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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo
Cadigo

Grado

Nivel

Dependencia

Naturaleza del cargo

Personero Delegado para la Vigilancia
Administrativa

040

01

Directivo

Vigilancia Administrativa

Libre Nombramiento y Remocion

ll. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

servicio.

Vigilar la conducta disciplinaria de los servidores publicos del sector central y
descentralizado del municipio, en aras de garantizar la debida prestacién del

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la vigilancia de la conducta de los empleados publicos al servicio de

las entidades municipales, del sector central y descentralizado del municipio.

Tramitar los procesos disciplinarios derivados de las quejas que por
incumplimiento de la Constitucion y la Ley se formulen contra empleados
publicos al servicio del ente territorial.

. Asumir la gestion disciplinaria, contra los sujetos pasivos del control

disciplinario en los eventos en que se trasladen a la Entidad expedientes o
hallazgos provenientes de otros entes administrativos o de control.

Ejercer el poder disciplinario preferente, conforme la normatividad legal sobre
la materia y con las orientaciones que al respecto impartan la Procuraduria
General de la Nacién y el Personero Municipal.

. Adelantar programas de prevencion en la comision de faltas disciplinarias.

Centro Administrativo Municipal de Itaglii (CAMI)

Cra. 51 #51-55, Edificio Judicial, Piso 5.

contactenos@personeriaitagui.gov.co
www.personeriaitagui.gov.co

i

Teléfono: +57 (604) 376 48 84 Celular: 316 73219 21

& PN
.1Q PN

MANAGEMENT

icontec

1SO 9001

CO-SC-CER427866

SYSTE




=
il

R

Itagui

Personeria

(X 4

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Conocer en primera instancia, en lo que respecta a la etapa de instruccion de
los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores publicos al
servicio del ente territorial.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los
Decretos, Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos
Internos de la entidad.

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

Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos del despacho al que se
encuentra adscrito y la ejecucidn de los procesos en que interviene en razén
del cargo.

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

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

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

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

Apoyar el sistema de gestion de calidad implementado en la Entidad

Las demas asignadas en la Ley y demas normas competentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Derecho Constitucional
Derecho Penal y Administrativo
Derecho Disciplinario

Control Interno

Régimen Municipal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

e Pensamiento Sistémico

¢ Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area de conocimiento:
de las Ciencias Sociales y Humanas,
especificamente con el Titulo profesional en
Derecho.

Dos (2) afios de experiencia
profesional.
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