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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
~ | IDENTIFICACIONDELEWPLEO . .

Denominacion del Empleo Personero Delegado en lo Penal y de Familia
Codigo 040

Grado 01

Nivel Directivo

Dependencia Penal y Familia :

Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA
. W PROPOSITO PRINCIPAL e
Actuar como ministerio publico velando por la promocion y defensa del debido
proceso; ademas de los derechos de los nifos, nifias y adolescentes y la familia,
como eje fundamental del estado, en cumplimiento de direccionamiento estratégico
y, procurando la oportuna y debida prestacién del servicio.

"~ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .

FUNCIONAL ~SECRETARIA GEN :

1. Ejercer por delegacion del Personero la funcionde Ministerio Publico ante los
Fiscales, los Juzgados Penales y de Familia conforme a la Constitucion, a la
Ley. P

2. Procurar como representante de la sociedad, ia proteccion de los derechos de
los procesados y su debido proceso.

3. Solicitar la practica de pruebas conducentes al esclarecimiento de la verdad,
las medidas de aseguramiento o la libertad del procesado, presentar alegatos
e interponer recursos, asistir e intervenir en las audiencias publicas y en
general, intervenir en todas las diligencias y actuaciones del proceso penal.

4. Notificarse personalmente en el juzgado de las providencias y demas
actuaciones procesales especialmente de aquéllas que por ley lo requieran.

5 Denunciar ante las autoridades correspondientes los hechos punibles que
llegan a su conocimiento, susceptibles de investigacion oficiosa y recibir los
documentos y demas pruebas necesarias al efecto.

6. Ejercer las atribuciones que el cédigo civil, de procedimiento civil y demas
normas legales.

7. Asesorar y ejecutar acciones de prevencion y sensibilizacién en temas sobre:
Ley de infancia y adolescencia; proteccién de derechos constitucionales y
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legales de nifios, nifias y adolescentes; violencia intrafamiliar; maltrato;
explotacion; conflictos escolares; entre otros,

8. Promover acciones tendientes a la solucion de las diversas problematicas que
se presentan en los distintos sectores poblacionales: nifiez, adolescencia,
mujer, adulto mayor, discapacidad, poblacién carcelaria y la familia.

9. Actuar en Audiencias del Sistema de Responsabilidad Penal para
Adolescentes. ;

10. Intervenir en las audiencias de conciliacion celebradas ante las Comisarias de
Familia Municipales y Defensorias de Familia del [CBF, en asuntos
relacionados con custodia y cuidado personal, alimentos y régimen de visitas;
y en diligencias de ailanamiento y rescate de nifios, nifias y adolescentes, asi
como también se realizan veedurias en procesos de restablecimiento de
Derechos.

11. Acompafiar a la Policia en operativos que se llevan a cabo en los
establecimientos abiertos al pablico y en las requisas en colegios; con el fin de
garantizar los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

12. Realizar Inspeccién, vigilancia y control a instituciones dei sistema Nacional
de Bienestar Familiar que prestan servicios de proteccion a menores de edad.

13. Tramitar quejas, peticiones, tutelas y realizar acompafiamiento a las
autoridades para verificar y actuar frente a posibles vulnheraciones a los
derechos constitucionales y legales de los nifios, nifias y adolescentes.

14. Capacitar a ninos, nifias y adolescentes, de colegios publicos y privados, con
el fin de darles.__a conocer la Ley de Infancia y Adolescencia, y erradicacién del
trabajo infantil. -

15. Definir las politibas, planes y programas para el ejercicio eficaz del Ministerio
Pdblico ante las fiscalias, juzgados y dependencias en donde sea legalmente
exigible su presencia.

16. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucidn, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Intermos de la
Entidad.
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17. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la gjecucion de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

18. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos del despacho al que se '
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razon
del cargo.

19. Proponer, preparar e implementar los procedimientos €. mstrumentos
requeridos para mejorar ia prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

20. Presentar informes de actividades realizadas a la mesa dlr_ectlva del Concejo
Municipal y demas organismos que lo soliciten con la oportunidad requerida y
que este autorizado para entregar.

21. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

22. Cumplir con las disposiciones existentes en materla disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades vy
Conflicto de Intereses.

23. Coordinar el sistema de gestion de calidad implementado en la entidad.

24 |as demas asignadas en la Ley y demés normas competentes.

M CON.';@}IMIEN;_(;@S BASICOS O ESENCIALES |
Derecho Constitucwnal

e Derecho Penal y Administrativo
e Derecho de familia
¢ Control Interno
s Régimen Municipal
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados _ e Liderazgo efectivo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacién
e« Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
s Trabajo en equipo
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o Adaptacién al cambio o Gestion del desarrolio de las

® personas :

¢ Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos

]

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el area de conocimiento: Dos (2) afios de experiencia
de las Ciencias Sociales y Humanas, profesional.
especificamente con el Titulo profesional en
Derecho.
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