
ACUERD0 017
(Rionegro,21 de noviembre de 2024)

PAMGRAFO PRIMERO: Los funcionarios p0blicos que hagan parte del nivel

directivo de la Personeria municipal realizan acciones de formulaci6n de politicas

institucionales, adopci6n de planes, programas y proyectos.

PARAGAFO SEGUNDO: los funcionarios p0blicos del nivel asistencias, les

corresponde la realizaci6n de actividades de apoyo y complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de actividades manuales o labores que se

caracterizan por la simple ejecuci6n.

ARTICULO 3". DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA

PERSONERIA MUNICIPAL DE RIONEGRO. La Personerla municipal de Rionegro

contar6 con la siguiente estructura organizacional:

‖POR MED!O DEL CUAL SE REORGAN!ZA Y ACTUAL!ZA FUNC!ONALMENttE
LA PERSONERIA MUN!CIPAL DE R10NEGRO Y SE DICTAN OTRAS

DiSPOS!C10NES"

EL HONORABLE CONCEJO DEL MUNICiP!O DE R!ONEGRO ANT!OQUIA,En
uso de sus atributos constitucionales y legales, en especia!las conferidas por el

Articulo 31 3 de la Constituci6n Politica de Colombia,la Ley 136 de 1994,Ley 1551

de 2012,Ley 909 de 2004,Ley 1960 de 2019,la Ley 1952 de 2019,Ley 2094 de
2021,el Decreto Ley 785 de 2005,el Decreto 1083 de 2015 y,

ACUERDA:

ARTICULO 1'. OBJETO. El presente Acuerdo reorganiza y adecua

funcionalmente la Personerla Municipal de Rionegro - Antioquia, ajustando el

Manual Especifico de Funciones y competencias Laborales, con la finalidad de

distribuir las funciones misionales de la entidad, y determinar las labores de

prevenci6n, instrucci6n y juzgamiento, para el correcto ejercicio de la facultad

disciplinaria, conforme lo establecido en el C6digo General Disciplinario'

ARTICULO 20. PLANTA DE CARGOS. La Personeria municipal de Rionegro

estar6 conformada en su planta de cargos con los siguientes empleos,

codificaciones y grados:

PERSONERO DIRECTIVO 1 015 03 PER10DO FI」 O

PERSONERO
DELECADO

DIRECTIVO 3 040 01 LIBRE
NOMBRAMIENTO  Y
REMOC10N

SECRETARIA
E」ECUT VA

ASISTENCIAL 1 425 01 CARRERA
ADMINISTRATIVA

■

DENOM!NAC10N NIVEL PLAZAS CODICO GRAD0 NATURALEZA
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1. DESPACHO DEL PERSONERO MUNICIPAL
1.'1. SECRETARIA EJECUTIVA
2, PERSONERIA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA ADMINISTRATIVA Y LA

CONDUCTA OFICIAL.
3. PERSONERIA DELEGADA PARA EL EJERCICIO DEL MINISTERIO PUBLICO,

Y LA ATENCION AL USUARIO.
4. PERSONERIA DELEGADA PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS

HUMANOS.

PERSONER:A DE
R10NECRO

PARAGRAFO PRIMERO: El nivel directivo y administrativo dependen
jerdrquicamente del despacho del Personero Municipal, y contribuyen en la guarda
y promocion de los derechos humanos, la protecci6n del inter6s p0blico, y la

vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefran funciones p(blicas.
Garantizan el cumplimiento de la Constituci6n, el bloque de constitucionalidad, los
tratados internacionales, leyes, ordenanzas, acuerdos y demds disposiciones;
garantizando la vigilancia del orden juridico del municipio de Rionegro.

ART1CULO 4". DE LAS FALTAS TEMPORALES, ABSOLUTAS O DE
SUSPENSION Las faltas temporales del Personero Municipal de Rionegro como
vacaciones, permisos, licencias y dem6s que establezca la ley, ser6n provistas por
el personero municipal con uno de los funcionarios de mayor jerarquia de la
Personer[a Municipal siempre y cuando re0na los requisitos para ocupar el empleo.
En todo caso, se deber6 acreditar las calidades exigidas en la Ley. Los funcionarios
que siguen en el orden jer6rquico al Personero Municipal son los personeros
delegados.

Las faltas absolutas del Personero Municipalde Rionegro se proveen por el Concejo
Municipal de Rionegro conforme lo establecido en el articulo 172 de la Ley 136 de
994.

/

Despacho det
Ｆ

Ｌ Ejecutiva

||
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PARAGRAFO PRIMERO: En el caso que ninguno de los funciona百 os de la
Personeria municipal cuente con  las calidades para ser Personero,  le
correspondera al cOncejo realizar la nonlinaci6n, o en el evento de no estar la
corporaci6n reunida, sera el alcalde municlpal quien realice el nombranliento
respectivo.

ARttiCUL0 5° .  DEL MANUAL ESPECiFICO DE FUNC10NES Y DE
COMPEttENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS QUE CONFORMAN LA
PLANttA DE PERSONAL DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE R10NEGRO.
Actualizar el rnanual especifico de funciones y de competencias laborales para los

empleos que conforrnan la planta de personal de la Personeria Municlpal de
Rionegro,cuyas funciones deberan ser cump‖ das porlos funcionarios con criterios

de eficiencia y eficacia en orden allogro de la rnisi6n,obietiVOs y funciones que la

Constituci6n,la ley y los reglamentos le senalan a la Entidad,asi:

Naturaleza del ca

DESPACHO DEL PERSONERO MUNICIPAL DE R10NEGRO.

Ejercer funciones de agente del Ministerio P0blico, conferidas en la Constituci6n
y la Ley, para la guarda y promoci6n de los Derechos Humanos, la protecci6n del
inter6s priblico y la vigilancia de qui

1. Vigilar el cumplimiento de la Constituci6n, 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

Constituci6n.
. Defender los intereses de la sociedad.

3. Vigilar el ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas
,. municipales.
4. Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempeflan funciones

p0blicas municipales; ejercer preferentemente la funci6n disciplinaria respecto
de los servidores p0blicos municipales; adelantar las investigaciones
correspondientes acogi6ndose a los procedimientos establecidos para tal fin
por la Procuraduria General de la Naci6n, bajo la supervigilancia de los
procuradores provinciales a los cuales deberdn informar de las

,lnvestigaciones.
5./ lntervenir eventualmente y por delegaci6n del Procurador General de la

Nacion en los procesos y ante las autoridades judiciales o administrativas
cuando sea necesario en defensa del orden jurldico, del patrimonio p0blico o

a驚:胤17『 1:ξ需認緊l;智;哩:les en h forma prevista por las

PERSONERO MUNiCIPAL
lDENTIF:CACION

Nivel Directivo
Denominaci6n Personero municipal
C6dloo 015

Grado 03

N0mero de Carqos 01

Dependencia Personeria Municipal
Periodo

‖.   AREA FUNC10NAL

Ⅲ. OBJET:VO PRINC:PAL

lV.  ‐DESCR:PC:ON DE LAS FUNCiONES ESCENC:ALES
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ilntewenii en los procesos de policia, cuando lo considere conveniente o

lcas

euando lo solicite el contraventor o el perjudicado con la contravenci6n.
8. Velar por la efectividad del derecho de petici6n con arreglo a la ley.

9. Rendir anualmente informe de su gesti6n al Concejo.
10. Exigir a los funcionarios p0blicos municipales la informaci6n necesaria y

oportuna para el cumplimiento de sus funciones, sin que pueda opon6rsele
reserya alguna, salvo la excepci6n prevista por la Constituci6n o la ley.

11. Presentar al concejo proyectos de acuerdo sobre materia de su competencia.

12. Nombrar y remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empleados

de su dependencia.
13. Defender el patrimonio priblico interponiendo las acciones Judiciales y

administrativas pertinentes.
14. lnterponer la acci6n popular para el resarcimiento de los dafros y perjuicios

causados por el hecho punible, cuando se afecten intereses de la comunidad,
constituyendose como parte del proceso penal o ante la jurisdicci6n civil'

15. Divulgai, coordinar y apoyar el disefro, implementaci6n y evaluaci6n de
politicas p0blicas relacionadas con la protecci6n de los derechos humanos en

su municipio; promover y apoyar en la respectiva jurisdicci6n los programas

adelantados por el Gobierno Nacional o Departamental para la protecci6n de

los Derechos Humanos, y orientar e instruir a los habitantes del municipio en

el ejercicio de sus derechos ante las autoridades p0blicas o privadas

competentes.
l6.Cooperar en el desarrollo de las politicas y orientaciones propuestas por el

Defensor del Pueblo en el territorio municipal.
1Z: lnterponer por delegaci6n del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en

nombre de cualquier persona que lo solicite o se encuentre en situaci6n de

indefensi6n.
19. Defender los intereses colectivos en especial el ambiente, interponiendo e

interviniendo en las acciones judiciales, populares, de cumplimiento y
gubernativas que sean procedentes ante las autoridades.

19.Velar porque se d6 adecuado cumplimiento en el municipio a la participaci6n

de las asociaciones profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles,

beneficas o de utilidad com(n no gubernamental sin detrimento de su

autonomia, con el objeto de que constituyan mecanismos democr6ticos de

representaci6n en las diferentes instancias de participaci6n, control y

vigilancia de la gesti6n p[blica municipal que establezca la ley.

20. Apoyar y colaborar en forma diligente con las funciones que ejerce la

Direcci6n Nacional de Atenci6n y Tr6mite de Quejas.
21 . Vigilar la distribucion de recursos provenientes de las transferencias de los

ingresos corrientes de la Naci6n al municipio o distrito y la puntual y exacta

recaudaci6n e inversi6n de las rentas municipales e instaurar las acciones
correspondientes en casos de incumplimiento de las disposiciones legales
pertinentes.

Z2.Promover la creaci6n y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y
comunitarias.

23.Todas las demds que le sean delegadas por el Procurador General de la

Naci6n y por el Defensor del Pueblo.
24.Yelar por el goce efectivo de los derechos de la poblaci6n victima del

/desplazamiento forzado, teniendo en cuenta los principios de coordinaci6n,
concurrencia, complementariedad y subsidiariedad, asi como las normas

0
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25. Coadyuvar en la defensa y protecci6n de los recursos naturales y del
ambiente, asi como ejercer las acciones constitucionales y legales
correspondientes con el fin de garantizar su efectivo cuidado.rr\,l I EJP\,,I ltllsl lL rrrr ve Vqrqrr(r-q

26. Delegar en los judicantes adscritos a su despacho, temas relacionados con:

derechos humanos y victimas del conflicto conforme a la ley 1448 de 2011 y

su intervenci6n en procesos especiales de saneamiento de titulos que

conlleven la llamada falsa tradici6n y titulaci6n de la posesi6n material de
inmuebles.

27. Desempefrar funciones como agente del Ministerio Ptlblico, para la
promoci6n, difusi6n y defensa de los Derechos Humanos, la protecci6n del
inter6s prlblico, la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempeflan
funciones p[blicas, la guarda de los principios del Estado Social de Derecho
y de la promoci6n del control social a la gesti6n p0blica.

28. Ejercer la segunda instancia de la etapa de juzgamiento disciplinario sobre los

sujetos objeto de control de la Personeria Municipal, de conformidad con las

etapas procesales, funciones y competencias establecidas en el C6digo

General Disciplinario.
29. Proponer el plan estrategico de la Entidad y los planes y programas

necesarios para dar cumplimiento a los objetivos de la Personeria Municipal

de Rionegro y realizar seguimiento a los mismos.

30. Disefrar y ejecutar, las medidas, los programas y las estrategias de

divulgaci6n encaminadas a fortalecer la cultura organizacional hacia la

prevenci6n, la lucha contra la corrupci6n, la apropiaci6n del regimen

disciplinario y la promoci6n de un servicio p(blico hansparente, integro,

id6neo y eficaz en la administraci6n municipal y sus entes descentralizados

de conformidad con la normativa vigente.

31. Ejercer o delegar la ordenaci6n del gasto, asi como el pago de las acreencias

de la Personeria Municipal de Rionegro.

32. Suscribir o delegar la suscripci6n de los contratos necesarios para la
adquisici6n y el suministro de los bienes y servicios y/o el desarrollo de obra

priblica requeridos para el funcionamiento y servicio de la Entidad y, en

general, administrar los bienes adscritos a 6sta.

33. Crear, organizar y conformar comit6s, comisiones y grupos internos de
trabajo, teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio
y los planes y programas trazados para el adecuado funcionamiento de la
Personeria Municipal.

34. Garantizar el ejercicio del control interno y supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones.

35. lmplementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gesti6n institucional
36. Generar acciones orientadas a mejorar la atenci6n de los usuarios y

ciudadanos y la satisfacci6n de sus necesidades e intereses, de acuerdo con
las politicas y lineamientos de la entidad.

37. Desempehar las dem6s funciones determinadas por la Constituci6n, las leyes,
los reglamentos y las asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el 6rea de desempeho.

. DerechoConstitucional

. Derechos Humanos - Derecho lnternacional Humanitario

. Derecho Publico
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. Regimen de Contratacion Estatal

. DerechoAdministrativo
o Derecho de Policia
. Derecho Civil, Procesal Civil, Comercialy de Familia
. Derecho Penal y de Procedimiento Penal
. R6gimen Municipal
. Normas sobre soluci6n alternativa de conflictos
o DerechoDisciplinario
. Normas sobre Participaci6n Ciudadana
. Derecho laboral y Seguridad Social
o R6gimen de Servicios P0blicos
o Administraci6n P0blica y Alta Gerencia
. Finanzas pfblicas
. Ley de empleo p0blico
o Estructura organizacional y funcional del Municipio
. Conocimientos en informdtica (Word, Excel, Power Point) 16. Sistema de

Control lnterno
o Modelo Est6ndar de Control lnterno - MECI

FORMAC:ON ACADEMiCA EXPER:ENC:A
. Aprendizaje continuo
o Orientaci6n a resultados
. Orientaci6n al usuario y al

ciudadano
o Compromiso con la organizaci6n
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

. Visi6n estrat6gica

. Liderazgo efectivo
o Planeacion
. Toma de decisiones
. Gesti6n deldesarrollo de las personas
o Pensamientosist6mico
. Resoluci6n de conflictos.

FORMAC:ON ACADEM:CA EXPER:ENC:A
. Titulo profesional en disciplina

acad6mica (profesi6n) del N0cleo
B6sico de Conocimiento- NBC en:
Derecho.

. Postgrado

. Tarjeta profesional de acuerdo
con lo contemplado en la Lev.

No aplica de conforrnidad con la Ley

1551  de 2012, articulo 35, que
modific6 el articulo 170 de la Ley 136

de 1994.

N市el

Personero delegado para la vigilancia de
la gesti6n administrativa y la conducta

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Vil.  REQUiSITOS DE FORMAC10N ACADEMiCA Y EXPERIENCiA

PERSONERO DELEGADO PARA LA V:GILANCiA DE LA CEST10N
‐   ADMiNISTRAT!VA Y LA CONDUCTA OFiCIAL百‐   ‐|■‐

:DENT:F:CAC:ON
Directivo

Denominaci6n

C6digO 040
Grado 01
N0mero de Caroos 01

Dependencia Personeria Municipal
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Empleo del(la)iefe inmediato(a): Personero Municipal de Rionegro
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remoci6n

PERSONERIA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA DE LA GES丁 10N
ADMINISTRA丁 IVA Y LA CONDUCttA OFICIAL.

ejercer tas funciones como Personero delegado para la vigilancia de todas las

actuaciones administrativas desplegadas por los servidores p0blicos objeto de
vigilancia disciplinaria por parte de la Personeria Municipal de Rionegro y
adelantar las averiguaciones disciplinarias por presuntas conductas irregulares
despleqadas durante el ejercicio de sus funciones ylo en v'trtud de las mlsmas.

1. Dn$r la e;ecuci6n y el seguimiento a la gesti6n del proceso disciplinario en la
fase de instrucci6n, de acuerdo con la aplicaci6n de las politicas y normas que

regulan el r6gimen disciplinario.
2. Ejecutar las acciones requeridas en la etapa de instrucci6n de los procesos

disciplinarios adelantados por la Personeria Municipal de Rionegro, teniendo

en cuenta la normatividad vigente.
3. Conocer, sustanciar e instruir de oficio, por denuncia, queja o informe de

servidor p0blico, los procesos disciplinarios que se promuevan en contra de

servidores y exservidores objeto de vigilancia disciplinaria por parte de la

Personeria Municipal de Rionegro conformidad con el Codigo General
Disciplinario.

4. Notificar y comunicar las decisiones que se adopten en la etapa de instrucci6n,
especialmente informar que, notificado el pliego de cargos, el proceso

continuar6 en otra dependencia, con base en las funciones y competencias
de la entidad y el r6gimen disciplinario vigente.

5. Remitir a la Personeria Delegada con Funciones de Juzgamiento, los
procesos disciplinarios en los que se dicte pliego de cargos, debidamente
notificados, de acuerdo con la normatividad vigente'

6. Mantener, custodiar y actualizar los archivos y registros de los procesos

disciplinarios, en concordancia con la gestion de la informacion de la entidad.
7. Remitir las investigaciones disciplinarias que ordena asumir la Procuradur[a

General de la Naci6n, en ejercicio del poder preferente.

8. Presentar informes de sus actuaciones a los organismos de control, cuando
sean requeridos, con base en los procesos institucionales.

9. Vigilar la conducta oflcial de quienes ejercen funciones p0blicas, de los

sectores de su competencia, y dar traslado cuando a ello hubiere lugar.

l0.Verificar que en el tr6mite de los asuntos oficiales se observen los t6rminos
legales y se exijan 0nicamente los requisitos sefralados en la ley.

ll.Adelantar visitas generales o por dependencias a las entidades de su

competencia con el fin de evaluar el cumplimiento de los procedimientos
administrativos y el desempeflo de las funciones asignadas.

l2.Solicitar a los servidores de la Administraci6n Municipal la documentaci6n o
los informes que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

13. Diseflar, ejecutar y verificar el protocolo del 6rea de gesti6n en relaci6n con la
vigilancia administrativa de la Administraci6n Municipal, asuntos
administrativos, financieros, presupuestales, contables y en materia de
compra publica tanto del nivel central y entidades descentralizadas.

l4.Ejercer la vigilancia administrativa, de oficio o a solicitud de parte, sobre el
cumplimiento de las funciones y la transparencia en los procesos de la

administraci6n municipal y sus entes descentralizados, promulgando el

‖.   AREA FUNCiONAL

lll.  OBJETiVO PR:NC:PAL

:V.  DESCRIPCiON DE LAS FUNCiONES ESCENC:ALES
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ejercicio transparente de las actuaciones de estos y desarrollando acciones
en defensa del interes por lo ptiblico.
Ejercer vigilancia administrativa en relacion con la programaci6n, liquidaci6n
y ejecuci6n presupuestal para que estos se ajusten al Plan de Desarrollo, los
planes, programas y proyectos ordenados por las normas generales y que se
apliquen los procedimientos reglamentarios.

15. Ejercer vigilancia administrativa en relaci6n con las disposiciones sobre
distribuci6n de los recursos propios y provenientes de la Naci6n y otras
entidades. En caso de incumplimiento, instaurar las acciones a que hubiere
lugar.

16. Ejercer vigilancia administrativa en los t6rminos legales sobre los
procedimientos y actuaciones en temas de contrataci6n que adelante el
mu nicipio.

lT.Coordinar las acciones tendientes a garantizar el ejercicio de las veedurias
ciudadanas, lo que comprende lo correspondiente a la inscripci6n, el registro,
la sensibilizaci6n y la expedici6n de certificados de registro, de conformidad
con los requisitos establecidos en la normatividad vigente

18. Promover la creaci6n y funcionamiento de las veedurlas ciudadanas y
comunitarias, generando acciones para el conocimiento, promoci6n y
protecci6n de los valores democr6ticos, constitucionales, institucionales,
civicos y de solidaridad.

19. Orientar la promoci6n y fortalecimiento de los procesos de participaci6n
ciudadana y comunitaria de los ciudadanos en forma plural o a trav6s de
organizaciones comunitarias, profesionales, juveniles, sindicales, ben6ficas o
de utilidad com0n, no gubernamentales, sin 6nimo de lucro y constituidas con
arreglo a la ley.

20, Orientar las gestiones para el fortalecimiento de los mecanismos de
participaci6n ciudadana con la finalidad de que se le permita a la ciudadanla
vigilar la gesti6n p[blica y sus resultados.

2l.Dirigir las acciones para el fortalecimiento los mecanismos de control social
con la finalidad de que la poblaci6n civil de manera individual o a trav6s de
sus organizaciones, redes sociales e instituciones, apoyen y complementen
la labor de la Personerla Municipal de Rionegro en el ejercicio de sus
funciones constitucionales y legales.

22.Orientar estrategias de capacitaci6n para difundir, informar y educar a la
ciudadania en materias relacionadas con las labores misionales de la
personeria municipal.

23.Dar prioridad a la atenci6n de forma r5pida, eficiente y efectiva a las
Denuncias, Querellas o Quejas de la Ciudadania.

24.Coordinar la recepci6n, tr6mite y atenci6n de las Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PORSD) sobre el funcionamiento de la
de la administraci6n municipal y sus entes descentralizados, procurando la
efectividad de los derechos e intereses de los ciudadanos.

25. Recepcionar las noticias, quejas, an6nimos e informes, con incidencia
disciplinaria que ingresen a la personeria municipal.

26. Estudiar y tramitar las denuncias, quejas y reclamos por las posibles faltas
disciplinarias en que incurran los(as) servidores(as) o de quienes presten
funciones p[blicas, por infracci6n a la Constituci6n, las leyes, los acuerdos y
dem6s normas.

27. Adelantar las actuaciones, investigaciones y trabajos especiales que por
delegaci6n le encomiende el Personero Municipal y rendir los

ientes informes.
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28. Representar al Personero Municipal en las reuniones, juntas, comit6s,

consejos, mesas, eventos, actuaciones o actividades oficiales que este le

sefrale.
29. Participar en la formulacion, ejecuci6n y seguimiento de politicas

institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos; asi como las

determinadas por la Constituci6n, las leyes, los reglamentos y las asignadas
por la autoridad competente en relaci6n con la dependenciay 6rea funcional.

30. Participar en el disefro, ejecuci6n y seguimiento al protocolo de actuaci6n para

el ejercicio de la defensa judicial de la entidad en aquellos procesos en que

sea parte la Personeria Municipal, interviniendo cuando ello sea necesario a

fin de defender los intereses de la misma, conforme a la constituci6n y normas
especiales sobre la materia.

3l.Elaborar los requerimientos informes y dem6s documentos que deban
realizarse a las autoridades Municipales, entidades de control y/o dem6s
organismos que lo requieran, seg0n instrucciones del Personero Municipal,
en t6rminos de oportunidad, eficiencia y calidad.

32. Participar en ta formulacion del plan estrategico institucional, plan de acci6n,
programas y proyectos, MEC!, MIPG, Calidad conforme a la constituci6n
politica, la ley, los reglamentos y la misi6n y las competencias de la entidad
para satisfacer las necesidades y demandas sociales de los usuarios internos
y externos.

33.Aplicar el programa de capacitacion institucional, el sistema de informaci6n y
gesti6n del empleo SIGEP.

34. Responder por el adecuado uso, manejo y custodia de la informacion,
equipos, aplicativos, archivos, documentos y programas puestos bajo su

coordinaci6n u operaci6n.
35. Desempefrar las dem6s funciones asignadas por el superior inmediato,
relacionadas con la naturaleza del empleo y 91_1[ea de

●

0

0

0

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

Derecho Constitucional
Derechos Humanos - Derecho lnternacional Humanitario
Derecho Publico
R6gimen de Contrataci6n Estatal
Derecho Admin istrativo
Derecho de Policia
Derecho Civil, Procesal Civil, Comercial y de Familia
Derecho Penal y de Procedimiento Penal
R6gimen Municipal
Normas sobre soluci6n alternativa de conflictos
Derecho Disciplinario
Normas sobre Participaci6n Ciudadana
Derecho labora! y Seguridad Social
R6gimen de Servicios P0blicos
Administraci6n P0blica y Alta Gerencia
Finanzas pUblicas
Ley de empleo p0blico
Estructura organizacional y funcional del Municipio
Conocimientos en inform6tica (Word, Excel, Power Point) 16. Sistema de
Control lnterno
Modelo Est6ndar de Control lnterno - MECI

V.
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o Vision estrat6gica
. Liderazgo efectivo
. Planeaci6n
. Toma de decisiones
. Gesti6n deldesarrollo de las personas
. Pensamientosist6mico
. Resoluci6n de conflictos

. Aprendizaje continuo

. Orientaci6n a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
o Compromiso con la organizaci6n
. Trabajo en equipo
. Adaptaci6n al cambio

. Dos (2) afros de experiencia
profesional.

. Titulo profesional en disciplina
acad6mica (profesion) del Ntcleo
B6sico de Conocimiento- NBC en:
Derecho.

. Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion, en
6reas relacionadas con las
funciones del empleo.

. Tarjeta profesional de acuerdo
con lo

o contemplado en la Ley.

Personero delegado para el ejercicio del
ministerio p0blico, y la atenci6n al usuario

PERSONERIA DELEGADA PARA EL E」 ERCIC10 DEL MINISttER10 PUBLICO,
Y LA ATENC10N AL USUAR10

Ejercer las funciones como personero para el desarrollo de la labor de
Ministerio p0blico, efectuando la intervenci6n de competencia de la Personeria
municipal de Rionegro ante las autoridades administrativas y judiciales, y
coordinar la adecuada orientaci6n, atenci6n y asesoria a los usuarios.

1. Disefrar, ejecutar y verificar las actividades y gesti6n de la Personer[a
Municipal en relacion con el ejercicio del Ministerio P0blico a nivel municipal,
respecto de los asuntos judiciales, administrativos y de las dem6s

Vi.  COMPETENC:AS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR N:VEL JERARQUICO

V‖.  REQUISiTOS DE FORMAC:ON ACADEMiCA Y EXPERIENC:A
FORMAC:ON ACADEMiCA EXPERIENC:A

PERSONERO DELEGADO PARA EL EJERCiC10 DEL MiNiSTER10
PUBLiCO.Y LA ATENC:ON AL USUAR10    ‐|

:DENTiFiCAC:ON
Nivel Directivo
Denominaci6n

C6digO 040

Grado 01

N0mero de Carqos 01

Dependencia Personeria Municipal
Empleo del(la)iefe inmediato(a): Personero Municipal de Rioneoro
Naturaleza del carqo Libre nombramiento v remoci6n

‖.   AREA FUNC:ONAL

|‖ .  OBJETiVO PRINCiPAL

iV.  DESCRIPC:ON DE _AS FUNC:ONES ESCENC:ALES
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2. Diseiar, ejecutar y hacer seguimiento a la actuaci6n como agente de
ministerio publico en procesos, audiencias, incidentes y actuaciones
procesales y extraprocesales, respecto de diligencias administrativas y
judiciales bajo su responsabilidad y para la observancia del debido proceso,
garantlas y protecci6n de derechos constitucionales y legales.

3. Liderar el ejercicio de las garantias constitucionales que permita el efectivo
goce de los derechos de las personas, orientar y asistir a las mismas en sus
relaciones con la administraci6n.

4. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la asistencia de los usuarios en la
elaboraci6n de las acciones de tutela, impugnaciones y desacatos que
soliciten las personas como mecanismo de defensa de sus derechos
fundamentales.

5. lmpartir las directrices para la intervenci6n o coadyuvancia en las acciones de
tutela, populares y de gruPo.

6. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento a la asistencia de los usuarios en la
elaboraci6n de acciones populares y de grupo, cuando estos sean requeridos
por las personas para la defensa de los derechos colectivos

7. Acompafrar, ejecutar y vigilar el tramite de las acciones populares, de
cumplimiento y de grupo presentadas por el Personero Municipal; las que se
instauren en contra del municipio o las que afecten el inter6s general o el
patrimonio p0blico.

8. Disefrar, ejecutar, lnterponer y hacer seguimiento de las acciones judiciales,

administrativas priblicas, y de orden constitucional que se hagan necesarias
en protecci6n de los derechos de la sociedad, comunidad y ciudadanos
siguiendo las disposiciones constitucionales y legales aplicables, tales como
acciones de cumplimiento, repetici6n, medios de control de la actividad de las
autoridades, protecci6n de los derechos e intereses colectivos o de grupo.

9. Vigilar el cumplimiento de las normas constitucionales, legales y
reglamentarias procesos, audiencias, incidentes y actuaciones procesales y
extraprocesales, respecto de diligencias administrativas y judiciales bajo su
responsabilidad e interponer las acciones y recursos correspondientes.

10. Vigilar el cumplimiento de la Constituci6n, las leyes, las ordenanzas, las
decisiones judiciales y de los actos administrativos, promoviendo las acciones
a que hubiere lugar, en especial, las previstas en la Constituci6n Politica.

11. Proyectar las demandas, impugnaciones, recursos o defensas ante las
entidades y/o autoridades competentes en los asuntos relacionados con sus
funciones.

l2.Ejercer la funci6n de juzgamiento disciplinario sobre los sujetos objeto de
control de la Personeria Municipal, de conformidad con las etapas procesales,
funciones y competencias establecidas en el C6digo General Disciplinario.

l3.lnformar oportunamente ante la Procuraduria General de la Naci6n y demds
autoridades competentes las sanciones impuestas a los disciplinados en
desanollo del proceso disciplinario.

14. Orientar a las personas en los trdmites relacionados con la protecci6n y
garantia de sus derechos y libertades, ante entidades p[blicas y privadas de
todos los 6rdenes, conforme a los protocolos de atenci6n sefralados por la
Entidad.

15. Dirigir y ejecutar las actividades de atenci6n y orientaci6n juridica a los
ciudadanos que acuden a la Personerla Municipal, en sus diferentes
consultas, brindar asesoria dentro de las competencias de la Personeria

e indicar la autoridad a que deben la soluci6n de sus
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problemas, dirigiendo las acciones y procesos que se hagan necesarios para
la garant[a de derechos.

16.Dirigir, coordinar y atender las solicitudes y trdmites de los usuarios en
general, en especial los relacionados con su 6rea funcional y acceso a la
justicia.

17. Orientar e instruir a los usuarios en el ejercicio de sus derechos ante las
autoridades pfblicas o privadas competentes.

18. Disefrar, ejecutar y verificar el protocolo del 6rea de gesti6n en relaci6n con el
tr6mite de atenci6n, orientaci6n y asistencia al usuario en la soluci6n de
conflictos, inquietudes e intereses de cardcter particular o general con
fundamento en los procedimientos y normas constitucionales y legales.

19. Disefrar, ejecutar y evaluar el protocolo del 5rea de gesti6n en el trdmite de
derechos de petici6n, quejas o reclamos para la atencion de intereses de
car6cter particular o general y/o traslado por competencia a la entidad o
autoridad correspondiente con fundamento en el plan de mejoramiento de
actuaci6n o de reformulaci6n del protocolo.

20.Orientar y revisar los derechos de petici6n, por solicitud de las personas e
intervenir ante las autoridades competentes cuando sea necesario en defensa
de su derecho constitucional.

2l.Remitir por competencia las solicitudes de investigaciones disciplinarias,
fiscales y penales a las autoridades, cuando en ejercicio de sus funciones se
evidencien hechos que asi lo ameriten.

22.Realizar las actividades desde su competencia para contribuir con el normal
desarrollo de los procesos electorales, el cumplimiento de las garantfas
electorales y la salvaguarda de los derechos y deberes de los partidos y
movimientos politicos de conformidad con la normativa vigente.

23. Contribuir con las actividades desde su competencia en materia de
prevenci6n y reacci6n con los asuntos relacionados con la seguridad, justicia
y convivencia de las personas y las organizaciones sociales.

24.Coordinar los programas de formaci6n ciudadana de acuerdo con las
necesidades identificadas y conforme a las politicas y lineamientos
institucionales.

25.Asesorar al Personero Municipal en la elaboracion de requerimientos que
deban realizarse a las autoridades Municipales.

26.Asesorar al Personero Municipal en la elaboraci6n de informes que deban
presentarse ante los 6rganos de control.

27. Representar al Personero Municipal en las reuniones, juntas, comit6s,
consejos, mesas, eventos, actuaciones o actividades oficiales que este le
sefrale.

28. Participar en la formulacion, ejecuci6n y seguimiento de politicas
institucionales y de adopci6n de planes, programas y proyectos; asi como las
determinadas por la Constituci6n, las Leyes, C6digos y dem6s normas en
relaci6n con la dependenciay Areafuncional.

29. Participaren eldisefro, ejecuci6n y seguimiento al protocolo de actuaci6n para
el ejercicio de la defensa judicial de la entidad en aquellos procesos en que
sea parte la Personerla Municipal, interviniendo cuando ello sea necesario a
fin de defender los intereses de la misma, conforme a la constituci6n y normas
especiales sobre la materia.

30. Elaborar los requerimientos informes y dem6s documentos que deban
realizarse a las autoridades Municipales, entidades de control y/o dem6s
organismos que lo requieran, seg(n instrucciones del Personero Municipal,
en t6rminos de oportunidad, eficiencia y calidad.
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cuci6nySeguimientoalprotocolodeactuaci6npara
el ejercicio de la defensa judicial de la entidad en aquellos procesos en que

sea parte la Personeria Municipal, interviniendo cuando ello sea necesario a

fin de defender los intereses de la misma, conforme a la constitucion y normas
especiales sobre la materia.

32. Participar en la formulaci6n del plan estrat6gico institucional, plan de acci6n,
programas y proyectos, MECI, MIPG, Calidad conforme a la constituci6n
poliiica, la ley, los reglamentos y la mision y las competencias de la entidad
para satisfacer las necesidades y demandas sociales de los usuarios internos
y externos.

33.Aplicar el programa de capacitaci6n institucional, el sistema de informaci6n y

gesti6n del empleo SIGEP.
34. Responder por el adecuado uso, manejo y

equipos, aplicativos, archivos, documentos y
coordinacion u operaci6n.

custodia de la informacion,
programas puestos bajo su

35. Desempefrar las dem6s funciones asignadas por el
relac:onadas con la naturaleza del empleo y el area de

o DerechoConstitucional
. Derechos Humanos - Derecho !nternacional Humanitario
. Derecho Publico
. R6gimen de Contrataci6n Estatal
. DerechoAdministrativo
. Derecho de Policia
. Derecho Civil, Procesal Civil, Comercial y de Familia
. Derecho Penal y de Procedimiento Penal
o R6gimen Municipal
. Normas sobre soluci6n alternativa de conflictos
o DerechoDisciplinario
. Normas sobre Participaci6n Ciudadana
. Derecho laboral y Seguridad Social
. R6gimen de Servicios P0blicos
o Administraci6n P0blica y Alta Gerencia
. Finanzas p0blicas
. Ley de empleo p[blico
o Estructura organizacional y funcional del Municipio
. Conocimientos en inform6tica (Word, Excel, Power Point) 16. Sistema de

Contro! lnterno
. Modelo Est6ndar de Control lnterno - MECI

. Aprendizaje continuo
o Orientaci6n a resultados
o Orientacion al usuario y al

ciudadano
o Compromiso con la organizaci6n
o Trabajo en equipo

o Visi6n estrat6gica
o Liderazgo efectivo
o Planeaci6n
. Toma de decisiones
o Gesti6n deldesarrollo de las personas
o Pensamientosist6mico
. Resoluci6n de conflictos

V. CONOCIM:ENTOS BAS:COS ESCENC:ALES

Vl.  COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR N:VEL JERARQU!CO

V‖.  REQU:SITOS DE FORMAC10N ACADEMICA Y EXPER:ENCiA
FORMAC:ON ACADEMiCA EXPERIENC:A

ヽ
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Titulo profesional en disciplina
acad6mica (profesion) del N0cleo
Bdsico de Conocimiento- NBC en:
Derecho.
Titulo de postgrado en la
modalidad de especializaci6n, en
6reas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta profesional de acuerdo
con lo
contemplado en la Ley.

Dos (2) afros
profesional.

de experiencia

Personero delegado para la Protecci6n
de los Derechos Humanos.

Denominaci6n

PERSONERIA DELEGADA PARA LA PROTECC10N DE LOS DERECHOS

Ejercer las funciones como personero delegado para la promocion, divulgaci6n,
defensa y protecci6n de los Derechos Humanos y las garantias y libertades de

Liderar acciones para la guarda y promoci6n de los derechos fundamentales,
los derechos sociales, economicos y culturales, y los derechos colectivos y
del ambiente marco del Derecho lnternacional Humanitario, la Constituci6n
Politica de Colombia, las leyes, la jurisprudencia y las demds disposiciones
normativas del ordenamiento juridico que vinculen la materia.
Orientar las sensibilizaciones, programas de promoci6n y prevenci6n en
materia de derechos humanos y derecho internaciona! humanitario dentro del
marco normativo nacional e internacional.
Verificar el cumplimiento de las acciones de promoci6n de derechos humanos
con enfoque diferencial y 6nfasis en sujetos de especial protecci6n
constitucional
Efectuar seguimiento al cumplimiento de las politicas, planes, programas y
proyectos destinados a la promoci6n y defensa de los derechos humanos en
el Municipio.
Recibir y tramitar las peticiones que se presenten en relaci6n con conductas

an constituir violaci6n de los derechos humanos

PERSONERIA DELEGADA PARA LA PROTECCiON DE LOS DERECHOS
HUMANOS
!DENT:FiCAC:ON

Nivel Directivo

C6digo 040

Grado 01

Ntimero de Carqos 01

Dependencia Personeria Municipal
Empleo del(la)iefe inmediato(a): Personero Municipal de Rioneqro

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remoci6n
‖.   AREA FUNC10NAL

|‖ .  OBJETIVO PR:NCIPAL

iV.  DESCR:PCION DE LAS FUNCIONES ESCENC:ALES

4.
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n los casos a que hubiere

lugar las investigaciones ante las autoridades competentes'

O. E;"ercer la funci6n preventiva en la Personeria Municipal, formulando las- 
pl,fitLr., planes, diiectrices, procesos y .procedimientos necesarios para la

["i"."i0'"' y advertencia temprana de riesgos. en la gesti6n p0blica y la

promocion del respeto por las garantias de los derechos constitucionales.

Z. birigir y fijar directrices para la vigilancia y defensa de los derechos de la

inta"ncii, los adolescentes, la mujer, el adulto mayor, la familia y las personas

con discapacidad, atendiendo ias normas vigentes sobre la materia' los

reglamentos y las directrices determinadas por la entidad'

A. l_iieiar ra promoci6n y la salvaguarda del cumplimiento de la Constitucion, las- 
i"V"., los acuerdos y las seniencias judiciales en materia de protecci6n a

consumidores y los d-erechos colectivos, de acuerdo con los procedimientos

establecidos.
g. Efectuar acciones para gatanlizat el ejercicio efectivo, progresivo y sostenible-a"to'derechosalaprestaci6nconcalidadypertinenciadelservicio

eAucativo, la cultura, la recreaci6n y el deporte de las personas en el

Mu nicipio.
f O.Acorpan", las jornadas de movilizacion y protesta que se generen. e-n. e!- 

,rni"ipio o qr" ie formen por protestas a nivel nacional y por su complejidad

o impacto en el Municipio requieran la presencia de la Entidad'

11. Orientar y fortalecer el.ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes

de las instituciones eduiativas del municipio, promoviendo la participaci6n de

los lideres estudiantiles de conformidad con lo consagrado en la constituci6n

Politica, las leyes, los reglamentos y los manuales de convivencia'
l2.Parlicip,ar y atender las situaciones de convivencia escolar a kav6s de

estrategias, rutas y acciones seg[n la normatividad vigente
13. Dirigir lis gestiones y la orientaci6n necesaria para la defensa de los derechos

de las victimas del conflicto armado interno atendiendo las normas vigentes
sobre la materia, los reglamentos y las directrices determinadas por la entidad.

14. Disehar, ejecutar y realizar seguimiento a las actividades de la Personerla
Municipal en relaci6n con el proceso de declaraci6n, inscripci6n, registro,
actualizaci6n, inclusi6n y demAs tr6mites de atenci6n a la poblaci6n victima
en el Registro Unico de Victimas (RUV) para el acceso a los beneficios,
retorno y reubicaci6n, establecidos en la Ley 1448 de 2011 y dem6s normas
relacionadas con la materia.

15.Acompafrar y liderar el proceso de conformaci6n de la Mesa de Participaci6n
Efectiva de Victimas y ejercer la secretaria t6cnica.

16. Realizar las acciones necesarias con el fin de garantizar el derecho
fundamental a la salud, adelantando las gestiones que hubiere lugar ante las
entidades relacionadas con la prestaci6n de servicios de salud en el municipio
y con las demas entidades p(blicas o privadas con las que se requiera
articulaci6n para la garantia de los derechos humanos.

lT.Vigilar el uso, aprovechamiento, manejo, conservaci6n y protecci6n de los
recursos naturales y del medio ambiente.

18. Verificar que los procedimientos de fueza piblica se ajusten y desarrollen
dentro del marco legal y de los Derechos Humanos.

1 9. Velar por la defensa de los derechos humanos de las personas privadas de la
libertad en los Centros de Detenci6n Transitoria, Establecimientos
Penitenciarios v Carcelarios.

―

―

―

―

―

―

―

―

―

―

―

―

―

―

―

―

―

―

―
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20. Dirigir, orientar y ejercer la acci6n de prevenci6n en lo relacionado con la
planeaci6n, gesti6n, control, vigilancia, ordenamiento y desarrollo del
municipio, en los aspectos relacionados con el h6bitat y los servicios ptiblicos.

21.Velar por la protecci6n de los derechos de los usuarios de las empresas de
los servicios p0blicos domiciliarios y su adecuada prestaci6n, de conformidad
con los t6rminos establecidos por la ley.

2z.Efecluat el seguimiento al Plan de Desarrollo, a las pollticas ptblicas, a los
proyectos y procesos del municipio en los temas que sean competencia de la
delegada, seg0n las directrices y procedimientos establecidos para garantizar
el seguimiento a la evaluaci6n de la gesti6n administrativa del municipio y
contribuir con el ejercicio de la misi6n, objetivos y funciones de la Personeria
Municipal.

23. Adoptar las decisiones necesarias para prevenir, advertir o evitar afectaciones
al ordenamiento juridico, patrimonio ptiblico, y violaciones a los derechos de
las personas.

24. Disponer el traslado de los hallazgos sobre hechos constitutivos de posibles
conductas que ameriten procesos disciplinarios, fiscales o penales, a las
autoridades competentes, cuando sea procedente.

25. Participar en la formulaci6n, ejecuci6n y seguimiento de politicas
Institucionales y de adopci6n de planes, programas y proyectos; asl como las
determinadas por la Constituci6n, las Leyes, C6digos y dem6s normas en
relaci6n con la dependencia y 6rea funcional.

26. Participar en el disefro, ejecuci6n, y seguimiento de los protocolos y
actividades de gesti6n administrativa, presupuestal, contractual, financiera y
documental, que le sean asignados.

27. Adelantar las actuaciones, investigaciones y trabajos especiales que por
delegaci6n le encomiende el Personero Municipal y rendir los
correspond ientes informes.

28. Participar en el disefro, ejecuci6n y seguimiento al protocolo de actuaci6n para
el ejercicio de la defensa judicial de la entidad en aquellos procesos en que
se parte la Personeria Municipal, interviniendo cuando ello sea necesario a fin
de defender los intereses de la misma, conforme a la constituci6n y normas
especiales sobre la materia.

29. Participar y elaborar los lnformes lnternos y Externos que sean requeridos.
30. Representar al Personero Municipal en las reuniones, juntas, comit6s,

consejos, mesas, eventos, actuaciones o actividades oficiales que este le
sefrale.

31. Elaborar los requerimientos informes y dem6s documentos que deban
realizarse a las autoridades Municipales, entidades de control y/o demSs
organismos que lo requieran, seg0n instrucciones del Personero Municipal,
en t6rminos de oportunidad, eficiencia y calidad.

32. Participar en la formulaci6n del plan estratEgico institucional, plan de acci6n,
programas y proyectos, MECI, MIPG, Calidad conforme a la constituci6n
politica, la ley, los reglamentos y la misi6n y las competencias de la entidad
para satisfacer las necesidades y demandas sociales de los usuarios internos
y externos.

33.Aplicar el programa de capacitaci6n institucional, el sistema de informaci6n y
gesti6n del empleo SIGEP.

34. Responder por el adecuado uso, manejo y custodia de la informaci6n,
equipos, aplicativos, archivos, documentos y programas puestos bajo su
coordinaci6n u
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35. Desempefrar las dem6s funciones asignadas por el superior inmediato,
relacionadas con la naturaleza del empleo y el 6rea de desempefro.

o DerechoConstitucional
. Derechos Humanos - Derecho lnternacional Humanitario
o Derecho Publico
. R6gimen de Contrataci6n Estatal
. DerechoAdministrativo
o Derecho de Policia
. Derecho Civil, Procesal Civil, Comercial y de Familia
. Derecho Penal y de Procedimiento Penal
. R6gimen Municipal
. Normas sobre soluci6n alternativa de conflictos
o DerechoDisciplinario
. Normas sobre Participaci6n Ciudadana
o Derecho laboral y Seguridad Social
. R6gimen de Servicios P0blicos
. Administraci6n P0blica y Alta Gerencia
. Finanzas ptblicas
. Ley de empleo p0blico
o Estructura organizacional y funcional del Municipio
. Conocimientos en inform6tica (Word, Excel, Power Point) 16. Sistema de

Control !nterno
o Modelo Est5ndar de Control lnterno - MECI

. Aprendizaje continuo

. Orientacion a resultados

. Orientaci6n al usuario y al
ciudadano

. Compromiso con la organizacion

. Trabajo en equipo
o Adaptaci6n al cambio

. Visi6n estrat6gica
o Liderazgo efectivo
. Planeaci6n
o Toma de decisiones
o Gestion deldesarrollo de las personas
o Pensamientosist6mico
. Resolucion de conflictos

. T[tulo profesional en disciplina
acad6mica (profesion) del N0cleo
Bdsico de Conocimiento- NBC en:
Derecho.

. Titulo de postgrado en la
modalidad de especializaci6n, en
6reas relacionadas con las
funciones del empleo.

. Tarjeta profesional de acuerdo
con lo

o Dos (2) afros de experiencia
profesional.

V.   CONOCIMIENTOS BAS:COS ESCENC:ALES

Vl. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR N:VEL JERARQU!CO

V::.  REQUiSiTOS DE FORMACiON ACADEMiCA Y EXPER!ENC:A
FORMAC:ON ACADEM:CA EXPER:ENC:A
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SECRETAR:A EJECUTiVA
: lDENT:F:CAC:ON

Nivel:
Denominaci6n del Empleo:
Codigo:
Grado:
No. de cargos:
Dependencia
Naturaleza del cargo:
Jefe inmediato:

Asistencial
Secretaria ejecutiva
425
01

Uno (1)
Personeria de Rionegro
Carrera administrativa
Personero Municipal

AREA FUNC:ONAL:

Despacho del Personero

Ⅲ.  PROPOSiTO PRINCIPAL

armptir tunciones de asistencia y apoyo para el normal funcionamiento de la

Personeria Municipal

lV.  DESCR!PC10N DE LAS FUNCiONES ESENCIALES

1. Asistir al Personero en la administraci6n y provisi6n de los recursos humanos,
materiales y presupu6stales necesarios para la ejecuci6n de las funciones
propias de la dependencia, llevando mensualmente en forma ordenada y clara
todo lo relacionado con el trdmite de las cuentas de la Personeria Municipal y

elaborar los pedidos que esta dependencia requiera.
2. Disponer lo concerniente para que los archivos de la Personeria, se lleven y

controlen en forma adecuada que permitan su consulta, de acuerdo a la

clasificaci6n, ordenaci6n y descripci6n que hace la Ley 594 del 14 de
julio/2000, (Ley General de Archivos), de acuerdo a los factores
presupu6stales de la Personeria, sin dejar de lado la creatividad y
disponibilidad para ello.

3. Representar en las diferentes actuaciones y actividades que requieran de la
presencia del Personero, cuando 6ste se encuentre en capacitaciones o
dem6s diligencias inherentes al cargo o permisos que le impidan hacer
presencia fisica y que le sean ordenados por el Personero.

4. Expedir toda clase de constancias sobre tiempo de trabajo, salario, etc., que
requieran los empleados de la Personeria.

5. lnformar al Personero de los asuntos sometidos a su consideraci6n.
6. Expedir y autenticar con firmas las copias, desgloses y certificados que los

particulares soliciten, de los documentos que reposen en Personerla.
7 . Atender la correspondencia que llegue a la Secretaria y a la Personeria, salvo

aquella que corresponda directamente al Personero y sustanciarla de acuerdo
a las instrucciones recibidas.

8. Atender y resolver las solicitudes verbales del P0blico que no requiera
intervenci6n del Personero Municipal, en forma inmediata y oportuna.

L Programar y coordinar el trabajo de su Despacho, controlando y respondiendo
por su correcta ejecucion.

10. Someter a aprobaci6n del Personero, el programa
tr6mites que aseguren el adecuado suministro de
equipos.

l l.lnformar al Personero de
consideraci6n.

los asuntos confidenciales sometidos a su

de compras y revisar los
elementos de consumo y
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ARTicULo 6o. vlGENclA Y DERoGATORIA. El presente Acuerdo rige a partir de
la fecha de su publicacion en la Gaceta Oficial del Municipio y dlroga en lo
pertinente los acuerdos 014 de 2021, y o2o de 2022, asf como lai dem6s
disposiciones que le sean contrarias.

l2.Colaborar con el Personero en su agenda de trabajo y recordarle los
compromisos y asuntos que debe atender. Asimismo, informar sobre
solicitudes formuladas.

l3.Mantener la debida discrecion y reserva sobre los asuntos tramitados en la
Personeria.

14.Actuar como recepcionista en el Despacho del Personero, atendiendo
cort6smente a toda persona.

l5.Revisar que todo documento que salga del despacho est6 correctamente
elaborado.

16.Abrir y cerrar dentro del horario de trabajo la puerta de la Personeria.
lT.Repartir prontamente la correspondencia, citaciones, oficios, etc., que

requieran ser entregados.
lS.Revisar y tramitar el 100% de los Expedientes radicados en la Secretaria de

la Personeria, provenientes del Ministerio P0blico, en los t6rminos
establecidos para ello, de acuerdo a las instrucciones del Personero.

lg.Cumpliren forma t6cnica e inmediata el 100% de los despachos comisorios
que Sean remitidos a la Personeria Municipal, para Su oportuno
diligenciamiento.
Controlar y registrar lo concerniente a pr6stamos de libros y documentos.
Velar por la conservacion de los libros y enseres de oficina.
Las dem6s que el Personero le asigne mediante oficio, circular o resoluci6n.

０

１

２

２

２

２

V. CONOC:MIENTOS BASiCOS O ESENCiALES

1 . Conocimientos juridicos.
2. Sistema de Gestion documental y archivo.
3. lnform6tica Bdsica.
4. Manejo de lnventario.
6. Conocer del funcionamiento propio y legal de la Personeria.
7. Elaboraci6n de informes y documentos

COMPETENC:AS COMPORTAMENTALESVi.

COMUNES POR NiVEL JERARQU!CO

Orientacion a resultados
Orientaci6n al usuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

. Manejo de la informaci6n

. Adaptacion al cambio

. Disciplina
o Relaciones lnterpersonales
. Colaboraci6n

V‖.  REQU:S:TOS DE FORMAC:ON ACADEMiCA Y EXPER:ENCIA

FORMAC:ON ACADEMICA EXPER:ENCiA

Diploma de Bachiller, estudios
secretariales con 6nfasis en sistemas.

Un (1) Afro de experiencia laboral en
6reas afines.

―
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COMUNiQUESE,PUBLiQUESE Y COMPLASE

Dado en el recinto del Honorable Conceio MuniCipal de Rionegro― Antioquia,a los

21 dias del mes de noviembre de 2024.

上[
Presidenta del Concejo.

JORGE
Vicepresidente Primero. Vicepresidente Seg undo.

Constancia Secretarial: El presente Acuerdo obtuvo dos debates reglamentarios en
Sesiones Ordinarias del Concejo, siendo aprobado en cada uno de ellos, el Primero,
el 5 de noviembre de 2024, por la Comisi6n Tercera o Administrativa y de Asuntos
Sociales, Legales; el Segundo, en Sesi6n Plenaria el21 de noviembre de 2024,
durante el periodo de Sesiones Ordinarias del Concejo, en cumplimiento a la Ley.

鞣
Secretaria General del Concejo.

懸
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RECIBIDO EN LA ALCALD:A MUN!CiPAL DE R10NEGRO,ANT10QUIA,

EL 05 DE DIC!EMBRE DE 2024

De conformidad con el Decreto'1333 de 19BG C6digo de R6gimen Municipal y la
Ley 136 de 1994; el presente Acuerdo se SANCION6 por el alcalde Municipal, el
05 de diciembre de2024.

Enviese tres (3) ejemplares a la Gobernaci6n de Antioquia, Divisi6n Jurldica.

PUBLiQUESE Y E」 ECOTESE

」ORGE HUMBERTO R!VAS URREA
Alcalde

CONSTANC:A SECRETAR:ALi CINCO DE DICIEMBRE DE 2024

El dia en curso se public6 este Acuerdo


