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DESPACHO DEL PERSONERO MUNICIPAL DE RIONEGRO.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. 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 desempefan funciones publicas
municipales; ejercer preferentemente la funcion disciplinaria respecto de los servidores
publicos municipales; adelantar las investigaciones correspondientes acogiéndose a los
procedimientos establecidos para tal fin por la Procuraduria General de la Nacion, bajo la
supervigilancia de los procuradores provinciales a los cuales deberan informar de las
investigaciones.

5. 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.

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

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

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

9. Rendir anualmente informe de su gestion al Concejo.

10. Exigir a los funcionarios publicos municipales la informacion necesaria y oportuna para
el cumplimiento de sus funciones, sin que pueda oponérsele reserva alguna, salvo la
excepcion prevista por la Constitucion 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 publico interponiendo las acciones judiciales y administrativas
pertinentes.

14. Interponer la accion popular para el resarcimiento de los dafhos y perjuicios causados por
el hecho punible, cuando se afecten intereses de la comunidad, constituyéndose como
parte del proceso penal o ante la jurisdiccion civil.

15. Divulgar, coordinar y apoyar el disefo, implementacion y evaluacion de politicas publicas
relacionadas con la proteccion de los derechos humanos en su municipio; promover vy
apoyar en la respectiva jurisdiccion los programas adelantados por el Gobierno Nacional o
Departamental para la proteccion de los Derechos Humanos, y orientar e instruir a los
habitantes del municipio en el ejercicio de sus derechos ante las autoridades publicas o
privadas competentes.

16. Cooperar en el desarrollo de las politicas y orientaciones propuestas por el Defensor del
Pueblo en el territorio municipal.
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17. Interponer por delegacion del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en nombre de
cualqguier 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 que sean procedentes
ante las autoridades.

19. Velar porgue se dé adecuado cumplimiento en el municipio a la participacion de las
asociaciones profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de
utilidad comun no gubernamental 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 Direccion Nacional
de Atencion y Tramite de Quejas.

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

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

23. Todas las demas gque le sean delegadas por el Procurador General de la Nacion y por el
Defensor del Pueblo.

24. Velar por el goce efectivo de los derechos de la poblacion victima del desplazamiento
forzado, teniendo en cuenta los principios de coordinacion, concurrencia,
complementariedad vy subsidiariedad, asi como las normas juridicas vigentes.

25. Coadyuvar en la defensa y proteccion de los recursos naturales y del ambiente, asi como
ejercer las acciones constitucionales vy legales correspondientes con el fin de garantizar su
efectivo cuidado.

26. Delegar en los judicantes adscritos a su despacho, temas relacionados con: derechos
humanos vy victimas del conflicto conforme a la ley 1448 de 2011 y su intervencion en
procesos especiales de saneamiento de titulos que conlleven la llamada falsa tradicion vy
titulacion de la posesion material de inmuebles.

27. Desempenfar funciones como agente del Ministerio Publico, para la promocion, difusion
y defensa de los Derechos Humanos, la proteccion del interés publico, la vigilancia de la
conducta oficial de quienes desempefan funciones publicas, la guarda de los principios del
Estado Social de Derecho y de la promocion del control social a la gestion publica.

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 Cédigo General Disciplinario.

29. Proponer el plan estratégico 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. Disehar vy ejecutar, las medidas, los programas y las estrategias de divulgacion
encaminadas a fortalecer la cultura organizacional hacia la prevencion, la lucha contra la
corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico
transparente, integro, idoneo y eficaz en la administracion municipal y sus entes
descentralizados de conformidad con la normativa vigente.

31. Ejercer o delegar la ordenacion del gasto, asi como el pago de las acreencias de la
Personeria Municipal de Rionegro.
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32. Suscribir o delegar la suscripcion de los contratos necesarios para la adquisicion y el
suministro de los bienes vy servicios y/o el desarrollo de obra publica requeridos para el
funcionamiento vy servicio de la Entidad vy, en general, administrar los bienes adscritos a ésta.
33. Crear, organizar y conformar comités, 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. Implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gestion institucional.

36. Generar acciones orientadas a mejorar la atencion de los usuarios y ciudadanos vy la
satisfaccion de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y lineamientos de
la entidad.

37. Desempenar las demas funciones determinadas por la Constitucion, las leyes, los
reglamentos y las asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno.
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PERSONERIA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA ADMINISTRATIVA Y LA CONDUCTA
OFICIAL.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. 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 desempefnan funciones publicas
municipales; ejercer preferentemente la funcion disciplinaria respecto de los servidores
publicos municipales; adelantar las investigaciones correspondientes acogiéndose a los
procedimientos establecidos para tal fin por la Procuraduria General de la Nacion, bajo la
supervigilancia de los procuradores provinciales a los cuales deberan informar de las
investigaciones.

5. 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.

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

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

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

9. Rendir anualmente informe de su gestion al Concejo.

10. Exigir a los funcionarios publicos municipales la informacion necesaria y oportuna para
el cumplimiento de sus funciones, sin que pueda oponérsele reserva alguna, salvo la
excepcion prevista por la Constitucion 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 publico interponiendo las acciones judiciales y administrativas
pertinentes.

14. Interponer la accion popular para el resarcimiento de los dafos y perjuicios causados por
el hecho punible, cuando se afecten intereses de la comunidad, constituyéndose como
parte del proceso penal o ante la jurisdiccion civil.

15. Divulgar, coordinar y apoyar el disefio, implementacion y evaluacion de politicas publicas
relacionadas con la proteccion de los derechos humanos en su municipio; promover y
apoyar en la respectiva jurisdiccion los programas adelantados por el Gobierno Nacional o
Departamental para la proteccion de los Derechos Humanos, y orientar e instruir a los
habitantes del municipio en el ejercicio de sus derechos ante las autoridades publicas o
privadas competentes.

16. Cooperar en el desarrollo de las politicas y orientaciones propuestas por el Defensor del
Pueblo en el territorio municipal.
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18. Coordinar las acciones tendientes a garantizar el ejercicio de las veedurias ciudadanas, |0
que comprende |lo correspondiente a la inscripcion, el registro, la sensibilizacion vy la
expedicion de certificados de registro, de conformidad con los requisitos establecidos en la
normatividad vigente.

19. Promover la creacion y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y comunitarias,
generando acciones para el conocimiento, promocion y proteccion de los valores
democraticos, constitucionales, institucionales, civicos y de solidaridad.

20. Orientar la promocion y fortalecimiento de los procesos de participacion ciudadana vy
comunitaria de los ciudadanos en forma plural o a través de organizaciones comunitarias,
profesionales, juveniles, sindicales, benéficas o de utilidad comun, no gubernamentales, sin
animo de lucro y constituidas con arreglo a la ley.

21. Orientar las gestiones para el fortalecimiento de los mecanismos de participacion
ciudadana con la finalidad de que se le permita a la ciudadania vigilar la gestion publica y
sus resultados.

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

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

24. Dar prioridad a la atencion de forma rapida, eficiente y efectiva a las Denuncias,
Querellas o Quejas de la Ciudadania.

25. Coordinar la recepcion, tramite y atencion de las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias (PQRSD) sobre el funcionamiento de la administracion municipal
y sus entes descentralizados, procurando la efectividad de los derechos e intereses de los
ciudadanos.

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

27. 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 publicas, por
infraccion a la Constitucion, las leyes, los acuerdos y demas normas.

28. Adelantar las actuaciones, investigaciones y trabajos especiales que por delegacion le
encomiende el Personero Municipal y rendir los correspondientes informes.

29. Representar al Personero Municipal en las reuniones, juntas, comités, consejos, mesas,
eventos, actuaciones o actividades oficiales que este le sefale.

30. Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento de politicas institucionales y de
adopcion de planes, programas y proyectos; asi como las determinadas por la Constitucion,
las leyes, los reglamentos vy las asignadas por la autoridad competente en relacion con la
dependencia y area funcional.

31. Participar en el disefo, ejecucion y seguimiento al protocolo de actuacion para el
ejercicio de la defensa judicial de la entidad en aqguellos 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.
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32. Elaborar los requerimientos, informes y demas documentos que deban realizarse a las
autoridades Municipales, entidades de control y/o demas organismos que lo requieran,
segun instrucciones del Personero Municipal, en términos de oportunidad, eficiencia vy
calidad.

33. Participar en la formulacion del plan estratégico institucional, plan de accion, programas
y proyectos, MECI, MIPG, Calidad conforme a la constitucion politica, 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.

34. Aplicar el programa de capacitacion institucional, el sistema de informacion y gestion
del empleo SIGEP.

35. Responder por el adecuado uso, manejo y custodia de la informacion, equipos,
aplicativos, archivos, documentos y programas puestos bajo su coordinacion u operacion.
36. Desempenfar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con
la naturaleza del empleo vy el area de desempefio.
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PERSONERIA DELEGADA PARA EL EJERCICIO DEL MINISTERIO PUBLICO, Y LA
ATENCION AL USUARIO.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, ejecutar y verificar las actividades y gestion de la Personeria Municipal en relacion
con el ejercicio del Ministerio Publico a nivel municipal, respecto de los asuntos judiciales,
administrativos y de las demas jurisdicciones objeto de intervencion y seguimiento.

2. Disefar, ejecutar y hacer seguimiento a la actuacion como agente de ministerio publico
en procesos, audiencias, incidentes y actuaciones procesales y extraprocesales, respecto de
diligencias administrativas vy judiciales bajo su responsabilidad y para la observancia del
debido proceso, garantias y proteccion de derechos constitucionales vy 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
administracion.

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

5. Impartir las directrices para la intervencion 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 elaboracion de
acciones populares y de grupo, cuando estos sean requeridos por las personas para la
defensa de los derechos colectivos.

7. Acompanfar, ejecutar vy 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 interés general o el patrimonio publico.

8. Disehar, ejecutar, Interponer y hacer seguimiento de las acciones judiciales,
administrativas publicas, y de orden constitucional que se hagan necesarias en proteccion
de los derechos de la sociedad, comunidad y ciudadanos siguiendo las disposiciones
constitucionales y legales aplicables, tales como acciones de cumplimiento, repeticion,
medios de control de la actividad de las autoridades, proteccion de los derechos e intereses
colectivos o de grupo.

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

10. Vigilar el cumplimiento de la Constitucion, 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 Constitucion Politica.

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

12. Ejercer la funcion 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 Codigo General Disciplinario.
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13. Informar oportunamente ante la Procuraduria General de la Nacion y demas autoridades
competentes las sanciones impuestas a los disciplinados en desarrollo del proceso
disciplinario.

14. Orientar a las personas en los tramites relacionados con la proteccion y garantia de sus
derechos v libertades, ante entidades publicas y privadas de todos los drdenes, conforme a
los protocolos de atencion sehalados por la Entidad.

15. Dirigir y ejecutar las actividades de atencion y orientacion juridica a los ciudadanos que
acuden a la Personeria Municipal, en sus diferentes consultas, brindar asesoria dentro de las
competencias de la Personeria delegada e indicar la autoridad a que deben dirigirse para la
solucion de sus problemas, dirigiendo las acciones y procesos que se hagan necesarios para
la garantia de derechos.

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

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

18. Disefar, ejecutar y verificar el protocolo del area de gestion en relacion con el tramite de
atencion, orientacion y asistencia al usuario en la solucion de conflictos, inquietudes e
intereses de caracter particular o general con fundamento en los procedimientos y normas
constitucionales y legales.

19. Disefar, ejecutar y evaluar el protocolo del area de gestion en el tramite de derechos de
peticidon, quejas o reclamos para la atencion de intereses de cardcter particular o general y/o
traslado por competencia a la entidad o autoridad correspondiente con fundamento en el
plan de mejoramiento de actuacion o de reformulacion del protocolo.

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

21. Remitir por competencia las solicitudes de investigaciones disciplinarias, fiscales vy
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 garantias electorales vy 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 prevencion vy
reaccion con los asuntos relacionados con la seguridad, justicia y convivencia de las
personas y las organizaciones sociales.

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

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

26. Asesorar al Personero Municipal en la elaboracion de informes que deban presentarse
ante los organos de control.

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

28. Participar en la formulacion, ejecucion vy seguimiento de politicas institucionales y de
adopcion de planes, programas y proyectos; asi como las determinadas por la Constitucion,
las Leyes, Codigos y demas normas en relacion con la dependencia vy area funcional.

29. Participar en el diseho, ejecucion y seguimiento al protocolo de actuacion para el
ejercicio de la defensa judicial de la entidad en aqguellos 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.

30. Elaborar los requerimientos, informes y demas documentos que deban realizarse a las
autoridades Municipales, entidades de control y/o demdas organismos que lo requieran,
segun instrucciones del Personero Municipal, en términos de oportunidad, eficiencia vy
calidad.

31. Participar en el disefo, ejecucion y seguimiento al protocolo de actuacion para el
ejercicio de la defensa judicial de la entidad en aqguellos 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 formulacion del plan estratégico institucional, plan de accion, programas
y proyectos, MECI, MIPG, Calidad conforme a la constitucion politica, la ley, los reglamentos
y la mision vy 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 informacion y gestion
del empleo SIGEP.

34. Responder por el adecuado uso, manejo y custodia de la informacion, equipos,
aplicativos, archivos, documentos y programas puestos bajo su coordinacion u operacion.
35. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con
la naturaleza del empleo vy el area de desempeno.
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PERSONERIA DELEGADA PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar acciones para la guarda y promocion de los derechos fundamentales, los derechos
sociales, econdmicos vy culturales, y los derechos colectivos y del ambiente en el marco del
Derecho Internacional Humanitario, la Constitucion Politica de Colombia, las leyes, la
jurisprudencia y las demas disposiciones normativas del ordenamiento juridico que vinculen
la materia.

2. Orientar las sensibilizaciones, programas de promocion y prevencion en materia de
derechos humanos y derecho internacional humanitario dentro del marco normativo
nacional e internacional.

3. Verificar el cumplimiento de las acciones de promocion de derechos humanos con
enfoque diferencial y énfasis en sujetos de especial proteccion constitucional.

4. Efectuar seguimiento al cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
destinados a la promocion y defensa de los derechos humanos en el Municipio.

5. Recibir y tramitar las peticiones que se presenten en relacion con conductas u omisiones
que puedan constituir violacion de los derechos humanos y derecho internacional
humanitario, solicitando en los casos a que hubiere lugar las investigaciones ante las
autoridades competentes.

6. Ejercer la funcion preventiva en la Personeria Municipal, formulando las politicas, planes,
directrices, procesos y procedimientos necesarios para la deteccion y advertencia temprana
de riesgos en la gestion publica y la promocion del respeto por las garantias de los derechos
constitucionales.

7. Dirigir vy fijar directrices para la vigilancia y defensa de los derechos de la infancia, los
adolescentes, la mujer, el adulto mayor, la familia y las personas con discapacidad,
atendiendo las normas vigentes sobre la materia, los reglamentos y las directrices
determinadas por la entidad.

8. Liderar la promocion vy la salvaguarda del cumplimiento de la Constitucion, las leyes, los
acuerdos vy las sentencias judiciales en materia de proteccion a consumidores y los derechos
colectivos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Efectuar acciones para garantizar el ejercicio efectivo, progresivo y sostenible de los
derechos a la prestacion con calidad y pertinencia del servicio educativo, la cultura, la
recreacion vy el deporte de las personas en el Municipio.

10. Acompanfar las jornadas de movilizacion y protesta que se generen en el municipio o que
se 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 educativas del municipio, promoviendo la participacion de los lideres
estudiantiles de conformidad con lo consagrado en la Constituciéon Politica, las leyes, los
reglamentos vy los manuales de convivencia.

12. Participar y atender las situaciones de convivencia escolar a través de estrategias, rutas
y acciones segun la normatividad vigente.

13. Dirigir las gestiones y la orientacion necesaria para la defensa de los derechos de las
victimas del conflicto armado interno atendiendo las normas vigentes sobre la materia, los
reglamentos v las directrices determinadas por la entidad.
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14. Disefar, ejecutar vy realizar seguimiento a las actividades de la Personeria Municipal en
relacion con el proceso de declaracion, inscripcion, registro, actualizacion, inclusion y demas
trdmites de atencion a la poblacion victima en el Registro Unico de Victimas (RUV) para el
acceso a los beneficios, retorno y reubicacion, establecidos en la Ley 1448 de 2011 y demas
normas relacionadas con la materia.

15. Acompanfar y liderar el proceso de conformacion de la Mesa de Participacion Efectiva de
Victimas vy ejercer la secretaria técnica.

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
prestacion de servicios de salud en el municipio y con las demas entidades publicas o
privadas con las que se requiera articulacion para la garantia de los derechos humanos.

17. Vigilar el uso, aprovechamiento, manejo, conservacion y proteccion de los recursos
naturales y del medio ambiente.

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

19. Velar por la defensa de los derechos humanos de las personas privadas de la libertad en
los Centros de Detencion Transitoria, Establecimientos Penitenciarios y Carcelarios.

20. Dirigir, orientar y ejercer la accion de prevencion en lo relacionado con la planeacion,
gestion, control, vigilancia, ordenamiento y desarrollo del municipio, en los aspectos
relacionados con el habitat y los servicios publicos.

21. Velar por la proteccion de los derechos de los usuarios de las empresas de los servicios
publicos domiciliarios y su adecuada prestacion, de conformidad con los términos
establecidos por la ley.

22. Efectuar el seguimiento al Plan de Desarrollo, a las politicas publicas, a los proyectos vy
procesos del municipio en los temas que sean competencia de la delegada, segun las
directrices y procedimientos establecidos para garantizar el seguimiento a la evaluacion de
la gestion administrativa del municipio y contribuir con el ejercicio de la mision, objetivos y
funciones de la Personeria Municipal.

23. Adoptar las decisiones necesarias para prevenir, advertir o evitar afectaciones al
ordenamiento juridico, patrimonio publico, y violaciones a los derechos de las personas.
24. Disponer el traslado de los hallazgos sobre hechos constitutivos de posibles conductas
gue ameriten procesos disciplinarios, fiscales o penales, a las autoridades competentes,
cuando sea procedente.

25. Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento de politicas institucionales y de
adopcion de planes, programas y proyectos; asi como las determinadas por la Constitucion,
las Leyes, Codigos y demas normas en relacion con la dependencia vy area funcional.

26. Participar en el disefo, ejecucion, y seguimiento de los protocolos y actividades de
gestion administrativa, presupuestal, contractual, financiera y documental, que le sean
asignados.

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

28. Participar en el disefio, ejecucion y seguimiento al protocolo de actuacion para el
gjercicio de la defensa judicial de la entidad en aqguellos 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.
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29. Participar y elaborar los Informes Internos y Externos que sean requeridos.

30. Representar al Personero Municipal en las reuniones, juntas, comités, consejos, mesas,
eventos, actuaciones o actividades oficiales que este le sefiale.

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

32. Participar en la formulacion del plan estratégico institucional, plan de accion, programas
y proyectos, MECI, MIPG, Calidad conforme a la constitucion politica, 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 capacitacion institucional, el sistema de informacion y gestion
del empleo SIGEP.

34. Responder por el adecuado uso, manejo y custodia de la informacion, equipos,
aplicativos, archivos, documentos y programas puestos bajo su coordinacion u operacion.
35. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con
la naturaleza del empleo vy el area de desempefio.
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SECRETARIA EJECUTIVA
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Personero en la administracion y provision de los recursos humanos, materiales
y presupuestales necesarios para la ejecucion de las funciones propias de la dependencia,
llevando mensualmente en forma ordenada y clara todo lo relacionado con el tramite 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 clasificacion, ordenacion vy
descripcion que hace la Ley 594 del 14 de julio de 2000 (Ley General de Archivos), de
acuerdo a los factores presupuestales de la Personeria, sin dejar de lado la creatividad vy
disponibilidad para ello.

3. Representar en las diferentes actuaciones y actividades que requieran de la presencia del
Personero, cuando éste se encuentre en capacitaciones o demas 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. Informar al Personero de los asuntos sometidos a su consideracion.

6. Expedir y autenticar con firmas las copias, desgloses vy certificados que los particulares
soliciten, de los documentos que reposen en Personeria.

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 vy resolver las solicitudes verbales del Publico que no requiera intervencion del
Personero Municipal, en forma inmediata y oportuna.

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

10. Someter a aprobacion del Personero, el programa de compras vy revisar los tramites que
aseguren el adecuado suministro de elementos de consumo y equipos.

1. Informar al Personero de los asuntos confidenciales sometidos a su consideracion.

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

13. Mantener la debida discrecion y reserva sobre los asuntos tramitados en la Personeria.
14. Actuar como recepcionista en el Despacho del Personero, atendiendo cortésmente a
toda persona.

15. Revisar que todo documento que salga del despacho esté correctamente elaborado.

16. Abrir y cerrar dentro del horario de trabajo la puerta de la Personeria.

17. Repartir prontamente la correspondencia, citaciones, oficios, etc., que requieran ser
entregados.

18. Revisar y tramitar el 100% de los Expedientes radicados en la Secretaria de la Personeria,
provenientes del Ministerio Publico, en los términos establecidos para ello, de acuerdo a las
instrucciones del Personero.
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19. Cumplir en forma técnica e inmediata el T00% de los despachos comisorios que sean
remitidos a la Personeria Municipal, para su oportuno diligenciamiento.

20. Controlar y registrar lo concerniente a préstamos de libros y documentos.

21. Velar por la conservacion de los libros y enseres de oficina.

22. Las demas que el Personero le asigne mediante oficio, circular o resolucion.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos juridicos.
2. Sistema de Gestion documental y archivo.
3. Informatica Basica.
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