suscripcion de un acta de posesion, en tanto que
un Trabajador Oficial suscribe un contrato de trabajo;

Los empleados plblicos desarrollan funcicnes que son propias del Estado, de
caracter administrativo, de jurisdiccion o de autoridad, las cuales se encueniran
detalladas en la Ley o el reglamento, mientras que los Trabajadores Oficiales
desarrollan actividades que realizan o pueden realizar ordinariamente los
particulares, entre otras, labores de construccion y sostenimiento de obras publicas
(D.L. 3135/68)




3.2. Clasificacién segun la naturaleza de las funciones

Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos
exigidos para su desempenio, los empleos de las entidades u organismos del orden
nacional y territorial se encuentran sefialados en el Decreto 1083 de 2015,
clasificados en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel

Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

1) Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones
de direccion general, de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de
planes, programas y proyectos. Adicionalmente estos cargos son de Gerencia
Publica.

2) Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir,
aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion de

la rama ejecutiva del orden nacional v territorial.

3) Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente
a la técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segin su
complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder funciones de
coordinacién, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los
planes, programas y proyectos institucionales.

4) Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

5) Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio

actividades de apoyo y complementarias de tareas propias de los niveles



superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio actividades
manuales o fareas de simple ejecucion.

3.3 Plan: Es una intencién o un proyecto. Modelo sistematico que se elabora antes
de realizar una accién, con el objetive de dirigirla y encausarla. Escrito que precisa
los detalles necesarios para realizar una obra.

3.4 Planeacion Estratégica de Recursos Humanos: Proceso de analisis de las
necesidades de recursos humanos, conforme cambia el entorno interno y externo
de la organizacién, y la aplicacion de la estrategia proactiva para asegurar la
disponibilidad de recursos humanos que demanda la organizacion. Disponer de las
personas apropiadas, en los puestos correctos, con las habilidades suficientes, en

los momentos correctos.

3.5 Estrategia: Es el programa, general de una organizacion para definir y alcanzar
sus objetivos. (|
3.6 Objetivos Estratégicos: Son los fines o metas desarrollados a nivel estratégico
que una organizacién pretende alcanzar a largo plazo. Algunas posturas identifican
los objetivos estratégicos con los objetivos generales. Estan basados en la vision,
la misién y los valores de una organizacién y condicionan las acciones que se

llevaran a cabo.

3.7 Politica Organizacional: Es la orientacion o directriz que debe ser divulgada,
entendida y acatada por todos los miembros de la organizacion, en ella se
contemplan las normas y responsabilidades de cada area de la organizacion. Las
politicas son guias para orientar la accion; son lineamientos generales a observar
en la toma de decisiones, sobre algun problema que se repite una y otra vez dentro
de una organizacién. En este sentido, las politicas son criterios generales de

ejecucion que complementan el logro de los objetivos y facilitan la implementacion




de las estrategias. Las politicas deben ser dictadas desde el nivel jerarquico mas
alto de la empresa.

3.8 Diagnéstico Organizacional: Es un proceso analitico que permite conocer la
situacion real de la organizacién en un momento dado para descubrir problemas y
areas de oportunidades, con el fin de corregir los primeros y aprovechar las

segundas.

3.9 Valores Corporativos: Son elementos propios de cada negocio y corresponden
a su cultura organizacional, es decir, a las caracteristicas competitivas, condiciones
del entorno y expectativas de sus grupos de interés como clientes, proveedores,

junta directiva y los empleados.

3.10 Cronograma: Es una representacion grafica y ordenada con tal detalle para
que un conjunto de funciones y tareas se lieven a cabo en un tiempo estipulado y

bajo unas condiciones que garanticen la optimizacion del tiempo.

3.11 Presupuesto: Conjunto de los gastos e ingresos previstos para un
determinado periodo de tiempo. Calculo anticipado del coste de una obra o un
servicio.

3.12 Clima laboral: Es la forma en que un empleado percibe el ambiente que los
rodea. El Clima se refiere a las caracteristicas del medio ambiente de trabajo, estas
caracteristicas son percibidas, directa o indirectamente por los empleadores y
causan repercusiones en el comportamiento laboral.

3.13 Gestion del Talento Humano: es ¢l conjunto de lineamientos, decisiones,
practicas y métodos adoptados y reconocidos por la organizacién, para orientar y
determinar el quehacer de las personas que la conforman, su aporte a la estrategia
institucional, el logro de la Mega y los resultados propuestos, su calidad de vida
laboral y en general el aporte de cada persona al cumplimiento de la planeacién



institucional, tomando en cuenta las responsabilidades inherentes a los cargos y las
relaciones laborales que se generan en el ejercicio administrativo.

4. MARCO NORMATIVO

Articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia, el cual establece los
principios de la funcién administrativa: igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacion y
la desconcentracion de funciones.

Ley 1712 del 6 de marzo de 2014. Regular el derecho de acceso a la informacion
publica

Decreto 2482 de 2012

Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracién de la
planeacién y la gestion, ha previsto dentro de la Politica de Gestion del Talento
Humano, el Plan Anual de Vacante'eé, Literal ¢} articulo 3°, el cual prescribe “Gestion
del talento humano. Orientada al desarrollo y cualificacion de los servidores publicos
buscando la observancia del principio de mérito para la provision de los empleos, el
desarrollo de competencias, vocacion del servicio, la aplicacion de estimulos y una
gerencia plblica enfocada a la consecucién de resultados. Incluye, entre otros el
Plan Institucional de Capacitacioén, el Plan de Bienestar e Incentivos, los temas

relacionados con Clima Organizacional y el Plan Anual de Vacantes”.

Decreto 1083 de 2015

“Articulo 2.2.22.3. Politicas de Desarrollo Administrativo. Adoptense las siguientes
politicas que contienen, entre otros, aspectos de que trata articulo 17 de la Ley 489
de 1998: (...) c) Gestién del talento humano. Orientada al desarrollo y cualificacién
de los servidores publicos buscando observancia del principio de mérito para
provision de los empleos, el desarrollo de competencias, vocacion del servicio, la
aplicacion de estimulos y una gerencia publica enfocada a la consecucion de




resultados. Incluye, entre otros Plan Institucional de Capacitacién, Plan de Bienestar
e Incentivos, los temas relacionados con Clima Organizacional y
el Plan Anual de Vacantes.”.

5. RESPONSABILIDADES

El responsable de presentar el Plan Estratégico de Talento Humano y actualizarlo
cada vez que se produzcan las mismas, corresponde al Director de la Gestion
Administrativa y Financiera de |a PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA o a quien haga sus veces.

6. RECURSOS

+ Humano: Personal Externo (Contratistas) y/o Interno (Funcionarios de
planta).

%+ Fisico: |Instalaciones de I|la PERSONERIA MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA, Equipos e implemer‘nt‘os requeridos para el desarrolio de
las actividades contempladas dentro del Plan.

<+ Financieros: Los contemplados en el Decreto N°0526 del 20 de diciembre
de 2018 por el cual se liquida el Presupuesto genral de Rentas, recursos de
capital y gastos o apropiaciones del Municipio de Floridablanca para la
vigencia fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre de 2019 y la Resolucion N°
001 del 2 de enero de 2019, por la cual se liquida el presupuesto general de
rentas, recurso de capital y Gastos o apropiaciones de la Personeria
Municipal de Floridablanca para la vigencia fisal del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2019.



7. CONTEXTUALIZACION

7.1 MISION

Promover la materializacién integral de los derechos de las personas, servir a la
comunidad para que se les respeten su derechos; sin ningun tipo de discriminacion,
con especial énfasis en las personas en condicion de vulnerabilidad; trabajar en
garantizar el acatamiento al ordenamiento juridico colombiano, por parte de las
autoridades publicas del municipio y vigilar la conducta de sus servidores publicos.

7.2 VISION

En el 2020 la personeria sera reconocida por su compromiso en la busqueda de la
paz y la efectiva participacion ciudadana en los asuntos publicos, garantizando y
promoviendo los derechos y garantias individuales, los derechos sociales,

econdmicos y culturales, los colectivos y del medio ambiente.

lguaimente serd reconocida por su participacion ante las autoridades
administrativas y judiciales en defensa de la constitucion y la ley, ejerciendo control,

vigilancia y la funcién disciplinaria.

7.3 PRINCIPIOS Y VALORES
PRINCIPIOS

4 Transparencia: Actuar con claridad, independencia, objetividad e
imparcialidad, respetando los derechos de los ciudadanos y los demas
grupos de interés.
Paz: Implementar los acuerdos de paz en nuestra institucion y la comunidad.
Diversidad: Actuar con respeto en la cosmovision de cada persona.
Servicio: Atender eficaz, eficiente y oportunamente a la comunidad.

e

Confianza: Actuar con legalidad, dedicacion, cuidado, auto control y auto

evaluacion para generar confiabilidad en la comunidad frente a la entidad.




4 Calidad: Brindar calidad en cada una de las actuaciones, buscando alcanzar

los resultados a través de los mejores medios posibles.

VALORES ETICOS

4+ HONESTIDAD: Actlo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés
general.

+ RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas,
con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o
cualquier otra condicion.

4+ COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor
publico y estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores
cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

4 DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi carge de la mejor manera posible, con atencion, prontitud,
destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

% JUSTICIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud,
destireza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del

8. ORGANIGRAMA
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9. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA'Y FUNCIONAL

Segun el acuerdo No 007 de 2012, “por medio del cual se define la estructura
administrativa, funcional y el plan de cargos de Ia Personeria Municipal”, la
estructura organizacional es la siguiente:

1. Despacho del Personero Municipal

2. Personeria Auxiliar

3. Personeria delegada para la defensa y promocién de los derechos humanos, la
familia y el menor.

4. Personeria delegada para la vigilancia administrativa, judicial, policiva y ambiental
5. Direccién de Gestion Administrativa, financiera y de control.

De conformidad con lo sefialado en el decreto 785 de 2005, los niveles jerarquicos

en la planta de cargos de la Personeria Municipal, son los siguientes:

1. ghivelyBirectivo. Comprende los empleos 2 los cuales. corresponden funciones de
Direccion General, de formulacion de politicas institucicnales y de adopclén de planes,
programas y proyectos. e | J

2 _ywei Profesional. Agrupa-ios empleos cuya naturaleza demanda la ejecucnon y
aphcacron de los conocimientos propios de cualquier carrera p'ofesmnal diferente 2 Ia
técnica profesional 'y tecnoldgica, reconocida per ia ley que segin su complejidad y
competencias exigidas les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision
y confrol de dreas internas encargadas de gjecutar los planes, programas y proyxtos
institucionales.

3. Nivel Técnico:Comprende los -empleos cuyas funciones exigen el desarroflo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las
relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

4. Nivel Asistencial. ‘Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
“actividades de apoyo:y complementarias de las tareas propias de .los niveles
superiores ¢ de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tares de simple gjecucion.

De conformidad con el articulo 15 del Decreto 785 de 2015 para el manejo del
sistema de nomenclatura y clasificacién, los cédigos y grados de asignacion basica
para los empleos de la Personeria Municipal seran los siguientes:




NIVELES

GRADO | DIRECTIVO |PROFESIONAL| TECNICO |ASISTENCIAL
E o1 2.800.000 700.000

02 3.800.000 2.392.705 | 1.100.000

03 4.500.000 :

04 3.456.394 | 1.200.000
i’ cs
[ os
[ o7 9.255.594

10, PLANTA PERSONAL Y CARGOS
Las funciones propias de la PERSONERIA MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA

seran cumplidas por la plabta de personal que se establece a continuacion:

DENOMINACION DEL EMSLED | N2 CARGOS | ive COD. ! GRAD f CLASIFICACIGN

PERSONERO MUNICIPAL | 1 Diractivo 05 | 07 | Periodo

l PERSOMERD AUXIUIAR 1 Directivo 017 o3 I Ubre nombramiento y remccidn |
DIRECTOR DE GESTION ADMINISTRATIVA V !
FINANCIERA | 1 Directivo 009 02 | Libre nombramiento y remocion |

! : i :

| PERSONERQ DELEGADD 2 Directiva * 040 01 | Libre nombramisnta y remocién

| PROFESIONAL ESPEQIALIZADO i Profesional 222 04 | Carrera Administrativa
PROFESIONAL UNIVARSITARIO 4 Profasional - | 218 02 | Carrera Administrativa
TECNICO ADMINISTRATIVO 2 Técnico 367 04 | Libre nombramiento y remocion
TECNICO ADMINISTRATIVO 1 Téenico 387 | 02 | Libra nombramientoy remocidn
CONDUCTOR 1 Asistendal . 480 01 | Libre nombramiento ¥ remogcion
TOTAL EMPLECS ADOPTADOS 10 |




10.1 PERFILES Y FUNCIONES

IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Personero Municipal
Codigo: 015
Grado: 07
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho Personero
Cargo del Jefe Inmediato: Concejo Municipal

I DESCRIPCION DE FUNCIONES

De acuerdo con lo establecido en el Art. 178 de la Ley 136 de 1994, corresponde a los
Personercs Municipales cumplir las siguientes funciones:

%

B 0N

1.
12.

13.

14.

Vigilar el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, las ordenanzas, las decisiones
judiciales y los actos administrativos, promoviendo las acciones a que hubiere lugar,
en especial las previstas en el articulo 87 de la Constitucion.

Defender los intereses de la sociedad. :

Vigilar el ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales.
Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones publicas
municipales: ejercer preferentemente la funcién disciplinaria respecto de los
servidores publicos municipales; adelantar las investigaciones correspondientes, bajo
la supervigilancia de los procuradores provinciales a los cuales deberan informar de |
las investigaciones.

Intervenir eventualmente y por delegacion del Procurador General de la Nacion en
los procesos y ante las autoridades judiciales o administrativas cuando sea necesario
en defensa del orden juridico, del patrimonio publico o de los derechos y garantias
fundamentales.

Intervenir en los procesos civiles y penales en la forma prevista por las respectivas
disposiciones procedimentales.

Intervenir en los procesos de policia, cuando lo considere conveniente o cuando lo
solicite el contraventor o el perjudicade con la contravencion.

Velar por la efectividad del derecho de peticion con arreglo a la ley.

Rendir anualmente informe de su gestion al Concejo.

. Exigir a los funcionarios publicos municipales la informacién necesaria y oportuna

para el cumplimiento de sus funciones, sin que pueda oponérsele reserva alguna,
salvo la excepcidn prevista por la Constitucion o la ley.

Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materia de su competencia
Nombrar y remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empleados de su
dependencia.

Defender el patrimonio publico interponiendo las acciones judiciales y administrativas
pertinentes.

interponer la accién popular para el resarcimiento de los dafios y perjuicios causados
por el hecho punible, cuando se afecten intereses de la comunidad, constituyéndose
como parte del proceso penal o ante la jurisdiccién civil.




15. Divulgar los derechos humanos y orientar e instruir a los habitantes del municipio en
el ejercicio de sus derechos ante las autoridades competentes o entidades de
caracter privado.

16. Cooperar en el desarrollo de las politicas y orientaciones propuestas por el Defensor |
del Pueblo en el territorio municipal. l

17. Interponer por delegacion del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en nombre
de cualquier persona que lo solicite o se encuentre en situacion de indefension.

18. Defender los intereses colectivos en especial el ambiente, interponiendo e
interviniendo en las acciones judiciales, populares, de cumplimiento y gubernativas
gue sean procedentes ante las autoridades.

19. Velar porque se dé adecuado cumplimiento en el municipio a la participacion de las
asociaciones profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o
de utilidad comun no gubernamentales sin detrimento de su autonomia, con el objeto
de que constituyan mecanismos democraticos de representacion en las diferentes
instancias de participacion, control y vigilancia de la gestion publica municipal que
establezca la ley.

20. Apoyar y colaborar en forma diligente con las funciones que ejerce la Direccién
Nacional de Atencién y Tramite de Quejas.

21. Vigilar la distribucién de recursos provenientes de las transferencias de los ingresos
corrientes de la Nacidon al municipio o distrito v la puntual y exacta recaudacion e
inversion de las rentas municipales e instaurar las acciones correspondientes en caso
de incumplimiento de las disposiciones legales pertinentes.

22. Promover la creacion y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y comunitarias.

23. Desempenfar las demas funciones que le sean delegadas por el Procurador General
de la Nacién, el Defensor del Pueblo, por las normas legales y el Concejo Municipal
de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio de su cargo.

24. Planear, Dirigir, Coordinar, Controlar y Evaluar |la gestion de la entidad.

De igual manera, el Art. 181 de la ley 136 de 1994, establece las siguientes facultades al
Personero Municipal: Sin perjuicio de las funciones que les asigne la Constitucién y la
ley, los personeros tendran la facultad nominadora del personal de su oficina, la funcién
disciplinaria, la facultad de ordenador del gasto asignados a la personeria y |a iniciativa
en la creacion, supresion y fusion de los empleos bajo su dependencia, senalarles
funciones especiales y fijarle emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.

Il. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Derecho Constitucional
2. Derechos Humanos e Internacional Humanitario
3. Derecho Laboral y Seguridad Social
4. Derecho Administrativo
5. Derecho civil, procesal civil, comercial y familia
6. Régimen Municipal
7. Derecho Disciplinario
8. Normas Participacion Ciudadana
9. Administracién Publica
. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. De conformidad con la Ley 136 de 1994 y
demas normas.
V. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES
PUBLICOS




- Orientacién a Resultados - Experticia Profesional
- QOrientacion al Usuario y al - Liderazgo
Ciudadano - Construccion de Relaciones
- Transparencia - Trabajo en Equipo
. - Compromiso con la - Iniciativa - Creatividad
Organizacién

Paragrafo. De acuerdo a la ley, el Personero Municipal podré ejercer directamente sus
funciones y/o delegarlas en funcionarios del nivel directivo.

IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Personero Auxiliar
Cédigo: 017
Grado: 03
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Personeria Auxiliar
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Municipal

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES

ettt

e S °

o®

11.

12.
13.

14.

Asesorar al Personero y a los demas funcionarios de la entidad en los asuntos de
orden juridico y en la interpretacion de las normas constitucionales y legales.

Suplir al Personero Municipal en sus ausencias temporales y definitivas.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la gestion y los funcionarios a su cargo.
Dirigir, coordinar y controlar los asuntos juridicos de la entidad

Representar la entidad judicial y extrajudicialmente, ce acuerdo con las normas
vigentes y los mandatos otorgados por el Personero.

Ejercer por delegacion del sefior Personsro Municipal la funcién de Ministerio
Plblico ante la Fiscalia General de la Nacion, conforme a la Constitucion y la Ley
Preparar los proyectos de actos administrativos, que se deriven de la actividad de la
entidad de conformidad con la normatividad vigente.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos juridicos de la entidad.

Emitir, proyectar, delegar, revisar y aprobar la respuesta a los derechos de peticion
presentados por el publico en general sobre los asuntos de la entidad.

. Velar por la recopilacion, actualizacion y divulgacion de la normatividad relacionada '

con la entidad

Conocer, adelantar, sustanciar las investigaciones disciplinarias en contra de los
servidores publicos del Municipio de Floridablanca, Entes Descentralizados y
funcionarios de la Personeria Municipal con sujecion a las disposiciones, facultades,
competencias y procedimientos establecidos en la normatividad legal vigente.
Adelantar la indagacion preliminar cuando a ello hubiere lugar.

Decretar y practicar las pruebas que sean requeridas dentro de los procesos
disciplinarios a su cargo. En general, dictar las providencias, resolver los recursos,
decidir sobre el archivo de la investigacion, nulidades y prescripcion de la accion y
emitir las demas providencias y actos que procedan dentro de la indagacion
preliminar e investigacion disciplinaria a su cargo, de conformidad con lo previsto
en las normas legales vigentes.

Asumir la competencia preferente de las investigaciones disciplinarias que se
adelanten en la administracion municipal o sus entes descentralizados, de acuerdo




con la ley y las directrices que imparta la Procuraduria General de la Nacion, el
Personero Municipal y las normas internas vigentes de la Personeria.

15. Tramitar y direccionar las comisiones emitidas de la Procuraduria General de la
Nacién y demas entidades del Estado que lo requieran.

16. Remitir en el gjercicio del poder preferente las quejas o investigaciones disciplinarias
a las oficinas de control interno disciplinario del Municipio de Floridablanca o de sus
entidades Descentralizadas aplicando el criterio de seleccién estipulado dentro de
las normas Internas vigentes en la Personeria.

17. Revisar, evaluar y realizar seguimiento a las actuaciones que en funcién de las
investigaciones disciplinarias, adelanten las oficinas de control internc disciplinario
del Municipio de Floridablanca y de sus entes descentralizados.

18. Informar oportunamente ante la Procuraduria General de la Nacién y demas
autoridades competentes las sanciones Impuestas a los disciplinados en desarrollo
del proceso disciplinario.

19. Llevar, coordinar y controlar los registros estadisticos de los procesos de su
competencia y de los funcionarios a su cargo.

20. Participar con la aprobacion del Personero, en capacitaciones de interés de la
entidad y en especial sobre el régimen disciplinario y su desarrollo normativo,
doctrinal y jurisprudencial.

21. Rendir los informes generales y/o especiales y los que le solicite el personero o la
autoridad competente.

22. Asistir por delegacién del Perscnero o en razén del cumplimiento de sus funciones
a reuniones y eventos, en representacion de la entidad.

23. Emitir certificaciones sobre los asuntos asignados y de su competencia.

24. Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la gestion y los funcionarios a su cargo.

25. Ade'antar actividades orientadas a la prevencidon de los delitos contra la
administracion y la fe publicas e impulsar actividades de prevencién y control de
practicas de corrupcion.

26. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y delegadas por el Personero
Municipal de acuerdo con el nivel y el area de desempefio del cargo.

II.CONOCIMIENTOS BASICOS

1.Derecho Administrativo

2.Derechos Humanos y Derecho Penal
3.Derecho Probatorio

4 Estatuto Anticorrupcion

5.Derecho Disciplinario

6.Normas Participacion Ciudadana
7.Derecho Laboral y Seguridad Social
8. Conocimiento en informatica.

IV.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

‘ ESTUDIOS EXPERIENCIA

1Tﬂulo Profesional en: Derechao. Treinta y seis meses (36) meses de
: experiencia profesional o relacionada con
Tarjeta o matricula profesional. las funciones del cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en Derecho 0 en areas
afines relacionadas con las funciones del
cargo.

V.COMPETENCIAS




COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES

PUBLICOS
- Orientacién a Resultados - Experticia Profesional
- Orientacion al Usuario y al | - Liderazgo
- Ciudadano - Construccion de Relaciones
- Transparencia | - Trabajo en Equipo
- Compromiso con la - Iniciativa - Creatividad
Organizacion
IDENTIFICACION
Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo:  Personero Delegado para la defensa y promocién de los
derechos humanos, la familia y el menor

Cédigo: 040

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Personeria Delegada para la defensa y promocion de
los derechos humanos , la Familia y el Menor

Cargo del Jefe Inmediato: Personero Municipal

I.LDESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Personero y a los demas funcionarios de la entidad en los asuntos

' de orden juridico y en la interpretacion de las ncrma’s constitucionales y legales.

2. Representar la entidad judicial y extrajudicialmente, de acuerdo con las normas
vigentes y los mandatos otorgados por el Personero.,

3. Atender y dar respuesta a los derechos de peticién en cumplimiento a las
directrices sefialadas por el Personero Municipal y Personero Auxiliar.

4. Divulgar la Constitucion y adelantar programas de promocién, prevencion,
educacion y concientizacion de los derechos humanos y del Derecho
Internacional Humanitario en el Municipio.

5. Fomentar, y Realizar Capacitaciones en Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitaric y Mecanismos de Participacion Ciudadana.

8. ldentificar probleméticas y casos que afecten los derechos humanos de los
habitantes del Municipio.

7. Accionar figuras de amparo de derechos fundamentales de rango individual o
colectivo; sea el caso de la incoacion de acciones de tutela, acciones populares,
derechos de peticion, acciones de grupo, acciones de cumplimiento, amparo de
pobreza, revocatorias, etc.

8. Atender las consuitas y quejas en materia de derechos humanos en el Municipio;
presentar las respectivas denuncias ante las autoridades competentes y hacer
el seguimiento de los casos,

9. Adelantar las gestiones encaminadas a que cesen los actos de amenaza o
violacién de derechos humanos en el Municipio.

10. Llevar registros estadisticos de las violaciones a los derechos humanos que sean
denunciadas en el Municipio.

11. Velar por la defensa y proteccidon de los derechos humanos de las personas
privadas de la libertad en las estaciones de Policia y centros de reclusion del
Municipio.




12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27,

Velar por la proteccién y defensa de los derechos del menor e informar a las
autoridades competentes para que se tomen de inmediato las medidas
necesarias para su proteccion.

Velar por la defensa y proteccion de los derechos humanos en los centros de
atencion a la poblacién-adulta mayor, instituciones de salud, centros educativos
y hogares infantiles ubicados en el Municipio.

Velar por la equidad de género en la proteccion y defensa de los derechos
humanos y brindan especial atencién a las mujeres cabeza de familia y otros
sectores de poblacion vulnerable.

Velar por que se establezcan mecanismos de deteccién, prevencion y atencion
de casos de violencia intrafamiliar en el Municipio.

Solicitar de los funcionarios de la rama judicial, los informes que considere
necesarios sobre hechos que se relacionen con la violacion de los derechos
humanos.

Velar por el adecuado funcionamiento de los comités de atencion integral para
la poblacion desplazada y propiciar la participacion ciudadana en la vigilancia del
debido cumplimiento de la gestién publica.

Adelantar las acciones en cumplimiento de la Ley 387 de 1997 y Ley 1448 de
2011

Coordinar el trabajo con la Oficina de Atencién a victimas de la violencia las
acciones encaminadas a la proteccion de sus derechos.

Prestar Asesoria juridica y elaborar los derechos de peticion, acciones de tutela
y demas acciones a la ciudadania en general que lo requiera.

Interponer recursos juridicos en defensa de los derechos de los ciudadanos
cuando la mediacién ante las entidades requeridas no es efectiva o no hay
respuesta oportuna.

Hacer seguimiento puntual al Plan de Desarrollo Municipal en los programas
relacionados con educacion, salud, grupos especificos, recreacién y deporte,
cultura, paz, justicia y seguridad.

Asesorar, orientar, capacitar, hacer acompafiamiento y ejecutar acciones de
prevencion y sensibilizacién en temas sobre: Ley de infancia y adolescencia,
proteccién de derechos constitucionales y legales de nifios, nifas Yy
adolescentes: violencia intrafamiliar; maltrato; explotacion; conflictos escolares;
entre otros

Promover acciones tendientes a la solucion de las diversas problematicas que
se presentan en los distintos sectores poblacionales: nifiez, adolescencia,
mujer, adulto mayor, discapacidad, poblacion carcelaria y la familia.
Acompariar a la Policia, en planes operativos que se llevan a cabo en los
diferentes bares y establecimientos publicos y en las requisas en colegios; con
el fin de garantizar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

Ofrecer  capacitaciones, charlas  educativas, jornadas  lGdicas
recreativas, dirigidas a nifios, nifias y adolescentes, de colegios publicos y
privados, con el fin de inculcarles valores y sensibilizarlos en el respeto por los
derechos humanos, Ley de Infancia y Adolescencia, erradicaciéon del trabajo
infantil. Asi mismo en temas sobre problematicas de drogadiccion, de pandillas,
de delincuencia y de falta de convivencia pacifica a los lideres sociales en
general.

Asesorar, orientar, elaborar y remitir a la autoridad competente las quejas o
peticiones de los nifios, nifias y adolescentes, adultos mayores y habitantes de
la calle.




28.

29.

30.

31.

32.

33.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Desarrollar acciones y aportar elementos de analisis para la difusién, promocién
y vigencia de los Derechos de las mujeres, asi como para la identificacion de los
obstaculos para su ejercicio y para el acceso y la materializacién de la justicia.
Intervenir como agente del Ministerio Publico en los procesos que se adelante
en las Comisarias de Familia e Inspecciones de Policia.

Velar por el respeto de los derechos humanos de los ciudadanos recluidos
establecimientos psiquidtricos, hospitalarios, ancianatos y orfelinatos.

Ejercer por delegacion del personero municipal la funcién del ministerio pblico ante
las unidades de fiscalia en funcion de Control de Garantias, conforme a la
constitucién y a la Ley

Procurar como representante de la sociedad, la sancién de las infracciones de la ley
penal, la defensa de las personas acusadas sin justa causa, la proteccion de los
derechos humanos de los procesados y la indemnizacion de los perjuicios causados
con la infraccién.

Pedir la practica de pruebas conducentes al esclarecimiento de la verdad, y las
medidas de aseguramiento o la libertad del procesado. Presentar alegatos e
interponer recursos, asistir e intervenir en las audiencias publicas, y en general,
intervenir con funciones de control de garantias en las diligencias y actuaciones del
proceso penal por invitacion del Juez Penal que estén de tumo en Fleridablanca.

. Acompafiar mediante reparto a los 6rganos y entidades que desarrollan

funciones de Poiicia Judicial en la verificacion de los procedimientos que les
son propios dentro de la etapa de investigacion del proceso penal.

Adelantar actividades orientadas a la prevencion de los delitos contra la
administracién y la fe publicas e impulsar actividades de prevencion y control
de practicas de corrupcion.

Presentar informes de las actividades realizadas en cumplimiento de sus
funciones cuando le sean solicitados por el Personero Municipal y Personero |
Auxiliar.

Denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actuaciones
irregulares de los funcionarios publicos.

Responder por los elementos que se le suministren para el ejercicio de sus
funciones.

Asistir a los cursos de actualizaciéon y demas actividades desarrolladas por la
Personeria Municipal.

Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y delegadas por el Personero
Municipal de acuerdo con el nivel y el area de desempefio del cargo.

1I.CONOCIMIENTOS BASICOS

1.Derechos Humanos , Derecho Penal y Procesal Penal
2.Derecho de Familia

3.Derecho Probatorio

4.Estatuto Anticorrupcién

5.Derecho Disciplinario

6.Normas Participacién Ciudadana

7.Derecho Laboral y Seguridad Social

8. Conocimiento en informatica.

IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Derecho. Doce (12) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional. profesional o relacionada con las

Titulo de postgrado en la modalidad de | funciones del cargo.

especializacién en Derecho o en areas




afines relacionadas con las funciones del
cargo.
V. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVID COMPORTAMENTALES
ORES PUBLICOS
- Orientacién a Resultados - Experticia Profesional
- Orientacién al Usuario y al - Liderazgo
Ciudadano - Construccion de Relaciones
- Transparencia - Trabajo en Equipo
- Compromiso con la - Iniciativa - Creatividad
Organizacion
IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Personero Delegado para la Vigilancia Administrativa,
Policiva, Judicial y Ambiental.
Cédigo: 040
Grado: 01
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Personeria Delegada para la Vigilancia
Administrativa, Policiva, Judicial y Ambiental.
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Municipal
I DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Personero y a los demas ‘uncionarios de la entidad en los asuntos de

10.

orden juridico y en la interpretacion de las normas constitucionales y legales.
Representar la entidad judicial y extrajudicialmente, de acuerdo con las normas
vigentes y los mandatos otorgados por el Personero.

Atender y darrespuesta alos derechos de peticién en cumplimiento a las directrices
sefialadas por el Personero Municipal y Personero Auxiliar.

Divulgar la Constitucion y adelantar acciones pedagdgicas y de defensa de la
transparencia del proceso contractual , cumplimiento de los procesos administrativos
y el desempeiio y ejecucion del plan de desarrollo Municipal

Atender y dar respuesta alos derechos de peticion en cumplimiento a las directrices
sefaladas por el Personere Municipal y Personero Auxiliar.

Accionar figuras de amparo de derechos fundamentales de rango individual o
colectivo; sea el caso de la incoacién de acciones de tutela, acciones populares,
derechos de peticién, acciones de grupo, acciones de cumplimiento, amparo de
pobreza, revocatorias, efc.

Actuar en los procesos de Policia de caracter civil, administrativo o contravencional
de competencia de las autoridades administrativas y de Policia de su Municipio.
Atender las comisiones provenientes de las autoridades judiciales, a cargo de las
inspecciones de Policia.

Velar por la aplicacion de las sanciones y de las medidas correctivas por
contravenciones comunes de competencia de las autoridades de Policia.
Notificarse de las resoluciones que emiten los Inspectores de Policia adscritos a la
Secretaria de Gobierno Municipal y acompanar las diligencias de lanzamiento,
remate o desalojo que la comunidad requiera.




11.

12

13.

14,

16.

186.

17.

18.

19.
20.

21

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.

Asistir de oficio o a solicitud del usuario o presunto infractor, a las audiencias
publicas que se tramitan por infraccién a las normas del Cédigo Nacional de
Transito, que conllevan a la imposiciéon de Comparendo, y en su desarrollo efectda
las intervenciones juridicas que considere necesarias para garantizar el derecho a
la defensa y el debido proceso. ;

Realizar la revision juridica de los fallos que profieren las autoridades de transito
en las audiencias publicas y si lo considera necesario interviene para garantizar el
derecho a la defensa y el debido proceso.

Atender y Orientar las quejas y reclamos de los ciudadanos relacionados con Ja
prestacion del Servicio por parte de las Auteridades de transito y da el tramite que
cada caso requiera.

Realizar el seguimiento a los fallos en contra de las entidades Municipales con el
fin de vigilar el cumplimiento de las sentencias proferidas en su contra por la

jurisdiccion ordinaria y especializada.

Vigilar los procesos que cursan en la jurisdiccion de lo contencioso administrativo
en que es parte la Entidad, ante las autoridades policivas con el fin de defender el
orden juridico y el debido proceso.

Notificarse personalmente como Ministerio Pblico en la Fiscalias de las providencias y
demas actuaciones procesales, especialmente de aquellas que por Ley lo requieran en
su jurisdiccion

Intervenir en todos los procesos de policia, a efecto de velar por la defensa del orden

juridico, del orden del patrimonio publico y especialmente para preservar los

derechos y garantias fundamentales que se despliegan en el ejercicio de las
acciones policivas

Velar por el cumplimiento de la Constitucion, la Ley, los acuerdos Municipales y las
sentencias judiciales.

Promover y velar por la correcta utilizacion, aprovechamiento, manejo, conservacion
y proteccion de los recurscs naturales y del medio ambiente.

Adelantar actividades orientadas a la prevencién de los delitos contra la
administracion y la fe publicas e impulsar actividades de prevencién y control de
practicas de corrupcion.

Actuar como Ministerio Publico ante las entidades municipales encargadas del
funcionamiento de los establecimientos industriales y comerciales y demas que
presten servicios publicos, cumplan con las disposiciones legales.

Asistir a los cursos de actualizacion y demas actividades desarroliadas per la
Personeria Municipal.

Exigir de las autoridades locales la aplicacion de las medidas necesarias para
impedir la propagacion de epidemias y asegurar la proteccién de la diversidad e
integridad del medio ambiente y la conservacion de areas de especial importancia
ecolégica en el Municipio

Fomentar la participacion ciudadana para el ejercicio de la gestién y el control
ciudadano en los asuntos del Municipio.

Procurar la defensa de los derechos e intereses del consumidor en el ambito del
Municipio.

Velar por el funcionamiento de las Juntas Administradoras Locales y verificar que
estos desempenen cumplidamente sus deberes.

Contribuir al fortalecimiento de la figura del Personero Estudiantil en los planteles
educativos del Municipio.

Remitir a las autoridades comrespondientes los informes que se desprenden de la
funcién de control y vigilancia en relacién con los asuntos que son objeto de
veeduria.




20. Presentar informe de las actividades realizadas en cumplimiento de sus funciones
cuando sean solicitados por el Personero Municipal y Personero Auxiliar

30.
de los funcionarios publicos.

Denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actuaciones irregulares

31. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y delegadas por el Personero
Municipal de acuerdo con el nivel y el drea de desemperio del cargo.

It CONOCIMIENTOS BASICOS

1.Derechos civil, procesal civil
2.Medio Ambiente

3.Derecho Policivo

4 Derecho Probatorio

5.Estatuto Anticorrupcion

6.Derecho Disciplinario

7.Normas Participacion Ciudadana
8.Derecho Laboral y Seguridad Social
9. Conocimiento en informatica.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en: Derecho. Doce (12) meses de experiencia
Tarjeta o matricula profesional. profesional o relacionada con las

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Derecho o en areas
afines relacionadas con las funciones del
cargo.

funciones del cargo.

V.

COMPETENCIAS

COMUNES A LCS SERVIDCRES
PUBLICOS

COMPORTAMENTALES

- Orientacién a Resultados
- Orientacién a! Usuario y al

- Experticia Profesional
- Liderazgo

Ciudadano - Construccion de Relaciones
- Transparencia - Trabajo en Equipo
- Compromiso con la - Iniciativa - Creatividad
Organizacion
IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director de Gestién Administrativa y Financiera
Cadigo: 009
Grado: 02
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Gestién Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato:

Personero Municipal

L DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Formular el desarrollo de planes, proyectos y programas de indole administrativa
y financiera que demande la buena marcha de la Entidad.
2. Coordinar, revisar y controlar la respuesta alos derechos de peticion emitida por
los funcionarios a su cargo en los asuntos de su competencia.
3. Coordinar la elaboracion del plan de compras de la entidad y garantizar su
ejecucién de acuerdo con las normas y los procedimientos legales.




10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
18.

20.
21,

22.
23.

Coordinar el proceso de contratacion de la entidad hasta por el monto delegado,
de acuerdo con las normas y los procedimientos legales.

Coordinar la ejecucion de los procesos de adquisicidon, almacenamiento,
inventario, custodia y suministro de bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento de la entidad de acuerdo con las normas y los procedimientos
adoptados.

Coordinar la implementacion, organizacion y desarrollo del archivo de gestion y el
archivo histérico de la entidad de acuerdo con las normas archivisticas y los
procedimientos adoptados.

Coordinar el desarrollo de los procedimientos y mecanismos de recibo,
clasificacion, envio, conservacion y archivo de correspondencia interna y externa,
facilitando la oportunidad y la calidad en los procesos de acuerdo con normas
vigentes.

Formular y garantizar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en
materia de administracion de personal, capacitacién, salud ocupacional y
procesos de gestion de talento humano, de acuerdo con las normas y los
procedimientos adoptados.

Evaluar el desempefio de los funcionarios inscritos en Carrera Administrativa de
acuerdo a los parametros establecidos por la Funcién Publica.

Coordinar la elaboracién del Plan Estratégico de la entidad de acuerdo con las
directrices entregadas por el Personero Municipal, 1a legislacion y la normatividad
vigente.

Coordinar el disefio, elaboracion y aplicacion de los mecanismos de seguimiento
y control de ios procesos de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
Coordinar la consolidacion de la informacién estadistica. su analisis vy
presentacion de informes de gestién ante las instancias pertinentes, conforme a
la legislacién y normatividad vigente.

Coordinar el disefio, actualizacion y documentacion de los manuales de procesos
y procedimientos para su adopcion, conforme a la legisfaciéon y normatividad
vigente.

Dirigir y Coordinar el disefio, redisefio, racionalizacion y mejoramiento continuo
de procesos, procedimientos y metodos intermos de trabajo, conforme a la
legislacion y normatividad vigente.

Velar por el mantenimiento de la infraestructura fisica de la Personeria Municipal.
Presentar al Personero Municipal el proyecto de presupuesto de ia entidad de
conformidad con lo criterios establecidos en las normas presupuestales.
Efectuar seguimiento y evaluacion de las actividades presupuestales y financieras
de la entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos adoptados por la
misma.

Representar los intereses econdmicos de la Personeria Municipal ante el

municipio, en lo de su competencia.

Coordinar la elaboraciondel Programa Anual de Caja- PAC y coordinar su
ejecucién con el CONFIS.

Controlar, coordinar y evaluar el movimiento general de ingresos y egresos.
Supervisar la constitucion de las reservas presupuestales y cuentas por pagar
que deben constituirse a 31 de Diciembre de cada afio.

Supervisar el manejo del dinero efectivo y de las cuentas y depdsitos bancarios
la Personeria Municipal.

Controlar los pagos, aportes, giros y transferencias por las obligaciones
contraidas por la Personeria Municipal de conformidad con las normas fiscales y
legales vigentes.




24. Controlar la elaboracién y pago de la ndmina de la planta de personal de la
personeria municipal.

25. Coordinar |2 elaboracién de los informes financieros propios de la Dependencia,
para enviarlos a la Contaduna y Contraloria General de la Republica en las fechas
previstas.

26. Realizar traslados, apertura y cancelacion de cuentas corrientes y de ahorros asi
como la constitucién y manejo de depésitos en bancos e instituciones financieras.

27. Asistir en representacién de la Entidad a reuniones, cuando sea convocado o
delegado, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

28. Realizar visitas de verificacién para garantizar la adecuada gestion administrativa
del municipio.

29. Expedir las Constancias, Certificados, y demas documentos relacionados con las |
funciones de la Direccién de Gestidn Administrativa y Financiera.

30. Denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actuaciones irregulares
de los funcionarios publicos.

31. Adelantar actividades orientadas a la prevencion de los delitos contra Ia
administracion y la fe publicas e impulsar actividades de prevencién y control
de practicas de corrupcion.

32. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y delegadas por el Personero
Municipal de acuerdo con el nivel y el area de desempefio del cargo.

L

1l CONOCIMIENTOS BASICOS

3

©WoNo o hWN

Formulacion y evaluacién de proyectos de inversion.

Administracion de proyectos de inversion.

Conocimiento en estadistica.

Manejo de Base de Datos y de Office.

Disefio, implementacién y evaluacion de Sistemas d2 Gestidn. | ]
Indicadores de Gestién.

Planeacion Estratégica.

. Conocimiento de Presupuesto Publico.

Conocimiento en Contratacion Estatal.

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en: Economia, | Treinta (36) meses de experiencia
Administracion de Empresas o | profesional especifica o relacionada con las
Administraciéon Publica o Ingenieria | funciones del cargo.

Industrial o Ingenieria de Sistemas o
demas carreras afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos |
reglamentados por ley. ‘

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

V. COMPETENCIAS

| COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES

: PUBLICOS

i - Orientacidén a Resultados - Experticia Profesional
- Orientacidon al Usuario y al - Liderazgo

Ciudadano - Construccion de Relaciones




- Transparencia - Trabajo en Equipo
- Compromiso con la - Iniciativa - Creatividad
Organizacién |
IDENTIFICACION :

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 04
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza funciones de Supervisién

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.
2

10.

11.
12.

13.
14.

15.
186.
17.
18.

Atender las quejas y reclamos sobre el funcionamiento de la Administracién local y
dar traslado a la dependencia competente para la intervencién a que haya lugar.
Atender y dar respuesta alos derechos de peticion en los asuntos de su competencia
y conforme a las directrices impartidas por el Personero Municipal

Procurar la efectividad de los derechos e intereses de los habitantes del Municipio.
Velar por la defensa de los bienes fiscales, los de uso publico, los integrantes del
patrimonio histérico y el amoblamiento urbano del Municipio y solicitar de las
autoridades competentes las medidas necesarias para impedir la perturbacién y
ocupacién de los bienes fiscales y de uso publico.

Promover y velar por la correcta utilizacién, aprovechamiento, manejo, conservacion
y proteccién de los bienes muebles e inmuebles en el Municipio.

Vigilar porque en el Municipio, las obras de desarrollo urbanistico cumplan con las
normas y no lesionen los intereses comunes. | ]

Vigilar que las entidades municipales facultadas para otorgar los permisos o licencias
para construccion y planes de urbanismo y vivienda, cumplan con las disposiciones
legales y reglamentarias.

Vigilar que los urbanizadores realicen la entrega de las zonas de cesién al Municipio
conforme a las normas qus regulan la materia. |
Solicitar a las autoridades competentes del orden Territorial, las investigaciones por
violacion de las normas legales relacionadas con el control de los asentamientos
anormales y la proteccion del medio ambiente del municipio.

Actuar por instrucciones del Personero Municipal en las diferentes invitaciones y
reuniones que haga el Comité Municipal de Estratificacion Socioeconémica,

Actuar en el Comité Local de Emergencias CLOPAD.

Velar por la defensa de los bienes fiscales y de uso publico del Municipio y demandar
de las autoridades las medidas necesarias para impedir su perturbacién y ocupacién.
Orientar a los ciudadanos en sus relaciones con la Administracion local.

Velar que los establecimientos de industria, comercio y demas presten servicio al
publico y cumplan con las disposiciones legales.

Fomentar la participacién ciudadana para el gjercicic de la gestién y el control
ciudadano en los asuntos del Municipio.

Procurar la defensa de los derechos e intereses del consumidor en el &mbito del
Municipio.

Vigilar, fiscalizar y hacer seguimiento al plan de desarrollo municipal en asuntos de
la planeacion, urbanismo, infragstructura y servicios publicos.

Recibir los informes, observaciones y sugerencias que presenten los ciudadanos y
organizaciones en relacién con las obras o programas que son objeto de veeduria.




19. Solicitar a interventores, supervisores, contratistas, ejecutores, autoridades
contratantes y demas autoridades concernientes, los informes, presupuestos, fichas
técnicas y demas documentos que permitan conocer el cumplimiento de los
respectivos programas, contratos o proyectos.

20. Responder por los elementos que se le suministren para el ejercicio de sus funciones. | -

21. Asistir a los cursos de actualizacion y demas actividades desarrolladas por la
Personeria Municipal.

22. Denunciar ante las autoridades competentes los hechos o actuaciones irregulares de
los funcionarios publicos.

23. Adelantar actividades orientadas a l|a prevencion de los delitos contra |Ia
administracién y la fe publicas e impulsar actividades de prevencién y control de
practicas de corrupcion.

24 Presentar informes de las actividades realizadas en cumplimiento de sus funciones a
solicitud del Personero Municipal.

25. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y delegadas por el Personero
Municipal de acuerdo con el nivel y el area de desempefio del cargo.

Il CONOCIMIENTOS BASICOS

1.En planeacién y desarrollo de proyectos de inversion

2.ley 09 de 1989 de Reforma Urbana,

' 3.Normatividad Leyes: 4 de 1992, 87/93,80/93, 90/93, 136/94, 115/94, 715/01,

4 Pplan de ordenamiento territorial,

| 5. Plan de desarrollo municipal, conocimiento de normas de interventoria en lo publico.

Il REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
' Titulo Profesional en: Arquitectura o en | Dieciocho (18} meses de experiencia
ingenieria civil o demas carreras afines. profesional especifica o relacionada con las

funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

V. CONPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES

PUBLICOS
- Orientacién a Resultados - Liderazgo
- Orientacién al Usuaric y al - Organizacién
Ciudadano - Objetividad
- Transparencia - Comunicacion Asertiva
- Compromiso con la
Organizacién
IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)




Dependencia: Despacho Personero Municipal
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Municipal

L DESCRIPCION DE FUNCIONES

1
2.

ol

10.

1.
12.

13.

Planear, dirigir y organizarla verificacién y evaluaciéon del Sistema de Control
Interno.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro
de la entidad.

Asesorar, acompanar y apoyara los directivos en el desarrollo y mejoramiento del
Sistema del Control Interno.

Evaluar el cumplimiento delos planes, proyectos, programas e indicadores de
gestion de la entidad.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la entidad,
se cumplan por los responsables de su ejecucién.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de |
la entidad estén adecuadamente definidos; sean apropiados y se mejoren |
permanentemente.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, de los bienes
y los sistemas de informacién de |a entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios,

Proponer recomendaciones y mejoras de la gestion a las dependencias de la
entidad.

Fomentar la formacién de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo de la entidad, en el cumplimiento de su misién.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas
y de las fallas enjsu cumplimiento.

Verificar el cumplimienio de las acciones de mejoramiento que las dependencias
acuerden a traves dal Comité de Coordinacion del Sistama de Control Intemo.

La demas funciones senaladas en la Ley 87 de 1993 y demas normas que la
modifiquen y adicionen.

Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y asignadas por su superior
inmediato _de acuerdo con el nivel v el area de desempeno del cargo.

1l CONOCIMIENTOS BASICOS

) oo

Carrera Administrativa
Ley 87 de 1993 y demas normas relacionadas
Gestioén contable, presupuestal y financiera

Ill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo

Economia y/o Administracion de Empresas = profesional relacionadas con las funciones
y/o Administracion Publica y/o Ingenieria | del cargo.

Industrial y/o Ingenieria de Sistemas o
demas carreras afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Profesional en: Derecho y/o | Dieciocho (18) meses de experiencia

V. COMPETENCIAS

COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES

PUBLICOS




- Orientacién a Resultados - Liderazgo

- Orientacion al Usuaric y al - Organizacién
Ciudadano - Objetividad

- Transparencia - Comunicacién Asertiva

- Compromiso con - la
Qrganizacién

IDENTIFICACION

Nivel:

Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadige: 367

Grado:
No. de

02
Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho Personero Municipal
Cargo del Jefe Inmediato: Personero Municipal

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

10.

1.

. Controlar el recibo, clasificacién y distribucion de la correspondencia de la

Personeria

Recibir, radicar y distribuir ante la dependencia o funcionario responsable, las
quejas o reclamos que los ciudadanos formulen y que se relacionen con a
entidad e informar a las personas el estado del tramite de su solicitud, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Atender y orientar al publico que lo requiera sobre los asuntos de la personeria.
Conceder citas v audiencias a los!clientes internos y externos con el Personero
Municipal.

Desarrollar el procedimiento de recibo, clasificacién, envio, conservacion y
archivo de correspondencia interna y externa, facilitando la opoertunidad y la
calidad en los procesos de acuerdo con normas vigentes.

Mantener la informacién y la correspondencia del despacho organizada y
ordenada.

Llevar formatos administrativos y registros que se requieran.

Llevar control de los materiales de oficinas, prever necesidades y hacer las
solicitudes correspondientes.

Proyectar escritos en atencion a la correspondencia del despacho, incluyendo la
elaboracion de cuadros estadisticos y tablas, todo de acuerdo a las instrucciones
generales que reciba.

Operar eficientemente los programas de computadora que le sean
proporcionados.

Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y asignadas por el Personero
Municipal de acuerdo con €l nivel y el area de desempefio del cargo.

1. CONOCIMIENTOS BASICOS

S e AR Bk

Técnicas de Archivo

Digitacion

Redaccion

Manejo de Office

Uso v manejo de redes informaticas

1L REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA




Titulo de Bachiller en cualquier modalidad | Veinticuatro (24) meses de experiencia
especifica o relacionada con las funciones
Titulo de Técnico en areas relacionadas | del cargo.
con las funciones del cargo.
V. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES
PUBLICOS
- Orientacién a Resultados - Adaptacion al Cambio
- Orientacion al Usuario y al - Capacidad de Trabajo
Ciudadano - Responsabilidad
- Transparencia - Organizacion
- Compromiso con la - Buen Criterio
Organizacién - Prevision
L. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 367
Grado: 04
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccidon de Gestion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Gestidon Administrativa y Financiera
Il DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar y ejecutar el plan de compras de la entidad de acuerdo con las normas
vigentes y procedimientos adoptados.

2. Apovar el proceso de contratacion de la entidad de acuerdo con las instrucciones
recibidas por sus superiores.

3. Apoyar los procesos de adqguisicion de la entidad de acuerdo con las normas y los
procedimientos adoptados.

4. Gestiona y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con
almacenamiento. inventario, custodia y suministro de bienes y servicios
necesarios para el normal funcionamiento de la entidad.

5. Implementar, organizar y desarrollar el archivo de gestion y el archivo histérico de
la entidad de acuerdo con las normas archivisticas y los procedimientos
adoptados.

6. Apoyar los procesos y programas de recurso humano en materia de capacitacion,
salud ocupacional, nomina, seguridad social y bienestar. |

7. Apoyar el proceso de evaluacion de desemperio de los funcionarios gue se
encuentran inscritos en Carrera Administrativa de acuerdo con los parametros
establecidos por Funcién Publica.

8. Apoyar el desarrollo y ejecucién de las actividades relacionadas con el
mantenimiento de la infraestructura fisica de la personeria municipal.

9. Apoyar el proceso de elaboracion del proyecto de presupuesto de la entidad de
conformidad con los criterios establecidos en las normas presupuestales.

10. Gestionar el sistema contable y llevar los registros pertinentes de acuerdo con ia
normatividad vigentes y los procedimientos adoptados.

11. Elaborar el Programa Anual de Caja - PAC.

12. Gestionar el movimiento general de ingresos y egresos de la entidad.




13. Realizar la constitucion de las reservas presupuestales y cuentas por pagar que
deban constituirse.

14. Manejar la caja, el dinero en efectivo y las cuentas de la Personeria.

15. Realizar los pagos, aportes, giros y transferencias por las obligaciones contraidas
por la Personeria Municipal de conformidad con las normas fiscales y legales
vigente.

16. Elabora y realizar el pago de la némina de la planta de personal de la personeria.}

17. Realizar los informes financieros que sean necesarios.

18. Ejercer las demas funciones asignadas por su superior inmediato de acuerdo con
el nivel y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Sistemas Contables

Gestion Financiera y Presupuestal
Técnicas de Archivo

Manejo de Inventarios

Manejo de Office

Uso y manejo de redes informéaticas

O hWN =

V.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

Titulo de Técnico en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
especifica o relacionada con las funciones
del cargo,

V. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES
PUBLICOS
- Orientacién a Resultados - Organizacién
- Orientacién al Usuario y al - Responsabilidad
Ciudadano - Prevision
- Transparencia - Honestidad
- Compromiso con la
Organizacién
L IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor
Cadigo: 480
Grado: 01
No. de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho Personero Municipal

. Cargo del Jefe Inmediato:

Personero Municipal

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.
se mantengan en buen estado.
2.
establecida.

Responder por el vehiculo y demas elementos que se suministren cuidando que
Conducir el vehiculo asignado atendiendo las normas de seguridad y prudencia

Dar mantenimiento adecuado y revisar el vehiculo asignado diariamente.
Velar por la buena presentacion y aseo del vehiculo a su cargo.




Aprovisionar oportunamente de combustible, agua y lubricante el vehiculo |
asignado.

Verificar la actualizacién de documentos que se requieran para la movilizacion del
vehiculo.

Asistir a cursos de actualizacién y demas actividades desarroliadas por la

Personeria Municipal.

Informar oportunamente de las reparaciones y ajustes necesarios a fin de

garantizar el buen funcionamiento del vehiculo asignado.

9. Permanecer en el sitio de trabajo dispuesto a cumplir con las funciones con
puntualidad.

10. Transportar tnicamente las personas pertenecientes a la entidad asignadas por
el superior inmediato.

11. Colaborar con las labores administrativas y logisticas de la entidad.

12. Estar pendiente de los documentos y los respectivos seguros del vehiculo se
encuentren al dia.

13. Acatar las 6rdenes de su superior inmediato, de igual manera seguir los
lineamientos de los planes de evacuacién de emergencia en el lugar de trabajo,
para seguridad del Personero. ‘

14. No ingerir bebidas alcohdlicas ni sustancias alucinégenas en el gjercicio de sus
funciones.

15. Las demas que el asigne su superior inmediato en razén a su cargo y de acuerdo
a la necesidad del servicio.

16. Informar oportunamente toda colisién o accidente de transito que lo amerite.

17. Velar por la seguridad de las personas que se encuentran dentro del vehiculo
asignado.

18. Ejercer las demas funciones inherentes a! cargo y asignadas por el Perscnero)
Municipal de acuerdo con &l nivel y el drea de desempefio del cargo.

| Il. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Interpretacion actualizada de las normas de transito y transporte.

2. Conocimientos Basicos de mecanica
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS 1 EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad | Veinticuatro meses (24) de experiencia

relacionada con las funciones del cargo.

® N o o

Licencia de conduccién vigente.

V. COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES COMPORTAMENTALES

PUBLICOS
- Orientacién a Resultados - Actitud de servicio
- Orientacién al Usuario y al - Capacidad de empatia y reserva
Ciudadano - Responsabilidad
- Transparencia - Puntualidad
- Compromiso con la - Seguridad

Organizacion




Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: ; Profesional Especializado
Codigo: 222

Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)

Tipo de vinculacién: Carrera administrativa
Salario 3.000.000.00

Dependencia: Personeria Auxiliar

Cargo del Jefe Inmediato: Personero Auxiliar
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Orientar al Personero y a los demas funcionarios de la entidad en los asuntos de
orden juridico y en la interpretacion de las normas constitucionales y legales.
Proyectar los actos administrativos, que se deriven de la actividad de la entidad de
conformidad con la normatividad vigente.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos juridicos asignados.

Atender. asesorar, tramitar, proyectar respuestas, hacer seguimiento y controlar las
peticiones, tutelas, quejas y reclamos radicados en la Personeria.

Representar judicial y extrajudiciaimente la entidad cuando se le requiera.

Apoyar las labores de los Personeros Delegados

Intervenir como agente del Ministerio Pdblico en los procesos policivos, judiciales
y/o administrativos. |

Conocer, impulsar y sustanciar hasta el fallo de primera instancia, todas las
actuaciones dentro de los procesos disciplinarios asignados a su cargo de
conformidad con la Ley 734 de 2002 y demas normas que regulan la materia y
llevar el control a través de registros estadisticos.

Realizar la guarda, custodia y cuidado de los procesos disciplinarios, la
documentacion e informacién que por razén de su carge, conserve bajo su cuidado
o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento
o utilizacién indebida.

Proyectar los autos que deciden sobre el poder preferente y asumir las
investigaciones disciplinarias que se adelanten en la administracién municipal o sus
entes descentralizados, de acuerdo con la ley y directrices impartidas por la
Procuraduria y el Personero.

Realizar visitas, inspecciones y auditorias a la administracién central y
descentralizada.

Recopilar, mantener actualizada y divulgar la normatividad relacionada con la
entidad

Identificar y poner a consideracion, los temas que requiere de unificacién de
criterios o de revision normativa.

Reemplazar al Personero Auxiliar y los Personeros delegados en las faltas
temporales.

Presentar los informes generales y/o especiales

Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y definidas por el Personero
Municipal, de acuerdo con el nivel y el area de desempefio del cargo.




17. Atender las directrices impartidas por la Personeria Auxiliar como jefe inmediata,
especialmente relacionadas con las respuestas a las peticiones y solicitudes de la
omunidad.

Derecho Constitucional
Derechos Humanos, Derecho Penal y Procedimiento Penal
Ley de victimas y desplazados
Derecho Probatorio

Estatuto Anticorrupcién
Derecho Disciplinario
Contratacién Estatal
Administracién publica
Presupuesto

10. Derecho Administrativo

1 . Conocimiento en informatica.

CONOOEON =
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta o matricula profesional.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo (Derecho
Administrativo - Derecho de Familia -
Derecho Pdablico o afines).

* Tendra como minimo las calidades de
los Personeros delegados

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesnonal
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 01
No. de Cargos: Uno (1)
Salario 2.200.000.00

. Dependencia: Planta global

Caro del Jefe Inmediato: ¢ orte tecmco de la Personena.

. Asesorar |as labores misionales de la Personeria.
2. Acompafiar las visitas, auditorias, inspecciones y otros relacionados con el perfil
profesional.
3. Apoyar con conceptos técnicos la misién disciplinaria y administrativa de la
Personeria.




-

Proponer y hacer seguimiento a la actividad administrativa y preventiva de la

entidad.

Ser vocero de la Personeria en los asuntos que se le designen.

Coordinar el desarrollo de las funciones con los profesionales especializados y

soportar las funciones de la Personeria auxiliar y las Personerias delegadas.

Conceptuar sobre asuntos de la Personeria de acuerdo a su perfil profesional.

Atender, asesorar, tramitar, proyectar respuestas, hacer seguimiento y controlar las

peticiones, quejas y reclamos radicados en la Personeria.

Apoyar el seguimiento al plan de desarrollo municipal

0. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de los

proyectos del area de su competencia.

11. Proponer e implementar los procedimientos & instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo

12. Apoyar las diferentes actividades relacionadas con auditoria interna presentando
sus respectivos informes de evaluacion y seguimiento.

13. Efectuar seguimiento a las acciones contenidas en el plan de mejoramiento suscrito
con los diferentes entes de control y los derivados, de acuerdo al area de su
competencia.

14. Responder por los elementos que le suministren para el ejercicio de sus funciones

15. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y definidas por el Personero
Municipal, de acuerdo con el nivel y el drea de desempefio del cargo.

16. Dar respuesta a las peticiones y solicitudes de la comunidad.
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2 Técnicas de digitacion

3. Técnicas de archivo
4. Manejo de office

5. Uso y manejo de redes informaticas

(LT T vRealisTos e ESTUBIO ¥ exPeRiENciA | T |

ESTUDIOS EXPERIENCIA

e Titulo profesional en ingenieria civil, 1
ingenieria ambiental, Ciencias de la
salud y/o afines. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

e Matriculza o tarjeta profesional en los
casos gue la ley exija.

ARTICULO 4°. El paragrafo del articulo 3 del acuerdo 009 del 31 de julic de 2014,
menciona: “...Los cargos de técnico administrativo grado 02 y 04 existentes en la planta de
personal tendran las funciones de Coordinador de Atencién al Ciudadano y Coordinador de
Gestiéon Administrativa y Financiera respectivamente y se nivelan al grado 04",

ARTICULO 5°. Las funciones que desempefaran los técnicos administrativos grado 04
como Coordinador de Atencién al Ciudadano y Coordinador de Gestion Administrativa y
Financiera ademas de los sefialados en el acuerdo 007 de marzo 27 de 2012 seran los
siguientes:
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Soportar técnicamente a la dependencia en el area que le compete.

2. Participar conjuntamente con el jefe directo en la elaboracion y distribucion del
presupuesto anual.

Apoyar el control de la ejecucion del presupuesto,

oo

Soportar todo lo relacionado con las competencias de la Direccién de Gestion

Administrativa y Financiera

Aplicar controles eficientes sobre el proceso administrativo.

Proponer nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

Controlar el movimiento financiero que se lleva en los bancos y caja menor.

Controlar las compras, distribucion de materiales, registro de proveedores, facturas

y érdenes de pago.

10. Verificar los tramites de los asuntos del régimen tributario, que sean necesarios
efectuar por la dependencia.

11. Controlar los tramites de gastos generales.

12. Velar por el efectivo funcionamiento de los archivos dentro de la dependencia.

o
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al usuario, identi
los correctivos por medio de la orientacion eficaz y eficiente, para el mejoramiento
centinuo de la gestion de la entidad.

2. Analizar y clasificar segln el asunto las quejas, reclamos, derechos de peticién y
sugerencias que lleguen a la entidad, de forma fisica o electrénica, con el fin de
direccionar al area competente y coordinar el seguimiento a ia respuesta.

3. Capturar & ingresar a la base de datos toda la informacién relacionada con quejas y
reclamos provenientes de las diferentes areas, con el fin de presentar informe
consolidado y mejorar el servicio que presta la entidad.

4. Administrar el Sistema Integral de Atencidn al Ciudadano a través del monitoreo,
control, manejo de informacion y ejecucién del sistema.

5. Rendir los informes que se le requieran.

11. ACTIVIDADES
4 Elaborar el Plan de Accién del Plan Estratégico de Talento Humano, con
todos los componentes definidos.
+ Ejecutar el Plan de Accidn del Plan Estratégico de Talento Humano.
Realizar la caracterizacion de los funcionarios de la Personeria Municipal
+ Realizar el diagnéstico del Talento Humano de la Personeria Municipal en
cada uno de los componentes del PETH y la referencia Matriz GETH.

-

(Medicién y seguimiento)
=% Elaborar el plan de trabajo para el Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo



Ejecutar el plan de trabajo para el Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo y hacer medicion y seguimiento a su impacto

Formular los planes asociados al crecimiento y desarrollo profesional de la
entidad (Clima Organizacional, Plan de bienestar e Incentivos, Capacitacion,
Desarrollo de Competencias, Cultura Organizacional, Uso y apropiacion de
TIC en la Gestién del Conocimiento.)

Ejecutar los planes asociados al crecimiento y desarrolio profesional de la
entidad (Clima Organizacional, Plan de bienestar e Incentivos, Capacitacién,
Desarrollo de Competencias, Cultura Organizacional, Uso y apropiacion de
TIC, Gestion del Conocimiento.)

Desarrollar las actividades de vinculo laboral de acuerdo con las necesidades
de la Personeria Municipal garantizando su oportunidad (Planta de personal,
SIGEP, evaluacién de desempefio, Mejoramiento Individual, Analisis de
razones de retiro, evaluacion de competencias, valores, gestion de conflictos,
desarrollo de competencias gerenciales, trabajo en equipo.)

Formular e! plan para fortalecer el ambiente Iabo|r§l y la cultura organizacional
de la entidad. (Ambiente Laboral, Gestidon del conflicto, Dialogo social y
concertacion, Seguridad de la Informacién y rendicién de cuentas)

Ejecutar el plan para fortalecer el ambiente laboral y la cultura organizacional
de la entidad. (Ambiente Laboral, Gestién del conflicto, Dialogo social y
concertacion, Seguridad de la Informacién y rendicién de cuentas)
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13. SEGUIMIENTO y EVALUACION
El seguimiento del Plan se vera reflejado en la evaluacién periddica del Plan de

Accidn Institucional.

La evaluacién de este plan se realizara teniendo en cuenta el niimero de actividades

realizadas durante el periodo de vigencia, lo cual indica que de cada una de las

actividades en los distintos ejes se buscara realizar al menos una de las actividades

en el transcurso de la vigencia del mismo. Es decir, que el indicador de evaluacién

sera el nimero de actividades realizadas durante el afio.

9. TABLA DE CONTROL DE REVISIONES Y MODIFICACIONES

N° | FECHA | DESCRIPCION | ELABORO Cargo REVISO Cargo APROBO Cargo
Cont. 2
1 Etf:rgede Creacion del profesi Direccién Egg‘;:ﬁ: Personero
| 2019 | Procedimiento onal Adm. Y i Municipal
l Financiera
FIRMAS

Descripcion del Cambio Aprobado Fecha |
I Luis José l
1. Creacién del Procedimiento Escamilla Moreno 4 de Enero de 2019

Proyecté: LDFM%
Revisé: MMC - 7







