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MANUAL ESPECIF!CO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
e 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denommacnon del EmpEeo Personero
Cédigo 015
Grado 02

Nivel Directivo
Dependencia Despacho
Naturaleza de! cargo Periodo

_-:;-;-; ” AREA FUNCIONAL  DESPACHO PERSON;

i PROPOSI TO PRINCIPAL

Ejercer en eI IVIun|C|plo bajo la direccién suprema del Procurador General de Ia
Naci6n, las funciones del Ministerio Publico, defender los intereses de la sociedad,
salvaguardar y promover los derechos humanos asi como vigilar el ejercicio eficiente
y diligente de las funciones administrativas municipales, en cumplimiento de
direccionamiento estratégico y, procurando la oportuna y debida prestacion del

serwcm

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 Constitucién.

2. Defender los intereses de la sociedad.

3. Vigilar el ejercicio eficiente y diligente de las funciones adminisirativas
municipales.

4. Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones
publicas municipales; ejercer preferentemente la funcion disciplinaria respecto
de los servidores publicos municipales; adelantarlas investigaciones
correspondientes acogiéndose a los procedimientos establecidos para tal fin
por la Procuraduria General de la Nacion, bajo la super vigilancia 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 fundamentaies.
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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 peticién con arregio a la ley.
9. Rendir anualmente informe de sugestion 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 accién popular para el resarcimiento de los dafios y perjuicios
causados por el hech_o punible, cuando se afecten intereses de ia comunidad,
constituyéndose como parte del proceso penal o ante la jurisdiccion civil.

15.Divulgar, coordinar y apoyar el disefio, implementacion y evaluacion de
politicas pablicas 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 puUblicas o privadas
competentes sustituido por el Art. 38 de la Ley 1551/2012.

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

" 17.Interponer por delegacion del Defensor del Pueblo las acciones de futela en
nombre de cualquier persona que lo solicite 0 se encuentre en situacion de
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indefension.

18 Defender los intereses colectivos en especial el ambiente, interponiendo e |-
interviniendo en las acciones judiciales, populares, de cumpiimiento y
gubernativas que sean procedentes ante las autoridades. '

19.La Procuraduria General de la Nacién, a su juicio, podra-delegar en las
personerias la competencia a que se refiere este articulo con respecto a los
empleados publicos del orden nacional o departamental, del sector central o
descentralizado, gue desemperfie sus funciones en el respectivo municipio o
distrito.

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

21 Apoyar y colaborar en forma diligente con las funciones gue ejerce la Direccion
Nacional de Atencién y Tramite de Quejas.

22 Vigilar la distribuciéon de recursos provenientes de las transferencias de los
ingresos corrientes de la Nacion al municipio o distrito y 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.

93 Promover la creaciéon y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y
comunitarias.

24.Conocer en segunda instancia los procesos disciplinarios decididos en primera
instancia por la Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa.

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

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

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

28.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 intervencion en procesos especiales de saneamiento de titulos que
conlleven la llamada falsa tradicion y titulacién de la posesion material de
inmuebles.

29. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la
corporacién Municipal.

30.Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

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

32.Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

33.Presentar informes de actividades realizadas a la mesa directiva del Concejo
Municipal y demas organismos que lo soliciten con la oportunidad requerida y
gue esté autorizado para entregar.

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

"35.-Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y
Conflicto de Intereses.
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36.Coordinar el sistema de gestion de calidad implementado en la entidad.

37.Las demas asignadas en la Ley y demés normas competentes.

Derecho Constatumonal

Derechos Humanos

Derecho de Penal y Administrativo
Derecho Disciplinario

Normas de participacion ciudadana
Control Interno

Régimen Municipal

COMUNES COMPORTAMENTALES
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrolio de las
Adaptacion al cambio personas
¢ Pensamiento Sistémico
e Resolucién de conflictos
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~. - Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional de abogado y posgrado. No aplica de conformidad con el
articulo 173 de la Ley 136 de 1994.




