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Vighar |2 eficacia y continuidad da los senicica plblcos, su eduialive

distribucaiin sodal ¥ la racionakzsadn esondmica de sus tanfas, ¥ prasentar

a Ips onganismos e plancacian las Tecomendaciones que esime

parinentad

= Supervigilar loa ofganismos focsles destinades 8 M programacidn ¥
ajacuckin de pENES ¥ DRFamas da vivienda popular, con miras & ssspamr
su usta y adecuads dsinbociin enlre las familias de manores recursos
Eeenimicos 46 & Bacalidad.

= bmpulsar ez organisacdn popudar ¥ gremial para ka cogeshon del desamoln
Mt

« Valar por @ ooreclo funconamientc y pukyilie de la paricipaddn
cludadana en s procescd de copedbs popular gue conlempla a
Conpicain Polibce.

» Cooperar en ef desamollo de poliica v onienlacionss &l Detersor ol
Puabio an & temiono dal Muncpio

» Infemponer por delegacian del Defensar ded Pueblo las scciones de ulela en
nambee de cushiuiar persong qua o soidle o 5= encuering on Siluscdn de
indefensidn

e Promover la creacitn y fundonamiento do las vesdurlas cudadanas g

COTTrRIN L 8,

Las damés que b sean dalegacias por &l defanasr oed puebio

44 Como defensor de bos Derechas Humanoes
DemhmqmﬁmgmmnmﬂMHﬂDddnthmuuimﬂ

modficatanio del Aricwo 152 del Doeoreto 1333 da 1088, :-mfu'r::m“dﬂ
PErEDNers en B condicidn de defEsnanr 68 kos denachos umanpe:
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Racitir las quejss ¥ reclemes  que cualguies ndvidus & alicitn h'r!ﬂﬂH:
lkrgar, relerantes @ |a violatién por parie de los funcionarios dal Estado, o
por agenies menos 8l Gobiomo, de las dorechos civiles o palilisos y
garartias socialed,
Solcitar las niomacionss que considere necesaiss. pare 1o cual tandrd
AtcEs0 A las dependenclas de cerdcer nacional, deparsmenial y municipal

dg g Lnsticciin

Tedias las autandadss qua realicen copluras o mbenciones, allanamienios o
actos que Emien o libctad e les pedssonas, deberdn nobificar tales
acciones, 9 mobvo y luger de realizacién al Persenard de |8 respective
jurisdiceitn en un ming no supenior & 24 haras siguierdes & kB reaizacin
da dishos avenics. 50 pena oa cansiiulr cauasl de mala conducta que serd
sanccnada con destibucidn del empleo.

Splicilar a los funciondrios de la Remie Jurisdccienal los  indonmies
nEcEEaRas sonre ke hechos invesigedos qua se ralacionan con i@ vicladdn
da los derechos humanos y gue &8 hublaran comelide en el respectiad
distrs a FunicEis, 8in gue pars teles efocios exisks reserva del sumarnn,
previo @ cumplimients de las formalidaces previstas an &l Codigs de
Frocadimbento Penal

Promover b accion juisdiosional on bas casos que exsta fundaments para
afia,

Paner an conacimianio de 1as sulondades compelentss los hechos quwe a
su juicio implquen situmciones iMepulsres para que S3EN COmegidas o
sancignadas por ka adminisiracian

Presenlas imforne anugd al Concejo ¥ 8 ka Procursduna sobre |8 siluscon
da le= derechas humanos en su kocalidad y recomendar lzs madides
pertinentes. '
Impulsar en coordinacon con |Bs Sutoridades educalivas del Municipio,
programas de educacitn y conclentizacion de los defechos fundamentaias

dal hiombea,

Escaneadn oon Camssanne



= Divulgar los derechos humangs y erienlar & instur & los habitantes dal
Municipio & & Sjenticio da sus derechos anie las autondaces compelertes
o erilidates da caracler privada,

REQUISITOS;

Ser Abogads Tiiado y 108 estsblecidos an b Ley 136 de 1594, &
SECRETARIA GENERAL

1. IDENTIFIGACION

DENCMINACION: Secralata Ganaral

CODIGD: o7

DEPENDENCLA; Secrataria General

SUPERICH INMEDQIAT: Persanarn Murmcpal

2. NATURALEZA DEL CARGD

Es un cargo de Mived Diractac, da ibre nosmbramisnio y remockin,

3, FUNCION BASICA;

» Coordinar |58 politicas para of mansje del persenal de la Personerda
algbarscdn de planes, programas y proyectns tendentss a la capacitacion,
bienestar social de los funcionarcs de s Personaria Municipal de
cordormidad con la normalivided de 13 luncibn pablica,

» Vigilar |a conducta de los emplesdos municipales e insindr los procesas
disciplinerins de conformidad con & Estatuto Distiplnana Linico,
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4 FUNCIINES ESFECIFICAS

4.1 Coma el de personal

* Dingr y coordna’ lodos Ios procesos de seieosdn de personal gque
adalanie on b Personeria Municipal de Dosquetradss de eouerdo & las
normas conshucionales, legalas v raglomentanas gue deben aplicarse en
al rgimen de Camera Adminestativa

« Copordingr la aclualizecdn dvualgaciin y cumpliméanto del asistuts da
personal, ¥ dal reglements intemo de irebaje y de segurided indusiial, v
domds disposicones que regdan las adtivdades ¥ lunoonas dal personal
da fa Enligad

= Coordinar, redfizar ¥ ackrakzar log manuales de fnclones especificos v
requisEtes minimos di 98 emgleades de la Enddad con las dependandcas
imvolucradas v la oficing da condial interma

« Coordinar y ejesdar el desarolic de ks procesos de  induecidn,
capacitackin y bienesiar socisl de los Iuncionsrics.

» Preperar y Coorgingr i evaluscitn del desempens y molivacan dal

perzanal,
a Coordnar L posesicn da fos funcicnanns de conformidad con las

disposiciones legalas vigentes.
o [Dirigir, coomdnar y controlar o sjecucitn da  programas  de Salod
Dcupacionsl anientadas & los msonsries da la Personarla
Rasohar las reclamaciones gue se solicilen en virud def desarmalle de by
procesas do saleccion gue S8 adefantan en b Parsaneria Municipsl 18 v
coma fo disponen B3 Ley <43 de 1938, sus Decrelos Reglamentarios o
normas gque los modiliguen
= Resohvar lps recursos que sean miepuesios contra e Evalueacién del
Desempedo de los funcionanos & s cango
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Ejercer la funcion de Direcior de Personal de la Persorsia.

Coardinar 1& afecucian de 188 politicas de administracdin del recurso
humano s servicke dels Enidad.

Dispanes iodo I0 necasario pare el cumplimiards de (s deposiciones qua
reguinn |s camera Administraboea,

Coordinar ln comesla ajeEcidn de actividades de regisico vy caniral,
heuidacian vy pago oa namena ¥ prestaciones sociales de oda el persanal al
sarvicio del Ares

Coardinar @l ramis de sibaconss administatvas y de novedades o
persanal  tals  coma  permisos,  Imslados,  ASCRNOOS,  COMisiones,
vacacicnes, licencias, encargos, y demds siluasones qua e presanden
con el personal &8 servicio ga la Entdad.

Vidar por [ comecta apbcacdn dal régimen disdipinasio a logs funcsonarios
o ka Parsanaria,

Adetardar kas Precesos Discplingrios intermos qus e sean delegados per la
Personeria Muropas!

Dir werar v oporbmamente |8 nlermacion solicitada poer & Personarm
Bunicipal

Elgborar con ef Tesorarg Financiero un programa enual de compras pars
periodos bimensuales,

Coordnes con el Tesorers Firanciero bede o relechonade con o
adminisliacin de loa tanes de la Personena

Suminister con la colaboracsdn dal Oireclor Brancaro, los dienantes
elamentos requendos para i buena mandha de Iz adminstracin ¥ velar par
5L COmactt uso.

Coordinar con & Tasorem Finamcenn lods o ralecionsds con fos iremies
e racepcin, registro, almacenamients ¥ suminisiro de los slementos
adquiridas por la Enfidad.
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Coordingr con o Teserera Financiero i aclualizacion de la informacién

reincanads can los niveles de inventarios, necesidades da reposicitn.-

o Asigner @ personal de la enlidad los bienes ¥ Bquipds que requisran.

« glar por of menlenimeanio, conservacién y buena prasentacien de |es

instalacinas da ln Perscnersa.

Coordingr oparunamente con la colsboraddn del Tesorare Financiers |8

glta y baja de los Dianis qus ingresen o salgan del inveriario.

¢ Las dernds funcionag que le sean asignsdss por normas legales o auloridad
compelents acorde con | nahwaleza gal camge.

« \alarpor &l sichess de su dependancs,

4,2 En tumplimients da 1a vigiancia administrativa:

« Recibsr lgs quojas y adefaniar las diigancias proliminares de o8 NODE0S
disciplinarics & gue ubjere hgsr,

« Praclicer visies a s oficinas municipales, solicller copias de documentos,
cafificacnnes y constancins sobre bodss (58 Boluaciones adminislrativas
que cafsdere convenients an el curso o8 [as avenguasiangs crdenadas por
ol Personaro. Con los documentos sometidas & resarva legal e hara un
cuademo especal dajands canslanca da su existencia y nomera de folies
en i cuademo principal, lomando las precaucianes NECAEENEs Para ewvilar
la vickackin o |a resara

» Hecer comparecer a su despacho & cusiquer fundonario oel ordan

Municipal excepto @l Alcside, que sea requeridc en las Investigaciones

aminsiralivas que =3 adalanten por su despachd, la renurcia @

compsrecer sera sancionedo do acuendo 2 1o establecido par la Ley

Per disposicién del Personero, atender las queas que los ciedadancs

ferrmudan sobre luncionarios woricipetes, practicar Invesligaciones en las
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o
disfinies dependencias, levankar ks aclas de vislls e mlomer sobre ks

migmas al imeresado, &l superior del Rinconarks nvestinade ¥ & la Jefatura
@ Personal,

+ [Eerosr wglancia eslnicla sobra los fundonarios muredpales ¥ de las
erfidades desceniralizadas del ordan Muricpal, a fin de que su conduels
e el EECICID 09 5L CaNgos &2 auste d 8 normal v a ks Ley

*« Asesorar of Personetd Municipa! en la labor adminisirative siendo de su

camo la elaboreddn de Ios proyecios de decisidn administatia i
disciplingna scbie los detinios asuos de su canacimiaria.

» Las demds que le sean esipnadag per norma bagal o autoridad compebante
refacicradas con las hencdnes do su cams,

5.  REQUISITOS MINIMOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

5.1 ACADEMICOS

Tihuia de Abogaca

5.1 EXPERIENCILA,

Dios [02) #ias ge expenoncia especifica o refadionsds con las fundianes del cargo.

A

1. IDEMTEFICACION

DENOMMACIGN ASESDR

CODIGD 105

CEFENDENGIA; OFICINA DE CONTROL INTERND
SUPERIOR INMEDWSTD: PEREOMNE RO MUNICHEAL
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2. MATURALEZA DEL CARGO:
Es un cargo dal pivel sasar, da libre rmrariento ¥ remocidn,

3, FLUNCION BASICA:

mwm:mmm.um,fmmﬂ.aalmm
adminietracitn de la irformacian y |o8 recuracs 88 realioen da acusndo con e
nommas consttusonales y lepales vigenies deniro de les politicas trazedse por el
Feesorers Muncipsl v 80 atendon o kas melss y objetivos previslas (arficuio 1 by
A7)

4, FUNCIONES ESFECIFICAS:

» Propaner politices para la protecson de los recursos de |8 anganacian,
plscandn su adecusta sdmisisiraciin ante 08 posibdes respos que loe
atacien.

. Gannlize ko efecivided an lodas las operaciones, promovienda y
faclilanda la caxrecta ejecundn de las urdiones y advidadss definidas
para of logro da la misdn iressuckanal

o Welar pomque lodes las aclividades y recursos de & orpatizaciin esién
disigidos of cumplimisnio de las objedivas da la Entidad,

» Gaarfizx la corecta svaluacin y  sagumiento oe A pgastitn
aiganizasanal,

= Asaqurar ka apartunidad y confiabiidad de |3 micrmasian y sus regisins,

= Formular pobicas para praveni ¥ COMagin 108 Nesged, cue s presontan én
la orpanizacdn y que puasdan atectsr @l lagre de sus chietivs.
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Garantzar que o sslema da conbol intemo disponga de sus propics

macaniamos oe verilicacion v avalusicdn

» Welar pof 13 ecslancis de procesos de plENeEcHn ¥ MECENIBMOS
sdeouadas para & disoflo y desarrclio orgenizacang) de cuerdo con sy
rabrEEEs ¢ IUncionas.

= Irfarmar &l Parsoneio Mumiopal sabeo les lalassias delscladas en Bas
pepENdencRs ¥ proyactar 8 cortechvne necesanas

» Efechsr of seguimionio 08 iodos (o8 povecios odclanisdos por o
Persoraio Municipsl, inchuy endo ks convenios Inbsedminstradivos

= Melar por la slancion a las quejss y reclemes que e dudadanas formukan,

¥ due = refaconen con o cumplmienss da 1B misdn de in Persaneria 9e

presta da acuandn ©on 183 normas legsles vageres v rendir a la geranda un
micrms rmasirel sobee al parsouiar

+ Desbdiiar del marual de indicadores de efickncss para 8 gostidn de ks
servidores pidlices, de las dependanciss ¥ de a Erédad en su conjunta,

*  Las demds fanciones gue roma fegal o aulcridad compatenie ks asignan
acordas con as otyedives ¥ naturalers de la depandanca,

= Velar por el Archivo ga aw deperidencia,

5 REOWESITOS MINIMOS PARA DESEMPERAR EL CARGO
5.1 ACADEMICOS:
Tihde Universsana y lituls de sspacializacitn.

5.2 EXPERIENC A
Se determinard conlonne con &l parfd del empleo.
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1. IDENTIFICACION

DENOMENATION TECNICD
CODNGg 401 |
DEPENDEMGA: |

OFICENS, FINANCIERS ¥ TESORERLA
SUPERIDR INMEDIATO! PERSONERD MUMICIPAL

2. MATURALEZA EL CARGD

Ex Un carga de cardcler bonico, da libre nombramients y remocitn

3. FUNCION BASICA:

Dirigir y ejecutar 18 poftics fiscal, fnandem ¥ acondmica de i Persoparia
Hunicipal

A FURCIONES ESPECIFICAS

Asssorar @ la Parsoneria Mumicpal on (e formulecion ¥ e@cuciin de |

pelitica Snanciera do la Enlidad.

= Gesionar la ofilencidn die recursas con Entidades de los niveles netonales,
depariamertales, mumcpales ¥ demds entdades plokcas

* Disaflar of =iatema fineelars da la Parsoner(a Murcipal

Dirigir y cocedinar en corcurenda con o Personera Municpal e

elaborgcion del proyecto s presupuesio anual da renlas v gastos da &
Peracmeria Municioal,
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