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1. INTRODUCCION

En el proceso de la elaboracidon de las tablas de valoracién documental de la
Persconeria Municipal, se observara la reconstruccion de la memoria historica de ia
entidad, mediante la identificacion de cada una de las etapas por las cuales
pasaban los documentos que se producian y se tramitaban en la entidad.

Para logrario se realizé actividades de investigacion, recoleccidon de informacién y
diagnostico de la documentacién que permitieron hacer efectiva la organizacion
de fondos acumulados.

La gestion documental en la Personeria Municipal, antes de la elaboracion de las
TRD, evidenciaban aglomeraciones de documentos, los cuales requieren de una
disposicion que permita acceder a ellos cuando asi lo demanden. Esto conduce a
crear condiciones de ubicacion, localizacidon e identificaciébn para cada unidad
documental cuando ellas se encuentran en los sitios de depésitos. El objetive de
este documento es detaltar de manera minuciosa, agil y didactica los procesos,
procedimientos y tareas que se deben aplicar para el manejo de las Tablas de
Valoracién Documental al interior de LA PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI.

Es un propésito det Gobierno Nacional preservar el patrimonio documental de Ia
nacién a través de politicas que homologan, estandarizan, regulan, sitian y
difunden las practicas documentales para aquellas instituciones que pertenecen al
sector publico, al sector privado que presta servicios publicos y como
recomendacion para las instituciones privadas, es asi, como a través de la ley 80
de 1989 fue institucionalizado el Archivo General de la Nacion, ente encargado de
cumplir con las siguientes funciones:

Establecer, organizar y dirigir el Sistema Nacional de Archivos, con el fin de
planear y coordinar la funcion archivistica en toda la Nacion, salvaguardar el
patrimonio documental del pais y ponerio al servicio de la comunidad.

Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para organizar la conservacion
y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacidn, de conformidad con los
planes y programas que sobre la materia adopte la Junta Directiva, hoy Consejo
Directivo.

Seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acervo documental que integra el
Archivo de la Nacidn, asi como el que se le confie en custodia.

Formular, orientar, coordinar y controlar la politica nacional de archivos acorde con
el Plan Nacional de Desarrollo y los aspectos econémicos, sociales, culturales,
cientificos y tecnolégicos de los archivos que hagan parte del Sistema Nacional de
Archivos.
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3. MARCO JURIDICO

Entre las normas especificas relacionadas con el manejo técnico y administrativo
de la documentacion durante todo el Ciclo vital y particularmente lo atinente a las
entidades del Estado que se liquiden, fusionen o privaticen se destacan:

Decreto 1382/95 “Ordena la transferencia de la documentaciéon Historica de los
organismos nacionales al Archivo General De la Nacién”.

Acuerdo 08/95 “Reglamenta la transferencia de la documentacién Historica de los
organismos del orden nacional.

Decreto 998/97 “Reglamenta la transferencia de la documentacién Histérica de los
archivos de los organismos del orden nacional Al Archivo General de la Nacion”.

Decreto 254/00 “Por el cual se expide el régimen de liquidacion De las entidades
publicas del orden nacional”.

Ley 594/2000 “Ley general de archivos’. Articulo 20. Las entidades Publicas que
se supriman o se fusionen deberan entregar Sus archivos a las entidades que
asuman sus funciones o al ministerio O entidad a la cual hayan estado adscritas o
vinculadas.

Paragrafo. Las entidades publicas que se privaticen deberan Transferir su
documentacion histérica al ministerio o entidad territorial A la cual hayan estado
vinculadas”.

Acuerdo 038/2002 “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de La ley general de
archivos 594 de 2000".

Acuerdo 041/2002 “Por el cual se reglamenta la entrega de Documentos y
archivos de las Entidades que se liquiden, fusionen O privaticen y se desarrolla el
articulo 20 y su paragrafo”.

Acuerdo 15/2003 “Por el cual se adiciona un paragrafo al Articulo primero del
Acuerdo 041 de 2002”.

Acuerdo 002 del 2004 y el acuerdo 027 de 2006 se define Tabla de valoracién
documental como el listado de series o asuntos documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion
final.

El cual interviene aquellos documentos reunidos por una entidad en el transcurso
de su vida institucional sin ningGn criterio archivistico de organizacion, sin las
minimas condiciones de conservacién y con pocas posibilidades de ser fuente de
informacién y de consulta eficiente para los usuarios.
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4. RESENA HISTORICA DE LAS PERSONERIAS

La Personeria es una institucion tomada del derecho espariol, traida a América
Latina por medio de las reales cédulas de 1519 a 1528 conocidos con el nombre
de Sindicos Personeros, su fin primordial era llevar la voceria del pueblo con el

‘objetivo de conseguir la aplicacién correcta de las leyes y lograr la justicia, esta

figura fue acogida por la nueva republica a partir de 1819 cuando se logré ia
independencia de la nacion.

La Constitucion de 1830 dispuso que el Ministerio Publico serfa ejercido por, la
Procuraduria General de la Nacion, los Procuradores del Departamento , los
Sindicos Procuradores del comdn o Procuradores Generales de las Ciudades.

La constitucion de 1886 consagré que el Ministerio Publico seria ejercido por el
Procurador General de la Nacion, los Fiscales de los tribunales de! distrito etc., el
mismo afio se expidié la Ley 61 de 1886 en la cual se establecié que “en cada
Distrito Municipal habrad un Personero que seré nombrado por el Presidente de la
Republica, quién puede delegar esa facultad en los Concejos Municipales”

ta ley cuarta de 1913 consagro la funcién de los Concejos Municipales de
nombrar a los Personeros y ademas establecio sus funciones.

Desde 1913 hasta 1979 existid una especie de dualidad en las funciones de los
Personeros y los Alcaldes, situacion que llevo casi al extremo de la desaparicion
de las Personeria cuando se discutid al Acto legislativo nimero 1 de 1979, el
Personero dejo de ser Representante Legal del Municipio.

ta Ley 03 de 1990 amplio el periodo del Personero a dos afios y cumpliendo sus
funciones como defensor del pueblo y de los derechos humanos.

La Ley 136 de 1994 amplio el periodo del Personero a tres afios, hizo mas directa
su dependencia del ministerio pulblico, prohibié la reeleccién del Personero y

- definié su régimen salarial.

La ley 617 de 2000, adicion6 una serie de funciones como tesorero y establecié
un nuevo reégimen de inhabilidades e incompatibilidades.

La ley 1031 de 2006 amplio el periodo de los Personeros Municipales a cuatro
anos. '
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4.1 RESENA HISTORICA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

Como referente histérico y punto de partida del municipio de Iltagiii como ente
juridico tenemos el afio 1831, mas concretamente el 24 de diciembre, fecha en la
cual el prefecto del Departamento Dr. Francisco Montoya firmé la creacion del
nuevo distrito.

La Personeria de Municipal de ltagii, ha evolucionado al ritmo del Municipio ha
definido sus criterios sobre sus actuacion y atribuciones, ademas de convertirse en
el aliado incondicional para la defensa de los derecho humanos, la justicia y el
cuidado del medio ambiente.

La Mision de la Personeria municipal de Itagli, es un organismo de vigilancia y
control, independiente, que en cumplimiento de la constitucion, promueve, divuiga
y actia como garante de los derechos humanos, la moralidad administrativa, la
paz y la reconciliaciéon, a través de estrategias y acciones que permitan el
ejercicio de los principios de la funcidn publica.

La Visién de la Personeria para el 2022, se constituird en un referente a nivel
nacional, en la promocion, defensa y garantia de los derechos constitucionales.
Sera una institucién moderna que trabajara con herramientas tecnoldgicas, de
informacién y de comunicacién, adecuadas para el cumplimiento de su misién.
Construird una cultura por el respeto a la vida, la convivencia, la conciliacion y la
paz en el municipio de Itagii.

Actualmente se desempefia como Personero Municipal de Itagii la doctora Blanca

Irene Echavarria Lotero, elegida por el Concejo Municipat de ltaglii para el periodo
2012 -20185.

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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5. FONDOS ACUMULADOS EN LA PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

Los fondos acumulados son un conjunto de documentos reunidos por un Ente en
desarrollo de su vida institucional, tiene como particularidad que no cuenta con un criterio
de organizacion definido. Surgen en primera instancia por la carencia de normatividad y
politicas en materia documental. En segunda instancia por la fusién, cambios
administrativos o liquidacion en las Entidades lo que involucra directamente a la Gestién
Documental.

Esto propende porque las entidades concentren la informacion en un depdsito producida
por diferentes areas o en casos concretos por las Instituciones que las precedieron o de
las que se han asumido algunas funciones.

5.1 DIAGNOSTICO FONDO ACUMULADO PERSONERIA DE ITAGUI

Identificacion, ubicacion geogréfica.

El fondo Documental de la Personeria de ltagii, esta ubicado en el Municipio de ltagii
(Antioquia), en la carrera 51, namero 51-55, Edificio Judicial piso quinto, Centro
Administrativo Municipal de Itagi.

Planta Fisica

El archivo esta ubicado en el quinto piso, en las instalaciones de ta Personeria, cuenta
con dos modulos duplex, de cinco estantes y ocho entrepafios de 90 cm., la temperatura a
la que esta sometida la documentacién es la del ambiente que oscila entre 18 y 25 grados
generalmente, la humedad es de 40% en promedio.

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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Estado de Conservacién

Se procedio con la revision del 100% de la documentacién, en términos generales se
encuentra en buen estado, en el momento no hay presencia de hongos, plagas,
exposicion a la luz, humedad, suciedad o polvo; salvo que algunos documentos que ya se
encuentran en su totalidad digitalizados se encuentran con factores extinticos como el
cambio de color de |z hoja. ’

Almacenamiento

El almacenamiento de esté fondo documental dividido entre los afios 1940- al 1998 y del
1999 al 2009 se encuentran en archivos rodantes, conservadas en cajas y cada serie o
asunto documental esta protegida por carpetas de archivo.

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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Estado de la Organizacién Documental

¢ El acervo documental tiene como principal apoyo el inventario Unico documental

que contribuye con la rapida recuperacion de la informacion, el 85% de la

. documentacion esta soportada en papel tipo bond tamafio carta, el resto en hojas
l de tamafio oficio y en formato electronico (15%).

+« La locacidon del Archivo estd correctamente sefializada, los estantes estan
sefialados correctamente, al interior estan ubicadas las cajas bien rotuladas,
ademas estd el inventario Onico documental donde se puede visualizar la
informacidn al interior de cada uno de las cajas.

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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El sistema de ordenacion adoptado es cronolégico, la capacidad total del espacio
es para custodiar 200 metros lineales.

Incluidas en la metodologia de elaboracion de las TVD se encuentran series que
son genéricas y otras que son especificas. Las genéricas son aquellas que se dan
en la mayoria de las dependencias, asi mismo son comunes en la mayor parte de
las instituciones, como son: Actas, Resoluciones, Comunicaciones Oficiales,
Contratos, Convenios, Informes, = Instrumentos de Control, Inventarios,
Convocatorias, Manuales, Planes, Procesos, Programas, y Proyectos.

5.2 ESTRUCTURA DE FONDOS ACUMULADOS

* Por medio de la informacién recolectada del Fondo Acumulado de la Personeria Municipal
de Itagli, determino una estructura con base en los siguientes criterios:

Las Personerias son designadas por los Concejos Municipales mediante la Ley
Tercera de junio de 1848, la cual establecié que el Presidente del Concejo
Municipal ejerceria las funciones de Personero, en el afio de-1850 la Ley del 22
de junio, establecié el nombramiento y remocién de los personeros a los Concejos
Municipales.

En la personeria de Itagii se localizaron documentos desde el afio 1960, se
supone que los documentos anteriores a la fecha mencionada forman parte del
Acervo Documental del Municipio.

Desde el afio de 1960 hasta el afio 1998 la investigacién determino que no existia
una estructura organica aparte de la ordenada por {a Ley, mediante e! estudio de
los documentos producidos se determind que los documentos en este periodo
fueron firmados por el Personero Municipal, el Delegado en lo penal y el Delegado
en Vigilancia Administrativa, debido a lo anterior se procedié de conformidad con
el principio de procedencia a conformar el FONDO DOCUMENTAL ACUMULADQ
NUMERO UNO con esa misma estructura, no se encontré evidencia alguna de
una disposicion diferente.

Acto Administrativo

Creacién/Modificaciones

Leyes

Acuerdo N° 10 de 1965

Delegado Penal
Personeria Municipal

Ley 4° de 1913 art. 234
Ley 89 de 1936

Ley 18 de 1937

Ley 41y 115 de 1948

Acuerdo N° 7 de 1966

Reorganiza funciones a
cargo del Personero

Ley 4° de 1913 art. 234
Ley 89 de 1936

Ley 19 de 1937

Ley 41y 115 de 1948

Acuerdo N°36 de 1970

Reorganizacion
Administracién Municipal

Ley 4° de 1913 art. 234
Ley 89 de 1936

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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CONCEJO MUNICIPAL Ley 19 de 1937
PERSONERIA Ley 41y 115 de 1948
Seccién Juridica
Resolucion N° 5 de 1889 | Cargo delegado y
Vigilancia

Administrativa y
Derechos Humanos

ESTRUCTURA FONDO UNO PERSONERIA DE ITAGUi 1960-1998

CONCEJO MUNICIPAL

. |
PERSONERO

PERSONERO EN LO PENAL PERSONERO EN
"VIGILANCIA

ADMINISTRATIVA

* Mediante articulo 168 de 1a Ley 136 de 1994 modifica por la Ley 177 de 1994, las
personerias municipales, tienen la autonomia para establecer su propia organizacion
administrativa.

+ Existen varios acuerdos en los que el Concejo Municipal autoriza la modificacién de la
planta de cargos de la personeria pero en ninguno de ellos se refieren a la creacion
de dependencias como tal, Mediante el Acuerdo 47 de diciembre 07 de 1998 una vez
mas al Concejo Municipal de ltaglii ajusté la planta de cargos de la Personeria
Municipal, a diferencia de los anteriores en el Acuerdo se determiné igualmente ia
creaciéon de unas dependencias las cuales se mantienen hasta la actualidad, la
estructura organizacional de la Personeria a partir del Acuerdo quedo confirmada de la
siguiente manera,

Personero Municipal

Oficina Personero Delegado para la Vigilancia Administrativa y Derechos
Humanos

Oficina Personero Delegado en lo penal.

Oficina Personero Delegado para los Derechos Colectivos

Oficina para el desarrollo Institucional

ANENENEEENEN

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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v Oficina Control Interno

A partir del Acuerdo 47 cambio sustancialmente [a estructura organizacional de la
Personeria y es por lo notado que se procedid con la conformacién del FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO NUMERO DOS, se establece esta nomenclatura para
hacer la diferenciacion entre los dos fondos, fondo uno entre 1960 y 1998, y fondo dos
entre 1999 y 2008, a partir del afio 2009 se aplican las Tablas de Retencion Documental.

Acto Administrativo Creacion/ Modificaciones Leyes

Acuerdo N°18 de 1998 Reestructuracion Administrativa | Ley 136 de 19984
Personeria.
Articule Primero se cambia actuales
delegados.

¢ Delegado en o Penal por
Personero delegado en Penal

¢ Delegado Vigilancia
Administrativa y Berechos
Humanos por Personero

Deiegado para la vigilancia
Administrativa y Derechos
Humanos

o Crea Personeria Delegada para
los Derechos Colectivos y del
medioc ambiente

Acuerdo N°47 de 1998 Por medioc del cual se ajusta planta | Ley 136 de 1994

cargos Personeria

Articulo Primero los siguientes cargos

cambiaran de dominagcidn

s Asistente Despacho por Jefe de
Oficina para el Desarrollo
tnstitucional

+ Auditor de Control Interno por
Jefe Oficina de Controi Interno

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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ESTRUCTURA FONDOS DOS PERSONERIA

CONCEJO MUNICIPAL

l PERSONERO
ONE PERSONE PERSONER OFICINA
I:’ERRSO RO (0] PARA EL
DELEGAD DELEGADO DELEGADO DESARROLLO
OENLO PARA LA PARA LOS INSTITUCION
DERECHOS AL
PENAL VIGILANCI | | coLecTIVO
A SY DEL CONTROL INTERNO
ADMINISTR MEDIO
ATIVAY AMBIENTE
DERECHO
S

HUMANOS
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‘6. CUADROS DE CLASIFICACION

Un cuadro de clasificacibn documental es una lista de series, subseries y tipos
documentales ordenados alfabéticamente y descritos con unc y solo un nimero que
permite su identificacion numérica y su destino, consta de cinco columnas, la primera
columna indica el codigo principal para la serie documental, en la segunda columna se
escribe el nombre de la serie documental, en la tercera columna se escribe el cédigo
numérico de la subseries si existe, en la cuarta columna se escribe el nombre de ia
subseries en caso de existir, y finalmente en la (ltima columna se deben anotar las
unidades o tipos documentales que componen {a serie o subseries si los hubiere, una vez
definida la estructura de cada uno de los Fondos Acumulados y las series que a estos les
corresponde se procedid con la elaboracion de los respectivos cuadros de clasificacion;
al momento de realizar el andlisis de las oficinas productoras se observé que las mismas
fueron codificadas en el afio 20092 con el propésito de elaborar las Tablas de Retencién
Documental, hacia atras no existid codificacion alguna, como referencia para Ia
elaboracion de las Tablas de Valoracién Documental se utilizara la codificacion
mencionada pues crea criterios de uniformidad entre las oficinas productoras a través de
transcurrir del tiempo.

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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7. ORGANIZACION DOCUMENTAL Y PROCESOS TECNICOS

Clasificacion Fondos

Una vez identificados las unidades productoras, las series documentales y los cuadros de
clasificacion, se procedié con la clasificacion fisica de los documentos, se definio que
documentos pertenecian al fondo dos.

La siguiente accién desarrollada fue clasificar cada uno de los fondos seguin sus unidades
productoras, como lo determinaron los cuadros de clasificacién correspondientes.

Al determinar los expedientes que pertenecian a cada una de las unidades productoras de
los fondos, se realizé una clasificacion de las series o asuntos determinados en los
cuadros de clasificacion.

Ordenacion de los expedientes

En esta fase del proceso técnico se tomaron los expedientes y se ordenaron al interior
siguiendo la secuencia de la produccién original y segun el sistema de ordenacion
conveniente para cada uno de los asuntos.

Depuracion de los Expedientes

Se procedié con la separacién de la documentacién que no posee valores primarios i
secundarios, es decir copias, duplicados y documentos de apoyo, se elabord el inventario
correspondiente con el fin de presentar la propuesta de depuracién ante el Comité de
archivo.

Descripcion

l.uego de disponer fisicamente los expediente correspondientes a los fondos se elaboran
las marcas para que sean facilmente identificados, se elaboraron guias visuales
principales para identificar y sefialar la localizacién de los fondos, se elaboraron rétulos
para las cajas teniendo presente lo expuesto sobre sefalizacién y descripcién inscrito en
el mini manual de Organizacién de Fondos Acumulados del Archivo General de la Nacién.

Inventario

El Formato Unico de Inventario permite saber que expedientes reposan en el Fondo
Acumulado, recuperar los expedientes, determinar las fechas reales de la produccién de
los diferentes asuntos, identifica el nimero y tipo de unidades de conservacion para cada
serie o asunto. Se diligenciaron los Formatos Unicos de Inventario Documental para
cada uno de los Fondos documentales de la Personeria Municipal de Itagii, el Formato
diligenciado forma parte de los anexos del presente documento.

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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Disposicién Fisica del Fondo Acumulado periodo 1960- 1998

Los documentos fueron ubicados en 17 cajas de archivo referencia X200, las mismas se
almacenaron en el Archivo central de la Personeria en el archivo desplazable en modulo
dos, lado 2, estante 4, entrepafios del 3 al 7.

Disposicion Fisica del Fondo Acumulado periodo 1998- 2008

L.os documentos fueron ubicados en 195 cajas de referencia X200, las mismas se
ubicaron en el archivo central de la Personeria en el Archivo desplazable en los:

Mdédulo 2, lado 2, estante 4, entrepafio del 7 al 8
Méodulo 2, lado 2, estante 5, entrepafio 1 al 8

Modulo 3. Lado 1, estante 1 al 4
8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

En caso extremo de trasladarse la informacién a otra al archivo general del Municipio,
debera tener previa autorizacion del Comité de Archivos, tomando todas las medidas
necesarias que garanticen la integridad de la informacion.

En caso de fusion el Fondo Acumulado sera administrado por la Entidad que defina la
Alcaldia de Itagili en razén de su competencia.

9. ELIMINACION DOCUMENTAL

La Tabla de Valoracion indica cuales series documentales se pueden eliminar, sin
embargo se advierte que el proceso de eliminaciéon involucra una formalidad propia de ia
evidencia de trasparencia en el proceso, en primer lugar se deben seguir las indicaciones
definidas en tema de microfimacién y digitalizacion, dejar una muestra para la
conservacion, elaborar Acta de destruccidon aprobada por el Comité de Archivo, al
momento de proceder con la destruccién de los documentos se debe verificar que el
contenido de la informacion sea totalmente destruido con el fin de acogerse al criterio de
confidencialidad. Evitar al maximo contribuir con la contaminacion, por el contrario adoptar
las precauciones del caso en beneficio del medio ambiente.

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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10. TABLAS DE VALORACION DOCUNMENTAL

Las Tablas de Valoracion Documental corresponden al listado de series o asuntos a los
cuales se asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central como su
disposicién final, para cada uno de los Fondos Acumulados que exista en la la Personeria

Los beneficios de las Tablas son los siguientes:

Sefalan los tiempos en que deben seleccionar y eliminar los documentos

Sirven de guia para la administracién y al drea de Gestion Documental para ejecutar las
transferencias y optimizar el servicio que se presta.

Contribuyen con el derecho al acceso de la informacion publica.

Permiten la conservacion de la documentacion que contiene valor histérico. Racionalizan
recursos y espacios.

Tienen valor vital para la Organizacién de Fondos Acumulados Disminuyen racionalmente
el volumen de informacién.

Permiten identificar ios asuntos propios tramitados por las dependencias de la Personeria.
Define el tiempo de retencién en el Archivo Central en la segunda etapa del ciclo vital de
cada documento. Identifica la informacidén histérica que debe conservarse totaimente.
Promueven la proteccion y conservacién del Patrimonio histérico documental de la
Entidad.

10.1 ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL PARA LA
PERSONERIA DE ITAGUI

En virtud del disefio de las anteriores se procedio a desarrollar las siguientes etapas:
Primera etapa: Compilacién de la Informacién Institucional

Segunda etapa: Diagnéstico

Tercera etapa: Elaboracion y ejecucién del Plan de Trabajo Archivistico Integral.
Cuarta etapa: Valoracién

11. GLOSARIO:
Elaborado con base en el Manual de Fondos Acumulados por el Archivo General
de la Nacion.

Extraido de forma exacta del manual, ya que son los términos técnicos propios de
la Gestion del Disefio de Tablas de Valoracion.

ASUNTO: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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administrativa.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservaciéon
temporal, hasta su eliminacidn o integracién a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifica y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién,
subseccién), de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad.

CONSERVACION TOTAL: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

DEPURACION: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios. Es analogo a la
seleccién natural.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del tratamiento archivistico destinada a la
elaboracion de los instrumentos de recuperacion de informacién para facilitar el
conocimiento y consulta de los fondos documentales de los archivos.

DOCUMENTO DE APQOYO: Es aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene,
incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa.
Pueden ser generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman
Parte de las series documentales de ias oficinas.

DOCUMENTO INACTIVO: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines
administrativos y legales

DOCUMENTO SEMIACTIVO: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es
ocasional.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen
valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
FONDOS ABIERTOS: Aquellos cuya producciéon documental sigue activa.
FONDOS CERRADOS: Aquellos cuya producciéon documental ha cesado.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas en que se sustenta La estructura de un fondo.

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de descripcion que
Describe series de un fondo.

MUESTREO: Operacion por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectia durante -
la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronologicos, numéricos, teméticos,
entre otros.

ORDENACION DOCUMENTAL: Operacién de unir los elementos o unidades de
un conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden
establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran las
unidades documentales dentro de las series o las series dentro de las secciones.

SELECCION DOCUMENTAL: Proceso mediante el cual se determina la
conservacion parcial de la documentacion por medio de muestreo.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales producidos o recibidos por una Unidad
Administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de series o asuntos a los
cuales se asigna tanto el tiempo de permanencia en el Archivo Central, como su
disposicion final.

Elaborado por Archivos de Colombia 2013
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO SECCION COD.| SUBSECCION |coOD. SERIES {coD. |ASUNTOS
01 |ACTAS DE CONVOCATORIA
02 |ACTA DE POSESION DE LOS VINCULADOS
01 |ACTAS
03 |ACTA DE ENTREGAS DE ELEMENTOS
04  [ACTAS DE REUNION
02 |CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS
03 |CIRCULARES 01 CIRCULARES INTERNAS
04 [CONCEPTOS JURIDICOS
01 PROMESA DE COMPRAVENTA
05 |CONTRATOS 02 |PRESTACION DE SERVICIOS
06 |CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS
07 |CONVOCATORIAS o CARRERA ADMINISTRATIVA
o1 ASUNTOS Y ENTIDADES
08 |CORRESPONDENCIA 02 ENVIADA
03 [RECIBIDA
09
10 (DERECHOS DE PETICION
01 RESENA HISTORICA PERSONERIA
11 [HISTORIAS 02 HISTORIAS LABORALES
01 |INFORMES DE GESTION
1000 |PESPACHO DEL 12 |INFORMES [0z INFORMES PRESUPUESTALES

PERSONERO

01

LIBROS CONTROL CORRESPONDENCIA
RECIBIDA

02

LIBROS QUEJAS Y PROCESOS




PERSONERIA
MUNICIPAL DE ITAGUI

PERSONERIA

13

INSTRUMENTOS DE CONTROL

03

LIBROS CORRESPONDENCIA RECIBIDA
PROCESOS CIVILES

04

LIBRO DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
CDECRETOS - ACUERDOS

05

LIBRO DOCUMENTOS, INFORMES COMISION,
ACTAS VISITAS CARCEL, INVASIONES,
PROCESO BARRIO SAN ISIDRO, LEYES,
DECRETOS.

06

LIBRO CORRESPNDENCIA RECIBIDA OTRAS
DEPENDENCIAS

07

LIBRO CORRESPONDENCIA RECIBIDA
JUZGADOS

os

LIBRO CONTROL CORRESPONDENCIA
ENVIADA Y RECIBIDA

09

REGISTRO RESUMEN ATENCION A LA
COMUNIDAD

14

INVENTARIOS

01

INVENTARIOS DE MUEBLES Y ENSERES

15

PROCESOCS

01

INVESTIGACIONES

02

OFICIOS TRASLADOS DE DEMANDAS

03

PLIEGOS DE CARGOS

16

PROGRAMAS

01

PROGRAMA DERECHOS HUMANOQS

17

PROYECTOS

01

PROYECTOS DE ACUERDO

18

RESOLUCIONES

1100

DELEGADQ
VIGILANCIA
ADMINISTRATIVA Y
DERECHOS
HUMANOS

01

ACTAS

01

ACTAS DE VISITA A ENTIDADES

02

CORRESPONDENCIA

01

ENVIADA

02

RECIBIDA

04

INFORMES

0s

PROCESOS

01

AUTOS DE INVESTIGACION

02

PROCESO INVESTIGACION DISCIPLINARIO

03

RECURSOS EN PROCESOS DISCIPLINARIOS

04

QUEJAS

01

ACTAS

01

ACTAS DE VISITAS A CARCELES

02

ACTAS ENTREGA ARMAS Y ELEMENTOS
DEVOLUTIVOS

02

CONCEPTOS JURIDICOS




1200

DELEGADO EN LO
PENAL

&

CORRESPONDENCIA A ENTIDADES

- 01 |DESCENTRALIZADAS
03 [CORRESPONDENCIA 02 | ENVIADA
03 [RECIBIDA
04 |DECLARACIONES 01 |DECLARACION DE VICTMAS
REGISTRO CONTROL DE PROCESOS
05 |INSTRUMENTOS DE CONTROL (01  |FISCALIA LOGAL Y NOTIFICACIONES
01 [AUDIENCIA PUBLICA
02 [PROCESOS DISCIPLINARIO
06 |PROCESOS
03 [SOLICITUDES
04  [SENTENCIAS JUZGADOS

X2



ArcHVOSs DE CoLOMBIA

Especialistas en Gestidn Documental
N 811,047 Fhd]

<7
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
1960 — 1998

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
1000 - DESPACHO DEL PERSONERO

ENTIDAD PRODUCTORA:

)

%Personen’a de Itaqiii

Hechos para tus derechos.

INDICE

1. TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Direccion Calle 65ddNo. 43¢-30 Cel. 3117711310 >
Medellin - Colombia



“»

IC ]
@ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
Personen'a de ’tagu,' PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
Hechos para tus derechos. FONDO 1 DESDE 1960 HASTA 1998
E
_IENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
S DEL PERSONERO
] RETENCION{ DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOS PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO cT E |mipl s
! CENTRAI
1000 - 01 ACTAS
|Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, seleccionar una muestra aleatoria
1000-01-01 ACTAS CONVOCATORIA 20 X X ldel 5% y eaviarla al archivo histérico porgue no posee valor secundario para la
Personeria.
1000 - 01 - 02 ACTA DE POSESION DE LOS 10 X Cumplido el tiempo de retencitn en el Archivo Central, confrontar con las Historias
VINCULADOS Laborales y proceder a eliminar
1000-01-03 |ACTAS DE ENTREGAS ELEMENTOS 2 X X Eélg:iilcl,z)ar, eliminar no posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable, o
1000-0%-04 |ACTAS REUNION INTERNA 10 X X gigi‘t;l;z)ar. eliminar no posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable, o
1000 02 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS 5 X Eliminar no posee valores primarios (administrativo, legal, discal, Contable y técnico)
1000 03 04 CIRCULARES 5 X X ' ::);S:Iigz)ar eliminar no posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable. o
1000 04 CONCEPTOS JURIDICOS 20 X X Cump!idolel tiempo de retencion en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor
secundario.
1000 05 CONTRATOS
1000 05 01 CONTRATOS PROMESA DE 20 X X Digitalizado, el tiempo de retencién se hace a ﬁaﬂir de la fecha terminacion del contrato,
COMPRAVENTA 1seleccione los mas representativos para [a entidad y envie la muestra al archivo Histérico.
1000 05 03 CONTRATOS PRESTACICN DE 20 X X Digitalizado, el tiempo de retencid hace a partir de la fecha terminacion del contrato,
SERVICIOS seleccione los mas representa(iw?z;;ra la entidad y envie la muestra al archive Histérico.
CONVENCIONES FIRMA DE APROBACION: \j”
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA N© (313 -
S: SELECCION '




@ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
Personeria de Itagiii PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
% T~ FONDO 1 DESDE 1960 HASTA 1998

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

. ' RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOS ARCHIVO cT E lmol s PROCEDIMIENTOS
CENTRAI

1000 06 CONVENIOS
Digitalizado, el tiempo de retencién se hace a partir de la fecha de terminacion de!

1000 06 01 CONVENIOS INTERADMINSITRATIVOS 20 X X convenio, seleccione los mas representativos para la entidad y envie la muestra al archivo]
histérico.

1000 07 CONVOCATORIAS

CARRERA ADMINISTRATIVA 20 X X Cumplido el tiempo de retencion en e! Archivo Central, eliminar porque no posee valor

secundario.

1000 08 CORRESPONDENCIA

1000 08 01 ASUNTOS Y ENTIDADES 20 X X Cumplido el tiempo de retencin en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor
secundario.

1000 08 02 ENVIADA 20 X X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor
secundario.

1000 08 03 RECIBIDA 20 X X Cumplido e! tiempo de retencién en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor
secundario

1000 10 DERECHOS DE PETICION 5 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor
secundario.

1000 11 HISTORIAS

1000 11 01 RESENA HISTORICA PERSCONERIA 20 X X Digitalizado, conservar en soporte papel debido a su valor secundarios

1000 11 02 HISTORIAS LABORALES 80 X X Seleccionar las hojas de fl‘l? de personas destacadas y enviar muestra al archivo
histérico

CONVENCIONES FIRMA D TON: L/

CT: CONSERVACION TOTAL { .

E: ELUIMINACION

M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA N2 DE

$: SELECCION
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
FONDO 1 DESDE 1960 HASTA 1998

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

[ONT 5

) RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOS PROCEDIMIENTOS
ARCHWVO [ o7 | £ [mi| s
CENTRAL
1000 12 INFORMES
1000 12 01 INFORMES DE GESTION 20 X X Cumplido el tiempo de_ retencion en el Archivo Central, enviar al archivo histdrico porque
posee valor secundario para la entidad
1000 12 02 INFORMES PRESUPUESTALES 10 ] X X 1 Dugllaiigado, curppludo su lerrr]mo f:le retencién en el Archivo central eliminar { cédigo
comercio), perdida valores primarios.

1000 13 INSTRUMENTOS DE CONTROL

1000 13 01 LIBROS CONTROL 20 X Cumplido el tiempo de retencidén en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor
CORRESPONDENCIA RECIBIDA secundario.

1000 13 02 LIBROS QUEJAS Y PROCESOS 20 . X sc:gﬁgizgl tiempo de retencién en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor

1000 13 03 LIBROS CORRESPONDENCIA 20 X Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor
RECIBIDA PROCESQOS CIVILES secundario.
LIBRC DOCUMENTOS " . . . -

1000 13 04 ADMINISTRATIVOS DECRETOS - 20 X g:énﬁgc;?; el tiempo de retencion en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor
ACUERDOS 0.
LIBRO DOCUMENTOS, INFORMES

1000 13 05 COMISION, ACTAS VISITAS CARCEL, 20 X Cumplido e! tiempo de retencion en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor
INVASIONES, PROCESO BARRIO SAN secundario.
ISIDRO, LEYES, DECRETOS.

1000 13 06 LIBRO CORRESPNDENCIA RECIBIDA . 5 X Cumplido el tiempo de~retencién en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor
OTRAS DEPENDENCIAS L. secundario. Tj

: CONVENCIONES 1
CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA

S: SELECCION

APROBADA £EN ACTA N@

}

DE

)5
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
FONDOC 1 DESDE 1960 HASTA 1998

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERC

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

S: SELECCION

i RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOS PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO | o1 | E |miD| s
CENTRAI

LIBRO CORRESPONDENCIA RECIBIDA Al finalizar el tiempo de retencidn en el Archivo Central, eliminar el su totalidad porque no
1000 13 07 20 X .

JUZGADOS posee valor para |a entidad.
1000 13 08 LIBRO CONTROL CORRESPONDENCIA 20 X Al finalizar el tiempo de retencién en el Archivo Central, eliminar el su totalidad porque no

ENVIADA Y RECIBIDA posee valor para la entidad.
1000 13 09 REGISTRO RESUMEN ATENCION A LA 20 X Al finalizar el tiempo de retencién en el Archivo Central, efiminar el su totalidad porque no

COMUNIDAD posee valor para la entidad.
1000 14 INVENTARIOS

INVENTARIOS DE MUEBLES Y Digitalizado, cumplide su termino de retencién en el Archivo central eliminar { codigo
1000 14 01 10 X X . . A

ENSERES comercic), perdida valores primarios.
1000 15 PROCESOS
1000 15 01 INVESTIGACIONES 20 X Sc:glnjpr:l(;c::ist tiempo de retencion en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor
1000 15 02 OFICIOS TRASLADOS DE DEMANDAS 20 X g:gﬁgc;c:isl tiempo de retencién en el Archivo Central, eliminar porque no posee valor
1000 15 03 PLIEGOS DE CARGO 20 X Cumplldo.el tiempo de retencién en el Archivo Central, efiminar porque no posee valor

secundario.
1000 16 PROGRAMAS
1000 16 1 PROGRAMAS DERECHOS HUMANOS 10 X X Digitalizado, eliminar per@ valores primarios
CONVENCIONES A D N:

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA N® DE




@ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
: H PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

rsoneria de ltaqiii

%Pe s,mm,‘},f,fm“' u FONDO 1 DESDE 1960 HASTA 1998

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

[UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

RETENCION| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES O ASUNTOS ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CT E |[MD| S
CENTRAL
1000 17 PROYECTOS
1000 17 01 PROYECTOS DE ACUERDO 20 X X Cumplido el tiempo dc? retencidn en el Archivo Central, enviar al archivo historico porque
posee valor secundario,
1000 18 RESOLUCIONES 20 X X Digitalizado, conservalfe”: soporte papel debido a su valor secundarios predecible
| A
CONVENCIONES [ APROBACION:™_} N
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION ‘
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA N2 DE
[lS: SELECCION

2%
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGLUI
FONDO 1 DESDE 1960 HASTA 1998

GADO VIGILANCIA ADMIN

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

STRATIVA Y DERECHOS HUMANOS

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION ‘
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA

S: SELECCION

RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOS ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CcT E |[M/D| S
] CFNTRAI
1100 01 ACTAS
1000 01 01 ACTAS DE VISITA A ENTIDADES 5 X X ODE::]I;(Z;;!O, eliminar no posee valores primarios { administrativos, legal, Fiscal, Contable
1100 02 CORRESPONDENCIA
1100 02 01 ENVIADO 10 X X Cumphdo_el tlempos dg retencién en el archivo central, eliminar porque no posee valor
secundario para ia entidad.
1100 02 02 RECIBIDA 10 X X Cumphdo_el tiempos dg retencion en el archivo central, eliminar porque no posee valor
secundario para ta entidad.
1100 03 INFORMES
1100 03 01 INFORME PRELIMINAR EXPEDIENTES 10 X X Cumphdo.el tiempos dg retencién en el archivo central, eliminar porque no posee valor
secundario para la entidad.
1100 04 PROCESQS DISCIPLINARIOS
AUTOS DE INVESTIGACION Cumpliendo el tiempo de retencién en el archivo central, seleccionar una muestra del 5% |
1100 04 01 20 X X . . A e
y enviarla al archivo histérico, 10s demas documentos eliminarlos
1100 04 02 ;II:{SC():?'ELSISAIEI\SESTIGACION 20 X X Cumpliendo el tiempo de retencién en el archivo central, seleccionar una muestra del 5%
y enviarla al archivo histérico, los demas documentos eliminarios
RECURSOS EN PROCESOS Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar una muestra del 5%
1100 04 03 DISCIPLINARIOS 20 x| x P mpo de r ) 1 ¢ °
y enviarla al archivo histérico, los demas documentos eliminarlos
QUEJAS ] Cumpliende el tiempo dg retencion en el archivo central, seleccienar una muestra del 5%
1100 04 04 10 X X . . ] . L
y enviarla al archivo pigtddco, los demas documentos eliminarlos
L ¢/
CONVENCIONES FIRVIA DE APRUBALTON: ~J |

l

APROBADA EN ACTA N2 DE

W
~L
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
FONDO 1 DESDE 1960 HASTA 1998

ENTIDAD PRODUCTCORA: PERSONERIA MUN

ICIPAL DE ITAGUI

S: SELECCION

NAL
RETENCION| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES O ASUNTOS ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CT E (MID| §
CENTRAIL
1200 01 ACTAS )
1200 01 01 ACTAS DE VISITAS A CARCELES 5 X X Cumplido_ el tiempo de.retencién en el archivo central, eliminar porque no posee valor
secundario para la entidad
1200 01 02 ACTAS ENTREGA ARMAS Y 5 X X Cumplido el tiempo de retencion en el archiva central, eliminar porque no posee valor
ELEMENTOS DEVOLUTIVOS secundario para la entidad
1200 02 CONCEPTOS JURIDICOS 20 X X Cumphdo_ el tiempo de_retencnbn en el archivo central, eliminar porque no posee valor
secundario para |a entidad
1200 03 CORRESPONDENCIA
1200 03 01 CORRESPONDENCIA A ENTIDADES 10 X X Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, eliminar porque no posee valor
DESCENTRALIZADAS secundario para la entidad
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, eliminar porque no posee valor
120003 02 ENVIADA 10 o secundario para la entidad
% Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, eliminar porque no posee valor
12000303 RECIBIDA 10 X secundario para la entidad
1200 04 DECLARACIONES
1200 04 01 DECLARACIONES DE VICTIMAS 20 X X Digitalizado, conservar en soporte papel debido a su valor secundarios predecible
1200 05 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1200 05 01 REGISTRO CONTROL DE PROCESQS 10 X X Cumplido el tiempo derfe\gncién en el archivo central, eliminar porque no posee valor
FISCALIA LOCAL Y NOTIFICACIONES secundario para la enf dj
Pl A
z
CONVENCIONES A OBACION:
CT: CONSERVACION TOTAL [
E: ELIMINACION .
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA N2 OE




@ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

. PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
%———Hrsﬂmﬂg fj,,f" u FONDO 1 DESDE 1960 HASTA 1998

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DELGADO EN PENAL

RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOS ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CT E [M/D| S
CENTRAIL
1200 06 PROCESOS
Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar una muestra del 5%
1200 06 01 20 X Xy enviaria al archivo histérico como memoria institucional, los demas documentos
AUDIENCIA PUBLICA eliminarios -
Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar una muestra del 5%
1200 06 02 20 X X |y enviara al archivo histérico como memoria institucional, los demas documentos
PROCESOS DISCIPLINARIO eliminarlos
Cumpliendo el tiempo de relencién en el archivo central, seleccionar una muestra del 5%
1200 06 03 20 X X}y enviarla al archivo histérico como memoria institucional, los demas documentos
SOLICITUDES eliminarios
Cumpliendo el tiempo de retencién en el archivo central, seleccionar una muestra del 5%
1200 06 04 20 X X {y enviaria al archivo histérico como memoria institucional, los demas documentos
SENTENCIAS JUZGADOS eliminarlos _ﬁ
CONVENCIONES RMA ACIONSLY
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA N2 DE

S: SELECCION
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%' ersoneria de Itagiii

Hachos para tus derechos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

[[ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

E: ELIMINACION

|ls: SELECCION

M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA

APROBADA EN ACTA N2

I RETENCION]| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOS ARCHIVO cT e |wol s PROCEDIMIENTOS
. _CFNTRAI
1000 - 01 |ACTAS
o1 | Digitalizado, conservar en soporte papel posee valor primario {administrative) tiempo
1000-01-01  JACTAS CONVOCATORIA 75 X precausional debido a la susceptibilidad juridica.
1000 - 01 - 02 ACTA DE POSESION DE LOS 75 X Digitalizado, conservar en soporte papel posee valor primano {administrativo) tiempo
VINCULADOS precausional debido a la susceptibitidad juridica.
1000-01-03 |ACTAS DE ENTREGAS ELEMENTOS 2 X X zf;tiztz)ar, eliminar no posee valores primarios {administrativo, legal, fiscal, contable, o
1000-01-04 |ACTAS REUNION INTERNA 2 X X glcg:;rl‘t;!éz)ar, eliminar no posee valores primarios (administrativo, tegal, fiscal, contable, o
1000 02 CERTIFICACIONES Y CONSTANCIAS X Eliminar no posee valores primarios (administrativo, legal, discal, Contable y tecnico)
1000 03 01 CIRCULARES 5 X X glg:‘tiitz)ar. eliminar no posee valores primarios (administrativo, legal, fiscal, contable, o
| Digitalizado, conservar en soporte paper posee valores secundario {investigacion,
1000 04 CONCEPTOS JURIDICOS 20 X X |cientifico y cultural)
1000 05 CONTRATOS
1000 05 01 CONTRATOS PROMESA DE 20 X X Digitalizado, e! tiempo de rentencion se hace a partir de la fecha terminacion dei-contrato,
COMPRAVENTA seleccione los mas representarivos para la entidad y envie la muestra al archivo Historico.
1000 05 03 CONTRATOS PRESTACION DE 75 X X Digitalizado, el tiempo gde rentencion se hace a partir.de la fecha terminacion def contrato,
SERWVICIOS seleccione los mas regresentarivos para la entidad y envie la muestra al archivo Historico.
. A‘I ¥ i
CONVENCIONES IRVIA DE ON:™~1Y
lCT: CONSERVACION TOTAL

o

DE




O

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

S: SELECCION

Personena de ltagw PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
Hecha para tUS Gerechos. FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009
([ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
S RSONERO
X RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOS PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO | o1 | g |mm| s
CENTRAI
1000 06 CONVENIQS
Digitalizado, el tiempo de retencién se hace a partir de la fecha de terminacion del
1000 06 01 CONVENIOS INTERADMINSITRATIVOS 20 X X convenio, seleccione los mas representativos para la entidad y envie la muestra al archivo
histérico.
1000 07 CONVOCATORIAS
Digitalizado, conservar en soporte papel posee valor primario {administrativo) tiempo
CARRERA ADMINISTRATIVA 75 X X precausional debido a la susceptibilidad juridica.
1000 08 CORRESPONDENCIA
1000 08 01 ASUNTOS Y ENTIDADES 10 X X Digitalizado, no posee valores primarios la muesta en soporte digital
1000 08 02 ENVIADA 10 X X Digitalizado, no posee valores primarios la muesta en soporte digital
1000 08 03 RECIBIDA 10 X X Digitatizado, no posee valores primarios la muesta en soporte digital
1000 09 DECRETOS
100009 01 DECRETOS MUNICIPALES 20 X X Digitalizade, conservar en soporte papel posee valores principales (legales)
1000 10 DERECHOS DE PETICION 20 X X Digitalizado, conservar en soporte papel posee valores secundarios predicibles
1000 11 HISTORIAS
1000 11 01 RESENA HISTORICA PERSONERIA 20 X X Digitalizado, conservar en soporte papel debido a su valer secundarios predecible
1000 11 02 HISTORIAS LABORALES 75 X X S.elec'cionar las hojas dwda de personas destacadas y enviar muestra al archivo
historico N
g
CONVENCIONES IRMA DE A : {
CT: CONSERVACION TOTAL L
E: ELIMINACION
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNGLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA N2 DE
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% ersoneria de Itagiii

Hechos para tus derechos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

D ADMINISTRATIVA:

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

ACHO DEL PERSONERO

RETENCION| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES O ASUNTOS PROCEDIMIENTOS
ARCHVO | oy | £ |mip| s
CENTRAI
1000 12 |INFORMES
1000 12 01 INFORMES DE GESTION 20 X X |Digitalizado, eliminar no posee valores primarios (legales y administrativos)
1000 12 02 INFORMES PRESUPUESTALES 10 X X Dlgltallz_ado, cur_nplldo su terrmno Qe retencion en el Archivo central €liminar { codigo
comercio), perdida valores primarios.
100013 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1000 13 01 LIBROS CONTROL 5 X Al finalizar el tiempo de retencion en el Archivo Central enviar al Archivo Historico pues
CORRESPONDENCIA RECIBIDA refleja el control de la gestion.
1000 13 02 LIBROS QUEJAS Y PROCESOS 5 X Al fmallzar el tiempo de ret_encuon en el Archwo Central enviar al Archivo Histérico pues
|refleja el control de la gestion.
1000 13 03 LIBROS CORRESPONDENCIA 5 X Al finalizar el tiempo de retencion en el Archivo Central enviar al Archivo Histérico pues
RECIBIDA PROCESOS CIVILES refleja el control de la gestion.
LIBRO DOCUMENTOS o i . . . . o
Hist: S
1000 13 04 ADMINISTRATIVOS DECRETOS - 5 X | :alﬂf:::I;a;ot?:t:grzgolade;:tt;?]cmn en el Archivo Central enviar al Archivo Histdrico pue
ACUERDQCS {a el g .
LIBRO DOCUMENTOS, INFORMES
1000 13 05 COMISION, ACTAS VISITAS CARCEL, 5 X Al finalizar el tiempo de retencion en el Archivo Central enviar al Archivo Historico pues
INVASIONES, PROCESQ BARRIO SAN |refleja el control de 1a gestion.
ISIDRO, LEYES, DECRETOS.
1000 1306 LIBRO CORRESPNDENCIA RECIBIDA 5 X Al finalizar el tiempo de g&fancion en el Archivo Central enviar al Archivo Histérico pues
OTRAS DEPENDENCIAS ) refleja el control de 1a ggstion.

CT: CONSERVAC
E: ELIMINACION

CONVENCIONES
ION TOTAL

M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA

S: SELECCION

FIRMA DE APROBACION:

APROBADAEN ACTA N2 Dt

bs



@ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Personeria de Itagiii PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
% Hechos para tus derechos. FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

|ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

DAD ADMINIST A: DESPACHO DEL PERSONERO
) RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOS PROCEDIMIENTOS
ARCHVO | or | £ mp| s
CENTRA|
1000 13 07 LIBRC CORRESPONDENCIA RECIBIDA 5 X Al finalizar el tiempo de retencion en el Archivo Central enviar al Archivo Historico pues
JUZGADOS refleja el control de la gestion. '
1000 13 08 LIBRG CONTROL CORRESPONDENCIA 5 X Al finalizar el tiempo de retencion en el Archive Central enviar al Archivo Historico pues
ENVIADA Y RECIBIDA refleja el control de la gestion.
1000 13 09 REGISTRO RESUMEN ATENCION A LA 5 X Al finalizar el tiempo de retencion en el Archivo Central enviar al Archivo Historico pues
COMUNIDAD refleja el control de la gestion.
1000 14 INVENTARIOS
INVENTARIOS DE MUEBLES Y - Digitalizado, cumplido su termino de retencion en el Archiveo central eliminar { codigo
1000 14 01 10 X X ; . ; )
ENSERES comercio), perdida valores primarios.
1000 15 PROCESOS
1000 15 01 INVESTIGACIONES 75 X Cumpliendo el t':e_mpc_' de retencion en el Archivo Central, enviar al Archivo Histérico,
posee valores primarios
1000 15 02 OFICIOS TRASLADOS DE DEMANDAS 75 X Cumpliendo el ngmpq de retencion en el Archivo Central, enviar al Archivo Histérico,
posee valores primarios
1000 15 03 PLIEGOS DE CARGO 75 X Cumpliendo el tle_mpq de retencion en el Archivo Central, enviar al Archivo Historico,
posee valores primarios
1000 16 PROGRAMAS
100016 1 PROGRAMAS DERECHOS HUMANOS 10 X X Digitalizado, eliminar pi?ida valores primarios
1] 4
CONVENCIONES FIRMA DE APROBACION: '_\J Ji
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA N2 DE

S: SELECCION




@ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

%Personen'a de ltagm’ PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

Hechos paia fus derechos. FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

ENTIDAD PRODUCTORA. PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

DAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

RETENCION| DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES O ASUNTOS PROCEDIMIENTOS

' ARCHIVO | oy | E mm| s
CFNTRAI

1000 17 PROYECTOS

100017 01 PROYECTOS DE ACUERDO 20 X X Digitalizado, conservar en soporte papel debido a su valor secundarios predecible

1000 18 RESOLUCIONES 20 X X Digitalizado, conservar eﬂ))porte papel debido a su valor secundarios predecible

22
CONVENCIONES FIRMA DE APROBACION: ~_"1 Y

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA N2 DE
S: SELECCION
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@ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PersOne”a de n-agu, PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
Hechos pora tus derechos. FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009
L
_|ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
A : ISTRATIVA Y DERECHOS HUMANOS
RETENCION| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES O ASUNTOS PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO cT e lmpl s
CENTRAIL
1100 01 ACTAS
1000 01 01 ACTAS DE VISITA A ENTIDADES 2 X X Eigéiliizg;jo, eliminar no posee valores primarios { administratives, legal, Fiscal, Contable |
1100 02 CORRESPONDENCIA
1100 02 01 ENVIADO 10 X X Digitalizado, no posee valores primarios la muestra en soporte digital
1100 02 02 RECIBIDA 10 X X Digitalizado, no posee valores primarios la muestra en soporte digital
1100 03 INFORMES
1100 03 01 INFORME PRELIMINAR EXPEDIENTES 10 X X |Digitalizado, eliminar seleccionar muestra representativa 3 %
1100 04 PROCESOS DISCIPLINARIOS
|AUTOS DE INVESTIGACION Cumpliendo el tiempo de retencion en el archive central, enviar al archivo histérico, enviar
1100 04 01 75 X RN .
al Archivo histdrico, posee valores secundarios
1100 04 02 PROCESO INVESTIGACION 75 X |Cumpliendo e! tiempo de retencion en el archive central, enviar al archive historico, enviar
DISCIPLINARIO al Archivo histérico, posee valores secundarios
1100 04 03 RECURSOS EN PROCESOS 75 % Cumpliendo el tiempo de retencién en el archivo central, enviar al archive historico, enviar
DISCIPLINARIOS al Archivo histérico, posee valores secundarios
QUEJAS Cumptiendo el tiempo tencién en el archivo central, enviar al archivo histérico, enviar
1100 04 04 75 X RN -
al Archivo histdrico, pegeg valores secundarios
v
CTONVENCIONES FIRMA DE APROBACION: T
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELMINACION -
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA N¢ DE
S: SELECCION

2y
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@ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Personeria de Itagiii PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
% Hechos para tus derechios. FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

C
ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

; UNIDAD ADMI TIVA: DELGADO EN PENAL

) RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOS ARCHIVO ' PROCEDIMIENTOS
CT E |M/D| 8
CFNTRA]

1200 01 ACTAS ]
1200 01 01 ACTAS DE VISITAS A CARCELES 5 X X Eng?\l;z:;ﬂo, eliminar no posee valores primarios { administrativos, legal, Fiscal, Contable
1200 01 02 ACTAS ENTREGA ARMAS Y 2 X X Digitalizado, efiminar no posee valores primarios ( administrativos, legal, Fiscal, Contable

ELEMENTOS DEVOLUTIVOS 0 tecnico}
1200 02 CONCEPTOS JURIDICOS 20 X X [)_|g|t§!|zado, conservar en soporte paper posee valores secundario {investigacion,

cientifico y cultural)

1200 03 CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA A ENTIDADES I N -
1200 03 01 DESCENTRALIZADAS i0 X X Digitalizado, no posee valores primarios la muestra en soporte digital
1200 03 02 ENVIADA 10 X X Digitalizade, no posee valores primarios 1a muestra en soporte digital
1200 03 03 RECIBIDA 10 X X Digitalizado, no posee valores primarios fa muestra en soporte digital
1200 04 DECLARACIONES
1200 04 01 DECLARACIONES DE VICTIMAS 20 X X Digitalizado, conservar en soporte papel debido a su valor secundarios predecible
1200 05 INSTRUMENTOS DE CONTROL

REGISTRO CONTROL DE PROCESOS N - . _
12000501 FISCALIA LOCAL Y NOTIFICACIONES 5 X X Digitalizado, eliminar perﬁja de valores primarios

Y
i o2
CONVENCIONES FIRMA DE APROBACION: \-._,\ (I

CF: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACICN

M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA N2 DE
S: SELECCION




%Personen’a de ltagiii

Hechas para tus derechos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE {TAGUI

O EN PENAL
RETENCION] DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES O ASUNTOS ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CT E |M/D S
CFNTRAI
1200 06 PROCESOS
1200 06 01 75 X Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo central, enviar al archivo historico, enviar
AUDIENCIA PUBLICA al Archivo historico, posee valores sacundarios
1200 06 02 75 X Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo central, enviar al archivo historico, enviar
PRQOCESQOS DISCIPLINARIO al Archivo historico, posee valores sacundarios
1200 06 03 75 X Cumpliendo el tiempo de retencion en el archivo central, enviar al archivo historico, enviar
SOLICITUDES al Archivo historico, posee valores sacundarios
1200 06 04 75 X Cumpliendo el tiempo dgretencion en el archivo central, enviar al archivo historico, enviar
SENTENCIAS JUZGADOS al Archivo historico, podeg valores sacundarics
CONVENCIONES FIRMA DE APROBACION:
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION

M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA
S: SELECCION

APROBADA EN ACTA N2 DE
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@ TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
Personeria de Itagiii PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
% echos para s deechos. FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

([ENTIDAD PRODUCTORA PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

VO
RETENCION DISPOSICION FINAL |
cODIGO SERIES O ASUNTOS PROCEDIMIENTOS
ARCHIVO cT E |mpol s
CFENTRAIL
1300 01 CORRESPONDENCIA
4300 01 01 COMUNICACIONES ENVIADAS 2 X X Enf;él(t;lilzzgio, eliminar no posee valores primarios { administratives, legal, Fiscal, Contable
1300 01 02 COMUNICACIONES RECIBIDAS 2 X X gitgéu(t::inzg;jo, eliminar no posee valores primarios ( administrativos, legal, Fiscal, Contable
' Digitalizado, conservar en soporte papel posee valores secundario {investigacion,
1300 02 INFORMES ) cientifico y cultural)
130002 M INFORMES DE GESTION 20 X X |Digitalizado, no posee valores primarios la muestra en soporte digital
1300 03 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1300 03 1 REGISTROS ACCION POPULAR 5 X X Digitalizado, no posee valores primarios la muestra en soporte digital
130003 02 PLANILLAS GESTICN DIARIA 5 X X Digitalizado, no posee valores primarios la muestra en soporte digital
PLANILLAS Y CUADROS N . , .
1300 03 03 ESTADISTICOS ATENCION AL USURIO 5 X X | Digitalizado, conservar en soporte papel debido a su valor secundarios predecibte
PLANILLAS ENTREGA CARTILLAS - - . o
1200 05 01 MATERIAL DIDAGTICO 5 X X Digitalizado, eliminar perdida de valores primarios -
1300 04 PLANES
1200 05 01 PLAN DE ACCION 10 X X | Digitalizado, eliminar @ida de valores primarios
Doy L' A
CONVENCIONES FIRVIA DE AﬁRﬁBKCEON:\‘_\_ b
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA N2 DE

llS: SELECCION

o



)

% ersoneria de Itaqiii

Hechos para tus derechos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGLH
FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

|ENTIDAD PRODUCTORA PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

Y DEL AMBIENTE

RETENCI(SN DI POSICION FINAL

cODIGO SERIES O ASUNTOS PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO | o7 | £ |mp| s

CENTRAI
1200 05 PROGRAMAS
1300 03 01 Ezfsgégﬂgg DE CAPACITACION DIA 10 X X Digitalizado, no posee valores primarios la muestra en soporte digital
130003 02 IMPACTO AMBIENTAL 10 X X Digitalizado, no posee valcres primarios la muestra en soporte digital
1300 06 PROCESOS
1200 06 01 PROCESOS DERECHOS COLECTIVOS 75 X Cumpliendo ef tiempo de retencion en el archivo central, enviar al archivo historico, enviar

al Archivo historico, pos{e}valores primarios (valor legal)

IIS: SELECCION

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA

FIRMIA DE APROBACION: E',

[

APROBADA EN ACTA N® DE
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%Personen’a de Itagiif

Hechos paro tus derechos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA
S: SELECCION

INSTITUCIONAL ]
i RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOS ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CT E [M/D| S
CENTRAL
1400 - 01 ACTAS
1400 - 01 01 ACTAS COMITE DE ARCHIVO 20 X X pugita{uzaqlo‘ conservar en saporte papel posee valores secundarios (histérico,
investigativo)
1400 - 01 02 ACTA REUNION DE PERSONAL 20 X X plglta!lza(?o, conservar en soporte papel posee valores secundarios (historico,
investigativo)
1400 - 01 03 ACTAS COMITE DE COMPRAS 20 X X ianvg;tsatli::'cii‘?‘,))conservar en soporte pape! posee valores secundarios (histérico,
1400 - 01 04 ACTAS DE CAJA MENOR 20 X X _Digital_izac'io, conservar en soporte papel posee valores secundarios (histérico,
Jinvestigativo)
1400 - 01 05 ACTAS ELIMINACION DOCUMENTAL 20 X X il?ll\?ellatfi;z:tcii:é)conservar en soporte papel posee valores secundarios (histérico,
ACTAS CAPACITACION BIENESTAR Digitalizado, conservar en soporte papel posee valores secundarios (historico,
1400-01 06 20 X X . L
SOCIAL investigativo)
1400 - 01 07 ACTAS MECI 20 X X .D:gltal}zaf'jo. conservar en soporte papel posee valores secundarios (histérico,
investigativo)
1400 02 CIRCULAES 5 X X Dlgnal_:zado, eliminar no posee valores primarios (Administrativo, legal, fiscal, contable
y técnico)
1400 03 CERTIFICACIONES PRACTICANTES Y 5 X X Digitalizado, eliminar no posee valores primarios (Administrativo, legal, fiscal, contable
ALFABETIZADORES y técnico) R
" % LT
CONVENCIONES FIRMA DE APROBACTON: I
CT: CONSERVACION TOTAL
E: EUMINACION

APROBADA EN ACTA N¢ DE

P
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Personeria de Itagiii PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
% ng,epamgm,_ . FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

UNIDAD ADMINIS TIVA: JEFATURA OFICINA PA

DESARROLLO INSTIT

IONAL

i RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOQS ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CT E (M/D| S
GFENTRAI
1400 04 CONTRATOS
Digitalizado, el tiempo de retencién se hace a partir de la fecha terminacion del
1400 04 01 ORDEN DE COMPRA 20 X X |contrato, seleccione los mas representativos para la entidad y envie la muestra al
archivo Historico. : '
Digitalizado, el tiempo de retencian se hace a partir de ia fecha terminacion del
1400 05 02 PRESTACION DE SERVICIOS 20 X X |contrato, seleccione los mas representativos para fa entidad y envie la-muestra al
archivo Historico.
Digitalizado, el tiempo de retencién se hace a partir de fa fecha terminacion del
1400 05 03 COMPRAVENTA 20 X X [contrato, seleccione los mas representativas para la entidad y envie ta muestra af
archivo Histérico.
1400 06 CORRESPONDENCIA
1400 06 01 COMUNICACIONES ENVIADAS 2 X X Digitalizado no posee valores primarios la muestra en soporte digita!
1400 06 02 COMUNICACIONES RECIBIDAS 2 X X Digitalizado no posee valores primarios la muestra en soporte digital
1400 07 INFORMES
1400 07 01 INFORMES DE GESTION 20 X X {Digitalizado, no pose:e vﬂores primarios la muestra €n soporte digital

CONVENCIONES
CT: CONSERVACION TOTAL
E: ELIMINACION
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNCLOGIA ACEPTADA
S: SELECCION

FIRMA DE APROBACW)N?ﬁ I

l

APROBADA EN ACTA N2 DE

8%
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%Personen’a de Itagiii

Hachos para tus derechos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

|ENTIDAD PRODUCTORA PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

E: ELIMINACION

5: SELECCION

M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA

. RETENCION| DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES O ASUNTOS ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
CcT E |MDl S
CENTRAI
1400 08 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1400 08 01 PLANILLAS CONTROL ENTREGA 5 X Al finalizar el tiempo de retencién en el Archivo Central enviar al Archivo Histérico pues
COMUNICACIONES QFICIALES refleja el control de la gestién administrativa y documental de |a entidad.
1400 08 02 REGISTRO PLANILLAS CONSECUTIVO 5 X Al finalizar el tiempo de retencitn en el Archivo Central enviar al Archivo Historico pues
COMUNICACIONES ENVIADAS refleja el control de la gestidn administrativa y documental de ta entidad.
1400 08 03 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES 5 X Al finalizar el tiempo de retencién en el Archive Central enviar al Archivo Histérico pues
ENVIADAS refleja el control de la gestion administrativa y documental de la entidad.
1400 09 MANUALES ]
1400 09 01 MANUALES DE FUNCIONES 20 X X qutal_nzac.lo‘ conservar &n soporte papel posee valores secundarios (histérico e
investigativo} N
e | 74
CONVENCIONES FIRMA DE APROBACION: .}
CT: CONSERVACION TOTAL

APROBADA EN ACTA N2 DE
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% ersoneria de Itagui

Hechos para tus derechos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

|ENT[DAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: JEFATURA OFICINA PARA EL DESARROLLO INSTITUCIONAL

RETENCION| DISPOSICION FINAL |
CODIGO SERIES O ASUNTOS ARCHIVO , PROCEDIMIENTOS
CcT E |MID| $§
CENTRAI
1400 10 PLANES
140010 01 PLAN DE ACCION 10 X X Digitalizado, eliminar no posee valores primarios (fiscales, legales y administrativos)
1400 10 02 PLAN DE COMPRAS 10 X X |Digitalizado, eliminar no posee valores primarios (fiscales, legales y administrativos}
14001003 PLAN DE MEJORAMIENTO 10 X X Digitalizado, eliminar no posee valores primarios {fiscales, legales y administrativos}
1400 11 PROGRAMAS
1400 1101 PROGRAMAS DE CAPACITACION 10 X X Digitalizado, eliminar no posee valores primarios (fiscales, legales y administrativos)
1400 11 02 BIENESTAR SOCIAL Y LABORAL 10 X X Digitalizado, eliminar r}o)posee valores primarios {fiscales, legales y administrativos)

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION

M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA

|lS: SELECCION

APROBADA EN ACTA N2 ( DE

CION:

Vi




ARrcHivos pe COLOMBIA

Espectalistas en Cestién Documental
Kit, 811,041 58423

S

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
1999 - 2009

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
1500 - CONTROL INTERNO

ENTIDAD PRODUCTORA:

g‘F'ersonen’a de Itagiii

Hechos para tus derechos.

INDICE
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% ersoneria de itagiii

Hechos parg tus derechos.

TABLA DE VALCRACION DOCUMENTAL

PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI
FONDO 2 DESDE 1999 HASTA 2009

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGU

S: SELECCION

: [o]
RETENCION| DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES O ASUNTOS PROCEDIMIENTOS
ARCHIVOC | oy | £ |MiD| s
CENTRAI
1500 01 CORRESPONDENCIA 5 X | X
1500 02 CORRESPONDENCIA Qigitalizado. conservar en soporte papel posee valores secundario (investigacion,
] cientifico y cultural)
1500 01 01 COMUNICACIONES ENVIADAS 2 X X Eltgétar:il(z;:;jo' eliminar no posee valores primarios { administrativos, legal, Fiscal, Contable
1500 01 02 COMUNICACIONES RECIBIDAS 2 X X ODitgéi;Iiizz;jo, eliminar no posee valores primarios { administrativos, legal, Fiscal, Contable
L/
CONVENCIONES FIRMA DE APROBACION: J-
CT: CONSERVACION TOTAL {
E: ELIMINACION -
M/D: MICROFILMACION U OTRA TECNOLOGIA ACEPTADA APROBADA EN ACTA Ne DE

SISy
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ALEJANDRO ESTRADA ALVAREZ
Personero Municipal '

Ttagiii

Asunio:  Acuerdo de Aprobacion Tablas de Retencion Documental.

Respetado doctor Estrada Alvarez:

El Consejo Muncipal de Archivos de Itagiii, mediante Acuerdo 002 del 28 de octubre de
2009, aprobo las tablas de retencion documental de la Personeria Municipal de Itagiii, en
reunion que se efectuo en el Auditorio Juan Carlos BEscobar y al cual asistieron los
integrantes del Consejo Municipal de Axchivos, asi mismo los miembros del Comite
Evaluador de Documentos del Consejo. Es de anotar que las tablas de retencion documental
aprobadas deben ser difundidas en su entidad mediante acto administrative y hiego ser
aplicadas para lograr una plena organizacion documental en Ia entidad que usted preside.

Det conocimiente y compromiso de todos sus empleados en el manejo de las Tablas de
Retencion Documental esta la organizacion total de los archivos de la entidad y el
cumplimiento de las normas.

Cordialmente,

T

LIQ DOYA AGUDELO
Secretario Consejo Munigipal de Archivos
P.U. Je}fé Archivo Central de ltagi

Anexo: - Acuerdo 002 de 28 octubre de 2009.
-Tablas de Retencion Docurnental de la Personeria Municipal de Itagiii.

MAS DESARROLLO PARA TODOS

Telefax: 2814415 - 3726744 - NIT. 890,980,093 - B - wwwi.itagui.gov.co - aicaldia@itagui.gov.co - ltaguf - Colonibia




ACUERDO 002
DEL 28 DE OCTUBRE DE 2009 113

POR EL CUAL SE APRUEBAN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE ITAGUI

El Consejo Municipal de Archivos de Itaglii, en uso de sus facultades legales y en
especial las otorgadas por el Decreto Municipal 628 del 14 de mayo de 2007, el
Acuerdo 12 de 1995 del Archivo General de la Nacion, y

CONSIDERANDO:

Que la ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos, en su Articulo 24 establece la
obligatoriedad para las entidades de la Administracion Publica ta elaboracion y
adopcion de las respectivas Tablas de Retencion Documental.

Que el Archivo General de la Nacion, mediante Circular 001 de 2001 establecio el
cronograma para la presentacion de las Tablas de Retencién Documental para los
organismos del orden municipal.

Que es deber de la Administracion Piblica la organizacion y conservacion de sus
archivos en sus diferentes fases de formacion, entendidos estos como los
Archivos de Gestién, el Archivo Central y ef Archivo Histérico de la entidad.

Que‘ el Acuerdo 39 de 2002 del Archivo General de la Nacion, establece -la
metodologia para la elaboracidon, presentacion y aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental.

Que el Acuerdo 42 de 2002 del Archivo 'General de la Nacion, establece la
metodologia para la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental.

030 135940

Que el Comité Evaluador de Documentios actia como orgahismo asesor del

Consejo Municipal de Archivos de ltagii. Es

Que el susodichio comité evalud las Tablas de Retencidn Documental presentadas E :"i
por la Personeria Municipal de Itagiii y emitid concepto favorable con fecha de 15 &
de octubre de 2009, considerandose que se encuentran enun alto grado de g ’f%

PSS DIESARPOLLE PARA TODOR

Centro Administrativo Municipal de ltaguf - CAMI - Carrera 51 51 - %5 - Conmutador: 3737476 - Alcaldfa 3764879 - 3764885
Telefax: 2814415 - 3726744 - NiT. 890.980.093 - § - wwwi.itagui.gov co - alcaldia@itagui.gov.co - tagdi - Colombia
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Acuerdo 002/2009 T.R.D. Personeria Municipal ds itagi. . 203

confiabilidad en lo relacionado con la identificacion v conformacion de series
documentales, lo mismo que los “tiempos de.‘ retencion estabiecidos para las
diferentes fases archivisticas y que los  procedimientos adoptados para la
disposicion final son apropiados.

ACUERDA;

ARTICULO 1°. Aprobar las Tablas de Retencion Documental elaboradas y
presentadas por la Personeria Municipal de ltagili.

ARTICULO 2° Ordenar a la Administracion de la Personeria Municipal de ltagii,
adoptar a través de la expedicion de acto administrativo, la adopcion de la Tabia
de Retencion Documental v su aplicacién en los distintos Archivos de Gestion, el
Archivo Central y el Archivo Histdrico de la entidad.

Paragrafo: Igualmente debe sefialar gue la responsabilidad de la organizacion,
conservacion, transferenc'ias y consulta de las series documentales relacionadas
en la Tabla de Retencion Documental de todas ias dependencias corresponde a
cada uno de los jefes de las mismas.

ARTICULQ 3°. La Tabla de Retencion Documental de la Personeria Municipal de
ltaglil, se aprueba una sola vez, en consecuencia, debera ajustarse en caso de
ocurrir modificaciones al interior de la entidad, teniendo en cuenta los lineamientos
dados por €l Archivo General de ia Nacion. Las actualizaciones y modificaciones
deberan quedar perfectamente descritas en las Actas del Comité de Archivo..

ARTICULO 4°. El Consejo Departamental de Archivos de Antioquia, los Entes de
Control del Estado, cualquier instancia del Sistema Nacional de Archivos vy los
ciudadanos en general podran, en cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente, verificar la aplicacion de la Tabla de Retencion Documental y la
conformacion de sus archivos en sus diferentes fases desde el punto de vista del
ciclo vital; en caso de incumplimiento, tendran la facultad de poner en
conocimiento de la Procuraduria Regional del Departamento la presunta omision,
para que se adelanten {as investigaciones a que haya lugar.

ARTICULO 5°. El presente Acuerdo rige a partir de ia fecha de su expedician.

MAS DESARROLLO PARA TODROS

Centro Administrativo Muricipal de Mtagiii - CAM! - Carrera 51 51 - 55 - Conmutador: 3737676 - Alcaldia: 3764879 - 3764885

Telefax: 2814415 - 3726744 - NIT. 890.980.093 - 8 - www.itagui.gov.co - alcaldia@itagui.gov.co - Jtaglif - Colombia
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COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Htagtii, a los 28 dias del mes de octubre de 2009.

CARLOS MARIO V AYA
Secretario Gene

oordinador Consejo Municipal de Archivos

fodas o )

ROGELIQ/DE JESU E%DOYA AGUDELO
inistrador de la informacion
io Consejo Municipal de Archivos

AT DESAREOLLE PARA TGDOS

Centro Administrativo Murnapal de itagli - CAMI - Carrera 51 51 - 55 - Conmutador: 3737676 - Alcaldia: 3764879 - 3764885
Telefax: 2814415 - 3726744 - NIT. 890.980.093 - 8 - www.itagui.gov.co - alcalgia@itagui.gov.co - ftagli - Colombia
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Hechos pora tus derechos,

Fecha: 15-03-2013

BRAEE I

Sec:retarla General

Citacién a'Reunionde’ " |::Acta No."

,Caracter de Ia Reunion

Comiié de Archivo i

":"Ew'.“raordl" arla e

Fecha de«Reunlon ' 'rq."‘-c,, Hora o

Dnaw -Mes L-..;A-ﬁo e L inicio | fimal

15 07 2013 Salon de reuniones Personena 7:30am | 9:30am
s e e el b S ORDEN-DEL DIAT e e B

1. Lectura dei acta anterlor

2. Aprobacion de TRD

3. Presentacién del estado de las TVD
4. Informe de gestion archivos

5. Proposiciones y varios

DESARROLLO.Y DECISIONES ~ - -

1. Se realizé la lectura del acta anterior, la cual no tuve ninguna observacion por parte de los
integrantes del comité de archivo.

! Resolucion 077 del 11 de julio de 2013, es lé actual resolucion para la conformacion del

comité de archivo.
2. Quedan aprobadas las TRD por decision unanime del comité de archivo.
3. Presentacién de las TVD. Quedan aprobadas por decision unanime del comité de archivo.

4. Informe del avance en materia de archivo en la Personeria.

Aqui se muestra el tratamiento que se le ha dado a los archivos documentales de ia

Personeria; ios cambios se registran en el informe y con registro fotografico. Se presentan

|.estadisticas  de la documentacion que esta organizada y de fa que hace falta. La informacion
| 'que ha sido procesada queda registrada en el link de sistema de gestién documental.

Pagina 1de 2
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gPersonena de ltaqiii FORMATO ACTA version 01

| % Hechas para tus derechas. Fecha: 15-03-2013

T Se ha clasificado y organizado ia documentaaon en cada unidad admmlstratwa se presenta

informe por cada una.

Se muestra graficamente, la organizacion por dependencias de la dodumentacién entre el
2010 y el 2012, el cuadro de indicadores, y el proceso que ha surtido la documentacion

hasta la fecha. La misma informacién se presenta para ef afio 2013.

| Se muestra e! tfrabajo realizado en la taquilla Unica de correspondencia, indicando que una

“dificultad significativa es el software de gestion documental. Se han efaborado los registros
necesarios que den cuenta del control de la lnforma(;lon y de la trazabilidad de la misma.

actas de los comités, quien ejerza la secretarla técnica en el mismo, le hara seguimiento al

| orden consecutivo de las actas.

El radicado de los documentos se hacia a través del software QF document, debido a los
inconvenientes que se han presentado, se definié realizar el radicado manual.

La correspondencia enviada a través del operador de mensajeria 472, se ha incrementado
considerablemente, se requiere informe detallado ‘de los requerimientos que se estan
enviando.

Se concertara con el area metropolitana, la consecucién del software de gestion documental
para la Personeria.

FECHA -

RESPONSABLE PROGRAMADA

:1. | Archivos de Colombia — contratista ‘Archivos de Colombia
<7 | rendiré informe de los
| requerimientos enviados a través
- ~}-del operador de mensajeria 4_72

\f ﬂ?ﬁ,,,ﬁ o )

ATIMA VILLA GALLO 2RIA OLIVA LONDONO ALZATE
S

“Presidelite del Comité cretaria

[ 3

Ver anexo (Listado de asistencia)

5. Varios: Las actas de visita tendran consecutivo por parte de los funcionarios, para las

Pagina 2 de 2
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Hechos pora turs derechos.

RESOLUCION 077

Itagli, once (11) de julio de dos mil trece (2013)

POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICAN UNGS ARTiC_ULOS DE LA
RESOLUCION No. 020 DEL 14 DE MARZO DEL ANO 2007

La Personera Municipal de Itagli, en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y
funcionales acorde con lo dispuesto en las leyes 136 de 1994, 594 de 2000 y demas
normas complementarias y

a)

b)

' Archlvo

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley 594 de 2000, se dictd la ey General de Archivos y se
dictaron otras disposiciones, con el objeto de establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcidn archivistica del Estado y con un ambito de
aplicacion que comprende a la administracion publica en sus diferentes niveles,
las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos
regulados por esta Ley.

Que .en cumplimiento de lo dispuesto en los Decretos 2578 y 2609 de diciembre
201Z, y los acuerdos 04 y 05 de marzo 15 de 2013 del Archive General de la
Nacidn, se hace necesario reestructurar el Comité de Archivo en o concerniente
a sus integrantes y sus funciones.

Que 'mediante Resolucién No. 020 del 14 de marzo de 2007, se cred el Comité
de Archivo de la Personeria Municipal de Itagiii.

Que‘en su Articulo Prifmero del Resuelve de la Resolucion 020 del 14 de marzo
de 2007, se cred el Corhité de Archivo.

Que en el Artlcuto Seghndo del Resuelve, se fijaron las funciones del Comité de

‘Queen el Artrculo Tercero del musmo Resuelve, se conformé los integrantes del

'fCOrmte de,Archlvo t |

h) ‘=Que una

SRR R O A A
B ) ¥ !
o ‘;adaptarlas a !as nuevas nece8|dades y emgencras de la dinamica de lo publico

Que" unah ez anahzadas las funcuones del Comité de Archivo, es necesario

SRENET : &

i
ez anahzadas Ias mstanmas que conforman el Comité de Archivo, es

o jnecesano l=n$rr=|r a; reestructurar Ialconfonna(;ion del mlsmo teniendo en cuenta <

: ‘tamano de Ialentldad f :

. : l i :
. ‘:Te lendo (-\n cuenta |0 antenor se‘
‘ ! :

L r |

|

calpod ok L -1
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ARTICULO PRIMERO: Modifiquese el arhculo Segundo de Ia Re':o'h.iéion No. 020 del
14 de Marzo de 2007, et cual quedara asi. - ‘, 1 . , IR

\\,

ARTICULO SEGUNDO: Seran funciones del Comlte sde Archwo Ias \aguuentés

1. Asesorar a la alta direccién de la Personerla en Ia apllcamoh de; Ia n‘ormatividad

archivistica. | Co ‘% :
2. Aprobar la politica de gestion de documentos e |‘nformac1on de la Personerla
3. Aprobar las tablas de retencion documental las tablas de valoracmn

[l
documental de la Personeria y enviarlas al COI‘ISG}O Mumcupal de\ Archwos para

su convalidacion y al Archivo General de la Namon Jorge Palac:og Preciado para
su registro. : ‘

4. Registrar las tablas de retencion documental o, tablas de valoramon documental
en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el Archivo
General de la Nacién. i

5. Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modern:zar [a funuonlarchmsma de
la personeria, incluyendo las acciones encamlnadas a incorporar | Ias tecnologias
de la informacion en la gestién de documentos. electrénicos. de cqnformldad con
lo establecido en el Cadigo de Procedimiento Admlnlstratwo y de Io Contencioso
Administrativo.

8. Aprobar el programa de gestlon de documentos fisicos y electronlcos presentado
por el area de archivo.

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger |os
documentos contra diferenies riesgos.

8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General
de la Nacidén Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriales y
adoptar las decisiones que permitan su implementacion ai interior de la
Personeria, respetando siempre los principios archivisticos.

9. Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informacion
en la Personeria teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica
interna y la gestion documental.

10. Aprobar el programa de gestion documental de la personeria.

11. Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la
entidad para el desarrollo de sus funciones y procesos.

12.Acompafiar la implementacion del Gobierno en Linea de la Personeria en lo
referente al impacto de éste sobre la gestion documental y de informacion.

13.Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de
Archivos, propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcidn archivistica.

14.Apoyar el disenc de los procesos de la Personeria y proponer ajustes que
faciliten la gestién de documentos e informacion, tanto en formato fisico como
electronico.

18. Aprobar la implementacion de normas técnicas Nacionales e Internacionales que
contribuyan a mejorar la gestion documental de la personeria.

16.Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas.

17.Hacer seguimiento a la implementacion de [as tablas de retencién documental y
tablas de valoracion documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, en los aspectos relativos a la gestion documental.



Hechos para tus derechos, P

PARAGRAFO UNO: La Personera -podra asignar funciones adicionales, siempre que
éstas se relacionen con el desarmrollo de la normatividad colombiana en materia de
archivos y gestion documental.

PARAGRAFQO DOS: La Personeria debera cefirse a los lineamientos y politicas del
Ministerio cle Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en lo concerniente
con el uso de tecnologias, gobierno en linea, la iniciativa del cero papel, y demas
aspectos de competencia de ese Ministerio.

ARTICUL O SEGUNDO: Modifiquese el articulo tercero de la Resolucion No. 020 del 14
de Marzo de 2007, el cual quedara asi.

ARTICULC TERCERO. El comité de archivo eétaré conformado de la siguiente forma:
La Secretaria General, quien lo preéide con voz y voto

La Delegatura de Vigilancia Administrativa, con voz y voto

El profesional universitario del area contable (secretario), con voz y voto

La Jefe de Control Interno quien tendra voz pero no voto, 0 quien haga sus veces.

PARAGRAFO: Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o
particulares que puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité (funcionario
de otras dependencias de la entidad, especialistas, historiadores o usuarios externos
entre otros).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

2 -
Bl o b, o0
/BLANCSA IRENE ECHAVARRIA LOTERO
Personera Municipal

Proyecto Féﬁmai* Villa G‘;ﬂ:llo-
Secretarfa General
11/07/2013 |

P |

|
|
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Personena de ltagiii

Hechos para tus dereches.

RESOLUCION. NUMERO 025

1
-

Itaguii, Cinco (5) de febrero de dos mi dieciocho {2018)

"Por medio de la cual se cambia la denominacion de Comité de Archivo
por Comité interno de Archivoy se derogan las resoluciones 020y 132
de 2007 y ia resolucién 077 de 2013”

£l Personero Municipal de itagiii, en uso de sus atribuciones constitucionales,
legales y funcionales acorde con lo dispuesto en las leyes 136 de 1994, 594 de
2000 y demas normas complementarias y

CONSIDERANDC:

1. Que laley 534 de 2000, establecio las reglas y principios generales gue regulan la
funcion archivistica del Estado, y en su articulo 2° expresa gue aplica a la
adminisiracién publica ‘en sus diversos niveles, ademas en el articulo 12°
establece gue la administracion publica serd responsable de la gestion de
documentos y de la administracion de sus archivos.

2. Que el Decreto 2578 de 2012, "Por el cual se reglamenta el Sistema. Nacional de
Archivos , se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto namero
4124 de 2004 y se dictan ofras disposiciones relativas a la administracién de los
Asrchivos del Estado”, establece en su articulo 14, la obligacién para todas las
entidades publicas de configurar "mediante acto administrativo, un Comite Interno
de Archivo cuya funcién es asesorar a la alta direccion de la entidad en materia
archivistica y de gestion documental, definir las politicas, ios programas de trabajo y
los planes relativos a la funcién archivistica institucional, 'de conformidad con la

Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias".

3 Que el articulo 15 del decreto 2578 de 2012, sefiala quienes deben integrar._ef .
Comité interno de Archivo, y en su Gltimo inciso indica: "En las entidades donde no
existen taxativamente los cargos mencionados, integraran el Comité Interno de

ol articulo 15 del decreto anteriormente mencionado establece .las funciones del
comité internc de archivos, las cuales hacen parte de la presente resolucion.

GOO0D w7

Archivo quienes desemperfien funciones afines o similares”, ademas a lo anterior,

2l
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Hechos pera tus derechos.

4. Que en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y con el fin de una
acertada gestion documental, se modifica {a denominacion al comité de archivo
de la perscneria municipal.

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: Cambiese la denominacion de Comité de Archivo
por comité interné de Archivo. -

ARTICULO SEGUNDO: Seran funciones del comité interno de Archivo las siguientes:

A. Asesorar a la alta direccion de la Personeria en la aplicacion de ta normatividad
Archivistica. :

B. Aprobar la politica de gestién de documenios en la Personeria.

C. Aprobar las tablas de retencién documentat y de valoracion documental de ia
Personeria y enviarias al Consejo departamental de Archivos su eenvalidacion y al
Archivo General de la Nacién Jorge Palacio Preciado para su registro.

D. Registrar ias tablas de retencion documental o Tablas de Vaioracidon Documental en
el Registro Unico de Series Documentales.

E Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcidn archivistica de la
personeria, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnoiogias de la
informacion en la gestion de documentos electronicos de conformidad con lo
establecido en el Codigo de Procedimiento- Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

F. Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electronicos presentado por
el drea de archivo. i

'G. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos
contra diferentes riesgos.

H. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las
decisiones que permitan su implementacion al interior de |a Personeria, respétando
siempre los principios archivisticos.

I. Evaluar y dar concepto sobre |A aplicacion de las tecnologias de la informacion en ta
Personeria teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la
gestién documental.
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Hachas pora tus derechos.

J. Aprobar el programa de gestién documental de la personeria.

K. Aprobar tas formas, formatos y formularios fisicos y electronicos que requiera la
entidad para el desarrollo de sus funciones y procesos.

L. Acompafar la implementacion del Gobierno en Linea de |la Personeria en lo
referente al impacto de éste sobre la gestién documental y de informacién.

M. Presentar a las instancias asescras y coordinadoras del Sistema Nacional de
Archivos, propuestas relacionadas con et mejoramiento de la funcion archivistica.

N. Apoyar el disefio de los procesos de la Perspneria y proponer ajustes que faciliten
la gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico como electrénico.

O. Aprobar la implementacién de normas técnicas Nacionales e Internacionales que
contribuyan a mejorar la gestion documental de la personeria.

P. Consignar sus decisiones en Actas que deber servir de respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas.

Q. Hacer seguimienio a la implementacion de las tablas de retencidn documental y
tablas de valoracion documental, asi como at Modelo Integrado de Planeacion.

PARAGRAFO PRIMERO: El Personero podma asignar finciones adicionales,
siempre que éstas se relacionen con el desarrollo de la normatividad
colombiana en materia de archivos y gestién documental.

PARAGRAFO SEGUNDQC: La Personeria debera cefirse a los lineamientos y
politicas del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en
lo concerniente con el uso de tecnologias, gobierno en linea, la iniciativa del
cero papel, y demas aspectos de competencia de ese Ministerio.

ARTICULO TERCEROQ: EI Comité Interno de archivo estara conformado por:

+ La Secretaria General, quien lo preside con voz y voto.
« Personero Delegado para la Vigilancia Administrativa con voz y voto.
« Ei profesional Universitario del area contabie (secretario), con voz y voto.

+ (25haga sus veces.

PARAGRAFQ: Podran asistir como invitados, con voz pero sin voto, funcionarios o
particulares que puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el comité
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{servidores publicos de otras dependencias de la entidad, especialistas,
historiadores, o usuarios externos entre otros).

ARTICULO CUARTO: De cada reuniéon del comité se levantara un acta en la cual
se dejara constancia de lo ocurrido en la reunion.

ARTICULO QUINTO: El Comité interno de Archivo se reunira una vez cada dos (2)
meses, previa citacion del Presidente det Comité y extraordinariamente, a juicio del
misma.

ARTICULO SEXTOQ: Los miembros del comité podran delegar sus funciones
en el funcionario que le siga en jerarquia.

ARTICULO SEPTIMO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de
su expedicion.

ARTICULO OCTAVO: Deroguese partir de la vigencia dispuesta en el articuio
anterior todas las disposiciones gue sean contrarias a esta resolucidn, en especial,
las resoluciones 020 y 132 de 2007 y la resolucion 077 de 2013.

A. /WGC&

GLORIA PATRICIA GIRA DQAPO
Personera Municipal Epcargada

| Wk | .
o 5 g
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RESOLUCION No.071

POR EL CUAL SE CONFORMA EL. GRUPO DE TRABAJO PARA LA REALIZACION DEL
ESTUDIO TECNICO DE LA REFORMA ADMINISTRATIVA DE LA ESTRUCTURA, PLANTA DE
CARGOS , ESCALA SALARIAL Y MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE LA
PERSONERIA DE ITAGUI

LA PERSONERA MUNICIPAL. En uso de sus facultades legales y especial las conferidas por a
Ley 136 de 1984, Ley 909 de 2004 y en el Decreto 1227 de 2005,

RESUELVE

ARTICULQ. PRIMERO: Conformar el grupo de trabajo, responsable de efsciuar el estudio
técnico para la. modificacion de la estructura administrativa, planta de cargos, escala salarial,
manual de funciones y -competencias de la Personeria Municipal de Itagii, de conformidad con
las disposiciones de la Ley 489 de 1998, Ley 909 de 2004, Decreto 1227 de 2005, Ley 1474 de
2011. El cual estara integrado por fos siguientes funcionarios:

Nombre y Empleo: *

FATIMA VILLA GALLO, Jefa de Oficina Para e Desarroflo Institucional.
MARTHA LUCIA ESCOBAR TOBON, Secretaria Ejecutiva

_ MARIA OLIVA LONDONO ALZATE; Secretaria
LINA MARIA HIGUITA RIVERA; Asesora

ARTICULO SEGUNDO: La coordinacién del grupe de trabajo, estara a cargo de ia Parsonera
Municipal.

ARTICULO TERCERO: Serén funcionas del grupo de trabajo para la realizacion del estudio
técnico:

1. Elaborar y/o apoyar la realizacion de! estudio técnico y demas elementos que requieran
para el proceso de reforma organizacional de la Personeria Municipal.

2. Seguir las politicas, directrices y lineamientos impartidos por la sefiora Personera
Municipal para la elaboracién de los componentes técnicos que se requieran, tales
como: andlisis externo, néli.'._is‘ interno, estructura organizacionat, cargas de trabajo,
perfiles de los empleos, planta de personal y manual de funciones y competencias
laborales.

3. Atender y seguir el cronograma de actividades propuesto para la reforma administrativa,

- 4. Presentar los informes que se requieran y le sean solicitados sobre el desarrollo del
proceso y los ‘documentos y asmtns que sean sometidos a estudio, analisis y
elaboracién.

5. Las demas que sean propias de su actividad en el proceso de reforma.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUN_IQUESE Y CUMPLASE
Dada en ltagii a los once (11) dias del mes de julic de dos mit doce (2012).
p m,uz_k’:(‘h CM_)C(M&ZL

LANCA IRENE ECHEVERRIA LOTERO
Personera Municipal

Carrera 51 N° 51-55 C.A.M.I ~- Ed. Judicial - Piso 5 itagi.‘u’
Conmutador: 376 48 82 -373 08 76
WWwW,Dersonenaitagul,gov.co - info@personeriaitagui.gov.co
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'AGUERDO No. 02y &
Itagii, 95 ocT MMM2 MUNICIPAL DE

MEDIANTE EL CUAL SE ADOPTA LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE
LA PERSONERIA DE ITAGUI

El Corfcejo Municipal de ltagli, En uso de sus facultades qo[}gtitg?iol;alﬁ:c:
: i i | articulo 313 de la Constitucién Po
les y en especial las conferidas por e . :
l:eg ?:o[o?;nbia y la Ley 136 de 1994 articulo 32 numeral 8, modificado por el articulo
18 de la Ley 1551 del 6 de julio de 2012

ACUERDA

ARTICULO 1. MISION: La Personeria Municipal de Itagii, es un organismo de
vigitancia y control, independiente que en cumplimiento de la Constitucion y'la ley,

ARTICULO 2. Estructura. Para el desarrollo de las funciones de la Personeria del
Municipio de Itagui, se tendra la siguiente estructura:

0.0  Despacho del Personero

1.0 Personeria Delegada para los Derechos Humanos

2.0 - Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa

3.0  Personeria Delegada en lo Penal y de Familia

4.0 “Personeria Detegada para los Derechos Colectivos y de] Ambiente

5.0  Secretaria General

6.0  Jefe de Oficina de Controi Interno

ARTICULO 3. Despacho del Personero: E| Despacho de! Personero tiene como
objetivo: ejercer en el Municipio, bajo la direccion suprema del Procurador General
de la Nacion, las funciones del Ministerio Publico, defender los intereses de la
sociedad, -salvaguardar y promover 108 derechos "humanos asi como vigilar el
ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales.

ARTICULO 4. Funciones de! Despacho del Personero: E| Despacho. dei
Personero tiene como funciones: .

1. Vigilar el cumplimiento de Ia Constitucion, las leyes, las ordenanzas, las
decisiones judiciales y los actos administrativos, promoviendo las acciones a que
hublere lugar, en especial las previstas en el articulo 87 de la Constitucion.

2. Defender los intereses de la sociedad.

3. Vigiiar el ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas
municipales. ‘
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4. Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones
publicas municipales; ejercer preferentemente la funcion disciplinaria respecto de
los servidores plblicos municipales; adelantarias investigaciones correspondientes
acogiéndose a los procedimientos establecidos para. tal fin por la Procuraduria
General de la Nacién, bajo la super vigilancia de los procuradores provinciales a
ios cuales deberan informar de las Investigaciones.

Las apelaciones contra las decisiones del personero en ejercicio de la funcion
disciplinaria, seran competencia de los procuradores departamentales.

5. intervenir eventualmente y por delegacién 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 plblico o de los derechos y
garantias fundamentales. ‘ - :

8. 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 ef perjudicado con la contravencion.

8. Velar por la efectividad def derecho de peticion con arreglo a fa ley.
9. Rendir anuaimente informe de su gestidn 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 Constifucion 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 vy
administrativas pertinentes.

14, Interponer la accién popular para el resarcimiento de los dafios y perjuicios
causados por el hecho pinible, cuando se afecten intereses de la comunidad,
constituyéndose como paita dul proceso penal o ante la jurisdiccion civil.

15. Divulgar, coordinar y apoyar el disefio, implementacién y evaluacion de
politicas publicas relacionadas con la proteccién de los derechos humanos en su
municipio; promover Yy apoyar en la respectiva jurisdiccién los programas
adelantados por el Gobierno Nacional o Departamental para la proteccion de los

" Derechos Humanos, y orientar e instruir a los habitantes- del municipic en el
ejercicio de sus derechos ante las autoridades publicas 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.
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17. Interponer por delegacion del Defensor del Pueblo las acciones de tutela en '

_nombre ‘de cuaiquier persona que lo solicite ¢ se encuentre en situacion de
indefensian.
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18. Defender ios intereses colectivos en especial el ambiente, interponiendo e
interviniendo en las acciones judiciales, populares, de cumplimiento y gubernativas
que sean procedentes ante las autoridades.

El poder disciplinario del personero no se ejercera respecto del alcalde, de los
concejales y del contralor. Tal competencia corresponde a la Procuraduria
General de la Nacién, la cual discrecionalmente, puede delegarla en los
personeros. .

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

19. Velar porque 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,
can el objeto de que constituyan mecanismos democraticos de representacién en
las diferentes instancias de participacion, control y vigilancia de ia gestion publica
municipal que establezca la ley.

20. Apoyar y colaborar en forma diligente con las funciones que ejerce la Direccion
Naciona! de Atencién y Tramite de Quejas.

21. Vigilar la distribucion de recursos provenientes de las transferencias de ios
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. - ‘

22 Promover la creacién y funcionamiento de las veedurias ciudadanas vy
comunitarias.

23. Todas las demas que le sean delegadas por el Procurador General de ia
Nacién y por el Defensor del Pueblo

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

25. Coadyuvar en la defensa y proteccién de los recursos naturales y del
ambiente, asi como ejercer las acciones constitucionales y legales -
correspondientes con el fin de garantizar su efectivo cuidado,
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derechos humanos y.victimas del conflicto conforme a la tey 1448 de 2011y su
intervenciéon en procesos especialés_de saneamiento de titulos que conlleven la
llamada falsa tradicion y titulacion de la posesion material de inmuebles.

ARTICULO 5. PERSONERIA DELEGADA PARA LOS DERECHOS HUMANOS:
E! Despacho del Personero Delegado de los Derechos Humanos tiene como
objetivo: Velar por la promacion y defensa de los Derechos Humanos y las
garantias fundamentales de la comunidad ltagiliseria.

ARTICULO 6. FUNCIONES DE LA PERSONERIA DELEGADA PARA LOS
DERECHOS HUMANOS: Ei despacho del personerc delegado tiene como
funciones: ‘

1. Velar por la promacion y defensa de los Derechos Humanos y las garantias
fundamentales de ia comunidad.

2. Velar por la proteccion de las poblaciones en condiciones de riesgo o
marginalidad, promoviende acciones de divulgacién, instruccién vy
sensibilizaciéon en todos los sectores sociales.

" 3. Hacer seguimiento puntual al Plan de Desarrollo Econémico y Social de
itaglif en los programas en donde estén involucrados desplazados, victimas
_del conflicto armado establecidos en la Ley.

4. Divulgar, coordinar y -apoyar el disefio, implementacion y evaluacién de
politicas publicas relacionadas con la proteccién de los derechos humanos
‘en el municipio; promover y apoyar en |a respectiva jurisdiccion los
programas adelantados por el Gobierno Nacional o Departamental para la
proteccion de los Derechos Humanos, y orientar e instruir & los hahitantes
‘del municipio en el ejercicio de sus derechos ante las autoridades publicas
o privadas competentes. o

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

. juridicas vigentes.

6. Coordinar en los judicantes adscritos a su despacho, en temas relacionados
con: derechos humanas y victimas del conflicto conforme a la ley 1448 de
2011 y su intervencion en procesaos especiales de saneamiento de titulos
que conlleven la llamada falsa tradicion y titulacion de la posesion material

" de inmuebles.

ARTICULO 7. PERSONERIA DELEGADA PARA LA VIGILANCIA
ADMINISTRATIVA: El Despacho del Personero Delegado para la Vigilancia
‘Administrativa tiene como objetivo: Vigilar la - conducta disciplinaria de los
. servidores publicos del sector central'y descentralizado del municipio, en aras de
garantizar la debida prestacion del servicio. .- ‘
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ARTICULO 8. FUNCIONES DE LA PERSONERIA DELEGADA PARA LA

\(I(j‘:il.—ANClA ADMINISTRATIVA: E! despacho del personerc delegado para la
vigilancia administrativa tiene como funciones:

1. Ejercer la vigilancia de la conducta de-los empleados publicos al servicio de
las entidades municipales, del sector central y descentralizado del
municipio.

2. Tramitar los procesos disciplinarios_derivados de las quejas que por
incurmplimiento de la Constitucién y la Ley se formulen conira empleados
publicos al servicio del ente temitorial.

3. Asumir la gestion disciplinaria, contra los sujetos pasivos del control
disciplinario en los evenlos en que se trasladen a la Entidad expedientes o
hallazgos provenientes de otros entes administrativos o de control.

4. 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 Nacion y el Personero Municipal.

5. Adelantar programas de prevencion en la comision de faitas discipiinarias.

ARTICULO 9. PERSONERIA DELEGADA EN LO PENAL Y DE FAMILIA: El
‘Despacho del Personero Delegado en lo penal y de familia tiene como objetivo
actuar como ministerio publico ante Fiscales, jueces penales y familia, velar 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.

ARTICULO 10. FUNCIONES DE LA PERSONERIA DELEGADA EN LO PENAL
Y DE FAMILIA: E! despacho del personero delegado en lo penal y de familia tiene
como funciones:

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

2. Procurar como représentante de la sociedad, la 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 aseguramiénto 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 ante los entes judiciales de las providencias y
demas actuaciones procesales especiaimente de aquéllas que por ley lo
requieran.
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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 fegales.

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

8. Promover acciohes tendientes a la solucién de las diversas problematicas
que se presentan en los distintos sectores pobiacionales: 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 ICBF, en asuntos
relacionados con’ custodia y cuidado. personal, alimentos y régimen de
visitas; y en diligencias de allanamiento y rescate de nifios, nifias y
adolescentes, asi como también se realizan veedurias en procesos de
restablecimiento de Derechos.

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

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

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

14.Capécitar a nifios, niias'y adolescentes,. de colegios publicos y privados,
con el fin de darles a conocer la Ley de Infancia y Adolescencia, y
erradicacion del trabajo infantil.

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

ARTICULO 11. PERSONERIA DELEGADA PARA LOS DERECHOS
COLECTIVOS Y DEL AMBIENTE: El Despacho del Personero Delegado para los
derechos colectivos y del ambiente tiene como objetivo: Velar por la promocion ¥
defensa de los derechos colectivos de la comunidad Itaglisefia, asi como en todo
lo relacionado con el ambiente y los recursos naturales de nuestro municipio.
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ARTICULO 12. FUNCIONES DE LA PERSONERIA DELEGADA PARA LOS
DERECHOS COLECTIVOS Y DEL AMBIENTE: El despacho del Personero
Delegado para los derechos colectivos y del ambiente, tiene como funciones:

1.

Contribuir a la formacién de una cuitura participativa, mediante fa promocion
y divulgacion de ios mecanismos de participacion. ‘

Capacitar a la comunidad p'ara gue sea protagbnista del desarrollo
municipal, a través del derecho que tiene todo ciudadano de participar en ia
conformacién del ejercicio del poder politico.

Ejercer el control de las politicas de servicios pUblicos y de todos équellos
programas y subprogramas del Plan de Desarrollo que incluyan tematicas
sobre veedurias y participacién ciudadana.

Promover y velar por la correcta utilizacion, aprovechamiento, manejo,
conservacion y proteccion de los recursos naturales y del medio ambiente,
asi como de ios bienes muebles e inmuebles en el municipio de Itagi.

Velar por la correcta inscripcion de los Veedores Ciudadanos.

Intervenir en cualquiér proceso de policia, cuando crea o lo considere
pertinente para la proteccién del interés, por los bienes fiscales y los bienes
de 1a nacion. C A o
Intervenir en 108 prdcesos especiales de policia entre eilos: Ocupacion del
Espacio Publico, Janzamiento por ocupacion de hecho, restitucién de bienes
de uso publico, querellas civiles de policia.

Coadyuvar en la defensa y proteccion de ios recursos naturales y del

ambiente, asi como ejercer las acciones constitucionales y legales

correspondientes con el fin de garantizar su efectivo cuidado.

ARTICULO 13. SECRETARIA GENERAL: E! Despacho de la Secretarla General
tieme como objetivo: Direccionar y coordinar los servicios administrativos vy
financieros de la Personeria Municipal de ltagli, en aras de garantizar la debida
prestacion del servicio.

ARTICULO 14. FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL: Ei despache de la
Secretaria general tiene como funciones: ' :

1.

2

Gestionar la administracion de! recurso humano ai servicio de la Entidad,
con total acatamiento a las normas vigentes en la materia.

Velar por el estricto cumplimiento de las normas legales que sobre
seleccién, posesion, evaluacion, capacitacion, - remuneracién, retiro y
prestaciones sociales rijan para los servidores publicos de la entidad.

Elaborar los proyectos de resolucion sobre las diferentes novedades de
personal. :
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4. Llevar el registro de informacion de los movimientos y novedades;
administrar los registros, las estadisticas y las hojas de vida del personal
activo e inactivo; efectuar las liquidaciones, expedir las certificaciones,
constancias y ejecutar las demas actividades, relacionadas con el sistema

de registro y control de personal.

5. Ejercer las funciones relativas al empleo publico y al sistema de carrera
administrativa que ‘e correspondan de conformidad con lo dispuesto en la

Ley 909 de 2004 y demas disposiciones legales.

6. Formular politicas, planes, programas, encaminados a estimular vy
promocionar la creacion, la actividad artistica y cultural, la investigacion y el

fortalecimiento de las expresiones culturales de los empleados
personeria municipal.

7. Tramitar los pagos de personal, por todo concepto.

8. Velar por el cumplimiento del sistema de evaluacion de person
conformidad con las normas vigentes sobre dicha materia.

de la

al, de

9. Dirigir y coordinar la capacitacion y el bienestar del personal, de acuerdo
con las normas vigentes y politicas internas adoptadas para tal efecto.

10. Conforme a los requerimientos identificados y a Ias prioridades
establecidas, adelantar la gestion contractual de Ta entidad, para garantizar

el cumplimiento de la actividad misional, dentro del marco constituci
legal. :

onal y

11.Responder por la planeacion, direccion, gestién y control de los procesos
de administracion de los recursos materiales y tecnotégicos de la entidad.

12. Dirigir y controlar administrativamente el desarrolio de las actividades

relacionadas con el archivo de la entidad.

13, Dirigir y controlar el desarrolio de las actividades relacionadas con

correspondencia interna y externa de la entidad.

14. Velar por el mantenimiento oportund, conservacion y reparacion de los

bienes muebles e inmuebles de la entidad.

15.Inventariar las necesidades de insumos y suministros de la Personeria

Municipal.

18. Elaborar el proyecto del plan dé compras y sumin.istrosde_- la Personeria.

17. Gestionar, administrar y controlar el proceso de compras de insumos ¥

activos en la Personeria.

18.Gestionar y controlar el almacenamiento y conservacion de suministros y

bienes muebles.
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19. ‘Ad'ministrar‘ y mantener actualizado €l inventario de los elementos de
-consumo Yy devolutivos.

20.Mantener actualizados y valorados los inventarios de bienes muebies e
‘ inmuebles.

21_Custodiar los documentos de legalizacién y registro de propiedad de los
bienes muebles e inmuebles de la entidad.

22. Dirigir, coordinar, gestionar y controlar planes, proyectos y programas de
apoyo de la Personeria Municipal en aspectos relacionados con el control
presupuestal y financiero de la misma.

23 Asistir a la alta direccion en la determinacion de politicas, objefivos y
estrategias de caracter financiero para la institucion.

24. Coordinar la elaboracién de proyectos de presupuesto, programa anual de
caja y brindar soporte financiero para las adquisiciones y suministros de la
Entidad. .

25. Proyectar y ejecutar las actividades relacionadas con modificaciones al
presupuesto y al programa anual de caja de la Personeria.

26.Proyectar las- respuestas a derechos de peticion que sean formulados
directamente al Despacho. ' :

ARTICULO 15. OFICINA DE CONTROL INTERNO: La Oficina de Control Interno
tiene como objetivo: Evaluar los procesos estratégicos, misionales y de apoyo
adoptados y utilizados por la Personeria Municipal, con el fin de determinar su
coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la. misién
institucional, en aras de garantizar la debida prestacion del servicio.

ARTICULO 16. FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO: Son
funciones del Jefe Oficina de Control interno las siguientes:

1. Cohtribuir a la formulacion de politicas en materia de control interno de la
Personeria, de conformidad con el articulo 269 de la Constitucion Politica,
la ley 87 de 1993, y demas normas legales sobre dicha materia.

2. Conceptuar y apoyar en los asuntos relacionados con su actividad y servir
de instancia de coordinacion en estos propdsitos u otros especificos.

3. Asesorar al Personero Municipal en la administracion del sistema de control
interno, evaluandolo periddicamente y proponiendo los ajustes y correctivos
pertinentes. | ‘

. 4. Verificar el adecuado funcionamiento del control interno en toda la entidad,
para garantizar el acatamiento de los principios de ia funcion administrativa
de que tratan el articulo 209 de la Constitucion Politica y la Ley 87 de 1993.

L
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5 Asistir al Personero Municipal en el examen objetivo, sistematico ¥
profesional de las operaciones financieras, administrativas y de vigilancia
de la gestion fiscal con el fin de evaluar y verificar el ejercicio dei control

interno en las mismas y preparar el informe correspondiente que contendra
comentarios, conclusiones y recomendaciones.

8. Asesorar en el estudio del funcionamiento del sistema de control interno en
todos los niveles de la -organizacion interna vy establecer las
responsabilidades de su ejercicio mediante la presentacién de informes,
determinar recomendaciones con el fin de que se adopten .las acciones
correctivas a que hubiere fugar.

7. Realizar la evaluacion de la eficiencia y la eficacia con que la dependencia
“cumple sus funciones y objetivos,: bien directamente o a través de terceros

habiiitados legalmente para el efecto. :

8. Prbporciohgr informacion, analisis, apreciaciones y recomendaciones sobre
 los procediniientos y actividades de la administracién.

9. Velar por el estricto acatamiento de ias leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos, metas,’ objetivos vy
estrategias de la Personeria Municipal y recomendar los ajustes necesarios.

10.Mantener permanentemente informado al Personero y a los directivos,

acerca de los niveles de realizacion de! control interno dentro de la entidad,

~ dando cuenta'de las debilidades detectadas y fallas en su cumplimiento. Asl
mismo, velar por que se implanten las recomendaciones formuladas.

1. Las demas gue le asigne 1a ley.

ARTICULO 17. ORGANIGRAMA. Addptese el Organigrama de la Personeria
Municipal de ltagi que se anexa, como representacion grafica de la estructura
que se adopta en el presente Acuerdo. [

ARTICULO 18. VIGENCIA. E! presénte Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacién, deroga en io pertinente los Acuerdos y las demds disposiciones que le
sean contrarias. .

DADO EN EL CONCEJO MUNICIP_AL DE ITAGUI, A LOS VEINTIUN DIAS (21)
DEL MES DE SEPTIEMBRE DE DOS MiL DOCE (2012), DESPUES DE HABER
SIDO DEBATIDO Y APROBADO EN DOS (2) SESIONES EXTRACRDINARIAS
VERIFICADAS EN FECHAS DIFERENTES.
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V:ene del acuerdo mediants el cual se adopta la estructura administrativa de 1a Personeria de ltagli concejo -
MUNICIPAL DE ITAGUI

LEONDEJESUS RESTREPO MEJIA
Secretario General

LA MESA DIRECTIVA - ENVIA EL PRESENTE ACUERDO .EN DOS (2)
ORIGINALES Y DIEZ (10) COPIAS A LA ALCALDIA DE ITAGUl, HOY
VEINTIUNO (21) DE SEPTIEMBRE DE 2012, A FIN DE QUE ESE DESPACHO

LE IMPARTA LA SANCION LEGAL CORRESPONDIENTE.

LUHON MAR/6 BEDO/A LOPEZ CARLOS ANDRES CARDONA R.

Presidente Vicepresidente Primero

ELSON ACEVEDO VARGAS LEO SUS RESTREPO MEJIA
Vicepresidente Segundo Secretario General

- MarlaT.
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MEDIANTE EL CUAL SE MODIFICA LA PLANTA DE CARGOS DE LA
PERSONERIA DE ITAGUI

EL. CONCEJO MUNICIP.AL DE ITAGU]

El Concejo Municipal de ltagii, En uso de sus facultades constitucionales y
legales y en éspecial las conferidas por el articulo 313 de la Constitucidn Politica
de Colombia y ia Ley 136 de 1994 articulo 32 numeral 8, modificado por el articulo
18 de la Ley 1551 del 6 de julio de 2012

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO Supnmase de la p!anta de cargos de la Personeria del
Municipio de ltagii, los siguientes empleos:

DENOMINACION

NIVEL

PLAZAS

CODIGO | GRADO

NATURALEZA

—

OFICINA

JEFE bE | DIRECTIVO

1

006 03

- NOMBRAMIENTO Y

LIBRE

REMOCION

ARTICULO SEGUNDO: Crease en la actual planta de cargos de la Personeria del
Municipio de itagdi, los siguientes empleos:

DENOMINACION NIVEL  [PLAZAS |CODIGO[GRADO| NATURALEZA
PERSONERO DIRECTIVO 1 040 01 LIBRE
DELEGADO NOMBRAMIENTO
1|PARA LOS Y REMOCION
DERECHOS
HUMANOS | A
SECRETARIA DIRECTIVO 1 073 01 LIBRE
2| GENERAL : ‘ NOMBRAMIENTO
Y REMOCION
5| PROFESIONAL | PROFESIONAL| 1 219 01 CARRERA
UNIVERSITARIO ADMINISTRATIVA

ARTICULO TERCERO: Cambiese la denominacion del siguiente empleo del nivel

asistencial:
DENOMINACION | CODIGO

POR
SECRETARIO | 440 ;

DENOMINAGION

CODIGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407
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Viene del acuerdo mediante el cuat se modifica la planta de cargos de la Personerla de itagi

concelo

MUNICIPAL DE ITAGUI

ARTICULO CUARTO: La planta de cargos de la Personeria del Municipio® de
taguil, es la siguiente: "

I. NIVEL DIRECTIVO

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion
General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos. ’ ‘

DENOMINACION  [PLAZAS |CODIGO | GRADO NATURALEZA
~ [1|PERSONERO 1| o1 0z PERIODO
2| PERSONERO 4 040 01 T LIBRE
DELEGADO : NOMBRAMIENTO
Y REMOCION
3| SECRETARIA 1 073 01 LIBRE
GENERAL | NOMBRAMIENTO
Y REMOCION
4| JEFE DE OFICINA DE| 1 006 01 LIBRE
CONTROL INTERNO NOMBRAMIENTO
Y REMOCION
TOTAL 7

II.  NIVEL PROFESIONAL

Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica
profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segin su complejidad y
competencias exigidas les puedan corresponder funciones de coordinacion,
supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes,
prograrmas y proyectos institucionales.

DENOMINACION PLAZAS| CODIGO | GRADO NATURALEZA-]

11 PROFESIONAL 4 219 o1 " CARRERA
UNIVERSITARIO ADMINISTRATIVA

TOTAL 4
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. NIVEL ASISTENCIAL 7 MUNCIPAL DEITAGDI
. o T . L . . . “,‘.‘ . ] . ! '
Comprende los empleos cuyasrfunci'crme‘swimpiic‘én el ejercicio de actividades de
apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles supériores o de
labores que se caracterizan por el predomlmo de actlwdades manuales o fareas
de simple ejecucion.

DENOMINACION PLAZAS CODIGQ + GRADO | NATURALEZA

1 [SECRETARIO 1. |- 425 04 CARRERA
EJECUTIVO ,‘ _ ADMINISTRATIVA
3 [AUXILIAR 3 | 407 03 . CARRERA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
3]CONDUCTOR 1 480 03 CARRERA
ADMINISTRATIVA
4AUXILIAR - 1 | 407 02 CARRERA
ADMINISTRATIVO N : ' ADMINISTRATIVA
5|AYUDANTE 1A 472 01 | CARRERA
ADMINISTRATIVA
6 [AUXILIAR DE — 1 470 01 CARRERA
SERVICIOS . ADMINISTRATIVA
GENERALES -

TOTAL 8

ARTICULO QUINTO: La planta de cargos especifica de la Personeria Municipal
de [tagui, es la siguiente:

DENOMINACION  |PLAZAS |CODIGO GRADO | NATURALEZA
TTPERSONERO T | o015 | 02 PERIODO
2 |PERSONERO a | 040 01 LIBRE
DELEGADO ‘ NOMBRAMIENTO
Y REMOCION
3| SECRETARIA A 073 o1 "~ LIBRE
GENERAL 1 | NOMBRAMIENTO
: : Y REMOCION
4[JEFE DE OFICINA DE| 1 006 01 "LIBRE
CONTROL INTERNO |’ " | NOMBRAMIENTO
| Y REMOCION
TOTAL 7
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ARTICULO SEXTO: La planta de cargos global de ta Personeria Municipal de
Itagdii, es-la siguiente:

DENOMINACION PLAZAS| CODIGO | GRADO | NATURALEZA

1! PROFESIONAL 4 219 01 CARRERA
UNIVERSITARIO ADMINISTRATIVA
2| SECRETARIO : 1 425 04 CARRERA
EJECUTIVO ADMINISTRATIVA
3[AUXILIAR 3 407 03 ~CARRERA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
4[CONDUGTOR 1 [ a8 03 CARRERA
ADMINISTRATIVA
5| AUXILIAR 1T | 407 02 -CARRERA
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
6 |[AYUDANTE , 3 472 01 CARRERA
- - ADMINISTRATIVA
7 [AUXILIAR T DE| 1 470 01 CARRERA
SERVICIOS : ADMINISTRATIVA
GENERALES : |
TOTAL T 12

ARTICULO SEFTIMO: La Personera Municipal distribuira los cargos de la planta
global, mediante ‘acto administrativo o comunicacién, y ubicara el personal
teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio, los planes,
programas y proyectos trazados por la entidad.

ARTICULO OCTAVO: La Personera Municipal podra, mediante acto
administrativo, conformar los grupos internos de trabajo que considere necesarios,
con los empleos de la Planta de cargos de la Personeria, a fin de dar cumplimiento
a los planes, programas y proyectos de la entidad

ARTICULO NOVENO: Que existe la capacidad presupuesial péra realizar los
ajustes que la adopcidn de la actual planta requiere.

ARTICULO DECIMO: EI présente acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacion, deroga en lo pertinente los acuerdos y las demas disposiciones gque le
sean contrarias.
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DADO EN EL CONCEJO MUNICIPAL DE ITAGDI; A LOS VEINTIU# DIAS (27)

DEL MES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL DOCE (2012), .DESPUES DE HABER
SIDO DEBATIDO Y APROBADO EN DOS (2) SESIONES EXTRAORDINARIAS
VERIFICADAS EN FECHAS DIFERENTES. :

gpw‘bw
LEON MARI® BEDOYA LOPEZ
Pgksidente

LA MESA DIRECTIVA ENVIA EL PRESENTE ACUERDO EN DOS (2)
ORIGINALES Y DIEZ (10) COPIAS A LA ALCALDIA DE ITAGUI, HOY
VEINTIUNO (21) DE SEPTIEMBRE DE 2012, A FIN DE QUE ESE DESPACHO
LE IMPARTA LA SANCION LEGAL CORRESPONDIENTE. -

Y JESUS RESTREPO MEJIA
ecretario General

M, MAJD KA — -
LEON MARIO/BEDOYX LOPEZ CARLOS ANDRES CARDONA R.
Prgsidente Vicepresidente Primero

C

10

NELSON ACEVEDO VARGAS L JESUS RESTREPO MEJIA
Vicepresidente Segundo Secretario General -

Marla T.

L
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MEDIANTE EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS DE LA PERSONERIA DE ITAGUI

Ei Concejo Municipal de ltagii, en uso de sus facultades constitucionales y legales
Y en especial las conferidas por el articulo 313 de Ia Constitucion Politica de
Colombia y la Ley 136 de 1994 articulo 32 numeral 8, modificado por el articulo 18
de la Ley 1551 del 6 de julio de 2012

ACUERDA

~ARTICULO PRIMERO; Estabiecer y adoptar-el manual especifico de funciones y

~ cbmpetencias para los diferentes empleos que conforman la planta de personal de
planta de cargos de la Personeria de Itagui, ¢l cual se anexa al presente Acuerdo
y hace bart'e'integral de é&l. Las funciones de este manual deberan ser cumplidas
por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la
misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la entidad
municipal. .-

ARTICULO SEGUNDO: Se adoptan igualmente para el presente manual de
funciones y competencias, las equivalencias para estudio. y experiencia
establecidas actualmente por el Decreto 785 de 2005 y demas normas gue le
complementen,

ARTICULO TERCERO: Las competencias que se adoptan en el presente manual
'de funciones, son las consagradas en el Decreto 2539 de 2005, para todas las
entidades del orden.nacional y territorial.

|. Competencias comunes a los servidores publicos. Todos los servidores
publicos a quienes se aplica el Decreto 770 y 785 de 2005, deberan poseer y
evidenciar las siguientes competencias:

{.
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COMPETENCI

A| DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCT AS ASOCIADAS

Orientacion
resultados

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia
y calidad.

a

Cumple con Dportumdad en funcnon
de estandares,- objetives y metas
establecidas . por fa entidad, flas
funciones que le son asignadas.
Asume |2 responsablhdad por sus
resultados.

Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar
los riesgos.

Realiza todas las acciones: necesanas
para alcanzar los objetivos
propuestos . enfrentando los
obstaculos que se presentan.

Ortentacion
usuario Yy
ciudadano

Dirigir- las decisiones y accionés a la
satisfaccién de las necesidades e intereses
de los usuarios Internos y externos, de
conformidad con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad.

al
al

Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usudrios y de
ciudadanos en general,

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o©
servicios.

Da respuestas oportunas a las
necesidades de los uwsuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad. .

Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para
conocer sus - necesidades ¥y
propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro de los
recursos publicos, eliminando cualquier
discrecionatidad indebida eh su utilizacion y
garantizar el acceso a la informacion
gubernamental.

Proporciona  Informacion
objetiva y basada en hechos.
Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus
responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.
Demuestra imparcialidad en
decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en
las normas y criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad para
el desarrollo de las labores y ia
prastacion del servicio.

veraz,

SUs

la Organizacidén

Compromiso con

Alinear el propic comportamiento a las
necesidades, prioridades y  metas
organizacionales.

Promueve las metas de la
prganizacion y respefa sus normas.
Antepone las necesidades de la
organizacion @  sus  propias
necesidades.
Apoya a la
situaciones dficiles.
Demuestra sentido de pertenencia en

organizacién  en

todas sus actuaciones.
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1R Competencias .Compdrtamén,téles por nivel jerarquico. Son competencias
comportamentales, para cada nivel jerarquico de empleos, las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo

Gular y dirigir grupos y

-establecer y mantener la

cohesion de  grupo
necesaria para alcanzar
los objetivos
organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados.

Fomenta la comunicacién clara, directa vy
concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
desempefio conforme a los estandares.

Promueve la eficada del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.

Fomenta la participacién de todos en los procesos
de reflexién y de toma de decislones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

Planeacién

Determinar eficazmente

las metas y prioridades

institucionales,
identificando las
acciones, " los
responsables, los plazos
y los recursos requeridos
para alcanzarlas.

| Anticipa situaciones y escenarios futuros con

acierto.

Establece  objetivos  daros vy
estructurados vy coherentes con
organizacionales.

Traduce los objetivos , estratégicas en planes
practicos y factibles. ‘

Busca soluciones a los problemas.

Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accién.

concisos,
las metas

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
altermativas para
solucionar un problema
o atender una situacion,
comprometiéndose  con

acciones concretas y
consecuentes c¢on  la
decision.

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,
los proyectos a realizar.

Efectia cambios complejos y comprometidos en
sus actividades o en las funciones gque (iene
asignadas cuando detecta problemas o
dificultades para su realizacitn. :
Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

Direccién y Desarrollo
de Persanal

Favorecer el "aprendizaje

y desarrollo de sus
colaboradores,

articulando las
potendiaiidades ¥
necesidades individuales
con las de la
organizacion para

optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de
las personas, en el
cumplimiento  de - los
objetivos Y metas
organizacionales
presentes y futuras.

Identifica necesidades de formacidn vy
capacitacidn y  propone  acciones  para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del empleado.
Delega de manera efectiva sabiendo cuando
intervenir y cudndo no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su
grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

Establece espacios regulares de retroalimentacion
y reconocimiento del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempeiio,

Tiene en cuenta las opiniones
colaboradores.

Mantlene con sus colaboradores relaciones de
respeto.

de sus
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"DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOWCEJ(}

Es consciente de las condlmm]
entorno organizacional. - 1
Estar al tanto de lasiEsta al dia en los acontecnmientos ‘claves det
clreunstancias las | sector y del Estado.

relaciones de poder que|Conoce ¥y hace seguqmlento a
influyen en el entorno | gubemnamentales.

organizacional. ldentifica las fuerzas poiiticas ‘que afectan la|
organizacion y las posibles alianzas para cumpiu’
cen los propositos orgamzacmnales ‘

—

Conocimiento de!

las polltlcas
entorno

NIVEL ASESOR

CONDUCTAS ASCCIADAS
Orianta el . desarrollo de
proyectos especiales * para e
logro -de resulitados de la alta
direccion.

Aconseja y orienta ta toma de
decisiones en los temas que Ie
han sido asighados
Asesora en materias propias de
su- campo de conocimients,
emitlendo conceptos, juicios o
propuestas - ' ajustados a
lineamientos- tédricos Y
técnicos.
Se comurica de modo 1dgico,
claro, efectivo y seguro.
Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situyaciones objeto de asesoria
y lo toma como referente
L ‘| Conocer e interpretar la organizacién, 'su | obligado - para emitir juicios,
ngF;cr:;mento del funcionamiento y sus relaciones politicas | conceptos - 0 propuestas @
y administrativas, desarrollar. |
‘ise informa permanentemente
sobre politicas
- gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.
o Utiliza sus contactos
Establecer Y mantener  relaciones | cansequir objetivos

COMPETENCIA | - DEFINICION DE LA COMPETENCIA

Aplicar e conocimiento profesional en la
resolucién de problemas y transferirlo a

Experticia Profesional
P €3 su entorno laboral.

para

relaciones

Construccién ~de

cordiales y reciprocas con redes o grupos
de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten fa consecucion
de los objetivos institucionales.

Comparte  informacion
establecer lazos.
Interactia con otros de un
modo efectivo y adecuado.

para

Iniciativa

Anticiparse a los problemas iniciando
acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas concretas.

Prevé situaciones y alternativas
de solucidén que orientan la
toma de decisiones de la alta
direccién.

Enfrenta los problemas Yy
propone acciones  concretas
para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las
aportunidades.

Calle 52 No.51-63 Centro Administrativo Municipal de ltagili — CAMLEdi
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Vtene de! acuerdovmedlante ol cual se adopla el manual de funcnones y competencnas de !

ey COTRCCIO

‘| destrezas-y habilidades, con el fin de

Itagﬂl ;
MUNICIPAL DE ITAGUI
NIVEL PROFESIONAL
“DEFINICION DELA ‘
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
' Aprende de la experiencia de otros y de la
. propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
. : se implanten en la organizacidn.
Adquirir Y desarrollar | Aplica los conoclmientos adquiridos a los
Aprendizaje permanentemente conccimientos, | desafios que se presentan en el desarroilo

del trabajo.

Colabbracion

Cont'm,]cf, ) mantener altos estdndares de eficacia | Investiga, mdaga y profundiza en los temas
Y orgamzacaonal ' . de su_entorno o area de desempeno.
: | Reconoce -las proplas lmitaciones v las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
.| correctamente.
Analiza de un modo sistematico y racicnal
los aspectos de! trabajo, basandose en Ia
informacion relevante.
) o .. |Aplica reglas basicas y conceptos complejos
St aplicar el conocimiento profesional en | aprendidos.
Experticia’ la resolucién - de problemas v |Identifica y reconoce con facilidad las
profesional transferirlo a su entorno laboral. causas de los problemas y sus posibles
. soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta mdltiples tareas
tendientes a alcanzar  resultados
institucionales.
Coopera en distintas  sltuaciones y
comparte informacién.
Aporta sugerencias, ideas ¥ opmlones
Expresa expectativas positivas del equipo o
| de los miembros del mismo.
Trabajo en Trabajar con otros de forma conjunta | Planifica las propi;ls acciohes_tenlendo en
Equipo v y de manera participativa, integrando | cuenta a repercusion Fie las mismas para la
; esfuerzos para fa -consecucidén  de | consecucion de los objetivos grupales.

metas institucmnaies comunes.

Establece didlogo directo con los miembros
del equipp que permita compartir
informacidn e - ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares vy dlstlntasJ
opiniones del equipo.

Creatividad ~ e
:{ Innovacion

Generar y désarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos y soluciones.

 para dar soluciones novedosas.

y alcanzar metas especificas,

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y problemas

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos

Calle 52 No.51-63 Centra Administrative Municipal de tagl - CAM!. Edificio Concejo 4° y 5° pisa. Cuﬁmutadﬁr;_373-?6 76/ Tek 36971 79 ext. 1111 / Fax: 372 08 04
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Viene del acuerdo mediante el cual se adopta el manual d i i i
Maries pta el manual de funciones y competencias de !m tﬂE jo
MUNICIPAL DE ITAGOI

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA - COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada. ‘
Asegura que los Integrantes del grupo
compartan.  planes, programas Y
proyectos institucionales.

Orlenta. y coordina el trabajo del
grupo para la identificacién de planes
y actividades a seguir.

Facilita la colaboracion con otras
ireas y dependencias,

Escucha y ftene en cuenta las
opiniones de los Integrantes del
grupo. o

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas
propuestas,

Garantiza que el grupo tenga la
informacidn necesaria.

explica las razones de 1as decislones.
Elige alternativas de solucidn efectiva
y suficiente para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo. -

Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencién.

Efectia cambios en las actividades o
en fa manera de desarrollar sus
responsabilidades  cuando detecta
[\ dificultades para. su realizacion 0
mejores:  practicas  que pueden
optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma
de decisiones.

Asumir el rol de orientador y guia de
un grupo o equipo de trabajo,
Liderazao de Grupos de utilizando la autoridad con arreglo a
Trabajo las normas y promoviendo [a
efectividad en la consecucion de
objetivos y metas institucicnales.

Elegir entre una o varias alternativas
para solucionar un problema y tomar
Toma de decisiones las acciones concretas ¥
consecuentes con 12 eleccion
realizada.

Calle 52 No.51-63 Centro Administrativo Municipal de itagiii - CAML. Edificio Canceo 47y 5 pisa. Conmutador:-373 76 76/ Tel: 3697179 ext. 1111 / Fax; 372 08 D4 ‘
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Viene del acuerdo mediante el cual se adopta el manual de funuones y competenc:as de |
ltagii . mﬁttjo

MUNICIPAL DE ITAGDI

NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA :
C
OMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Capta y asimila con faclidad conceptos e
informacién.
Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.
Entender vy aplicar los|Analiza la Informacién de Resolucidn con las
Experticia Téenica conocimientos técnicos del | necesidades de la organizacién.

drea de desempefio y{Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
mantenerlos actualizados. desarrolic de procesos y procedimientos en 10s
que estd involucrado.

Resuelve problemas -utilizando sus conodimientos
técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.

Identifica claramente los objetivos del grupoe y
orienta su trabajo a la consecucidon de los
mismaos.

Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales,

Propone y encuentra formas nuevas y

C Eficaces de hacer las.cosas.

Presentar ideas y métodos | Es recursivo. ~

Trabajar con otros para

Trabajo en i .
J equipo conseguir metas comunes.

gﬁg::é?;: - ! novedosos y concretarlos en | Es practico.
Acciones. Busca nuevas alternatwas de solucion.
Revisa permanentemente los procesas Yy
procedimientos para optimizar los resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
_ DEFINICION DE LA
COMPETENCIA - COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Evadir temas que Indagan sobre informacion
confidencial.

Recoger s6lo Informacion imprescindible para
el desarrollo de la tarea.

: Organizar y quardar de forma adecuada la
Manejar . con respeto  las | informacién a su cuidado, teniendo en cuenta

nej d s . .
Manejo € la informacionas personales e | las normas legales y de la organizacion.

Informacion institucionales de que dispone. No hace puablica informacion laborat ¢ de las
personas que pueda afectar la organizacién o
{as personas.
Es capaz de discernir qué se puede hacer
plblico y qué no.
Transmitir informacién oportuna y objetiva.
) IEnfrentarse con  flexibilidad . y | Acepta y se adapta facilmente a los cambios
Adaptacion al | versatilidad a situaciones nuévas ] Responde al cambio con flexibilidad.
cambio para aceptar los cambios positiva y | Fromueve el cambio.
constructivamente.
Adaptarse a las politicas | Acepta instrucciones aunque se difiera de
Disciplina institucionales y buscar informacion | eflas.
de los cambios en la autoridad | Realiza fos comefidos y tareas del puesto de

competente. trabajo.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Mangjo de
Informacion

la

Manejar con  respeto  las
informacicnes personales e
institucionales de gue dispone..

‘las personas. -

conpucras A§OEIARIE & jg 3
Evadir temas que. indagd
confidencial. '
Recoger solo informacién imprescindible para
el desarrollo de la tarea. .
Organizar y guardar de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
{as normas legates y de la organizacién.

No hace publica informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o

Es capaz de discernir qué se puede hacer
plbiico y qué no. :
Transmitic informacion oportuna y objetiva.

Acepta la supervisién constante.
Realiza funclones orientadas a apoyar 13
accion de otros miembros de la organizacién.

Relaciones:
Interpersonales

Establecer y mantener relaciones
de trabajo amistosas y positivas,
basadas en la comunicacion abierta
y fluida y en el respeto por los
demas.

Escucha con interés a las personas y capta las
preccupaciones, intereses y necesidades de
los demas. ‘

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos
e informacion impidiendo con ello malos
entendidos o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.

Colaboracién

Cooperar con los demds con el fin
de alcanzar - los objetivos
institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones ¢on los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores vy
compafieros de trabajo.

Calle 52 No.51-63 Centro Administrative Municipal de itagill - CAMI. Edificio Concejo 4°y5° piso. Conmutador: 373 7676 / Tel: 369 7179 ext. 1131 / Fax: 3720804

ARTICULO CUARTO: El responsable del manejo de personal, entregara a cada
funcionario una copia de las funciones determinadas para el respectivo empleo por
el presente acuerdo, en el momento de la incorporacion cuando sea ubicado en
otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante adopcion

‘o modificacion del Manual de Funciones se afecten las establacidas para los -

empleos. Los jefes inmediatos, responderan por la orientacion del empleo en
cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO: El p‘re‘s'ente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacion, deroga en lo pertinente los Acuerdos y las demds disposiciones que le
sean contrarias.

DADO EN EL CONCEJO MUNICIPAL DE ITAGUI, A LOS VEINTIUN DIAS (21)
DEL MES DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL DOCE (2012), DESPUES DE HABER
SIDO DEBATIDO Y APROBADO EN DOS (2) SESIONES EXTRAORDINARIAS
VERIFICADAS EN FECHAS DIFERENTES.

www.concejodeitagui.gov.co / Twitter: @céncejoitagui / Facebaok: concejodeiagui / E-mail: contacto@cnnce]odeitagdi.gov.ca
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Viene del acuerdo mediante ef Sﬁal se adopta exi manual de funciéfjes y competencias de 'I% E" 0
Itagui ‘ B ITAGU
LEHON MARJIO BEDQYA LOPEZ - LEGON ESUS RESTREPO MEJIA
Piksiden .. Secretario General

LA MESA DIRECTIVA ‘ENVIA EL PRESENTE ACUERDO EN DOS (2)
ORIGINALES Y DIEZ (10) COPIAS A LA ALCALDIA DE ITAGUI, HOY
VEINTIUNO (21) DE SEPTIEMBRE DE 2012, A FIN DE QUE ESE DESPACHO
LE IMPARTA LA SANCION LEGAL CORRESPONDIENTE. -~

L

i S =

CARLOS ANDRES CARDONA R.
Vicepresidente Primero

"{':W | VACAV v S\T I
NELSON ACEVEDO VARGAS LEO JESUS RESTREPO MEJIA

Vicepresidente Segundo “Secretario General

Maria T.
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ACUERDO No. 023 B Lo o Al
tagiii. g ey N2

MEDIANTE “EL - CUAL SE ADOPTA LA ESCALA SALARIAL DE LA
PERSONERIA DE \/TAGU! ’ : .

£l Conce|o Municipal de ltagtii. en uso de sus facuhades canstitucionales y
jegales y en especial las conferidas por el articuio 313 de la Constitucion Politica
de Colombia y ia Ley 136 de 1894 articulo 32 numeral 8.

ACUERDA

ARTICULO PR!MERO La escala salanal de Ia Personena del Municipio de Itagui
esla slgulente

, NIVEL
GRADO .
- ) DIRECT!VO;PROFESIONAL-?ASISTENCIAL‘
TR “‘; 758000 |
B T T 06883 7
~oa” 78755626 10560

"ot T4.041.309 $3 793070 962378

ARTICULO SEGUNDO: La escala salarial se ajusta a lo establecido por el
Decrela 840 de 2012 para Jos municipios de categoria primera.

ARTICULO TERCERO El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su
publicacién, deroga en fo pertinente los acuerdos y las demas disposiciones que ie
sean contraras.

DADC EN EL CONCEJO. MUNECIPAL DE lTAGUi A LOS VEINTIUN DIAS (21)
DEL MES DE SEPTIEMSRE DE DOS MiL DOCE {2012). DESPUES DE HABER
SIDO DEBATIDO Y APROBADO EN DOS (2) SESIONES EXTRAORDINARIAS
VERIFICADAS EN FECHAS DIFERENTES. ‘

Calie 57 Ho 51-63 Centeo Apmmistrativo Huricipat de 1tagls - CAMY Edricio Coneeye &7y 5° piso, Conmutagar. AT Ter 369 71 P9 ext L1/ Fax 3170804
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Vigne dal Acuerdo mediante el cual se adopia 1a escala salanal de la Personeria de Nagui

O

c i.‘.._-‘,eJo

MUNICIPAL DE ITAGUi

LA MESA DIRECTIVA ENVIA EL PRESENTE ACUERDO EN DOS {2)
ORIGINALES ¥ DIEZ (10) COPIAS A LA ALCALDIA DE TaGil, HOY
VEINTIUNG (21) DE SEPTIEMBRE DE 2012, A FIN DE QUE ESE DESPACHO
LE IMPARTA LA SANCION LEGAL CORRESPONDIENTE.

— L e e

CARLOS ANDRES CARDONA R.
Vicepresidente Primero

e 3 o
NELSON ACEVEDO VARGA LE JESUS RESTREPO MEJIA

Vicepresidente Segundo Secretario General

Mariz T.

Cata 52 Ko B1E3 Centro admirstralven Masncipa e Hagls - CAMI Eddica Corewjo 4° y 52 piso. Conenutador. 373 76 76 7 Tet 360 71 78.ext 1111/ Fax: 377 08 04
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Personeria de Itagiii
_ Hechos parg tus derechos, .

\ ~ RESOLUCION No. 101
. - Cinco (5} dé'octubre de dos mii doce (2012)

MEDIANTE LA CUAL SE INCORPORA EL PERSONAL A LA PLANTA DE CARGOS
: DE LA PERSONERIA MUNICIPAL ITAGUI o

La Personera Municipal Delegada, mediante Resolucion No. 098 de 2012 (octubre 2), en
uso de sus facultades Constitucionales, Legales y Reglamentarias, en especial de las
conferidas en el articulo 178 de la Ley 136 de 1994, Decreto 2400 de 1968, Ley 909 de

2004 y

CONSIDERANDO

1. Que mediante Resolucion No. 098 de 2012 (octubre 2), fue nombrada como
Personera Delegada en-funciones la Abogada FATIMA DEL SOCORRO VILLA

GALLO, identificada con la cédula No. 43.428.768

el 4y 11 de octubre de 2012, -~

por el periodo comprendido entre

2. Que el articulo 178 de la Lej 136 de 1984 en su numeral doce establece como
atribuciones del Personero las de “nombrar y remover a los funcionarios...”.

3. 'Que mediante Acuerdo No. 023 del cinco (5) de octubre de dos mil doce (2012), se.
establecio una nueva planta de cargos para la Personeria Municipal de ltagai.

4. Que el articulo 30 del Decreto 785 de 2005, obliga a que los empleados que al
momento del ajuste de |a planta de personal se encuentren prestando sus servicios
en la administracién municipal deberan ser incorporados a los cargos de la planta de
personal que se filen de conformidad con el sistema de nomenclatura y clasificacion
de empleos establecidos-en dicho acuerdo. Porlo que se,

RESUELVE

" ARTICULO PRIMERO. Incorporase a la planta de personal los empleados que vienen
prestando sus servicios a la Personeria Municipai de Itagiii, asi: B '

CEDULA . AREA CARGO -NIVEL COD | GR | NATURALEZA | VINCULACION
43.505.606 | BLANCA IRENE | Personera DIRECTIVO 015 | 02 PERICDO PERIOCDO
ECHAVARRIA Municipal
LOTERC .
87.215.857 EDGAR Personero DIRECTIVO 040 o1 LIBRE LIBRE
ALFREDO Delegado | . NOMBRAMIENTO | NOMBRAMIENTO
ACOSTA MELO . ¥ REMOCION Y REMOCION
70,364,178 | KENY WILLER | Personero DIRECTIVO 040 | O1 LIBRE LIBRE
GIRALDO Delegado . : NOMBRAMIENTO | NOMBRAMIENTO
SERNA Y REMOCION Y REMOCION
%1.419.799 ISABEL Personera DIRECTIVO 040 | 01 LIBRE LIBRE
CRISTINA Delegada ' NOMBRAMIENTO | NOMBRAMIENTO
ROJAS ¥ REMOCION ¥ REMOCION
OTALVARO




-
100
Personeria de Itagiif (5
$ parg tus o ' .
AR T i R S
CEDULA AREA CARGO NIVEL coD GR ‘ NATURALEZA | VINCULACION
5 [43.426788 | FATIMADEL. |, Secretaria | DIRECTIVO | 073 |- O1 ., UBRE . COMISION DE
SOCORRO General ‘[ NOMBRAMIENTD: | © % LIBRE -,
. VILLA GALLO o .Y REMOCION | * | NOMBRAMIENTO
Y REMOCION -
6 |63.488.295 | ELSA YAZMIN Jefe de DIRECTIVO | 006 | 01 | LIBRE LIBRE
GONZALEZ Oficinade | - NOMBRAMIENTD | NOMBRAMIENTO
VEGA Control . ¥ REMOCION ¥ REMOCION
Interno '
7 |98630.9586] MAURICIO | Profesional | PROFESIONAL| 216 | 01 CARRERA PROVISTONAL
' "TORO Unlversitario : ADMINISTRATIVIA
.- GRANADA - I .
8 [43.742.026| _ANGELA Profesipna! | PROFESIONAL] 218 | O1 CARRERA PROVISIONAL
' : PATRICIA Universitaria | . | ADMINISTRATIVA
"VANEGAS' s
OCHOA
9 | 43722264 MARTHA LUCIA| Secrelaria | ASISTENCIAL | 425 | 04 CARRERA CARRERA
ESCOBAR Ejecutiva . ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVA
TOBON ‘
10 [42.783.078 | MARIA OLIVA Auxiliar ASISTENCIAL | 407 | 03 CARRERA CARRERA
LONDORO Administrativo ADMINISTRATMVA | ADMINISTRATIVA
, ALZATE | A o o o 1 1.
12 (43070638 | DIANAMARIA | . Auxllar | ASISTENCIAL | 407 | 03 " CARRERA PROVISIONAL
MEJIATORO | Administrativa : ADMINISTRATIVA
13 [42.751.740| PIUSMENY Auxiliar ASISTENCIAL | 407 | 03 CARRERA PROVISIONAL
GOMEZ DAZZA | Administrativa o . ADMINISTRATIMA
14 [70501475]  MIGUEL. | Auxiiar | ASISTENCIAL | 407 | 02 CARRERA | | . PROVISIONAL
CASTRILLON | Administrativo | s v ADMINISTRATIVA-] i oo
LONDORNO B ‘
11 { 70.502.758 LUISE. Conductor | ASISTENCIAL | 480 | 03 CARRERA CARRERA
: VELASQUEZ |- : ADMINISTRATIMA | ADMINISTRATIVA
" GOMEZ : A ‘ ,
15 [68523.777| ANTONIO Ayudante | ASISTENCIAL | 472 | 01 | CARRERA PROVISIONAL
POSADA . ' | ADMINISTRATIVA
ARANGO g
ARTICULQ ‘SEGUNDO. Los funcionarios de la Perseneria Municipal de Itagii seran
incorporados a la nueva planta de personal, sin que ello afecte los derechos de carrera de

quienes se encuentren inscritos en carrera administrativa y no gene

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucion rige a pariir def 5 de o

‘afio y deroga las disposiciones que le 5ean contrarias.

ara derechos de

estabilidad de carrera administrativa para quienes ostentan la calidad de provisionales.

ubre del presente

Dado en la Personeria Municipal de Itagi el cinco (5) de octubre de dos |’nil doce (2012).

{

COMUNIQUESE f CUMPLASE

. rya] 3
FATIMA VI{LA GALLO
Personera Mupicipal Delegada

Lina Maria Higuita Rivara
Asesora

Proyecto:
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% Hechos para tus derechos.

ersoneria de Itagiii

PLANTA DE CARGOS

SEGUN ACUERDO MUNICIPAL NO. 025

CEDULA AREA CAﬁGO NIVEL COD | GR | NATURALEZA | VINCULACION SALARIO
1 | 43.506.696 | BLANCA IRENE | Personera DIRECTIVO | 015 { 02 PERIODG PERIODO 9.755.626.00
. ECHAVARRIA - Municipal . T
o : . LOTERO
='I"2 187.215.857| .. -EDGAR _Persoherc ' .|, DIRECTIVO | 04G | .01 “:LIBRE _LIBRE " 4.041.309.00
P ALFREDO |- Delegado - - | NOMBRAMIENTO| NOMBRAMIENTO
ACOSTA MELO ' Y REMOCION - |- Y REMOCION
3 |70.384.178| KENY WILLER | Personero | DIRECTIVO |: 040" -[ O1 "LIBRE LUBRE 4.041.309.00
GIRALDO Delegado NOMBRAMIENTO | NOMBRAMIENTO
- SERNA " Y REMOCION Y.REMOCION
4 |21410.789| - ISABEL " Personera .| -DIRECTIVO |.-04D0 | 01 LIBRE T LIBRE 4.041.309.00
. - . CRISTINA Delegada . : . . NOMBRAMIENTO | NOMBRAMIENTO
ROJAS 'Y REMOCION 'Y REMOCION
OTALVARO _ .
5 |43.428768| FATIMA DEL Secretaria DIRECTIVO | 073 | 01| - LIBRE -COMISIONDE |- 4.041.309.00 -
: SOCORRO General NOMBRAMIENTO LIBRE '
‘ . VILLAGALLO ' Y REMOCION. | NOMBRAMIENTO
| ' .1 YREMOCION
| 6 | 63.488.205 | ELSA YAZMIN Jefede. | DIRECTIVO | 006. ] o1 LIBRE LIBRE 4.041.300.00-
i . GONZALEZ |- Oficina de NOMBRAMIENTO | NOMBRAMIENTO ‘
VEGA Sentrol Y REMOGION - | Y REMOCION




CEDULA AREA CARGO NIVEL COD-| GR [ NATURALEZA | VINCULACION |  SALARIO
7 [98630.956| MAURICIO | Profesiondl | PROFESIONAL | 378 | o1 CARRERA PROVISIONAL | . 2.783.070.00
TORO Universitario © | ADMINISTRATIVA o
: GRANADA : C § g A
| 8 143742026 ANGELA Profesional | PROFESIONAL | ..219° | 01 | - CARRERA PROVISIONAL | . 2.793.070.00
PATRICIA Universitaria ‘ : ADMINISTRATIVA S
. VANEGAS s .
OCHOA - : . st : a
9 '143.722.264| MARTHA LUCIA | Secretaria | ASISTENCIAL | - 425 | 04 CARRERA CARRERA | 1.759.000.00 - i
I ESCOBAR Ejecutiva - ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVA T o
: TOBON - P L o o
10'[42763.076| MARIAOLIVA | Auxfiar | ASISTENGIAL | 407 *| 03 CARRERA CARRERA 1.509.883.00 T
- LONDONO | Administrativo | - ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVA ' ol
. ALZATE : e : S : CI
| 127|43.079.638 | DIANAMARIA | Auxiliar | ASISTENCIAL | 407 | 03 CARRERA | PROVISIONAL 1.500.883.00
' . MEJIATORO . | Administrativo : ADMINISTRATIVA o a ok
13142751.740| PIUSMENY "I Auxiliar. [ ASISTENCIAL | 407 | 03 | CARRERA .. | PROVISIONAL | 1.509.883.00 R
: . GOMEZ DAZZA | Administrativo . - | ADMINISTRATIVA - o i e
1471 70.501.475|  MIGUEL ‘Auxiliar | ASISTENCIAL | 407 | 02 CARRERA .| PROVISIONAL 1410.00000 . R
. CASTRILLON | Administrativo ADMINISTRATIVA SR . ek A
. LONDORO : o e R . il e
11 | 70.502.758 LUISE. Conducior .| ASISTENCIAL | 480 | 03 CARRERA CARRERA |  1.509.863.00 - _
oo VELASQUEZ T ADMINISTRATIVA | ADMINISTRATIVA ‘ it
S GOMEZ ‘ ' |
15 [98523.777| ANTONIO Ayudante | ASISTENCIAL | 472 -| 01 CARRERA PROVISIONAL 962.378.00-, -
o POSADA ‘ ADMINISTRATIVA :
ARANGO

T4}
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% ersoneria de Ita
" - ~ Hechos para tus dergchos.

ACTA DE INCORPORACION NO. 05

En la Personeria Municipal de |tagu| el quinto (5) dla del mes de Octubre del

2012 se presento la sefiora ELSA YAZMIN  GONZALEZ VEGA, con C.C. No.
63.488.295, con el objeto de ser comunicada de la: Resoliicién No: 0105 de 2012
(5.de octubre), por medio del cual se e mcorpora en el empleo de Jefe de Oficina
de Control, Codigo 006, Grado 01, Nivel Directwo de naturaleza de Libre
Nombramiento y Remocion, de la Personeria Mummpal de Itagli. La funcionaria
asume el cargo en propiedad.

Manifestd bajo juramento, no estar incurso en causal alguna de inhabilidad
general, incompatibilidad o prohibiciones establecidas por las normas vigentes
para el desempefic de empleos publlcos

I B

Como co cia de lo anterior, firman:

q - . -

FATIMA VI I/LA GALLO ELSA YAZI\_KN GONZALEZ VEGA
Personera Municipal Delegada . Incorporado
)

Carréra 51 N° 51-55 C.A.M.I - Ed. Judicial - Piso 5 Itagiii
Conmutador: 376 48 81 -373 08 76 - . 376-48-84

www.gersoneriaitagui.go'v.co mfo@personenautagul gov.co
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Personeria de Itagiif-- .

_ Hechos para tus derechos.

ACTA DE INCORPORACION NO. 01

En la Personeria Municipal de ltagui, el quinto (5) dia del mes de Octubre del
2012, se presento el sefior EDGAR ALFREDO ACOSTA MELO, con C.C. No.
87.215.857 con el objeto de ser comunlcado de la Resolucién No. 0105 de 2012 (5
de octubre), por medio del cual se le .incorpora en el empleo de Personero
Delegado, Codige 040, Grado 01, Nivel Directivo, - de naturaleza de Libre
Nombramiento y Remocién, de la Personeria Munrcnpal de ltagli. -El funcionario
asume el cargo en propledad

Manlfesté bajo juramento ‘N0 estar incurso en causal alguna de inhabilidad
general, incompatibilidad o prohibiciones establecidas por las normas vigentes
para el desempefioc de empleos plOblicos.

Como constancia de lo anterior, firman: -

g

FATIMA VILLAJGALLO ' ' EDGAR ALFREDO ACOSTA MELO

Personera Municipal Delegada - Incokporado

Carrera 51 N9 51-55 C.A.M.I - Ed. Judicial - Piso 5 Itagiii
Conmutador:, 376 48 81.-373 08 76 - 376-48-84

) wWw gersonerialtagun gov.co - info@personeriaitagui.gov.co




' Personena de Itagiii .. -

Hechas pora tus derechos I

. ACTA DE.INCORPORACION NO. 02

En la Personeria Mumcupai de itagii, el quinto.(5) dia del-mes de Octubre del

2012, se presento el sefior -KENY- WILLER GIRALDO SERNA, con C.C: No.

70.384.178, con &l objeto de ser comunicado de la Resolucion.No. 0105 de 2012
(5 de octubre), por medio del cual se le incorpora en el empleo de Personero
Delegado, ‘Cadigo 040, Grado 01, Nivel Directivo, de naturaleza de Libre
Nombramiento y Remocié_n;,;:jde la Personeria Municipal de ltagui.  El funcionario
asume el cargo en propiedad. -

Manifesté bajo juramento, no estar incurso en causal alguna de inhabilidad
general, incompatibilidad o prohibiciones establecidas por ias normas vigentes
para el desempeno de empleos publlcos

Como constancia de lo anterior, firman:

FATIMA VIL;L\ GALLO , : KENY WILLER GIRALDO SERNA
Personera Municipal Délegéda o Incorpbrado

Carrera 51 N°© 51-55 C.A.M.I - Ed. }udicial - Piso 5 Itagiii
Conmutador: 376 48 81 -373 08 76 — 376-48-84
www.personeriaitagui.qov.co - info@personeriaitagui.gov.co
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%Personerla de lta
- Hechos para tus derechos

ACTA DE INCORPORACION NO. 03

En’ Ia Personerla Munrmpal de Itagm eI qumto (5) dia del mes de Octubre del
2012, se presento la sefiora ISABEL CRISTINA ROJAS OTALVARO, con C.C. No.
21.419.799, con el objeto de ser comunicada de la Resolucién No. 0105 de 2012
(5 de octubre}, por medlo del cual se le incorpora en el empleo de Personera
Delegada, - Codigo 040, Grado 01, Nivel Directivo,.. de naturaleza .de Libre
Nombramiento y Remocnon de la Personena Munlmpal de ltagiii. La funcionaria
asume el cargo en prop|edad '

Manifestd bajojuramento, no estar incurso en. causal aiguna de inhabilidad
general, |ncompat|b|I|dad o proh1b|c:ones establecidas por tas normas vigentes
para el desemperio de empleos’ publicos. -

Como constancia de lo anterior, firman:

FATIMA VILLA GALLO - ISABEL C. ROJAS OTALVARO

Personera Municipal Delegada " Iricorporado

Carrera 51 N° 51-55 C. A.M.1 - Ed. Judicial - Piso 5 Itagii
Conmutador: 376 48.81 -373 08 76 - 376-48-84

www.personeriaitagui.qov.co - info@personeriaitagui.gov.co




'Como constancia de lo anterior, firman:

&

ersoneria de Itaqiii

r
% Hechaos para tus derechos.

ACTA DE INCORPORACION NO. G4

En la Personerla Munlcnpal de itagii, el quinto. (5) dia-del mes de Octubre del
2012, se presento la sefiora FATIMA VILLA GALLOQ, con C. C: No. 43.428.768, con’

_ el objeto. de ser comunicada de la Resolucién No. 0105 de 2012 (5 de octubre),

por medio del cual se le incorpora en el empleo de Secretaria General, Codigo
073, Grado 01, Nivel Directivo, de naturaleza de l.ibre Némbramiento y Remocion,
de la Personeria Municipal de Itagul La funcionaria asume el cargo en propiedad.

Manifesté bajo juramento, no estar incurso en causal alguna de inhabilidad
general, lncompatlbllldad o prohibiciones establecidas por las normas wgentes
para el desempefio de empleos publicos.

FATIMA \ﬁ_LA GALLO S FATIM,(VILLA GALLO

Personera Mummpal Delegada Incorporado

Carrera 51 No 51-55 C.A.M.I - Ed. Judicial - Piso 5 Itagdi
Conmutador: 376 48 81 -373 08 76 - 376-48-84
Www.persagperiaitagui.qov.co - mfo@personenattagut gov.co

o
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Hechos pard tus derechos.
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ACTA DE INCORPORACION NO. 06 -

En la PerSonéné“MUriiéipal dé: tagiii, el quinto (5)'dia’ del mes de Octubre del
2012, se presento.la sefiora ANGELA PATRICIA VANEGAS OCHOA, con C.C.
No. 43.742:026, con €l objeto de sér comunicada'de la Resolucién No. 0105 de
2012 (5. de octubre), “por medio -det'-cual 'se- le incorpora en el empleo de
Profesional Universitaria, Codigo 219, Grado 01, Nivel Profesional, de naturaleza
de Carrera Administrativa, de la Personeria Munncnpal de Hagui. La funcionaria
asume el cargo en provisionalidad.

Manifestd bajo juramento, no- estar. incurso “en: causal - alguna de inhabilidad
general, incompatibilidad o prohibiciones establecidas por las normas vigentes
para el deseémperio de emplecs publicos.

Como constancia de-lo anterior, firman:

FATIMAVI[LA GALLO ANGELR P. VANEGAS OCHOA

Personera Municipal Delegada ~Incorporado

Carrera 51 N° 51-55 C.A.M. I - Ed. Judicial - Piso 5 Itagii
Conmutador: 376 48 81 -373 08 76 - 376-48-84
www.personeriaitagui.gov.co - info@personeriaitagui. gov.co




% ersoneria de itagiii
Hechos para tus derechos.

ACTA DE INCORPORACION NO. 07 -

En la Personerla Municipal de itagui, el qumto (5) dia del- mes de Octubre del

- 2012, se presento el sefior MAURICIO TORO GRANADA con.-C.C: No.

98:630. 956, con el objeto de.ser comunicado de fa Resolucion No..0105 de 2012 -
(5 de octubre), por medio del cual se le mcorpora en_el empleo de. Profesional
Universitario, Codlgo 219, Grado 01, Nivel Profesional, de naturaleza de Carrera
Administrativa, de la' Personeria Municipal de- Itagul 'El funciohario asume el
cargo en provisionalidad.

Manifesté bajo Juramento no estar incurso en causal ‘alguna de inhabilidad
general, incompatibilidad .o proh1b|cnones establecndas por las normas vigentes
para el desempefio de empleos publicos.

Como constancia de lo anterior, firman:

Vo

FATIMA YILLA GALLO E AURICIO TORO GRAN'ADA_

Personena Municipal Delegada Ingorporado

Carrera 51 NO 51-55 C.A.M.I - Ed. Judicial — Pisc 5 Itagui
Conmutador: 376 48 81 -373 08 76 - 376-48-84
WWW,pers jaitaqui.gov.co - info@personeriaitagui.gov.co
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% Hechas para tus derechos.

ACTA DE INCORPORACION NO. 08

En Ia Personeria Munucnpal de Itagund,.el qumto (5) d|a del mes de Octubre del

2012, se presento ia sefiora MARTHA LUCGHA. ESCOBAR TOBON, con C.C. No.-

43.722.264, con el objeto de ser comunicada de la Resolucién. No. 0105 de 2012
(5 de octubre) por medio del cual se le incorpora en el empleo de Secretaria
Ejecutiva, Codigo 425, Grado 04, ‘Nivel Asistencial, de naturaleza de Carrera
Administrativa, de la Personeria Mumcnpal de Itagm La funcionaria asume el
cargo en carrera administrativa. . -

Manrfesto bajo :juramento,--no- ‘estar incurso en causal alguna de inhabilidad
general, mcompatubulldad o prohibiciones establecidas por las normas vigentes
para el desempefio de empleos pubhcos

Como constancia de lo anterior, firman:

FATIMA vi LAGALLO -

Personera Mumclpal Delegada

Carrera 51 No 51 55 C A. M I- Ed. Judsma! Piso 5 Itagii
‘ Conmutador: 376 48 81 - -373 08 76 - 376-48-84
wWWw.personeriaitagui.gov.co - info@personeriaitagui.gov.co
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Hechos pora tus derechos

ACTA DE {INCORPORACION NO. 09

En la Personeria Municipal de ltagii, el quinto (5) dia del mes de Octubre del
2012, se presento la sefiora MARIA OLIVA LONDONO ALZATE, con C.C..No..
42.763.078, con el objeto.de ser comunicada de la ‘Resolucién. No. 0105 de 2012
(5 de octubre), por medio del cual se le incorpora en el empleo de Auxiliar
Admlmstratlvo Codigo 407, Grado 03, Nivel A3|stencral de naturaleza de Carrera
Administrativa, de la Personeria Municipal de Itagm La funcionaria asume el
cargo en carrera admlmstratlva.

Manifesté bajo juramento, no estar incurso en causal alguna de inhabilidad
general, incompatibilidad o prohibiciones establecidas por las normas vigentes
para el desempenio de empieos pub|ICOS

Como constancia de lo anterior, firman:

"\
\4 oL Al

FATIMA VJLLA GALLO : MARIA OLIVA LONDONO ALZATE
Personerg Municipal Delegada Ingorporado

Carrera 51'N© 51-55 C.A.M.I - Ed. Judicial - Piso 5 Itagui
Conmutador: 376 48 81 -373 08 76 - 376-48-84
www.personeriaitagui.gov.co - info@personeriaitagui.gov.co
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% ‘ Hechos para tus derechos.

&
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~ ACTA DE INCORPORACION NO. 10 -

Enla Personeria Mummpal de Itagu: eI qumto (5) dia del. mes .de Octubre del

2012, se presento el sefior LUIS E. VELASQUEZ GOMEZ, con C.C. No..

70.502.758, con el objeto de ser comunicado de la Resolucién No. 0105 de 2012
(5 de octubre), por medio del cual se-le incorpora en el empleo de Conductor,
Cédigo 480, Grado 03, Nivel Asistencial, de naturaleza de Carrera Administrativa,
de la Personeria Munucnpal de Itagm El funcnonano asume el cargo en carrera
administrativa.

Manifestd bajo juramento, no estar incurso en causal alguna de inhabilidad
general, incompatibilidad o- prohibiciones: establecudas por las normas vigentes
para el desempefio de empleos publicos. :

Como constancia de lo anterior, firman:

FATIMA YILLA GALLO LUIS E. VELASQUEZ GOMEZ
Personera Municipal Delegada , Incorporado :

Carrera 51 No 51 55 C.AM.I - Ed Judlcnal - Piso 5 Itagli
. Conmutadori: 376 48 81 -373 08 76 - 376-48-84

www.personeriaitagui.gov.co - info@personeriaitagui.gov.co
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) Hechos para tus derechos.

ACTA DE INCORPORACION NO. 11

En la Personeria Muntclpal de itagm el quinto (5) dia’ del mes’ de Octubre del
2012, se presento la sefiora DIANA MARIA MEJEA TORO con C.C. No.
43.079.638, con el objeto de ser comunicada de la Resolucion No. 0105 de 2012
(5 de octubre), por medio del cual se le incorpora ‘en el empleo ‘de Auxiliar
Administrativo, Codigo 407, Grado 03, Nivel Asistencial, de naturaleza de Carrera
Administrativa, de la Personeria Municipal de Itagiii. La funcionaria asume el
cargo en provisionalidad.

Manifestd bajo juramento, no estar incurso en causal alguna de inhabilidad
general, incompatibilidad o prohibiciones establecidas por las normas vigentes
para el desempefio de émpleos publicos. -

Como stancia de lo anterior, firman:
o . ( _

FATIMA VILLA GALLO : DIANA MARIA MEJIA TORO
Personera Municipal Delegada ' Incorporado |

Carrera 51 N© 51-55 C.A.M.I - Ed. Judicial - Piso 5 Itagui
Conmutador: 376 48 81 -373 08 76 ~ 376-48-84

www.personeriaitagui.gov.co - info@personeriaitagui.gov.co
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o ACTA DE INCORPQRACION NO. 12 A

En la Personeria Munlcmal de Itagw el qumto (5} dia del mes de Octubre del
2012, se‘presento la sefiora PIUSMENY GOMEZ DAZZA, con C.C. No.
42.751 740 con eI objeto; .de ser comumcada de la Resolucién No. 0105 de 2012
(5 de octubre) por medio. del cual se le incorpora en el empleo de Aucxiliar
Admlnlstratwo Codigo 407 Grado 03, vael Asistencial, de naturaleza de Carrera
Administrativa, de.la Personena Mumcnpal de ltagiii. La funcionaria asume el

cargo en provnsmnalldad

Manifestd ba}o juramento no estar mcurso en causal alguna ‘de inhabilidad
general, |ncompat|b|l|dad 0 prohub:cnones establemdas por Ias normas vngentes

para el desempeﬁo de empleos pubhcos

Como constancia de 1o anterior, firman:

- Q ’ 7

FATIMAVZILLA GALLO 7 PIUSMENY  GOMEZ
Persone Mumcupal Delegada ~Incorporado’

Carrera 51./N© 51-55 C.A.M.I - Ed. Judicial - Piso 5 Itagdi
~ Conmutador: 376 48 81 -373 08 76 - 376-48-84
www . personeriaitagui.gov.co - info@personeriaitagui.gov.co

‘DAZZA




Personeria de Itagiii

Hechos para tus derechos.

 ACTA DE INCORPORACION NO. 13

En la Personeria Municipal de ltagii, el quinto (5) dia del mes de Octubre del

.2012, se presento el sefior MIGUEL CASTRILLON LONDONO con C.C. No. .

70.501.475, con el objeto de ser comunicado de la. Resolumén No..0105 de 2012
(5 de. octubre) por med|o del cual se le mcorpora en ~el.empleo de . Auxiliar
Admmnstratwo Cédigo 407 Grado 02, Nivel Asqstenmal de naturaleza de Carrera
Administrativa, de ia Personeria Municipal de |tagu1 El func1onarlo asume el
cargo en provisionalidad.

Manifesté bajo juramento no estar incurso en causal alguna de inhabilidad
general incompatibilidad o prohibiciones establecidas por las normas vigentes
para el desempefio de empleos publicos.

Como constancia de lo anterior, firman: -

FATIM/ZCILLA GALLO - MIGUEL CASTRILLON LONDONO

Persongra Municipal Delegada 7 Incorporado

Carrera 51 N° 51-55 C.A.M.I - Ed. Judicial - Piso 5 Itagui
Conmutador: 376 48 81 -373 08 76 - 376-48-84

www.personeriaitagui.gov.cg ~ info@personeriaitagui.gov.co
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" ACTA DE INCORPORAGION NO. 14

En la Personeria'MunicipaI de Itagli, el gquinto (5) dia del mes de Octubre del
2012, se presento el: sefior ANTONIO POSADA ARANGO, con C.C. No.
98.523.777, con el objeto de ser comumcado de la Resolucién No. 0105 de 2012
(5 de octubre) ‘por medio del cual se le incorpora en el.empleo de Ayudante,
Cadigo- 472 Grado 01, erel Asustencual de naturaleza de Carrera Administrativa,
de la Personena Munrcnpal de Itaguu El funcionario asume el cargo en
provusnonalldad ot -

Mamfesto bajo 3uramento no estar incurso’ en causal alguna de inhabilidad
general mcompatlbahdad o prohibiciones establemdas por las normas vigentes
para el desempeﬁo de empleos publlcos '

Como constancia de lo anterior, firman:

)Mo/amo 2549/] //Z///(/(O

FATIMA Vﬁ_LA GALLO _ . " ANTONIO POSADA  ARANGO
Personera Mummpal Delegada . Incorporado

Carrera 51 NO 51-55 C.A.M.I - Ed. Judicial - Piso 5 Itagdi
Conmutador: 376 48 81 -373 08 76 - 376-48-84
WWw.personeriaitagui.gov.co - info@personeriaitagui.gov.co




PEBSO“ERIA DE ITAGUI - . DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO '
Nombre del cargo Ejercer en el Municipio, bajo la direccidn suprema 'del Procurador Genera! de la] -
Personero Nacién, las . funciones del Ministeric Publico, defender los- intereses de la|
Nivel: sociedad, salvaguardar y promover los derechos humanos asi como vigilar el
Directivo . ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales, en
.{Cddigo y Grado . | cumplimiento de direccionamiento estratégico vy, procurando ja. oportuna y debida|
015- 02 B prestacion de! Servicio. : R
Naturaleza del Cargo: '
Periodo
‘|Clase:
Permanente y tiempo completo

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, fa Ley, los Decretos, Ordenanzas, Acuerdos Manual de, S

Funciones, Reglamentos Internos de la entidad Municipal.

2. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucmn de los- planes programas y proyectos en ios .que
mtervuene en razén del cargo S : ‘

3. Cumplir de manera efectwa {a mision y los objetivos. del despacho al- que se. encuentra adscnto y la ejecucion. de o

los procesos en que mtemene en razon del cargo.

4. Concertar compromisos y evaluar at personal a cargo conforme a los lineamientos estabiecnios en la- Ley y
directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil. - : . : : :

5. Proponer preparar e implementar os procedimlentos e instrumentos. requendos para mejorar la prestacion de ios
servicios a cargo de la entidad. : , .
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_ Presentar informes de actividades realizadas al Concejo Municipal y demas organismos que lo soliciten con la

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

oportunidad requerida y que este autorizado para entregar.

eficiencia y eficacia del mismo.

et do
R 243 .

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Vigilar el cumplimientd de [a” Constitucion, 1as leyes, las ordenanzas;las "decisiones judiciales y los actos

' Defender los intereses de la sociedad. O S S S e

. Vigilar el ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales.

administrativos, promoviendo las acciones a que hubiere-lugar, én especial las-previstas en el articulo 87 'de ia’
Constitucion. o o ' ' -

preferentemente la funcién disciplinaria respecto de los servidores publicos municipalesf; adelantarlas
investigaciones correspondientes acogiéndose a los procedimientos establecidos para tal fin por la Procuraduria

General de ta Nacién, bajo la super vigilancia de'los procuradores provinciales a los cuales deberan informar de |

las Investigaciones. . o

intervenir eventualmente y por delegacion del Procurador General de:la Nacién en los procesos y ante las|

autoridades judiciales o administrativas cuando sea necesario en defensa del orden juridico, del patrimonio publico

YE
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. Cumpiif con las disposiciones existenﬁes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, . Prohibiciones, | =
- Inhabilidades, Incompatibilidades.y Conflicto.de Interéses:™-. =" &7 2772 e 2 b el e s et

. Ejercer vigilancia de la conducta oficial de: quienes desempefian funciones- publicas municipales; ejercer|

boT




- 10.

11.
12:
13.

14.

15.

Rendir anualmente informe de sugestién al Concejo.. -+

o de los derechos y garantias fundamentales.

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

Intervenir en los procesos de policia, cuando lo considere conveniente o cuando lo solicite el contraventor o el .

perjudicado con la contravencion. . : :

Velar por la efectividad del derecho de ‘peticién con arreglo a la ley. -

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.

Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materia de su -compeiencia. ,
Nombrar y remover, de conformidad con la ley, los funcionarios y empleados de su dependencia. : .

Defender el patrimonio publico interponiendo las acciones Judiciales y administrativas pertinentes.

interponer la accién'popular para el resarcimiento de los dafios y perjuicios causados por el hecho-punible, -céuando. _
se afecten intereses de la comunidad, constituyéndose como parte del proceso penal o ante la jurisdiccion civil:

Divuigar, 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 o0

14
z
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- 18. Defénder los intereses colectivos en especial el ambiente, interponiendo e interviniendo en las acciones judiciales,

19. La. Procuradufia General de la Nacién, a su juicio, podra delegar.enlas personerias fa competéncia‘a que se

privadas competentes sustituido por e} 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 territorio
municipal. e S - ' R VPRI :

PR

17. Interponer por delegacion’ del Defensor det Puébldilas'écéibne_s de tutela en:nombre dé cuaiquier befson:aiiqdé:-lb,.

solicite 0 se encuentre en situacion de indefension. ;

+ ' .

populares, de cumplimiento y gubernativas que sean procedentes ante las autoridades.

< refiere este articulo-con respecto a los empleados publicos del orden nacional o departamental, del sector-central-o: .

-+ descentralizado, que desempefie sus funciones en el respectivo muhicipio o distrito.

5:‘3" Y. ] .

20! Velar. porque se dé adecuado- cumplimiento en el municipio a la parficibacidn de las asociaciones profesionales, |z

o

R

-~ civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de utilidad ¢omun no guberamentat sin detrimento’de su- PP

autonomia, con el objeto de que constituyan mecanismos democraticos de representacion en las diferentesii. ... .0

instancias de participacién, control y vigilancia de la gestién piblica municipal que establezca la ley.

21. Apoyar y colaborar en forma diligente con las ‘funciqnes que ejerce la Direccién Nacional de Atencion y Tramite de
Quejas. - - , D

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

N ey
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23. Promover la creacion y funcionamiento de las veedurias ciudadanas y comunitarias..

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

25. Velar por el goce efectivo de los derechos de la poblacién victima del desplazamiento forzado, teniendo en cuenta
vigentes. .

26. Coadyuvar en la defensa y protecmbn de los recursos naturales y del amblente asi.como. e]ercer |as acciones
constitucionales y Iegales correspondlentes con el fi in de garantuzar su efectwo cmdado . -

conlleven la Ilamada falsa tradicion y tltulacwn de la posesmn matenal de mmuebles

los principios de coordinacion, concurrencia, complementariedad y subsidiariedad, asi como las normas juridicas |.

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA — EXPERIENCI A' i T
Titulo profesional de abogado y Postgrado. ,

136 de 1994,

No aphca de conformldad con el articulo 173 de 1a Ley ‘

Chentes internos y externos :

Enudades publ;cas Entudades pnvadas comunidad.

1L
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27. Delegar en los }udlcantes adscritos a su despacho temas relacmnados con -derechos humanos y- vnctlmas delf. - o
“conflicto conforme a la ley 1448 de 2011 y su’ intervencién en procesos especiales-de saneam|ento de. tltulos que Sl

s




'-De producto

. informes de la vigilancia de la conducta oﬂcnal de quienes desempefan funciones plblicas municipales; ejercer |.
preferentemente - la - funcion - disciplinaria. respecto . de - los _servidores publicos municipales;...adelantarlas . .....
investigaciones correspondlentes acogiénddse a los procedtmlentos ‘establecidos para tal fin por la Procuraduna' o

T3 'Intervencmnes en los procesos y ante las ‘autoridades judiciales o administrativas- cuando 'sea ‘necesario en*

' Iftervénciones - en Ios procesos cwﬂes Yy penales ‘en’ Ia forma prevusta por Tas’ respectlvas dlsposmlones

. Informe anual de su gestion al Concejo.

At x’i&%“@‘%ﬁﬁﬁ PR

Informes sobre la defensa.de los intereses.de la'sociedad.

General de la Nacion, ba]o la super wgnlancna de los procuradores provnncuales a los cuales deberan informar de
las Investrgamones e S e e v

E R P A

defensa del orden junduco del patnmomo pubhco o de los derechos Vi garantlas fundamentales

L

procedlmentates

b
perjudicado con la contravencion.

informes sobre la efectividad del derecho de peticion con arreglo a la ley.

. informe de las acciones de tutela presentadas en nombre de cualquier persona que lo solicite o se encuentre en |

situacién de indefensién.

R
. L)

. Intervenmones en'los procesos de policia, cuando lo considere convemente o cuando fo sol:cne el contraventor 0 eI '; S

146
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9 Informe de la defensa de los intereses colectivos en especial el ambiente..
De Observacion:

1. Vigilancia del ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales.

2. Exigir a los funcionarios publicos municipales la informacion necesaria,y-gportuna, para el cumplimiento de sus.

~ funciones,
- _ COMPETENCIAS PARA EL CARGO e
COMPETENCIAS COMUNES - CONOCIMIENTOS ESENCIALES - COMPETENCIAS -
o B _ o o COMPORTAMENTALES
« Orientacion a resultados » Derecho Constitucional” = - - - o Liderazgo B
» Qrientacion al usuario y a s« Derechos Humanos S -» Planeacion .
~ ciudadano, . : » * Derecho de Penal y Administrativo = Tomadedecisiones =
» Transparencia _ » Derecho Disciplinario s ‘= Direccion -y . desarrollo de
» Compromiso con laj s~ Normas de participacion ciudadana ~ personal -
"~ organizacién. » Control interno - _ e Conocimiento del entorno
» Régimen Municipal o :

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES T

Funciones del Ministerio Publico ejercidas en defensa de los intereses de la sociedad, salvaguardando y promoviendo los

derechos humanos. Asi como el ejercicio eficiente y diligente de las funciones. administrativas municipales, en}

cumplimiento de direccionamiento estratégico procurando la oportuna y-debida prestacién del servicio.

.';If

o
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PERSONERIA DEITAGUI DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION n MISION O PROPQSITO DEL CARGO
Nombre del cargo . - - |Direccionar y coordinar los servicios administrativos y financieros de la| .
1 Secretaria General -7 .- =/ Petsoneria Municipal de ltagli, en cumpllmlento de dlreccuonamlento estrateglco C
Nivel: ST T Y procurando Ia oportuna y debtda prestacton del serwcio ' .
Directivo ) :
Cédigo y Grado
073-01 -

Naturaleza del Cargo:
Libre Nombramiento y Remomén .
- |Clage: - . - e

Permanente y tlempo completo

FUNCIONES GENERALES

1
-l

. pESmhshehe s

El
1

KR -'“Cumpllr con Ias funmones contemdas en la Constitucion, fa Ley, Ios Decretos Ordenanzas Acuerdos Manual de
R unclones Reglamentos lnternos de la entldad Mumclpa| : =

S

‘‘‘‘‘‘

2. kReahzar las gestlones necesanas para asegurar la ejecuclén de los planes programas y proyectos en Ios que
interviene en razén del cargo : ‘ :

EERET T e
LIRS

-3 Cumphr de manera efectwa Ia mision y los Ob]etIVOS del despacho al que se encuentra adscnto y Ia ejecumon de '
los procesos en que interviene en razéon del cargo. : o - '

4. Concertar compromlsos y evaluar al personal a cargo conforme a los Ilneamrentos establecidos en la Ley y
directrices de la Cormsuon Nacional del Servicio Civil.

5. Proponer, preparar e 1mp1ementar los procedimientos e instrumentos requendos para mejorar la prestacion de los

servicios a cargo de la entidad.

ACUERDO 024 DE 2012
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. Presentar informes de actividades realizadas al Concejo Mumcupal y demas orgamsmos que lo soliciten con la
- oportunidad requerida y que este 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. : :

: Cumphr con Ias dlsp05|c|ones existentes en materia dlsmphnana sobre Derechos Deberes Prohibiciones, |

lnhabllldades Incompatibilidades y Conflicto de lntereses

'FUNCIONES ESPECIFICAS

-1 Gestionar la admmustracmn del recurso humano al servicio. de la Entldad con total acatamlento a Ias normas .
' .wgentes en la matena : S .

: Elaborair los proyectos de resolucion sobre lag diferentes novedades de- personal

. Llevar el regrstro de informacién de los movnmlentos y novedades adminlstrar los reglstros Ias estadistlcas y Ias .
- ho;as de vuda del personal activo e inactivo: : - ,

. Efectuar |as hqwdacnones expedir las ‘certificaciones, constanmas y ejecutar ias demas actividades, relacionadas|. . .
‘con el'sistema de registro y control de personal - . B R I .

. Ejercer las funciones relativas al empleo publlco y al sistema de.carrera. administrativa que le correspondan de.
' conforrmdad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 y demas dnsposu:lones legales. .

. Velar por el estncto cumplimiento de las normas legales. que sobre seleccion, posesion,. evaluambn capacnamén L
, remuneramon retlro y prestacmnes somales ruan para. los serwdores pubhcos de la’ entldad :

ACUERDO 024 DE 2012
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RETIEE oy BN

7. Formular politicas, planes, programas, encaminados a estimular y promocionar ia creacidn, ia actividad artistica y

cultural, la investigacién y.el fortalecimiento de las expresiones culturales de los empleados de Ia personeria
municipal. :
8. 'Tramltar Ios pagos de persondl, por todo concepto E R ‘;_f': "

S . . - . - . e e " . . v e . . . - - .
: T RN R ToLen o T Ty s L i e T
P"\‘ .-

9. ,-Ve!ar por €l cumplimiento del sistemia de evaluacnén de personal de conformldad con las normas wgentes sobre , ', y
dicha materia. : : .

~ 10. Dirigir y-coordinar la capacitacion y el bienestar del personal de acuerdo con Ias normas v;gentes y politicas| - .. ...z
~internas. adoptadas para tal-efecto. S LR S s e o Siie
. 11. Conforme.a Ios requenmlentos |dent|f cados yalas pnoridades establec:das adelantar ia gestlén contractual de Ig. . .
entidad, para garantizar el cumpllmtento de la actavudad mnsuonal dentro del marco constitucmnat y Iegal el

N Responder por - Ia planeacuén direccidn,. gestlén Y. control de los procesos de admnmstractén de Ios recursos o 2 9
matenaies y tecnolbglcos de la ent!dad : ‘ _ ! . ST

\
‘,-_"".eui' v ;

‘I-+-. 13. Dirigir y controlar.administrativamente el desarrollo de Ias actwldades relacnonadas con eI archivo de la entldad %
4%

14. Dmgw y controlar el desarrollo de ias actwrdades relacionadas con correspondenma mterna y externa de 1af’
entidad. : : : L

15. Velar por el mantenimiento oportuno, conservacion y reparacién de los bienes muebles e inn*ii;eblés de 1a entidad. |

16.1nventariar las necesidades de insumos y suministros de la Personeria Municipal.

17. Elahorar el proyecto del plan de compras y suministros de ia Personetia.

ACUERDO 024 DE 2012 % o
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18. Gestionar, administrar y controlar el proceso de compras de insumos y activos en [a Personeria.
19. Gestionar y controlar el aimacenamiento y conservacion de suministros y bienes muebles.
20. Administrar y mantener actualizado el inventario de los elementos de consumo y devolutivos.

21.Mantener actualizados y valorados los inventarios de bienes muebles e inmuebles.

22 Custodiar los documentos de legalizacion y regiétro de propiedad de los bienes muebles e inmuebles de la entidad: | -

- 23. Dirigir, coordinar, gestionar y. controlar planes proyectos vy programas de apoyo de la Personena Mummpai en
aspectos relacionados con el control presupuestal y fmanmero de la misma. - N : e

- 24 . Asistir a la alta dlreccmn en la determmacton de. pollt:cas Ob]etIVOS y estrateglas de caracter financiero para lal: -~ -

- institucion.

. -25. Coordinar la.elaboracién de.proyectos de presupuesto; programa anual de ca;a y bnndar so;:orte financiero parafc - .- . ..nf

las adquisiciones y suministros de la Entidad.

26. Proyectar y ejecutar ias actwndades relacnonadas con modnﬂcacmnes al presupuesto y al programa. anual.de: caja R

dela Personeria

27.Proyectar las respuestas a de_r'e_cho:s'de peticién que sean formulados _dire_ctarrjente al Despacho:

-REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA 7 , ' - EXPERIENCIA

| Titulo profesional en derecho o contaduria - |Dos {2) afios de experiencia profesional,

ACUERDO 024 DE 2012
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1.

Clientes internos y externos
Entidades

produc 0:

_ Proyectos de resolucion sobre Ias dlferentes novedades de personal . ‘ e

publicas, Entidades privadas, comunidad. _

sociales njan para | Ios servidores publicos de la ent|dad conforme aley.

Registro de informacién de los movimientos y novedades; admmlstrar los reglstros las estadlstlcas y Ias holas d%‘
. wda del personal activo e inactivo, - e T ST o s e

con el s:stema de registro y control de personal

Prqyecto del plan de compras y suministros de la Personeria,

" Informe de derechos de peticion tramitados por la Personeria: - BRI

Control del almacenamiento y conservacion de suministros y bienes muebles.
Inventario actualizado de los elementos de consumo y devolutives, asi como de bienes muebles e inmuebles.

Control del desarrollo de las actividades relacionadas con el archivo de la entidad, correspondencia interna y

Informe de Ios procesos de seleccion, posesaén evaluacnon -capacitacion, remuneracién, retlro y prestamones 5

ACUERDO 024 DE 2012
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externa de la entidad.

10. Gestidon contractual de la entidad, para garantizar el cumpllmlento de la actividad misional, dentro del marco
constitucional y legal.

1. PoI|t|cas ob;etlvos y estrategtas de caracter financiero para la 1nst|tu0|on

12. Proyectos de presupuesto programa anual de caja y bnndar soporte financiero para las adqwsmmnes y.
suministros de la Entidad. : : , ,

13. Actividades r'elacionada's con modificaciones. al presupuesto y al programa anual de caja de ia Personeria. |-

—COMPETENCIAS PARA EL CARGO |

COMPETENCIAS COMUNES - CONOCIMIENTOS ESENCIALES -COMPETENCIAS L
: , s e o , ' COMPORTAMENTALES
, _ + Orientacion a resultados Normas de empleo publico - . - " Liderazgo - .. S
- o = QOrientacién al usuario y al} Finanzas publicas . Planeacion

Toma de decisiones ,
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno -

Derecho Administrativo
- ‘Control intemo
Régimen Municipal

S & ciudadano
~- s Transparencia
) - "~ .= Compromiso .con lal -
7. organizacion.

C S ' ~ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

| - Servumos administrativos y financieros de la Personeria Municipal de Itagii direccionados y coordmados en cumplfmaento .

I . |de dsrecmonamlento estratégico y procurando la oportuna y deblda prestamon del serwcfo :

ACUERDO 024 DE 2012




PERSONERIA DE iTAGUI ' : . DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION o MISION O PROPOSITO DEL CARGO

{Nombre del cargo ' ‘ Velar por la promocion-y defensa de los Derechos Humanos y las garantias
Personero  Delegado para los fundamentales de la comunidad Itaglisefia, en cumpfimiento de dwecmonamlento
~ | Derechos Humanos - . . |estratégicoy, procurando Ia 0portunaydeb|da prestacién del serwcw

vael ' . , : :

Directivo

Cédigo y Grado

040-01

Naturaleza del Cargo

Libre Nombramiento y Remocion-
Clase:

Permanehte y tiempo completo

~FUNCIONES GENERALES . . ——

T Cumpllr con las funcnones contenidas en la Constitucion, 1a: Ley Ios Decretos Ordenanzas Acuerdos Manua! de s
' “Funcuones Reglamentos Internos de la entldad Mumcnpal L

' 2. Réalizar las gestiones- necesarias para asegurar la e]ecucvén de ios planes programas y proyectos en !os que .
" interviene en razon del cargo. o e
3. Cumpiur de manera efectwa la mision y los ob]etlvos del despacho al que se encuentra adscrito y la’ ejecumon de' N
los procesos en que interviene en razon del cargo. -

4. Concertar compromisos y evaluar ai personal a cargo, conforme a los lmeamlentos establecudos en la Ley y
directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil. .

5. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los

ACUERDO 024 DE 2012 &
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servicios a cargo de la entidad.

. Presentar informes de “actividades reallzadas al Concejo Mummpal y demas organismos que lo sohcﬂen con la
oportumdad requenda y que este autorizada para entregar.

. Responder por la aphcacuon de los metodos y procedimientos del sistema de control interno y velar por la calidad,
eﬂmenma y eficacia del mlsmo

. Cumphr con las dlsposm:ones ex|stentes en materla disciplinaria, sobre Derechos Deberes Prohlbtciones

“Inhabilidades, lncompatlblhdades y Conﬂucto de Intereses

FUNCIONES ESPECIFICAS . -

’ Ve!ar por. Ia promoc;on Y defensa de Ios Derechos Humanos.y las: :garantias- fundamentales de la: comunldad

. “Velar por la proteccrbn de las poblacaones en condlcmnes de riesgo o margmalldad promewendo acciones. de -

, dwulgacmn mstrucmon y sen5|b|||zac|6n en todos Ios ‘sectores somales R

3. "Hacer seguum|ento puntual al Plan-de. Desarrollo Econdmico y ‘Social de Itagu; en los programas en donde estén o

_involucrados desp!azados victimas del confhcto armado. establecudos en Ia Ley.

Dlvulgar ‘coordinar y apoyar ‘el dlseno mplementac:én y. evaluacmn de poimcas publlcas relacnonadas con la| . .-

~ proteccion de los derechos humanos en el mumcnplo

. .Promover y apoyar ‘en Ia respectwa junsdmc:lén los programas. adelantados"'por eI Goblerno Namonai 0
. Departamental para la protecmén de Ios Derechos Humanos. - S ‘ :

. Orientar e instruir a los habitantes del .municipiO':en.ﬂel,ejer,cicio“de sus dere'chos.énte las autoridades publicas o

ACUERDO 024 DE 2012
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privadas competentes.

7. Velar por el goce efectivo de los derechos de la poblacién victima del desplazamiento forzado, teniendo en cuenta
los principios de coordinacién, concurrencia, complementariedad y subSIdlarledad asi como las normas juridicas
vigentes. s

_REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional de abogado - ‘| Dos {2) anos de experiencia profesional.

i Clientes mternos y externos |
I Entldades

' De producto. '

ubhcas, Entidades privadas, comunidad.

A
T
-

1. Informe de Ia promocion y defensa de los Derechos Humanos y las garantias fu ndamentaies dela comumdad

2. Informe de las acciones de divulgacion, instruccion para fa proteccion de las poblaciones en condiciones de riesgo
o marginalidad.

3. Informe del seguimiento puntual al Plan de Desarrolio Econdmico y Social de ltagii en los programas en donde
estén involucrados despiazados, victimas del conflicto armado establecidos en la Ley.

4, Disefio, implementacién y evaluacién de politicas publicas relacionadas con la proteccion de los derechos

ACUERDO 024 DE 2012
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humanos en el municipio;

De ObServacién"

1. Orientar e instruir a los habitantes de! mumcnplo en el ejercicio de sus derechos ante las autoridades publicas o

privadas competentes

2. Velar por el goce efectivo de los derechos de la pob|acuon victima del desplazamiento forzado, teniendo en cuenta
los principios de coordlnamon concurrenma complementanedad y subsndlarledad asi como las normas jundicas :

vigentes.
- COMPETENCIAS PARA EL CARGO A L
COMPETENCIAS COMUNES - - CONOCIMIENTOS ESENCIALES -COMPETENCIAS-
_ _ COMPORTAMENTALES
- Onentacaénaresultados == Derecho Constitucional - - .= Liderazgo
.= QOrientacion al-usuario y:al » - Derechos.Humanos : - : - = _~Planeacion cE
L ciudadano _ = -Derecho.dePenal’y Administrativo * Tomade: demsnones : -t
“ -= “Transparencia- - = Normas de participacion cmdadana  ‘Direccion’ -y. :desarrolio de|
-»_ Control Internc ‘personal. . :

= Compromiso con - - la
~organizacion. =

- Régimen Municipal

Conommlento del entorno

CONTRlBUClONES INDIVIDUALES

AN
Wi

Promocion y defensa de los Derechos Humanos y las garantias fundamentales de'la comunldad _Itaguusena enj -

cumplimiento de dureccnonamnento estratégico y; procurando la oportuna y debida prestacién del servicio -
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PERSONERIA DE ITAGU! . - DESCRIPCION DE CARGO - - .

- |Clase:

IDENTIFICACION ' __MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del cargo Vigitar 1a conducta - disciplinaria de los servidores publicos del sector central y
Personero Delegado para la wgllanma descentrahzado del mupicipio, en cumpllmaento de direccionamiento estrateglco vl
administrativa” - procurando la oportuna y debida prestacién del servicio.
Nivel:
Directivo
Cédigo y Grado
040- 01

Naturaleza del Cargo:
Libre Nombramiento y Remocién-

Permanente y tiempo completo

FUNCIONES GENERALES

R .Cumphr con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Ios Decretos Ordenanzas Acuerdos Manual de| ’

Funciones, Reglamentos Internos de la entidad Municipal.

2. Realizar fas gestiones necesarias para asegurar la e]ecuc1on de los planes, programas ¥y proyectos en los que
interviene en razén del cargo. :

3. 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 razén del cargo. ,

4. Concertar compromisos y evaluar al personal a cargo, conforme a los lineamientos establecidos en la Ley y
directrices de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

5. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar {a prestacion de los

L4
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servicio cargo de la entidad.

Adelantar programas de prevencion en‘la COH’\ISIOH de faltas disciplinarias.

) 6.‘;F”-ré§entarx-|ﬁformes de. actlwdades reallzadas al CODCEJO Mummpal y demas organlsmos que Io soliciten con la
toportumdad requerida y que este autorizado para entregar .
7. Responder por la aphcacnén de los métodos y procedimientos del smtema de control mterno y velar por la calidad,
ef cnencna y eficacia del mlsmo :
8. 'Cumphr con’ Ias drsposrc:ones exvstentes -en matena dismphnana sobre Derechos Deberes Proh1bncrones
Inhabllldades Incompatibdzdades y Conﬂtcto de Intereses : ST :
TE T FUNCIONES ESPECIFICAS - : -
Al Ejercer Ia wgilanma de fa conducta de-los empleados publlcos al ser\ncuo de las enhdades mummpales del sector
. central ¥ descentrallzado del mun|0|p|o .

. 2 'Tramftar Ios procesos dtsmpllnanos denvados de Ias quejas que- por mcumpllmsento de Ia Constltucmn y la Ley se -
S formulen contra empleados publlcos al serv:cuo del ente terrltonal _ :
3. ASUI’T]H’ la gestion d|smphnar|a contra los su;etos ‘pasivos del control d1smpl1nano en-los-eventos.- en. que se

vt 'f'trasfaden ala Entldad expedfentes o hal!azgos provenlentes de otros entes admamstratlvos o de control

4 Ejercer el poder disciplinario preferente conforme la ‘nofmatividad legal sobre la materia y con- Ias onentacnones
-i..que al respecto lmpartan la Procuraduna General de la Nacmn y el Personero Munlc&pal ' :
5 '
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REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
_ - FORMACION ACADEMICA - L - EXPERIENCIA
Titulo profesiona! de abogado, Dos (2) afos de experiencia profesional.

R S HrEsEG

TR,
8 srﬁ‘?z

© RN T
Cllentes internos y externos
Enbdades ubhcas Enbdades nvadas_ comumdad

'F"‘-Qf
L l.—jlé-

"-6
'l,wt!

AR

7

De producto
1. Vigilancia de la conducta de los empleados publicos al servncro de Ias entidades mumcupales del sector central yl
~ descentralizado del municipio.
2. Programas de prevenc:én en la comisién de faltas dlscnplmanas

R COMPETENCIAS PARA EL CARGO
COMPETENCIAS COMUNES CONOCIMIENTOS ESENCIALES COMPETENCIAS

_ COMPORTAMENTALES |,
" = QOrientaci6n a resultados Derecho Constitucional Liderazgo
« Orientacion al usuano y aI Derecho de Penal yAdmmlstratlvo Planeacion

Toma de decisiones’
Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

- ciudadano

* Transparencia

s Compromiso con la
organizacion.,

Derecho Disciplinario
Control Interno
Régimen Municipal

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Conducta disciplinaria de los servidores publicos del sector central y descentralizado del municipio vigilada en
cumplimiento de dlrecc:tonamlento estratégico y, procurando ia oportuna y debida prestacion de! servicio.

2 4
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PERSONERIA DE ITAGUI

'DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo - - -
Personero Delegado en lo Penal y de
Familia

Nivel:

Directivo o

Cédigo y Grado.

040- 01~

Naturaleza del Cargo:
Libre:Nombramiento y Remocnon

" |Clase:

Actuar como ministerio piblico velando por la promocion y defensa -del debado
proceso, ademas de los derechos de. los nifios, .nifias y adolescentes y la familia,
como eje fundamental de! estado, en cumplimiento de  direccionamiento
estratégico y, procurando la oportuna y debida prestacion del servicio.

L “\-." Eermanenté y tiempo completof- '

FUNCIONES GENERALES

N Cumphr con tas funciones contenidas en.la Constitucion; la: Ley,,los Decretos, Ordenanzas Acuerdos Manua! deu RO
e ‘::_.;_Funcmnes Reglamentos’ lnternos de fa. entldadfMumcnpaI : ; o _ i _

- . 2.»Realizar las: gestiones  necesarias ‘para asegurar la ejecucmn de Ios planes,wprogramas Y. proyectos en: Jos- quey

. lnterwene en razoén del cargo

_ -3 "Cumphr de manera efectwa Ia mision y Ios objetavos del despacho al- que se encuentra adscnto y ia ejecuouén de: TS

-

los procesos en que mter\nene en razén del cargo..

" 4. Concertar compromqsos y evaluar al personal a cargo conforme a: Ios Ilneamientos establecndos en la Ley yi{ -

dlrectnces de Ia Comtsaon Nacnonal del Servicio Civil.

5. Proponer, preparar e lmplementar los procedrmlentos e instrumentos requeridos para mejorar la prestaciéh delos| =~ " %
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servicios a cargo de la entidad.

. Presentar informes de actividades realizadas al Concejo Municipal y demas organismos que lo soliciten con fa
oportunidad requerida y que este autorizado para entregar.

. Responder por la aplicacion de los métodos y procedtmrentos del sisterna de control interno y velar por la calidad, |

eficiencia y eficacia del mismo.

. Cumplir con Ias dlsp03|0|ones ‘existentes en matena dlsclpllnana _sobre Derechos Deberes, Proh|b|c10nes Cos

Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

FUNCIONES ESPECIFICAS - 7|

. Ejercer por delegacuon del Personero la funcién de Mlnlsteno Publlco ante los Flscales los Juzgados Penales y- _
Familia conforme ala Constltucmn alaley. N ‘

2. Procurar como representante de la socnedad la protecc:on de los derechos de Ios procesados y su debido proceso. | -+

Ol

. Solicitar la practlca de- pruebas conducentes al esclarecnmuanto de la verdad, Ias medidas de aseguramlento o'lal:

libertad de! procesado, presentar alegatos e interponer recursos, asistir e intervenir en ias audlencnas pubhcas y en’s poe e s

general, intervenir en todas las diligencias y actuaciones del proceso penal. - R

. Notificarse personalmente en el juzgado de las providencias y demas actuaciones procesales especaa!mente de
aquéllas que por ley lo requieran.

. 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.

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

ACUERDO 024 DE 2012 ﬁ
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7. Asesorar y ejecutar acciones de prevencion y sensibilizacion en temas sobre: Ley de infancia y adolescencia;
proteccion de derechos constitucionales y 1ega1es de nifios, nifias y adolescentes; violencia 1ntrafamll|ar maltrato;
explotacmn confllctos escoiares entre otros - :

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

. 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 ICBF, en-asuntos-rélacionados con custodia y'cuidado personal;-alimentes y régimen de visitas; y.en’
d:llgenmas de allanamiento y. rescate de nifios, mnas y adolescentes asi-‘como. tamblén se realtzan veedurias-en| *

procesos de restablemmlento de Derechos

11. Acompaﬁar ala Pohcua en operatlvos que se Ilevan a cabo en los establecnmlentos abiertos ai pubhco y en las|.

- requisas en coleg|os con el fin de garantnzar los’ derechos de los:nifios; nifas: yﬂadolescentes

""12 Realizar- inspeccaon wgﬂanma y.control a. lnstitucaones del- S|stema Nacnonal de Blenestar Fam;har que:- prestan

" . _'servicios de protecmon a menores de edad

i jj13 Tram|tar quejas, peticiones, tutelas y. realizar acompanamlento -a.las autoridades para verificar y actuar: frente a
posrbles vulneracmnes a los derechos constltuc:tona]es y legales de los nifios, nifas.y adolescentes. .- . . - -

14 .Capacitar a nifios, nifias y adolescentes, de coleglos pubhcos Y. pnvados con gl f in de. darles a conocer la: Ley de
‘Infancia yAdoIescenc;la y erradncacron del trabajo infantil. S Lo

' i15 Deflnlr las Eolmcas planes y prog_amas para el ejercm:o eficaz del. Mlnusteno Pubhco ante las flscahas , juzgados y |
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dependencias en donde sea legalmente exigible su presencia.

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional de abogado Dos (2) afios de experiencia profesional.

R T R A RANGO0 CAWPO DE APEICACIONE 1A = 1 T g e,

Clientes internos y externos

_ Entldades pubhcas Entidades pnvadas comumdad - ' A _ _ o

- ™ 4" L . ...'. :—'.I'-‘i 1o N RS EV'BENClAS L L I _“_.' - .. et f‘"\"l"n.n"l. ‘.El"‘.::‘:"'lr’...u'::.' “',c“.’:‘
De producto ' I

1. Informe de la funcién de Ministerio Publico ante los Fiscales, los Juzgados Penales y de Familia conforme a la

2. Solicitudes de practica de pruebas conducentes al esclarecimiento de la verdad, las medidas de aseguramlento o
la libertad del procesado, presentar alegatos e mterponer recursos, asistir e intervenir en las audiencias pubhcas
y en general, intervenir en todas las diligencias y actuaciones del proceso penal..

3. Denuncias 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. :

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

ACUERDO 024 DE 2012
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5. Informes de Inspeccion, vigilancia y control a instituciones del sistema Nacional de Bienestar Familiar que prestan
servicios de protecclon a menores de edad. : :

6. Tramltes de quejas, peticiones, tutelas y realizar acompanamiento a las autoridades para verificar y actuar frente a
posibles vuineraciones a los derechos constitucionales y legales de-los nifios, nifas y adolescentes

7. Capacutacnones a nifios, nifas y adolescentes, de. coleg|os publicos y pnvados con el fn de darles a conocer Ia :

_Ley de Infancna y Adolescencia, y. erradtcamén del trabajo infantil.-

COMPETENCIAS PARA EL. CARGO

H B COMPETENCIAS CGMUNES

I TCOMPETENCIAS -/ -

CONOCIMIENTOS ESENCIALES s
o COMPORTAMENTALES
. _Orrentacuén a resultados Derecho Consntumonal . Liderazgo .- :
Defecho'de Penal'y Admlmstratwo L " "Planeacion - :-:

17w " Oriéntacidn al. usuario y al |

. --cuudadano .
...m Transparencia

-1 .= -Compromiso ~con ' la

organizacion.

.Control Interno. -
- Regimen _Municipal. '

Derecho de famtlla

Toma de decisiones .

-Direccién y desarrollo de-personal
. Conocimiento.del entorno

o P

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

T prestamon del servicio. .

o

Promomon y defensa del debldo proceso velando por: los"derechos-de 1os:nifios, nm‘as -y adolescentes y Ia familia; como
Lo eje fundamental del estado, én cumpllmlento de dlrecmonamento estratéglco y procurando la’ oportuna y deb|da :

e 4,_._. R

-r

gt
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PERSONERIA DE ITAGUI

DESCRIPCION DE CARGO

_ IDENTIFICACION -

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo

Personero  Delegado para los
Derechos Colectivos y el Amblente
Nivel: '
Directivo ,

Cédigo y Grado

040- 01 '

Naturaleza del Cargo:

Libre Nombramiento y Remocién
Clase:

Permanente itle;po completo

Velar por la promocién y defensa de los derechos colectivos de la comunidad
ltaglisefia, asi como en todo [o relacionado con el ambiente y los recursos
naturales de nuestro municipio, en cumplimiento de direccionamiento estratégico
y procurando la oportuna y debida prestacion del servicio.

FUNCIONES GENERALES

1, Cumphr con las funciones contenidas en la Constitucion, la-Ley, los Decretos, Ordenanzas Acuerdos Manual de
Funciones, Reglamentos Intemos de la entidad Municipal. -

2. Realizar las gestiones necesarias para asegurar fa ejecumon de los planes programas y proyectos en los que

lnterwene en razén del cargo.

3. 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 razén del cargo.

4. Concertar compromisos y evaluar al personal a cargo, conforme a Ios Ilneamlentos establecidos en la Ley y
directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil.

5. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los

1
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servicios a cargo de la entidad.

. Preséntar informes de act:vndades réalizadas al Concejo Municipal y demas organismos gue lo sollmten con la
oportunidad requerlda y que este autorizado para entregar. - .

. Responder por la aplicacién de los métodos y procedlmlentos del snstema de controf interno y velar por la calidad;
ef iciencia y eficacia del mismo. :

. Cumpllr con las d|spos:mones existentes en - materia disciplinaria, sobre Derechos '‘Deberes, Prohlblcaones
Inhabmdades IncompatlbllldadesyConﬂlcto de Intereses. : :

FU NCIONES ESPECIFICAS

] Contnbunr a Ia formamén de una cultura partlcmatlva med:ante Ia promocnén Y. divuigac:on de los mecanismos. de| =7 5. 0 T

parhcrpamén

‘Capacitar ala comunsdad para que sea protagonlsta del desarrollo municipal, a traves del derecho que tiene todo R

: cnudadano de partlmpar enla conformacu.‘:n del ejercicio del poder. po!mco R <

. Ejercer el control de las polltlcas de servicios publicos y de todos aquellos programas y subprogramas del Pian de IO L

‘ Desarrollo que mcluyan tematicas sobre veedurias y participacién ciudadana.-

Promover y vefar por Ia correcta utlllzacwn aprovechamtento manejo, conservacion y proteccién de Ios recursos R S TR

naturales y del medlo ambiente, asi como de los -bienes muebles e inmuebles en ei munu:lplo de {tagiii. -

5. Velar por la correcta |nscr|p0|on de Ios Veedores Cludadanos

. Interven:r en cualquler proceso de pohcia cuando crea o Io consmlere pertlnente para la’ proteccu&n tel |nterés por| -

Ios blenes fiscales'y los bienes de la nacmn

)
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7. Intervenif ‘en los procesos especiales de policia entre ellos:: Ocupacién- del Espacio Pdblico, lanzamiento por|
ocupacmn de hecho, restitucién de bienes de uso publico, querellas civiles de pohcua

8. Coadyuvar en Ia defensa y proteccron de los recursos naturales y del amblente asi como ejercer las accmnes
constitucionales y legales correspondientes con el fin de garantizar.su efectivo cuidado.

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional de abogado

Clientes internos y externos

De producto:

Entidades publicas, Entidades privadas, comunidad.

1. Capacitacion a |la comunidad para que sea protagonista del desarrolio municipal, a través del derecho que tiene
todo ciudadano de participar en la conformacién del ejercicio del poder politico.

2. Control de las politicas de servicios pubhcos y de todos aquellos programas- y subprogramas de! Plan de
Desarrollo que incluyan tematicas sobre veedurias y participacion ciudadana.

Dos (2) afios de experiencia profesional.

' S
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3. Promocién de la correcta utilizacién, aprovechamiento, maneéjo, conservacion y proteccién de los recursos
naturales y del medio ambiente, asi como de los bienes muebles e inmuebles en el municipio de Itagui.

De Observacion:
1. Formacion de una cultura particibéti\'fa, mediénte la promocion y divulgacion de los mecanismos de participacion.

2. Cprrebté inscripcion de los Veedores Ciﬁdadgﬁo_s.

~ COMPETENCIAS PARA EL CARGO

- +.~COMPETENCIAS COMUNES. | . - .CONOCIMIENTOS ESENCIALES - - ."COMPETENCIAS
e S T ‘ COMPORTAMENTALES
® Orientacion a resultados | Derecho Constitucional Liderazgo
~ = QOrientacion al usuario y at| Dérecho'-'Administrativo Planeacion

.2 .cludaddno - .

|- # “Transparencia - L

L. ‘Compromtso con lal -
£ .7 organizacion. R

~Legislacion ambiental-: : ‘ '
~ Normas-de partlmpaccén c:udadana - Direccion y desarrollo.de- personal

Controlidnterno _ o Conocgmlento del entorno .
Régimen Mumcnpal RN ' ; S

Toma de decisiones

- 8 B N B S
® B E = N

: _ ‘ CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES : L
| Promocion-y defensa de los derechos colectivos de {a comunidad.ltagiisefa, . asi como en todo fo reIacnonado -con elf. "
-|ambiente y los recursos naturales de nuestro munlmpio en cumphmlento de dlreccmnamlento estrateglco y procurando la

‘ .',i_oportuna y deblda prestacu‘m del servicio. =

S

‘fl&-
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PERSONERIA DE ITAGUI

DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo
Jefe de Oficina de Control. Interno
Nivel:

Directivo garantizar el cumplimiento. de dlreccmnamlento estratéglco y procurando Ia
Cédigo y Grado- oportuna y debida prestacion del semvicio.- ‘
006- 01

Naturaleza del Cargo:
Libre Nombramlento y Remocion
Clase:

Evaluar los procesos estratégicos, misionales y de apoyo adoptados y utilizados

por la Personeria_Municipal, con el fin_de determinar su coherencia con los|

objetivos y resultados:comunes e inherentes a la misién institucional, en aras de

Permanente y tiempo completo

"
S
P

.,_._«,hk_ ——
-

FUNCIONES GENERALES C ‘ ' T T

EE T

. “Cumplir con Ias funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos Ordenanzas Acuerdos Manual de
-Funcmnes Reglamentos Internos de la entidad Mumcupal
S elnet g
. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de Ios planes, programas y proyectos en los que
interviene en razén del cargo. L . ) %

Tantg

los procesos en que interviene en razon del cargo.

. Concertar compromisos y evaluar al personal a.cargo, conforme a los lineamientos establecidos en fa Ley y|’

directrices de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar 1a prestacion de los
servicios a cargo de la entidad.

¥ Fye
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L= F

i Presentar informes de actividades realizadas al Concejo Municipal y demés organismos que. lo soliciten con la
oportunidad requerida y que este autorizado para entregar.

. Responder por la aphcacmn de los metodos y procedlmrentos del sistema de control interno y velar por la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo. .

.-;Cumpllr con las disposiciones existentes en materia’ dlsmplmana sobre Derechos Deberes Prohlblcmnes
" Inhabilidades, IncompatlblhdadesyConfhcto de Intereses. - : o -

- FUNCIONES ESPECIFICAS

.‘.Contrlbwr a !a formulacuon de polltlcas €n materia.de .control intemo de 1a. Personena de conformldad con- et=

: artlculo 269 de la Constltucmn Politica, la ley 87 de 1993, y demas normas |egales sobre dicha: matena

.- Conceptuar y apoyar en los asuntos reIamonados con su. actlwdad y servir de |nstanC|a de. coordlnamon en. estos_,

- 'proposntos u otros -especifi cos. .
. i .

3. Asesorar al Personero Mumc&pal en Ia admnmstracnon del srstema de control mterno evaluandolo per:édtcamente AR
. proponiendo los ajustes y. correctlvos pertlnentes ‘ LT , :

pnnmptos de la funcu:m admlnlstratlva de que tratan el articulo 209 de la-Constitucion Politica y la. Ley 87 de:1993..

: Asistir al Personero Mummpal en el examen ObjethO _sistemético y profesional de las operamones financieras;| -

4. Verificar el adecuado func:onamlento del control mterno en toda la entidad, para garant:zar el acatamiento de fos |- ..

. administrativas y de vigilancia de la gestién fiscal con el fin de.evaluar .y verificar el'ejercicio del control.interno en | . -

_ Ias mismas y preparar elinforme correspondlente que contendra comentarios,. conc!usrones Yy recomendacaones

. Asesorar en el estudio del func:onamnento del snstema de control interno en todos Ios mve!es de Ia organizacion |
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interna y establecer las responsabilidades de su ejercicio mediante la presentacién de informes, determinar
recomendaciones con el fin de que se adopten las acciones correctivas a que hubiere lugar.

7. Realizar la evaluacion de la eficiencia y la eficacia con que la dependencia cumple sus funciones y objetivos, bien
dlrectamente 0 a través de terceros habnlntados legalmente para el efecto.

8. Proporcionar informacién, analisis, apreciaciones y recomendacmnes sobre los procedimientos y actl\ndades de la|
administracion. :

9. Velar por el estricto acatamiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, .programas, proyectos,
metas, objetivos y estrateglas de la Personeria Municipal y recomendar los ajustes necesarios.

10.Mantener permanentemente informado al Personero-y a los directivos, acerca de los niveles de’ réalizacion’ delfe -
control interno dentro de {a entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y fallas en-su cumphmuento Asi-
mismo, velar por que se tmplanten Ias recomendaclones formuladas : '

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA %
Titulo profesional ' o : | Tres {(3) afios de experiencia profesional reIamonada &

Clientes internos y externos

Entidades publicaé, Entidades privadas, comunidad.
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De proucto:

1.

Formulacién de politicas en materia de control interno de la Persdneria, de conformidad con el articulo 269 de la
Constitucién Politica, la ley 87 de 1993, y demas normas legales sobre. dicha materia.

Asesoria al Personero Municipal en la administracion del sistema de control mterno mediante evaluamones
penédlcas y proponiéndole los ajustes y correctivos pertinentes. - :

Verificacién del adecuado funcionamiento del control interno en toda la entidad, para garantizar et acatamiento de

los . pnncupnos de la func:on admtnlstratlva de que tratan eI articuio 209 de {a: Constttumén Pohtlca y la.Ley 87 de:|

- 1ees.

-lnfon'ne de Ias operaciones financieras, admtnlstratlvas y de v19|lanC|a de la gestuon ﬂscal que contendra |
‘ comentarlos conclusnonesy recomendacuones : : : S

-Estudlo del funcsonamlento del s:stema de control interno. en todos -los . niveles:: de {a organizacién‘interna y|
- establecer.- las:. responsabilidades ‘de..su: :Jercicio mediante-- la - presentacién- - de - -informes; : -determinar.
v_;recomendamones.con el fin de que.se.adopten,las acciones cofrectivas a que ,hublere lugar. - -~ . o

Evaluaciones de-la ef“ ciencia y la eﬁcacua con que la dependencia. cumple sus’ funcnones y ob]etnvos blen

dlrectamente o a través de terceros habliltados Iegafmente para el éfecto. .

rlnforme de los nlveles de reallzamon del control mterno dentro de la entldad dando cuenta de Ias debilidades:
, detectadas y falias en su cumphmlento ' :
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COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES CONOCIMIENTOS ESENCIALES - - | - COMPETENCIAS
o L COMPORTAMENTALES

e QOrientacion a resultados | Normas de emp!eo pubhco 0D 7w CLiderazgo D .

» QOriéntacion al usuario y al| Finanzas publicas ’ 'Plarieacion )

ciudadano
=. Transparencia
= Compromiso .
" organizacién.

con = la|

Derecho-Administrativo
Control Interno... -

Regimen Municipal , - . " "

BT MY AN TN ]

Toma de decisiones -

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- Procesos estratéglcos misionales y de apoyo adoptadosy utilizados por la Personeria Municipal evaluados; con eI fin. de‘_
- | determinar-su. coherencia. con-los objetivos 'y resultados: comunes ‘e inherentes:a la- mision institucional; -en. aras- de

- garanttzar el cumphmrento de dlreccmnamrento estrat égico y procurando la oponuna y deblda prestacnbn del serwcno b
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PERSONERIA DE ITAGUI ' ‘ DESCRIPCION DE CARGO
IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre de! cargo I Cumpllr y garantizar ‘el cumplimiento de la Constitucion, las leyes y demas
Profesional Universitario ‘ . | disposiciones mediante el ejercicio profesional de sus funciones, en ejecucion del
Nivel: - ‘ : direccionamiento estratégico de la Personeria Municipal y procurando ia oportuna
Profesional y debida prestacrén deI servicio.
Cédigo y Grado ' '
219-01 _
Naturaleza del Cargo: - -
| Carrera Admmlstratlva _ _ . S }
| Clase: : o R . B
; ,Permanenteyt:empo completo o T e
: : ~“FUNCIONES GENERALES T T T o
L qumpllr con las funciones contenidas en la Constitucion, ia Ley, Ios Decretos Ordenanzas Acuerdos Manual de:_ S g

. 'Funcmnes RegIamentos lnternos de la entidad Mummpal { SREE
iR ‘.2.‘Reailzar 1as gesttones necesar:as para asegurar Ia ejecumon de. los: planes uprogramas y proyectos en-los que S
" .. interviene en-razén del cargo. . R : o

| 3. Cumplir de manera efectiva la mision'y los objetlvos del despacho a! que se encuentra adscnto y Ia e;ecumon de| -
* los procesos en 1 que mtervuene en razén del cargo , S , '

4. Conceitar compromisos y evaluar al personal a cargo conforme a Ios Ilneamlentos establemdos en ia Ley y B
to dlrectnces de la Comlsmn Nacional del Serwcno C[vu : e . - o '

g, -Proponer preparar e unplementar los procednmlentos e mstrumentos reque"dOS para mBJ¢""’=“' la- P"eStac'O" delos} -
= servicios a cargo de la enUdad ‘ : : |
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Responder por Ia aplicacién 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, |

lnhabllldades Incompatlbllldades y Conflicto de Intereses.
Realizar funciones de interventoria y/o supervision cuando estos en asuntos contractuales les sea asignado.

Realizar las demds funciones asignadas por el superior jerarquico, conforme a la naturaleza y nivel del cargo.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Enel ﬁrea Financiera:

1.

Consolldar la mfonnacnon necesaria para la elaboramén de Ia proyecclon presupuestal Yy el plan operatlvo de
- compras de la entidad. ; :

Asesorar sobre [a coherencia de la solicitud de certificado y las disposiciones vigéntes. SR ' o
Asesorar y analizar el comportamiento de gastos y definir alternativas para ma-nten'er el equilibrio presupuestéi. :
Realizar modificaciones al presupuesto, identificando el mecanismo requerido.

Apoyar la proyeccion de los actos administrativos que modifiquen el presupueéio de la respectiva vigencia.
Asésorar y realizar estudios de mercadeo para determinar mejores alternativas de proveedores.

Mantener coherencia entre los registros llevados por la entidad con los que aparece la Secretaria de Hacienda.
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8. Garantizar coherencia entre el objeto de la solicitud de dlsponlblhdad presupuestal y el rubro presupuestal.
9. Verificar que exista aproplamon presupuestal para cumplimiento de tal obligacién.

10.Consolldar eI reporte de-reservas presupuestales y cuentas por pagar. -

11.Generar analisis estadisticos y demas informes contables - y ﬁnanmeros requerldos por Ia Contralorla Munlc:lpal o

~ por otras entldades internas o externas a la corporacnon

: 12 Reallzar modlflcamones de manera oportuna requerldas dentro del Plan de Compras

': 13 Reallzar segunmlento y controi aI presupuesto de gastos y al plan operatlvo de compras de la entidad, con-el finde} -

dar cumpllmlento al ObjetIVO del mlsmo

14. D:hgenc:ar el reconocurntento'y pago de honorarios-de proveedores contratistas y empleados dela corpor‘acién :

' 15 Reahzar I|qu|daC|ones de prestacmnes socnales cesantlas antlc:padas deflnltlvas y prestacnones saiarlales aquel . -

~se delugar. -
En eI Ar‘ea Penal y de Familia'

1. Coadyuvar en Ios procesos y ante las autoridades judlc;ales o de fiscalias que le sean aSIQnadas y cuando sea’

- necesario, para Ia protecmon del lnteres pubhco deI patrlmonlo publlco o de " Ios derechos y garantlas
fundamentales : : A

_ 2 Llevar a efecto las visitas especiales a los procesos que le asigne el Personero (a) Municipal o. el ‘Personero (a)

Delegado (a) y levantar las actas correspondientes y eI mforme respectivo, los cuales debera presentar en forma
oportuna. i
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3. Prestar el servicio de atencion al pablico y brindar asesoria cuando le sea asignado por su superior jerarquico.
4. Apoyaria p'resentacién' de los informes que le sean asignados por su superior jerarguico.

5. Participar en la realizacion de eventosy campanas de sensnbnhzacuén capacitacion y promomon que adelante la
Personeria Municipal.

. 6;‘:.Intervemr en calidad de Agente del Mlnlsteno publico - en  los- tramites ante 1as autondades admlmstratlvas y
. _munlcupaies que el-encomiende el Personero(a)-Delegado(a) IR :

En ;elr-f\ré'a-_’de:V'i'g‘i!ancia"Adminiétrativé: L i el T

1. -Atender las consultas de la comunidad y brindar la asesoria qu'e esta requiera.

2 'Recepcionar las quejas juramentadas formuladas por la comunldad en contra de los serwdores publicos que.

. _presten servicio en esta jurisdiccion territorial,-asi como estudiar y proyectar el tramite que debe ser asrgnado a las
mismas. :

- s;}z};g‘ R

e

3. - Practicar por comision directa del Personero(a) o de su jefe inmediato, las pruebas decretadas en las indagaciones

preliminares e investigaciones disciplinarias que se adelanten en la Personeria Municipal y rendir los informes
evaluativos respectivos

4. Intervenir en forma inmediata ante las autoridades municipales cuando se solicite su intervencion, por presentarse
la vulneraciéon de un derecho o garantia fundamental e interponer las acciones del caso.

ACUERDO 024 DE 2012 N Q\%\

+27)



5

5. Atender y solucionar las consultas que le sean formuladas por los distintos funcionarios y preparar los conceptos |
del caso. -

6. Practicar Ias visitas e mvestlgamones que le encomiende su ;efe inmediato a las entidades municipales y levantar
las actas respectivas.

7. Dictar charias.y conferencias .sobre los temas proplos de la Personena Delegada para la Vigilancia por asignacion
del Personero Delegado. : : :

8. AS|st|r a !as reuniones o juntas que le delegue el Personero Municipal o su jefe. mmedlato

9. pammpar en. Ias Iabores de coordmacnon Yy e;ecuc;én para‘la promocién de Ia Personena

10 Recepc:onar las pruebas Y adelantar el tramite de procesos dlsmphnanos con apoyo dei secretarlo

' 1.Apoyar los eventos de capac:tac:on en. eI codlgo unlco dlsmpllnarlo y de derechos humanos acudlendo ala
,:-.Ioglstlca que requnera oa Ia aS|gnada o , I :

L En el Area de Derechos Colectlvos Y del Amblente. .

I Traba;ar en. cootdinacion con los personeros delegados 'y profesionales de Ia Personeria ‘en’la solucnén de

problemas de lndole comumtana en Ios cuales tenga tntervencnon la- Personena

Velar porque se dé adecuado cumpllmlento en el Municipio a la parhc:paclén de Ias asocuamones profesaonales
{ cwlcas comumtanas entre otros para que constltuyan mecanismos: democratlcos de representamon

-.-Elaborar programas y e;ecutar proyectos tendlentes ala formamon de Ia poblacmn del mumcumo de Itagm para ia

- participacion c:udadana comumtana
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4. Definir y propiciar los espacios para la participacion ciudadana comunitaria en el municipio de ltagui.
5. Coadyuvar en la creacion de veedurias ciudadanas en el municipio.

6. Realizar trabajos de investigacion para efectos de enriquecer los canocimientos proyectar la labor de la
Personeria_ ' :

7. Realizar investigaciones de campo que permltan determinar los problemas sociales de la comunidad ltagisefia y| -
sus posnbles solucaones ,

8. Hacer seguimiento y evaluacion a la operaclén del Slstema de |dentifi cacuSn de Beneﬁmanos de Programas',
Socuales que lleva a cabo la autondad competente. ‘ , ;

. 9. Coadyuvar en el seguimiento y evaluacnén en cuanto al |mpacto de Ios programas y proyectos de inversion som , o

que ejecute la administracion municipal.

10. Elaborar y ejecutar planes y programas de capacitacion d|r|g|da a lideres, grupos orgamzados comunldad'

educativa y comunidad en general tendientes a la promocién y divulgacién de los derechos colectivos. . = fs -

“‘x

11. Llevar a efecto las visitas especiales que le asigne el Personero(a) municipal o el Personero(a) Delegado(a) y | :
levantar las actas correspondientes y el informe respectivo, 1os cuales deberan presentar en forma oportuna.

12. Atender las consultas de la comunidad y brindar la asesoria que se requiera.

13. Atender y solucionar las consultas que le sean formuladas por los distintos funcionarios y preparar los conceptos
del caso.

14. Dictar charlas y conferencias sobre temas propios.
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REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

En el Area Financiera: |
Titulo profesional en dreas econdmicas, administrativas o
contables.

Derechos Humanos:
Titulo profesional en derecho. -

{Enel Area de Derechos Colectivos y el Amblente
Titulo profesmnal en derecho, sociologia o trabajo social -

En otras Areas.

En el Area Penal y de Familia, Vigilancia Admlmstratlva y o

Seis (6) meses de experiencia profesional.

o TIT.UlO de profesuonal relacnonado con el cargo

C!lentes internos yexternos
Entldades ubhcas Entidadesr

De productO' )

Programas 0 Proyectos reallzados o ejecutados
Conceptos emitidos

informe de capacrtacmnes brlndadas

‘Informe de personas atendidas

DO RN~

Procesos tramitados o en los que intervino en calidad de. Mmisteno Publlco -
Interventorias y/o Supervisiones reahzadas a los contratos :
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COMPETENCIAS PARA EL CARGO
COMPETENCIAS COMUNES CONOCIMIENTOS ESENCIALES COMPETENCIAS
' COMPORTAMENTALES
* Orientacion a resultados L Non'nas dismplmanasyde derechos = Aprendizaje continuo. 1.
. »-. Orientacion al usuario y al| - humanos. T e * Experticia profes;onal ST )
ciudadano . » Nomatividad - de partlmpacuén s Trabajo en equoycolaboracuén
* Transparencia ciudadana- « Creatividad e innovacién
J- = - Compromiso con la| = Finanzas publicas" « Liderazgo de grupos-de trabajo
Ao eee-s ol L organizacion. - | =« Derecho Admmlstratlvo ) = Toma de decisiones: -
a . RS « ControlInternp.. " x-ci. oL o CornhomEn e
L . Réglmen Mumcnpal T ' - R T
R T CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .= . - . : ' I P .ﬁh
i .. Constitucién, las Ieyesydemas dlsposumones cumplidas mediante el ejercicio profesional de sus funcrones e;ecutand el ‘i‘f
|direccionamiento estratégtco dé la Personeria Munump_al 1 p_rocurando la gportuna y debida prestacnén del serwcm e *‘-;:
Ty G ik
- . . - ...?'
-4
i 1
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PERSﬁNERIA DE.ITAGUI _ . _DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION ] MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del cargo Apoyar la realizacidon de procesos administrativos, asi como en la adopcién y
Secretario Ejecutivo : ~ |ejecucidn de. los planes, programas y proyectos para la Personeria Municipal en
-{Nivel: | cumplimiento.de direccionamiento estratégico y, procurando la oportuna y debida
Asistencial ' : .| prestacion del servicio.
Cadigo y Grado ‘ '

- {425-04 . ,
Naturaleza del Cargo:

Carrera Administrativa

Clase:
,Permanente Ltlempo completo

FUNCIONES GENERALES _ T :
- 1. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, Ios Decretos Ordenanzas Acuerdos Manual de -
- .. Funciones, Reglamentos Internos de la entidad Municipal. - : . AT

g '-Reahzar las. gestlones necesarlas para asegurar la ejecumén de ios planes programas A proyectos en-los-que

_interviene en razén del cargo. : : :

o 3. Cumplir de manera efectlva la r'n'i's'ién y Ios ObjetIVOS del. despacho al que se encuentra adscnto y la ejecucion de
. los procesos en que mterwene en razon del cargo. -

4. Concertar compromlsos y evaluar aI personal a cargo conforme a los Ilneamtentos estab!emdos en ia Ley y
' dlrectrlces de la Comlsaon Nacional del Ser\ncno Clwl ' :

5. Proponer preparar e tmplementar los prooedrmientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestamén de los
servicios a cargo de la entidad. ‘ .
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- Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos det sistema de control interno y velar por la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo. ,

. Cumplir con las disposiciones existentes en materia dlsmplmana sobre Derechos, Deberes ProhubICiones '
~ Inhabilidades, Incompatub:lxdadesyConﬂucto de intereses. - e

. Realizar las demas funciones amgnadas por el supenor jerarqmco conforme a la naturaleza y nivel del cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS '

, Atender oportunamente al publico general y darle la mformacnén que solicite en cuanto a su. ub»cacnonf'f'
dependencia donde atienden el asunto que motiva su llamada 6 su visita.

- _Tomar los dictados y ejecutar correctamente los trabajos de mecanograf‘ ia que le presente su jefe lnmedlato

Redactar las comunicaciones que le delegue el jefe mmednato

informarie a su jefe inmediato sobre las llamadas, juntas, reuniones y demas compromisos que deba atender.

* Enviar la correspondenua y demas documentos que se originen en la oficina a las distintas dependencias del
Munlmplo & a otras entidades y controlar el recibo correcto por parte del destmatano

Velar por la conformacién, organizacion, preservacion y control del archivo de gestién de su oficina, con fundamento
en la tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden ongmal el
ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.
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7. Efectuar ias transferencias documentales de conformidad -con lo estipulado en ta tabla de retencion documental
siguiendo la metodol_ogia y recomendaciones que sobre el particular haga el coordinador de! archivo central.

8.  Mantener GCtualiiadas, organizadas y controlar las existencias de Utiles y materiales de consumo de ofidina,
entregarlos al personal de ia entidad que lo requiera, previa presentacion de pedido aprobado por e! Secretario
General, e informar oportunamente a su jefe sobre las necesidades de éstos. :

9.  Estar.a disposicion del Personero y los demas directivos para la elaboracion de documentos que estos requieran.

10.  Administrar la caja menor y p_'rese'_ntar en los plazos establecidos, previo lleno de requisitos. legales; la relacion de| -
____reemboiso.y.legalizacion del mismo. . - - . . - . e R L

i

__________REQUISITOSMINIMOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENGIA. " =
FORMACION ACADEMICA -~ _EXPERIENCIA

| Titulo de Bachiller y curso de secretariado o afines 1Un (1)afo de experienciataboral: -~ ~ o Loveh

| Clientes internos y externos.

Entidades publicas, Entidades privadas, comunidad. -
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De observacion:
1. Tecnologias aplicadas que sirvan de apoyo af desarrolio de las actividades propias de la dependencia,
.2, Atencion al pablico generat.
De producto:
| 1. Trabajos de mecanografia que le solicite su jefe inmediato. . .. - AT
2.. Comunicaciones redactadas que le delegue el jefe inmediato. '
‘3. Informacion de llamadas, juntas, reuniones y demés compromisos que deba atender.
4. Correspondencia y demas documentos enviados y el recibo correcto por parte del destinatario. e 2
5. Control del archivo de gestion de su oficina. - : : i
6. . Informe del manejo de la caja menor S
BN I COMPETENCIAS PARA EL CARGO ; ]
=l COMPETENCIAS COMUNES - CONOCIMIENTOS ESENCIALES - COMPETENCIAS LR
o - , COMPORTAMENTALES = * |. .
-« Orientacién a resultados Tener conacimientos en: * Manejo de la informacion DI T
= Qrientacién al usuario y al . : » Adaptacién at cambio AU A g
-ciudadano « Sistemas office y Windows, » Discipiina
- = Transparencia « Técnicas de oficina « Relaciones interpersonales ] , i
« Compromisc .con - la * Manejo de caja menor » Colaboracién - R B
~ organizacién.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Procesos administrativos apoyados de manera oportuna y efectiva en los planes, programas y proyectos de la entidad.
ACUERDO 024 DE 2012 : '3{ -
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PERSONERIA DE ITAGUI - DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del cargo Apoyar la realizacion de procesos administrativos, asi como en la adopcion y
Auxiliar Administrativo " iejecucion de los planes, programas y proyectos para la Personeria Municipal en
Nivel: cumplimiento de direccionamiento estratégico y, procurando la oportuna y debida
Asistencial prestamon del servicio.
Cadigo y Grado

407- 02

Naturaleza del Cargo:
Carrera Admlmstrat:va
Clase:

- Permanente y t|empo completo

S - FUNCIONES GENERALES -
I Cumpilr con las funcaones contemdas én la-Constitucion,-ia Ley,: Ios Decretos Ordenanzas Acuerdos Manual de
o Funmones Reglamentos Internos de |a entldad Mummpai ST T :

C 2 Reahzar las gestrones necesarias para asegurar Ia ejecumon de los. planes *programas Yy proyectos en ios que
mterwene enrazon del cargo; - o _ ; _

e s | B Cumpllr de : manera efectwa Ia mlsmn y Ios objetlvos del despacho al que se encuentra adscnto y la ejecuc:on de! -
- los procesos en-que interviene en. razon.del cargo. ,

AT : ol 4. Proponer preparar e lmplementar Ios procedimnentos e unstrumentos requendos para mejorar la prestacrén de los |
so» .o .- | servicios a cargo de Ia entldad : - S o

5. Responder por la aphcacnén de Ios metodos Y procedlmlentos del sustema de control interno y velar por la calidad,
- eficiencia y efncama del mismo.
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6. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

7. Realizar las demas funciones asignadas por el superior jerarquico, conforme a la naturaleza y nivel del cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar, clasificar y controtar documentos, datos y elementos relacionados con los: asuntos de competencia de la !

entidad, principalmente los correspondientes al desarrollo y ejecumon ‘de los programas mstltuclonales de acuerdo
con las normas y los procedlmlentos respectivos.

2. Levar y mantener actualizados los reglstros tecnologicos y/o fisicos de caracter técnico, admlmstratlvo o fmancuero 4

y verificar la exactitud de 16s mismos y presentar los informes correspondientes. -

B 3 Garantizar la seguridad de elementos, documentos y. reglstros de cardcter manual, mecémco electromco y adoptar
mecanismos para la conservacion y evitar pérdidas o el detenoro de los mismos.

&

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que-sean solicitado, de conformrdad conis

los tramites, [as autorizaciones y los procedlmlentos establecndos

5. Garantizar la excelencia en la atencién a usuarios internos y externos a la Personena

6. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los

asuntos, elementos o documentos encomendados.

7. Garantizar la utilizacion adecuada de los recursos tecnolégicoé, puesto a disposicion para el desarrollo de sus
actividades, bajo los parametros de seguridad establecidos.

it LN
R ::A» [ VTR
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8. Elaborar y presentar informes, al jefe inmediato, sobre las actividades desarrolladas 'y aplicar los correctivos
necesarios de acuerdo con las instrucciones impartidas. ‘

9. Garantizar el registro oportuno y la calidad de datos, en los sistemas |a informacion que les sean autorizada.
10. Prestar asistencia a sus superiores en el tramite de documentos o diligencias delegadas por ellos mismos.

11. Desarrollar actividades proplas de oficina (lamadas, digitacion, correspondencia, etc.), en razon del desempeno
de sus funciones o por atenciéon a contingencias del sistema de informacion. :

12. Operar ios programas asngnados mgresando los- datos para el manejo de las aphcacaones y la informacion:

! i
.9

REQUISlTOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1 _ FORMACION ACADEMICA ' = EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller - _ T Un (1) ano de expenencra relacnonada con el cargo

Chentes Jnternos y extemos

| Entldades pubhcas Entldades privadas, comumdad e e

e Producto.

. Informes, al jefe inmediato, sobre las actmdades desarrolladas y aphcar los correctlvos necesarios de acuerdo con las
mstrucc:lones impartidas. : : ‘

ACUERDO 024 DE 2012
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De Observacion:

| 1. Orientacidn a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean sohcﬂado de conformtdad con | -
los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos: - S

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

, COMPETENC!AS COMUNES CONOCIMIENTOS ESENCIALES , COMPETENCIAS
: o e : COMPORTAMENTALES
i;-!‘"' ‘Orlentacaénaresultados ' Tener cono'cimientos*en' R ~* Manejo de lainformacion- - |
= QOrientacién al usuario- Y al| - - * Adaptacion al camblo R A
- .ciudadano - - - | . S|stemas oﬁ"cemedows © .. .| _.* Disciplina . e e
~ « _Transparencia =~ - ._- Técnicas de oficina - S = "Relacionés mterpersonales
» Compromiso con = ‘lal = Archivo . ,Colabor_aclén :
- Qrganizacion. S I

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

u_,, R

o Procesos admlmstratlvos apoyados de manera oportuna y efectiva en los planes progamas y proyectos de ia entadad ﬁ '

el

ACUERDO 024 DE 2012 \#
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PERSONERIA DE ITAGUI DESCRIPCION DE CARGO

| clase:

IDENTIFICACION : : MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del cargo = - Apoyar la realizacidn de procesos administrativos, asi como en la adopcnon y
Auxiliar Administrativo ejecuciéon de los planes, programas y proyectos para la Personeria Municipal en
Nivel: .- |cumplimiento de direccionamiento estratégico vy, procurando la oportuna y debida
Asistencial prestacion del serwcuo
~_|Cédigo y Grado . _ , :
. j407-03 . . , , . 4
Naturaleza del Cargo: ' : ' S
Carrera Admmlstratlva

- _-:-Permanenteytlempo completo -’ )

i

FUNCIONES GENERALES

o .‘11’.‘5"Cumpllr con las funcmnes contenidas en-la Constitucion, Ia Ley, los Decretos Ordenanzas Acuerdos Manuai de

o ..lFuncmnes Reglamentos Internos de la entidad Municipal. -

2: :Reahzar las gestlones necesanas para asegurar la- ejecucmn de Ios pianes programas y proyectos en los. que'

: ,,mtervrene en razén del cargo B

) 3 ,Cumpllr de manera efectiva’la’ mtsmn y los objetlvos del despacho aI que se encuentra adscnto y la ejecucion de
. los procesos en que lnterwene en razon del cargo ' " .

4, _Proponer preparar e |mplementar los procedlmlentos e mstrumentos requendos para mejorar Ia prestacnon de los|

. servicios a cargo de la entldad

" 5. Responder por la apllcamon de los metodos y procedumlentos del snstema de control mterno y velar por la cahdad
ief|0|en0|a y eficacia del mismo. ' : .

ACUERDO 024 DE 2012
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. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
“inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de intereses.

. Realizar las demas funciones asignadas por el superior jerérquiéo, conforme a la naturéleza y nivel del cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Garantizar la atencion integral a los usuarios interncs y externos de la entidad., .

. Apovyar a las dlferentes dependenmas enla elaboramon y e|ecucu5n de los planes, programas y proyectos que se

establezcan conforme al direccionamiento estratégico de la Personeria Municipal.

. Participar en la ejecucién de las funcmnes propias de las Personenas Delegadas en el cumpllmlento de Ias :

funciones asignadas.

. Apoyar a fa Oficina de Control Interno, en la e;ecuc:on de las actwndades proplas del Sistema. |

. Asistir a las dlrectwas Y personal de la entidad en la realizacién de actw:dades con la comunidad ltagmsena

. Apoyar a la Secretaria General en la realizacién de actividades presupuestales y financieras que esta requiera.

. Apoyar a la Secretaria General en la realizacion de actividades de talento humano y manejo de personal que esta
requiera.

. Apoyar en la digitacion de declaraciones, versiones libres y proyeccion de actos administrativos.

. Participar en la realizacion de informes y documentos que sean requeridos por la comunidad y érganos publicos.

ACUERDO 024 DE 2012
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‘_Tltulo de Bachiller - -~ . . . . .. Un(1)afio de'exp,enenma{relacmnada con el Cargé._

| Clientes internos y externos

10.Apoyar en las labores de suber\)isi()n que le sean asignadas a los profesionales o directivos de la entidad.
11.Apoyar a la Secretaria General y directivas de Ia entidad en fasafabores de contratacién administrativa.

12.Apoyar en la coordinacién y ejecucion de eventos y programas especnales o mstltuc:onales que se reallcen en la
Personena Municipal internamente o para la comunldad : :

13. Apoyar en la recepc:én de denuncuas Y quejas que presente la comumdad

14 Elaboracmn de certificados, -solicitudes, oficios y- demas documentos que sean requerldos por la comunldad 0
funcnonanos deia Personerla Munlmpal ¥ . 3

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACI‘ON ACADEMICA . IR EXPERIENCEA

-Ehtidédes publicas, Entidades privadas, comunidad. - . - IR

ACUERDO 024 DE 2012
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De Producto:

1. Informes, al jefe inmediato, sobre las actividades desarroliadas y aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con las

instrucciones impaﬂidas.

De Observaclon

los tramites, las autorlzaclones y los proced;m|entos establecidos.

1. Orientacion a los usuarios y suministrar informacion, documentos o] elementos que sean solicitado, de conformldad con |

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

~COMPETENCIAS COMUNES |  CONOCIMIENTOS ESENCIALES

"COMPETENCIAS

S

- , COMPORTAMENTALES
Orientacion a resultados Tener conocimientos en: -Manejo de la informacién

= Orientacién al usuvario y al |

ciudadano _ |
s Transparencia .
=  Compromiso con la .
organizacion.

Sisternas office y Windows,
Técnicas de oficina
Archivo

Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones mterpersonales -

Colaboracion

Al i
C RN 8

T O

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Procesos admlnlstratwos apoyados de manera oportuna y efectiva en los planes, programas y proyectos de la entidad.

ACUERDO 024 DE 2012
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' PERSONERIA DE ITAGUI - DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO
Nombre del cargo : Asistir a la Personeria Municipal mediante la prestacion . correcta y oportuna
Conductor : . prestacion del servicio de transporte, en ejecucion del direccionamiento
Nivel: estratégico de la entidad Municipal.
Asistencial
Codigo y Grado
480-03 '
Naturaleza del Cargo:
Carrera Administrativa
- |Clase: '
L Permanenteytnempo completo -

FUNCIONES GENERALES :
S Cumplur con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley. los Decretos Ordenanzas Acuerdos Manual de :
o Funcnones Reglamentos Internos de Ia entldad Munlclpal : : . \ .

2. Reahzar Ias gest:ones necesanas para asegurar Ia ejecumon de los planes programas ' proyectos en_los que|. -
' interviene en razén del cargo : o o

rz_‘_‘_f,_3:_1_;Cumphr de manera: efectwa Ia mismn 'y Ios objetlvos del . despacho al que se encuentra adscrito y la ejecucuon de|
: Ios procesos en que mter\nene en razén del cargo -- e "~ ,

| 4 Concertar compromlsos conforme a Ios hneamlentos establemdos en, Ia Ley y dlrectrlces de Ia Com|3|6n Nacnonal -
~ de! Servicio Civil. L

ST I 5 Proponer, preparar e implementar los procedlmlentos e instrumentos requendos para mejorar la prestacion de los| -
R RS I . servicios a cargo de la entidad. - L

ACUERDO 024 DE 2012
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. 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 y Conflicto de Intereses.

. Realizar las demas funciones asignadas por el superior jerarquico, conforme a la naturaleza y nivel del cérgo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Transportar alos funcnonanos de la Personena Mun|c1pal donde le |nd|quen en cumpllmnento de sus funmones
. -Atender a las sollcltudes de transporte gue le sean expresadas por su jefe-inmediato o por qwen éste delegue.
. Mantener el veh:culo asu cargo en perfecto estado de aseo, presentac:on funcuonamlento y conservacuén

) Colaborar recog:endo ylo IIevando a fa Personeria’ Municipal 1a correspondencna de la oficina as1gnada

. Informar oportunamente ala oficina encargada del mantenimiento y repar'ac‘ién de los vehiculos, todo’;;tipo de fallas |5
o dafos presentados en el mismo y en caso de ser necesario realizar algdn tramite ante compafiias aseguradoras, ;-

debera adjuntar toda la documentacién necesaria.
. Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo.

. Informar oportunamente a la Personeria Municipal toda colision o accidente de transito que se presente en
cumplimiento de sus funciones.

. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

T

":‘:r_.“;b

et
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8. Cumplir estrictamente con las normas sobre segundad ‘industrial y prevencion de accidentes y demas normas de
transito.

10.Atender a la correcta distribucién de la correSpondencia-que se le encomiende.

11.Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el transito del vehiculo como la Ilcenma de
conducclon y los seguros exngndos por el Intra y ia Secretaria de Transito y Transportes. :

12_.CU|dar el vehiculo mientras permanece ,estamonad_o. I
. 13.Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados, dentro del .,vehicufo._ :

o 14.Cumplir con las drsposucuones lmpamdas en materia de: tipo admlnlstratwo oen relacnbn asu cargo que propendan
por el bien de la administracién. : - : .

e 15 Comumcarse penodlcamente con Ia ofi cma en caso de- encontrarse fuera del ml.ntCIplO

.‘.16 Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido |nd|cadoyen el lugar. aS|gnado N P T BN B -

~_REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

: FORMACION ACADEMICA L EXPERIENC;]-A
Titulo de Bachlller BT Un (1) aﬁo de relamonada con el cargo.

Clientes internos y externos

Entidades publicas, Entidades privadas, comunidad.

ACUERDO 024 DE 2012
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d rd ucto:

1. Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo.
2. Solicitudes de transporte impartidas \
- 3: Informes del mantenimiento y reparacion de los vehiculos -

De Observaclon

1 Transporte alos func:onanos de la Personena Munlc:pal donde le mdlquen en cumplfmlento de sus funC!ones
2. Vehiculo a.su cargo en perfecto estado de aseo, presentamon funcionamiento y conservacion.
3. Recoglda ylo Ilevada ala Personena Municipal la correspondenc:a de la oficina a3|gnada

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES ‘ CONOCIMIENTOS ESENCIALES . COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES Rl

P S AR

— - Onentac:én a resultados 1
* Orientacién al usuario’ y al

Acredltar I|cenCIa de conduccmn

Manejo de la informacion
" Nomenclatura y direcciones

_‘Adaptacién al cambio < o

a
"
'cnudadano ‘Mecanica basica ~»_ Disciplina
» Transparencia : . Sistemas Office y Windows « Relaciones mterpersonales '
» Compromiso con la : : - » Colaboracion

organizacion.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Personeria Municipal asistida mediante la prestacién correcta y oportuna prestacion del servicio de transporte, en
ejecucion del direccionamiento estratégico de |a entidad Municipal.

S
SRR
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PERSONERIA DE ITAGUI

DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION MISION O PROPOSITO DEL CARGO :
Nombre del cargo Apoyar la realizacion de procesos administrativos, ‘asi como en la adopcuén y
Ayudante ejecucion de los planes, programas y proyectos para la Personeria Municipal en
Nivel: cumplimiento de direccionamiento estratégico y, procurando la oportuna y debida
Asistencial | prestacion del servicio. .
Caodigo y Grado ' :
472-01

Naturaleza del Cargo:
Carrera Admrnlstratwa
Clase:

‘Permanente y tiempo completo

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley los Decretos Ordenanzas Acuerdos Manual de o

_ Functones Reglamentos Internos de la entidad Mummpal

2. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la eJecucwn de los planes programas y proyectos en los que

interviene en razon del cargo

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

4. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e mstrumentos requendos para mejorar la prestacmn de los

servicios a cargo de la entidad.

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

eficiencia y eficacia del mismo.

ACUERDO 024 DE 2012
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6. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

7. Realizar las demas funciones asignadas por el superior jerarquico, conforme a la naturaleza y nivel del cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los asunto de competencia dé la
entidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

2. Llevar y mantener actualizados el registro tecnolégico yfo fisico de caracter técnico, administrativo o financiero,

verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

‘3. Llevar la correspondencia que se genere en la Personeria.© .~ R R

"4, Garantizar la segundad de elementos, documentos y registros de carécter manual, mecanico, electrémco y adoptar v

‘mecanismos para la consefvacion y evitar pérdidas o el deterioro de fos. mismos.

5. Orientar a los usuarios y sumlmstrar inforracioén, documentos o elementos que sean solicitados, de- conformldad
con los tramites, las autorizaciones y los procedlmlentos establemdos

6. Garantizar la excelencia en la atencion a usuarios internos y externos a la Personeria.

7. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias relacionadas con los
asuntos, elementos o documentos encomendados.

8. Garantizar la utilizacién adecuada de los recursos tecnolégicos, puesto a disposicion para el desarrollo de sus
actividades, bajo ios parametros de seguridad establecidos.

TR

4 e
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9. Elaborar y presentar informes, al jefe inmediato, sobre las actividades desarrolladas y aplicar los correctivos
necesarios de acuerdo con las instrucciones |mpart|das

10. Garantizar el registro oportunc y la calidad de datos, en los sistemas la.informacién que les sean autorizada. -
11. Prestar asistencia a sus superiores en el tramite de documentos o diligencias delegadas por ellos mismos. -

12. Desarrollar actividades proplas de oﬁcma (Ilamadas dlgltacwn correspondenma etc.), en razén del desempefio
de sus funciones o por atencion. . _

- REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: -
FORMACIGN ACADEMICA - _ N EXPERIENCIA
Dos anos de educac|6n secundaria y licenicia de conduccién - | Seis (6) meses de expenenma reiacronada conel cargo

-| Clientes internos y externos

' Entrdades ubhcas Entldades nvadas comunldad

7De Producto: -

instrucciones impartidas.

presentar los mformes correspondlentes

3. lnforme de la entrega de correspondencia que se genere en la Personeria.

ACUERDO 024 DE 2012

2. Reglstros tecnologmos ylo fisicos de caracter técnlco admlmstratwo o ﬁnanc;ero venﬂcar la exactltud de- |os mismos y :

FIERK
L R

1. informes, al jefe lnmedlato sobre Ias actwidades desarrolladas y aphcar |os correctwos necesarios de acuerdocon las |-~ -

QoL

el



COMPETENCIAS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS COMUNES CONOCIMIENTOS ESENCIALES' COMPETENCIAS
o , IR ' COMPORTAMENTALES
= Qrientacion a resuitados Tener conocimientos en: Manejo de la informacion

* Orientacion. al usuario y al S :
‘ciudadano. ' 1= Sistemas office y Windows, - .
« - Transparencia » Técnicas de oficina ‘
'« Compromiso con~ laj = Conduccion
" organizacion. - |- = -Archivo

‘Disciplina -

: Colaboracnon

Adaptacion al camblo '

‘Relaciones lnterpersonales

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES " - - e

| Procesos administrativos apoyados de manera oportuna y efectiva en los planes,:'programas -y proyectos de la entidad.

ACUERDO 024 DE 2012
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PERSONERIA DE {TAGUI

DESCRIPCION DE CARGO

IDENTIFICACION

MISION O PROPOSITO DEL CARGO

Nombre del cargo

Auxiliar de Servicios Generales
Nivel:

Asistencial

Cédigo y Grado

470- 01 ‘

Naturaleza del Cargo:

Carrera Administrativa

| Clase:.

Apoyar la realizacion de procesos administrativos, asi-como en la adopcion y
ejecucion de los planes, programas y proyectos parala Personeria Municipal en
cumplimiento de direccionamiento estratégico y, procurando la oportuna y debida
prestacion del servicio.

o _ﬂermanente y tlempo commato ‘

FUNCIONES GENERALES '

A Cumplir con las funciones contenldas en la Constitucién, la Ley, los: Decretos Ordenanzas Acuerdos Manual de-
. Funciones, Reglamentos Internos de la entldad Mumctpal I :

3. Cumpllr de manera efectlva Ia mision y Ios objetivos del despacho al gue se encuentra adscrlto y la ejecucién de
los | procesos en que interviene en razén del cargo. - T :

4 Proponer preparar e lmplementar !os procedlmlentos e instrumentos- requerldos para mejorar la prestacuon de los| -
servicios a cargo de fa entidad. , ‘

9. Responder por la aphcacmn de los metodos y procedlmlentos del 5|stema de control mterno y velar por la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo.

ACUERDO 024 DE 2012
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2. Realizar las gestuones necesarias para asegurar Ia ejecucion de los: planes programas y- proyectos en-los que|. = -
- - interviene en razén dei cargo -

e d
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6. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones,
Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

7. Realizar las demés funciones asignadas por el superior jerarquico, conforme a la naturaleza y nivel del cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar a cabalidad las funciones de orden, orgamzacnon y aseo de la dependencia, zonas comunes y atencién af
los usuarios.

2. Brindar una completa y cortés atencidn 4 los funcionarios y visitantes de la Personeria. S ' e

Tfarer -

3. Informar. sobre el estado de los elementos e insumos a su cargo, y con ant|C|paC|on sobre su neoesndad ge
adquisicion. b

4. Vigilar sobre el estado de los bienes,'e informar sobre dafios en estos, oficinas, bafios, etc.

5. Pammpar en ia ejecucion de planes, programas, proyectos, actividades técnicas, admlnlstratlvas &de A %
‘posicionamiento y de capacitacion o asesoria, organizadas por la Personeria Municipal o entidades externas,’ de {; X R
acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia. L

6. Acatar y respetar las normas de higiene y seguridad en el frabajo para prevenir accidentes y enfermedades; al
igual, que las normas y procedimientos de seguridad en general, dispuestas por la Administracion.

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Aprobacion de educacién basica primaria  » Tres (3) meses de experiencia laboral.

ACUERDO 024 DE 2012
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De observacnon'

2. Cortés atencion a los funcionarios y V|S|tantes de la Personena

1. Orden orgamzacmn y aseo. de la dependencna Z0nas comunes y atencnén alos usuarios. - .

T

COMPETENCIAS PARA EL CARGO S R

COMPETENCIAS COMUNES

CONOCIMIENTOS ESENCIALES - -

~ COMPETENCIAS . - SR

R‘COMPORTAMENTALE-S

. Onentacuf)n a resultados

= - Orientacion ‘al usuario y al
ciudadano S

» Transparencia

P

Tener conocimientos en: -

Sistemas ‘office y Windbws,
Técnicas de oficina

-=  Manejo de lainformacion -

‘- Adaptacion al camblo ,
. ‘Disciplina: TLotes
fRelacmnes mterpersonales

= Compromiso con la| =

Manejo de.caja menor. -
, org_anizat:ic'qn. ' T

- = -Colaboracién -

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o~

Procesos administrativos apoyados de manera oportuna y efectiva en los planes, programas y proyectos de Ia entldad

ACUERDO 024 DE 2012
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_%Personeriafde Itagiii 'Especialista_s en;Ces_tién_DOCqmental

Hechos para tus derechos, - Nit. 811.041.9847 -

-

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL -

[ NQMBRE DE LA OFICINA _—

1. Ubicacion dentro de la estructura organica

CODIGO 4200 VIGILANCIA  ADMUNASTEATINA
2. Ultima Fecha de asignacion de funciones  [3. Acto Administrativo

OS /OCTORRE /701 - Acoerdo 0L

4. Funiciones basicas de la oficina

U.‘cd;[ow ln  condocte cA’-SCi-'%-\\“A""“ 0\9-_ \os
Seruidores PGB\\CQ% e Secltor C_e,vvscrc»,\

y A&%cev\};r ax...\i?z.o»é‘ot cAe\ MUV\\CI'P'\Q/'.:QN carca ™
e aurm,\,\-'\zawlu deiden 'pre&*v-u'o*‘\ C:Lel

Seruitio.

5. Unidades documentales que tramita

@U&JU“S. Cl*?-‘&c‘c) V\;é"b, \\JQ-‘C\ ei ceAarlONeS, Acc,lu“.cs
'P"CU@—"“&‘U“J"?’/ P*‘ébc;-e:so:; u't%i \Leamr—cien Yy

di&ci‘Pelf A v O D, W»{—dr e e wv\,ktot 'lwtc(r\c.)/
oA d&op%\f\-o _ Pleaverdde Accion,

6. ZRealizan Seleccion y descarte documental? SIX]  NO[]

7. Sistema de organizacién de los archivos de gestion

Asuntbs(¥. Alfabéticald] Cronolé6gicalPd " Caédigo[H- ‘Cual Otro?

8. ¢{Que volumen documental se produce anuaimente en promedio?

Metros Lineales ' Unidades

5 Co;\wb (x00)

)
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@\ - ARCHIVOS DE COLOMBIA

@Personena de. 'ta UI Espeuahstas en Gestlon ‘Documental
Hechos para tus derechos. N .

Nit, 811.041.984-1

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

III. UNIDAD DOCUMENTAL

4. Oficina Productora

e

2. Ngmbre'de la Unidad Documental:

3. Funcién‘d,e la oficina que la genera o tra.mit_a‘ :

4. CARACTERES EXTERNOS e
. 4.1, Soporte 4.2. Formato
, Expediente A
'Papel b :
A Libro ]

| Cinta magnética E} i _
- | Documento Simple

Microfilme 0
Otro K-
Cual? ce

4 3. Ordenaclén

C/?-ONOLDQ:\C.A (Prmu?\o Ae, Ofé@l’\ Muraj}

4.4, Estado de Conservacién

'EUEMA

5. Normas que regulan la produccion, el tramite y la conservacion del documento
NTC, AcoerdoAz de oot

T '6.‘-T_‘r-'émi_te.

Original . Lo Numefo de Copias \

Y7, iLa informacién contemda en esta unidad se halla reglstrada o condensada en otra?

sl No
En cual o cudles?

<eve, v c.uqu)\\o\ Unicer ( lny. Oh\co -DCDU‘O-X)
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Medellin - Colombia



@ .~ ArcHivos bE CoLOMBIA 47

“Personeria de Itaqiii - S N
' 1CT I . Espeuahstas en.Gestién Documental R
) 'Hechospara fﬂi_dEfthOS. Nit. 811.041.984=] “:‘". |
. . e D
B. Documentos que conforman esta unidad documental ' ' L

o " -- D -
9. ¢ Con qué periodicidad se produce esta unidad documental?
DiariaP®}  Semanal [ Mensual_E_] Otra(]. Cual?

Cantidad producida anual

10. g,Por cuanto tiempao la conservan en el Archivo de Gestion y qunen lo establece?

Mavar |TRD\

11. En el Archivo de gestién, 1o consuitan , S _
La misma-éficina  (X] - Ofras oficinas [ ¢, Cuéles?:

‘Personas Naturales[] Otras entidadeé a . (Cudles?:

L Bor qué ta consultan? 3‘ _\ x:
area Qeir reePLLHIA e tan—ite

12, ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferenmas del archivo de gestidén a
otros archivos? -

Central [X]  Historico ]  otres (_Cuaies?.

13. En el archivo central ¢ la oficina sigue consultandé esta unidad documentai? SIJ  NolJ
¢ Con qué frecuencia ? &R'JA

Que afos? ; wxs, Low, 2OV, 1013

14. ; Qué problemas generales ha observado en Ia produccion, tramite y conservacion de esta
unldad documental‘7

15. OBSERVACIONES

16. FUNCIO“KRIOS ‘ENTREVISTADOS

Nombres y Apellidos del Entrevistado’ Cargo -D ‘ _ .
Tl JANEE AGUDELD ELEGADO j
Teléfono (ExtenS!On] - Nombres y apelhdo de| Entrevistad '\l -
a . uar\ OyRL W0
Func1onar|o responsab!e dei archwo
2 , ' ‘l\MCA- \)‘O» (Sn C?WGJ)

" Direccién Calle 65dd No. 43¢-30 Cel. 3117711310
Medellin.- Colombia
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Asuntos. Alfabéticam | Cronolégica]Xl Cédigo& Cual Otro?

@ ~ ArcHivos pE CoLoMBIA
% ersonena de Itag Ul Espeaahstas en Gestion Documental

Hechospararusderechos Nit. 811.041.984-1

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

. NOMBRE DE LA OFICINA

75

1. Ublcaclon dentro de Ia estructura organica

COBGBO 4400 DEREWOS HUMAMOS

2. Ultima Fecha de asignacion de funcrones ' 3. Acto Admmistratwo

Os/0CTORRE /200 - ACD?JD\C:) 021

4. Funmones basncas de- la oflcma

Velor ror ton prowstion y degenser de 105
'D@-ec,\nog AWV\.Q;% 7 \ct,ﬁ ;:)u-rcw\:‘no«.ﬁ

FQWWE;'&, c:&a \u., memé.uﬂ_ \‘\:vﬁu" TERH .

P

5. U.a‘:aaaé’s'“aaauﬁiemaiés"que tramita

ée,b?\()\-?,u-o\@b Q\_e,rcc.\n.c:»?; e ‘:-e;%ac—imw AL*‘QM‘\QV\G&
[~e di {uc,ror\cs Gcsw-.wdo‘b c{oc,emjcﬁs Mv»ezudm
In_,(_of\"-"eb AL Q\Eb?f-*-—mj covu‘cro \v\, g

?\m'\ .-Ae. Acciown , o

6 (,Reallzan selecclon y descarte doc:umental‘? sSIX] “"NO[]

7 Slstema de organizacion. de los archlvos de gestion

(,Que volumen documental se produce anualmente en promed|o9
Metros Lineales : ' ! Un:dades

TProteccion de Rerres, Ayodes \'\uma’sur\.a, Ao Ny eat toa
Qe “‘ﬂ&_‘“'”‘“’b UU\V\&VC«—L.\OV\. .-_\.g: los . l-\uw-«-w\-c;% A&&c&?auem

| CCA\OL‘D (?&7_00)
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%Pers}??eng:feh Itagiii- Especnal:stas en Gestion Documental "\‘Eis; et
. echos parg tus gerechas.

Nit. 811.041, 984 1

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

" II. UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina Productora

2. Nombre de la Unidad Documental:

—_— o —

3. Funcion de fa oficina que la genera o tramita

SO
' 4. CARACTERES EXTERNOS .
4.1. Soporte o L 14.2. Formato
. Exp'gdi'ent_e ]
Papel 7] '
' Libro O

Cinta maénetica a .
' Documento Simple ]

Microfilme l:].
Otro : O - ‘.
¢Cual? D,

4.3, Ordenacion

C'V.OMDLOC»\CA (?rmc.\v\o a\Aem f\%'(O"‘:"'S

4. 4 Estado de Conservaclén .
?;o&N A

B Normas que regulan la producclén el tramite y la conservacion del documento

NTC, Ac_oerdc 0Al de - Z,()OZ_ ey de \)nd’\r’\ab

| 6. Tramlte
Original _ 1 Namero de Copié.s e

7. ¢Llainformacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra?

SiX No (]

Erj. cudl o cudles? CDPC/ DY 0"‘4\1‘“‘* \)mda, U f\_\J. N CO CAOH )
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@ L ARCHlVOS peE CoLoMBIA
%Persone”a de ’ta UJ Especnallstas en Gestién Documental

Hechos para tus derqchos Nit. 811.041.984-1

7¢

i
8. Documentos que conforman’esta unidad documental

[y

9. ;Con qué periodicidad se produce esta unidad documental?
D|ar|aE] Semanal [] Mensual[-] Otra("] Cual ?

Cant:dad producida anual ' .

10. ¢ Por cuanto tiempo la conservan en el Archn.ro de Gestion y qunen lo establece‘?

Miear  {TED) L

e

"11. En el Archivo de gestién, lo consultan o

La misma oficina Otras oficinas [ ] =~ ¢Cuales?
Persanas Naturales[]] Otras entidades [:] ey (,Cuéles‘?

¢Porquelacons ltan?
Pare. Aear re&?\x&x:t-&. CA_ ¥WWLRS

12. ¢ Esta clase de unidad documerital ha sido objeto de transferenmas del archivo de gestion a
otros archivos?

Central 23 Histérico EI Otros I:] (,Cuales‘?

13. En el archivo central (,Ia oficina sigue consultando esta unidad documenta|'? SIE Nol ]
&Con qué frecuencia ? 'D\AV-\Nr-'\&NT E

L Qué afos? 2040, 7_0\\ ?,O\'L, 2.0\?7

14. ;Qué problemas generales ha observado en la produccion, tramite y conservacion de esta
unidad documental?

15. OBSERVACIONES

16, FUNC’iONARIC:)S ENTREVISTADOS

Nombres y Apellidos del Entrevistado : Cargo '
daer  Acoe¥er -D@\Q,C\G-AO
Teiéfono (Exten%‘fén) Npmbres y pelhdo del \intrevistador
' pan opel

'Fuhmon'ano responsable del archivo

T;, (TaX~y \Bi\ O\. CS-Genara.c)

Direccién Calle 65dd No. 43¢-30 Cel 3117711310
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@ . .. ArcHvos DE COLOMBIA e

: .%Personena de ’ta Ui -Eé_pec'ialistas en Gestién Documental.
Hechos pard tus derechos . o : i

Nit. 811.041.984-1

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

o NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacién dentro de la estructura organica

CODIGO 1400 DERECHOS couec:rmos DL AMBIENT

2. Ultima Fecha de asignacion de funciones 3. ‘Acto Admumstratlvo

osfocTores/ 012 | Acvedo O2L

4. Funciones basicas de Ia oficina
Jelear 'Po - \M Provwoc.son y ci&lrewau. de \os

c:\erec,\«o& Q,Q\Q,CL\VOE AB Lea c,omuNc&.aLdl

H—o«.csu.sekq AT OO e,vx_l&'ocLO \e> Ye\aoow«’l@
Cov c\ cA—Mv\D\Et"VEe Y los reUrSed .«M}ru\fﬂktb

Ae r\U&&‘k‘YO. N‘-U'\tc_,;‘pso_

LI

5. Unldad.es documentales que tramita
Acciones P apu\u.rcs , Acciones Tokelen,
Adercetioy de -?clc'\cu\ovx—, vee doricas, 3P<L
\V-A:&:v wb/ o\J\ bcb?cﬁ—f-\“b)’

Iu\.f-OV vvf-t‘:b Cgm*to\

Pleave ALE AC—‘"""‘ .

6. ¢Realizan-seleccion y descarte documental? SI3 NO[ |

7. Sistema de organizacion de os archivoé de gestién

AsuntosiJ Alfabétical™ CronologicaX- Cadigo[D¥. Cual Otro?
8. ; Que volumen documental se produce anualmente en promedio? -
Metros Lineales Umdades
cqas K)L 'LOO)

Direccion Calle 65dd No. 43¢-30 Cel. 3117711310
" Medellin - Colombia




Ctnta magnética []

. [5 Tramits. - 1 r t

7. -¢la mformacn‘)n contenida en esta umdad se halla reglstrada o condensada en otra?

= * ARCHIVOS DE COLOMBIA
%Personena de It@l." Espemahstas en Gestién Documental

Hechos para tus derechos. . Nit. 871 .041.984-1

2

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Il UNIDAD DOCUMENTAL

1. Oficina Productora: T \

2. Nombre de la Unidad Documental:

3. Funcion de la oficina que la genera Etfamita o

Pty

4. CARACTERES EXTERNOS R
4.1. Soporte ‘ ' '|4.2. Formato

Expediente X

Papel X o e l:i ' g
v Libro :

Documento Simple K] - ‘ |

M|cr0f ime 'I:l - ' |
Otro ‘ X] .' ‘
;Cual cCoe .

4.3. Ordenacién

@rcno\obj\c.u (?hv‘cci;?iu c&e._ Oeden k):u{‘orwk )

4.4, Estédodg(f&nservacién

5. Nofn';as que regulan la produccion, el tramite y la.conservacién del documento-
NTC, Acoerde o471 Ae 2a0zZ.

| 'Origi'ﬁ‘al' | Numero de copias

Sipd “No [
En cual o cuales? :
- GPC, Ta_quu‘l\c& Onicen Avchhive

" Direccién Calle 65dd No. 43¢-30 Cel 3117711310
Medellin - Colombia




@ ARCHIVOS DE COLOMBIA --f\.\(/{g ,

%Personena de ’ta Ul Espeaahstas en Gestion Documental "%‘n. s
! Hechos para tus derechos. * e

Nit. 811.041 984 1

L v _
ot o)

ﬁ_ - “:\H‘

. - i
i —— Aot i

8. Documentos que conforman esta-unidad documentai

*:

9. ;Con qué periodicidad se 'produée- esta unidad documental?
DiariaPd Semanal [ Mensuall_] Otra[] Cual ?

Cantidad producida anual

10. ¢,Por cuénto hempo la conservan.en el Archivo de Gestion y quien 10 establece?

M irow LTeD

11. En el Archivo de gestién, lo consultan

La misma oficina Otras-oficinas ] JCudles?:
Personas Naturales[] " Otrasentidades [ - ;Cuales?:

LPorquéla consultan7

12. ; Esta clase de unidad documental ha sido objeto de transferem:las del archivo de gestion a
otros archivgs?

' ‘ , Centrat. Historico (] - Otrosl:l (,Cuales?.

13. En el archivo central ¢ 1a oficina sigue consultando esta unidad documental? Si No[J
¢Con qué frecuencia 7- A\ TA~
Qué afios? N '
¢ LONO, 1o\, LO\L, LOWS

14. (Que problemas generales ha observado en la produccién, tramite y conservacion de esta
unidad documental? :

A

15  OBSERVACIONES -

BRI 16. FUNClbﬁARIOS ENTREVISTADOS |
' Nombres y Apellidos del Entrevistad Carga
Kenng Cptr A.O De\e,c\au&c

i Teléfono (Extension)’ Nombres y apellidos de! Entrevistador

6 ' van. Comile lopa Q-
Funcionario responsable del archivo ot .
' ' : mu—-a Ui llec (S._Qenerq[)

Direccién .Calle 65dd No. 43¢-30 Cel 3117711310
Medellin - Colombia
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@ | - ARrcHivos DE COLOMBIA
: %Pers??enaddﬂ ’tq Ul Especialistis en Gestién Documental
' lechos para tus derechos. 7

Nit. 811.041.984-1

ENCUESTA ESTUbIO UNIDAD DOCUMENTAL

I. - NOMBRE DE LA OFICINA

7. Ubicacién dentro de Ia estructura organica S |
cCOBPIGE 1600 CONTROL ANTERNO
2. Ultima Fecha de asignacion de funciones 3. ,Ar,:__t._o Administrativo
os /octoree/ OV ,-Auberéo OLL
4. Funciones basicas de:la oficina
EBueluar procesos estrote sco‘b, i Sionedes \f
de apNO adoptadod y ot lizeachos por \ed
POrsonerith i c,i?-oc.l cowme\ pin de deterriner
Su coherencich con 1'—9{.5 h c;bdé:‘(‘l' Ve \}rﬁau\-{-u.ﬂl-os
covoney e inhe ‘&"‘-’t'es o lew mar pion |
inS'A"lU“—'"o"‘*‘{,'eV} aresty e 3ar¢u«{t7_ah /,/t_
debiole pres {—ouc,:oq del Serdreses.
' ~ 5.Unidédeé:.‘:c'l'ocumentales que tramita
AL""“""’/ Flerw de Accion, ntormes de Auc} i 1‘0(’?"7
Inpor mes ot "Ci(e?P"‘-‘"’"“" '

6._(;R"e'§|__‘l‘:i‘za_r1_ks"élecci6n y descarte documental? SIPJ NOL |

7. §i§ié‘ma de organizacion de los archivos de gestion

o r;;A;suntosgL : Alf_abéticalg-' CronolégicaDd 'COdigoﬁs Cual Otro?

8. . Que volumen documental se produce anualinen’te en promedio?
Metros Lineales - Unidades
1 Cop (X200)

Direccion Calle 65dd No. 43¢c-30 Cel. 3117711310
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@ .. -ArcHivos e CoLomBIA -,
%Personena de ’ta Gi Espécialistas en Gestién Documental <> Rl

Hechos para tus derechos, . NIt 811.041.984-1  ~--. Eas
. ¥
ENCUESTA ESTUDIO:U_I\_IiDA_D DOCUMENTAL
II. UNIDAD DOCUMENTAL
1. Oficina Productora _ o ' S
— et —
2. Nombre de la Unidad Documental: 09 i
] 1L —
3. Funcién de la ofl'c’iha;que la genera o tramita
. - - D W_M"""“___““__I;_
4. CARACTERES EXTERNOS T . .
4.1. Soporte o . . 4.2. Formato t I
Expediente

Papel &J _ - o

o . ‘ .| Libro O
Cinta magnética [] B FA _

o ‘ -| Documento Simple (-
Microfilme ]
Otro
(Cuat? C,b’e )

4.3. Ordenacién —
ctoro\osnc,m (prm.cuP\C) Ae Orc‘ef\ k)cuﬁoraﬁ)

4.4. Estado dé’ Conserva_clén

RBouenaw o

5. Normas que, regulan la produccidn, el tramite: y la conservacion del documeiito
NTC, Ac,uero\o o4l de 601

*

3 Tramite.
| Original 1 _ Nimero de Copias A

7. g,La informacion contenida en esta unidad se halia reglstrada o condensada en otra?

Sild No [

En cudl o cuales?

&PC, - (Taq\.n“al( m(,a.\ A*c\wb \nuenjrarco

Direccién Calle 65dd No. 43c-30 Cel. 3117711310
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@- - ARCHIVOS DE CoLomBIA
%Pers??ena ddeh Itagiii Especialistas en Gestién Documental
N lechos para tus derechos.

Nit. 811.041.984-1

8. Documentos gque conforman esta-unidad documental .

r/___..-———-—‘————""* ) ' "-_——-_;-"—-——-_ﬁ__

9. ;Con qué periodicidad se produce esta unidad documental‘? .
Diaria ]  Semanal [] Mensuall] Otra] Cual ? o

Cantidad producida anual

ey
bl

110. ¢Por cuanto tiempo la conseérvan en el Archivo de Gestion y qunen Io establece’?

Mivar {TED

1. Enel Archwo de gestion, lo consultan’ o
La misma oficina (XL Otras oficinas (] = ¢Cudles?.

Personas Naturales[] Otras entidades . [] *{(',Cué[eé?:

¢P0r qué la conS{ltan'? ‘
"Cokren ccodi boriag

12. ¢ Esta clase de unidad documental ha sido objeto de. transferencias del archivo de gestion a
otros archivos?

Central [A. Hlstérrco ] Otros;I:] ¢,Cuaies?.

73. En el archivo central ¢ta oficina S|gue consultando esta unidad documental? SiX] No[]
¢Con qué frecuencia ? T3 A

tQuéaios? .9, 2014, ?.O\LZ.OI'S

14. ; Que problemas generales ‘ha observado en la produccion, tramite y conservacion de esta
unidad documental'?

15. OESERVAQiONES ‘

16. FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombres y Apell|dqs del Entrevistado Cargo . 1
- Blsew Yok min G‘por\?_,oh&t,t C ' 36.]& CO\"CL‘O\ (Y\- O
Teléfono (Extension) Nombres y apellidos del Entrevistador
. . Jjuen CU-M\\O 0[722. G
Func1onano responsable del archivge—— \\ \\ q
2 - askivad o (% Gene )

Direccién Calle 65dd No. 43¢-30 Cel. 3117711310
Medellin - Colombia
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R @ e - ARcHIVOS DE COLOMBIA
o _%Personena.d’e ’:ta ui E'snpecialistas en Gestién Documental
! Hechos para tus deréchos. . Nit. 811.041 .984_.-1

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

l. . NOMBRE DE LA OFICINA S

_ 1, Ubicacién dentro de la estructura organica - o )

' CODVGO 41000 Despacho Ael ’Pe‘-eeone@

2. Ultima Fecha-de asignacion de funciones . 13. -A_cto Administrativo

- g [OCTUBRE 120V . Awesdo 012
.4. Funciones basicas de la oficina

Tonciones del qub\:eﬂcb ?u\o\x C.O,‘&é,{lc,mdef les

intereses ASe \ao _Sc:c,\e,o.\o;d/ SQJUU-%QMTCLCAF y

| pro—over _[O% .a\erec\ﬂ-&!sl Humwob ST
: ‘ ' | OO, u‘usi\ui— e | eJ;roi i e,(‘.ic;;e,m%e V
- _cj'.\iacm‘»c e Lc;«{§ ' :fls;ﬂc,iovueh o wni n.-iﬁ“tﬂ:&liuu‘)

—Covei i ?‘*—LEQ

5. Unidades documentales que tramita
ciwreolares ‘_G,\{,d\-m@&(ww:, , o rveesd s, exdernas ,) ; Comonice
cronts O(_ic,ic.f&e{s v A—B\ P remSey, D&rec,l/\o&', A,e 'Pe.kﬂ'c;-o”n
d""eC‘!"JOS, ihA'l_"éCl’Q'SJ" ‘l-l'\-fofw\es q,uv\-k rcs-korie&) ?frow"_ux‘)ﬁ“’;
epor B dz%ez?\:ic ~, Plean dde Accion, c,uf?o.u‘cuucf;
RE‘I"(/"E?“X%/ R nes, fPr%u?ocb‘LO c‘rg-. |
. Rescotiores. -
6. ,Realizan‘seleccion y descarte documental? SIX] NO[]

-

3 7. Siéfema de organizacion dé los archivos de gestion
. Asuntosf AlfabéticaX Cronologicald - | Cadigo[R Cual Otro?

8. ¢Que volumen documental se produce anualmente en promedio?
" | Metros Lineales ' ‘ Unidades
4 Coyos (ko)

I Direccién Calle 65dd No. 43¢-30 .Cel. 3117711310
. Medellin - Colombia




1 3. Funcitn de la oficina que la genera o tramita

Microfilme O
Otro ]
|eowr o

. 4.4, Estado de Conservacnén

@ - ARCHIVOS DE CoLoMBIA

: @Personena de Itagiii Especialistas en'Gestion Documental
. Hechos para tus derechos.

Nit. 811.041.984-1

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Il. UNIDAD DOCUMENTAL

£

1, Oficina Productora =~ =~ e ‘

AP e s, g ST e ——

{‘

2. Nombre de fa Unidad Documental:

e e o A P L & - ;. [ .

- it RO A T
K P T T
g T

4. CARACTERES EXTERNOS

4.1. Soporte ' ’ 42 Formato
Expediente id
Papel . y
: | Libro L1

Cinta magnética [] . ,
: .| Documento Simple X

" - [4.3. Ordenacién

C,'RDNOUS&‘CA ('Prmu'p\o ée Orden ‘QCAUWA}

CROENA

B E-R Normas que regulan la produccién, el tramite y la conservacion del documento

NTC, Acwerdo OALdR LOOL, toda las normas que hewcen

qu‘\'e c:\E \a pessgneru Mumct?a.‘ cov wans*erlOPo‘otlc

) 6. Trémlte

Ongmal A Nimero de Coplas___ 1

g 'rf &La informacién contenida en esta unidad se halla registrada o condensada en otra?

- Silg No []

En ¢cual o cuales? CDPC quu\l\&k UV\\CO\ (\n\)eﬂk‘anb U d’caj \

Direccién Calle 65dd No. 430—30 Cel. 3117711310
Medellin - Colombia
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@ | o ARCHlvos pe CoLOoMBIA

Y

’

% ersone"a de ’tﬂ u’ Espec:alustas en Gestlon Documental

Hechos pora tusu’erechos Nit. 811.041.984-1

8. Documentos que conforman esta unidad docufmental  ~

9. {Conqué penodlmdad se'prodiice esta unidad doéuméntal?
Diarla@ Semanal D Mensual[] Otra[] Cual ?

Cantidad producida anual

10. ¢ Pof. cuanto tiempo la.cofservan én el Archivo de Gestion 'y quien lo establece?

WepardTeD -

" 11. En’el Archivo de gestion, lo consultan -

La misma oficina -Otras oficinas [ LCusles?:
Personas Naturales[], - " Otras entidades O {Cuales?:

%r quélac sg!tap"%Poﬁ A o ‘L\rc&m\kﬁb

12. (Esta clase de unidad documental ha sido objeto ‘de transterencias del archivo de gestnén a
otros archivos? _
Central ) Histérico D Otros l:l ¢Cuales?:

13 En el archivb central j la oflcma sigue consultando esta unidad documental? SilA Nol:}
¢Con qué frecuenma ?- E_g){;e,m?otar\\o\ :

LQUEBNeS? 7040, 200, 2012, LOVS.

14. 7Qué problemas generalés ha observado en la produccion, trdmite 3 y conservacion de gsta
unidad documental?

.‘ '———'.—' . ) o
15. OBSERVACIONES -

[ SR B N L

16. FUNCICP)N'ARIOS'ENTREVISTADOS .

Nombres y Apellidos del Entrévistado ' Cargo
anca  Olivea : (Sec‘e}o" \er -?e‘sc“ﬁ"')

Teléfono (Extension) - o Nombresyapelhdfs del Entrevi tado
| van Camilo loper 210

(S.Coenefaj \

Funcionario responsable del archive ,___ l
' YA \)

Dire¢ciéon Calle 65dd No. 43¢c-30 Cel. 3117711310
Medellin - Colombia



Nit. 811.041.984<1

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL
. . NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacién dentro de la estructura organica

CODVGO 4200  PENAL VY DL FAV\\L\A

2. Ultima Fecha de asignacién de funciones  |3. Acto Administrativo

oS /OcToRRE jzovr - | Acoerdo O22

4. Funciones basicas de la. oflcma
Actoer como wministerio PobVico fanke Tacales, wecesl
penales v fonilio, veler Porlw ?rcm-ocacyx y defensar
del delbdo P rocse; ademers ‘de Vot dereches c\e, los

"“F‘Q"ﬁf M\r\cub a&o\&tc&\:&b ;/ lo\.'\:um‘\\u c.o\M-o

2. o mémmevxjcm—x

5. Umdades documentales gue tramita
Cer-ﬂcpc.o.uos.\., c.oh%-\.—uwct% Por  raoerie \)\o\e&af
{n{.orrw&,ﬁ-_., PARE Ac‘a“:c\ab\o VALOrmES ea cc,:vdcra\ \v\_{-etw
nc_-;\\(,-c.r_kc,\(m& _‘\CBXI Asse-\enuu Agduen.ua-’b,

u.\((-i&uidﬂ re g.:c»urou_u(t.m e Lickinews, p’\.cm- e Acc_ic;)vx}
Jnkecdicciones, aeicion c\.e Jordedoy Porades v de

-Fa.mt\lc\; B%S Se dedos . . :
6 (,Reallzan selecclon y descarte documental? SI. ‘NO[ ]

7 Slstema de organlzaclon de los archwos de gestlon ‘

AsuntosEl Alfabéticaﬁ Cronolégica- Cédigo& Cual Otro?
¢,Que volumen documental se produce anualmente en promedlo’?
| Metros-Lineales Unidades
. _ q Ca;afa )U.DQ

" Direccién Calle 65dd No. 43¢-30 Cel.-311'7?11310
Medellin - Colombia
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ARCHIVOS DE CoLomBIA

-y F

UI Espeuahstas en Gestion Documental

Personeria de:lta

% : Hechos para tus derechos. Nit. 811.041.984-1

8. Documentos que conforman esta unidad documental

8. ¢Con qué periodicidad se produce esta umdad documental?
DiariaBll  Semanal.[] Mensual[’} Otra[]] Cual ?

Cantidad producida anual

10. ¢ Por cuénto t:e po la conservan en el Archwo de Gestion vy quien lo establece?

V¥ \wc&T I___E_-—ﬂ

11. En el Archive de gestidn, lo cénsultan
La misma oficina B Otras oficinas [} ¢ Cudles?:

Personas Naturates[] . Otrasentidades [  gCudles?: .

- ¢ Por qué la consultan?

12. ¢ Esta clase de umdad documental ha sido objeto de transferencias del archivo de gestion a

otros archivos?
‘Central B4.  Historico (] Otros (] ¢Cuales?:

Lo

13. En el archivo central ¢ la oficing sigue consultando esta unidad documental?” SilX. No[ |
. Con qué frecuencia? MIEDIA

LQuealos? 5 WG, 1OV, LNL, 2OVD

r

unidad documental?

v e

14. ; Qué problemas generales ha observado en la produccicn, tramlte Y conservacion de esta

15 OBSERVAGIONES

]

16. FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

| Nombres A ellidos del Entrevistado ' Carg L
mf) Cristina eo‘aa , l >E,\ equAO._
Teléfono (Extenssén) : Nogbres y apellidbs de\Enirelvnstador
- J van Car oper (O

Funcionario responsable del archivo === :
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@ -+~ ArcHivos bDE COLOMBIA

»

..%Personena de “’d i Especialistas en Gestién Documental
( Hechos para tus dert_’chos. )

Nit. 811.041.984-1

ENCUESTA 'E.ST..U'DIO UNIDAD DOCUMENTAL

‘I~ -NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion 'dghtro dela 'éétrd’_c'tu'ra organica. ] ‘
COPGO 15006 Secrevario Cnev\e*d&._ |
2. Ultima Fecha de asignacién de funciones 3. Acto Administrativo
OS/OCTORRL [ ZO\T Acoe.vo\o oL

4. Funciones basicas de la oficina
Direcc—ic:?\o@f‘ y !c,c‘:orclif\a—r‘l los seruviclied
a.dry»inisbfa\ki\)gg, y f;'ric«.nc.ieroﬁ_ czle leal
Per'sorue;r?op @M‘pfpd«/ de I-“fﬁjui/er\ L reed
de faarmli 260 fer olebided ?res‘b'l—m—ﬂ—fun CLC’[

[ervicio,

5. Unidades documentales que-tramita

Inoerierios, Hewonles | Plames, rogronness,

c,cm-‘rr&lofa,__\-\i&*o.,ﬁ@‘b- \edewsvaes Ac}c.ub/ c,cmczri—cﬁa

'\h-fvof':-fut\n de Pcud'r\'br‘\a—/ Cpc"‘a‘\’\o ~, N oOruangy cm‘bew{'ivﬂ
. - ]

1/
Y,

6.-¢ Realizan seleccion y descarte documental? SI. ~ NO[J

7. Sistema de organiz‘acién' de los archivos de gestion

Asuntosid | - Alfabetical® - Cronol6gicafd CodigoBl. Cual Otro?

8. ;Que volumen docu‘rh:en'tal se produce anualmente en promedio?

Metros Lineales : Unidades

30 s (x20)

Direccién Calle 65dd No. 43¢-30 Cel. 3117711310
Medellin - Colombia



'. @ | ' | ARCHIVOS DE COLOMBIA

@_P_gr_so_ng:a de Itaqul Especnallstas en Ges'tnon Documental

Hechos para tus derechos. Nit. 811.041.984-1

ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL

Il. UNIDAD DOCUMENTAL

1 Oficina Productora v . ——-
TN R RS P T

2 Nombre de la Unidad Documental’

‘3. Funcién de la oficina que la genera o tramita’ 7 | _

B

4. CARACTERES EXTERNOS

4.1. Soporte o R 42 Formét_o 5
. ‘Expediente ]
Papel 14| .
. - Libro : O

Cinta magnética [
s | Documento Simple K] .

Microfilme O
Otro rd
;Cual? cd

43, Ordenacion . : —
. CronO\oa\c,e (?rm.c.tpo ée Oréxtw i\)aluraj

Ta.4. Estado de Consewacibn

%oer\ox

5. Normas .que regulan la produccién el trémlte yla conservaclén del documento

NTC‘ Agueréc: OALA,E 2—001-

. 7e. Trémnte

Qngm_a_[ | NumerodeCopias________ |

17.. (,La informacion contenida-en esta-unidad se halla registrada o condensada en otra?
"SI No []

En cuél o cudles?

_GPC (To-qd\\c& Uw'-.t;uu.—) \woeijic;/ A.qh:.uo

D:recctén Calle 65dd No. 43¢c-30 . Cel. 3117711310 '
Medellin - Colomb:a
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S @ » ARCHlVOS DE CoLOMBIA
a ' % ersonena de "a Ui Especuahstas en Gestidn Documental

Hechos paro tys derechos. Nit, 811.041.984=1

A

Froes T £

\

8. Documentos que conforman esta unidad documental -

e

9 ¢ Con qué per:odnc:dad se produce ésta unidad documental? -
Diariapl ~ Semanat "] Mensualm Otra[]) Cual ?

Cantidad producida anual

10. ¢ Por cuanto t|empo la conservan, en el Archivo de Gestlon y quien lo establece7

o
11. En el Archivo de gAEestion. to consultan :
La misma oficina [’ Qtras oficinas (Cuales?:
Personas Naturales[ ] Otras entidades {_—_I__ ¢{Cudles?:

- ¢ Por qué la consultan?

12.° Esta clase de unidad documental ha sido ob]eto de transferenmas’. del archivo de'gestion a
otros archivos?-.
Central ] Histérico [ Otros ] (;Cuéies?:

13. En el archivo central ¢ la oﬂcma sigue consultando esta unidad documental? Sif%" NOU
¢Con qué frecuencia ? ALTA

Que ah
CQUERRS A0, ZOI, zon,-, 20\

T4 1Queé préblemas generale$ ha obsérvado en la produccion, trarmte y conservacion de esta

unidad documental'> "
LN e

15;OBSEByAC|0NES_- .

16. FUNCIONARIOS ENTREVISTADOS

Nombres y Apegidos)del En“ewStT Gedlo FS ecredarion Cber\er@\

Teléfono (Extensubn) i ' Non:Srres y apellidos dT Entrevisiador
Do - (&) OPQ,I @

Funcuonano responsable del archwo —
. - \— "('\MM \) Hox (S Cpaneran

Direccion Calle 65dd No. 43¢-30 Cel. 3117711310
Medellin - Colombia



RECIBO DE DOCUMENTACION

REESTRUCTURA’CI(SN ADMINISTRATIVA

OCTUBRE 22 DE 2012

NOMBRE

RECIBIDO

BLANCA IRENE ECHAVRRIA LOTERO

o=

FATIMA VILLA GALLO

"]

)

. \-ei/f;;
EDGAR ALFREDO ACOSTA MELO ﬁ =1
KENNY WILER GIRALDO 4{//

ISABEL CRISTINA ROJAS OTALVARO

Lo )]s

15°¢

e

\

ELSA YASMIN GONZALEZ VEGA

PR - A4

ANGELA VANEGAS OCHOA

MAURICIO TORO GRANADA

MARTHA LUCIA ESCOBAR TOBON

W oddd

MIGUEL CASTRILLON LONDONO

MARIA OLIVA LONDONO ALZATE

/70.5f «tyy ocf é?/(L

PIUZMEN! GOMEZ DAZA

<
™~

DIANA MARIA MEJIA TORO

AN

LUIS ELVERTH VELASQUEZV GOMEZ

ANTONIO POSADA ARANGO  °

g r
%7;%24110 0500 /QQ(TZ

E-20f12
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ACUERDO N° '

2.1 D\C’ZOIS 012

MEDIANTE EL CUAL 3E ADOPTA Y ACTUALIZA EL MANUAL DE :

FUNCIONES Y COMPETINCIAS DE LA PERSONERIA DE ITAGUI v SE
MCDIFICA EL ACUERDQ 024 DE 2012

EL CONCEJO MUNICIPAL DE ITAGUI

En uso de sus facultades constitucionates y legales y en especial las cenferidas por e
articulo 313 de la Constitucion Politica de Colombia y la Ley 135 de 1994 articulo 32
numerai 8, madificado por el articulo 18 de {a Ley 1551 del 6 de julic de 2012

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Ajustar conforme al Instructivo del DAFP del mes de Octubre v e!
" Dacreto Nacional 2484 del 2 de diciembre, ambos del 2014, que ordena la actual

izacion
de los manuales de funciones y competencias de las entidades publicas. :

ARTICULO SEGUNDO: Estoslecer y adoptar &l manual sspecifico de funciones y
cempetencias para los diferentss empieos que conforman la planta de personal de pianta
& carges de fa Personeria Municipal de ftagli, e cual se anexa al presenie Acuerdo y
hace parte integral de &I, Las funcicnes de este manual deberan ser cumplidas por los
funcicnarios con criterios de efiziencia y eficacia en orden al iogro de la mision, objetivus y
funciones que la ley v los regla nentos le sefialan a la entidad municipal,

ARTICULG TERCERO: Las competencias que se adoptan en.el presente ménuai de

funciones, son l2s consagradas en el Decreto 2539 de 2005, para todas las entidades ds!
orden nacional v territorial. 4

1

Carrera 51 No. 5155 itagui - Colombia - Centre Adn.')'mistrat‘vo Municioal de Hagui Edifici 1o Dis i
Trera ivo ! i agui (CAMI / Edificio Conzejo piso 4/ P £
by o ODMUtador, 373 76 76 Ext. 1111 - Telefonu: 363 7§ 79 ! Fax, 3772 08 34 - Correo: cant:)acto oo e

sk cnancoindaitscint rmag e




COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Qrientacion a
resultados

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad
en funcion de estandares,
objetivos y metas
establecidas por la
entidad, las funciones que
le son asignadas.

Asume la responsabilidad
por sus resultados.
Compromete recursos y
tiempos para mejorar la
productividad tomando las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.
Realiza todas las
acciones necesarias para
alcanzar los objetivos
propuestos  enfrentando
los obstaculos que se
presentan.

Orientacién  al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a
la satisfaccion de las necesidades
e intereses de los . usuarios
internos y externos, de
conformidad’ con las
responsabilidades - pablicas
asignadas a la entidad.

Atiende vy valora las
necesidades y peticiones
de los wusuarios y de
ciudadanos en general.

Considera las
necesidades de los
usuarios al disefar

proyectos o servicios.

Da respuestas oportunas
a las necesidades de los
usuarics de conformidad
con el servicio que ofrece
la entidad.

Establece diferentes
canales de comunicacion
con el usuario para
conocer sus necesidades
y propuestas y responde
a las mismas.

‘Reconoce la

interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Proporciona informacion

Hacer uso responsable y claro de



COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

los recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida
en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacion
gubernamental.

veraz, objetiva y basada
en hechos.

Facilita el acceso a la
informacién relacionada
con sus

responsabilidades y con
el servicic a cargo de la
entidad en que labora.
Demuestra imparcialidad
en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con
base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo
de las Ilabores y la
prestacién del servicio.

Compromiso
con la
Organizacién

Alinear el propio comportamiento a
las necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

Promueve las metas de la

organizacion y respeta
Sus normas.

Antepone las
necesidades de la

organizacion a Sus
propias necesidades.
Apoya a la organizacién
en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

ll. - Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Son

competencias comportamentales,
empleos,

NIVEL DIRECTIVO

las siguientes:

para cada nivel

jerarquico de

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo

Guiar y dirigir grupos | Mantiene

mantener . la | Fomenta

y  establecer y|motivados.

cohesion de grupo |directa y concreta.

a sus colaboradores

la comunicacion clara,
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"DEFINICIGNDE LA |

3

C‘OMPET‘ENCIA_ COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
' | necesaria ’ para|Constituye y mantiene grupos de
alcanzar “los|trabajo © con un  desempefio
objetivos -conforme a los estandares.
organizacionales. Promueve ia eficacia del equipo.
Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la participacién de todos
en los procesos de reflexion y de
toma de decisiones.
‘Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.
Determinar Anticipa situa.ciones y escenarios
eficazmente. - - las: futuros con acierto.
metas y prfib'ri dades Es,taplece objetivos claros vy
institucionales €oncisos, estructurados y
: e ' __|coherentes con las metas
identificando las e :

Planeacion acciones; los | Organizacionales. -
-resporisabies los Traduce Ios’ot.)Jetwos estratégicos
plazos y los récursbs en planes pr.actlcos y factibles.

T -7 ~"~{Busca soluciones a los problemas.
requeridos Para| o.ctibuve el tien fcienci
alcanzarias. - | Distribuye el tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de

accion.

Elige con oportunidad, entre
Elegir entre una o{muchas alternativas, los proyectos
varias  alternativas | a realizar.
para solucionar un|Efectta cambios complejos vy
problema o atender; comprometidos en sus actividades

Toma - de |una situacion,|o en las funciones que tiene

decisiones - comprometiéndose |asignadas cuando detecta

‘ con acciones | problemas o dificultades para su
concretas y | realizacion.
consecuentes .con |a | Decide bajo presion.
decision. Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Favorecer el|ldentifica necesidades de formacién
aprendizaje y|y capacitacién y propone acciones

Direccién yldesarrollo de sus|para satisfacerlas.

Desarralio de | colaboradores, _|Permite niveles de autonomia con

Personal articulando las|el fin de estimular el desarrollo
potencialidades ~ vy |integral del empleado.
necesidades Delega de manera  efectiva




de la organizacion
para optimizar la
calidad de las
contribuciones de los
equipos de trabajo y
de las personas, en
el cumplimiento de
los objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

‘ DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
individuales con las|sabiendo cuando intervenir vy

cuando no hacerlo.

Hace wuso de las habilidades y
recurso de ‘su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares
de productividad.

Establece espacios regulares de
refroalimentacién y reconocimiento
del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.
Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del
.| entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
que influyen en el
entorno

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

ldentifica las fuerzas politicas que

organizacional afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir con
los propésitos organizacionales.
NIVEL ASESOR.
_ DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA COMPETENCIA ASOCIADAS
' Orienta el desarroilo
de proyectos
‘ . |especiales para el
Aplicar el conocimiento profesional logro de r_esultg'dos
Experticia jen la resolucion de problemas y de la alta dlrecc!on.
Profesional transferirlo a su entorno laboral. Aconseja y orienta
la toma de
decisiones en los
temas que le han
sido asignados
Asesora en

-
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‘ : ' - DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA: 4 “COMPETENCIA ASOCIADAS
o S materias propias de
su campo de
conocimiento,
emitiendo
conceptos, juicios 0
propuestas
ajustados a
lineamientos
tedricos y técnicos.
Se comunica de
modo légice, claro,
efectivo y seguro.
Comprende el
entorno
organizacional que
enmarca las
situaciones  objeto
de asesoria y lo
toma como
‘ : ‘| Conocer e interpretar la referente iti °‘?“.9?d°
Conocimiento . del|organizacion, su funcionamiento y gg;ieigs”r ]u'c'osc"
entorno sgs_ _ :eI?ciones politicas y propugstas g
administrativas. desarrollar.
Se informa
permanentemente
sobre politicas
gubernamentales,
problemas y
demandas dei
entorno.
Utiliza sus contactos
Establecer y mantener relaciones pgra_ conseguir
cordiales y reciprocas con redes o objetivos
Construccion  de|grupos de personas internas vy Comparte
relaciones informacion para

externas a la organizacidbn que

faciliten

objetivos institucionales.

la consecucion de

los

establecer lazos.
Interactia con otros
de un modo efectivo
y adecuado.

156



COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Iniciativa

los  probl

Anticiparse a

obstaculos y alcanzar

concretas.

iniciando acciones para superar los
metas

Preveé situaciones y
| alternativas de
solucion que
orientan la toma de
decisiones de la alta
direccion.

Enfrenta los
problemas y
propone  acciones
concretas para
solucionarlos.
Reconoce y hace
| viables las
oportunidades.

emas

"~ NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Aprendizaje
Continuo

eficacia organizacional.

Adquirir y desarrollar
permanentemente

conocimientos, destrezas vy
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de

Aprende de la experiencia
de otros y de la propia.

Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se
implanten en la
organizacion.

Aplica los conocimientos
adquiridos a los desafios
que se presentan en el
desarrollo de! trabajo.
Investiga, indaga y
profundiza en los temas de
su entorno o area de

desempenio.
Reconoce las  propias
limitaciones y las

necesidades de mejorar su
preparacion,

Asimila nueva informacién
y la aplica correctamente.

Experticia

Aplicar el conocimiento

Analiza de un modo
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~ "DEFINICION DE LA .

—=~

CONDUCTAS

COMPETENCIA| . coMPETENCIA ASOCIADAS
profesional - profesional en la resolucion de | sistematico y  racional -los
c problemas -y - transferirlo a su|aspectos del trabajo,
basandose en ta

entorno laboral.

“Hinformacion relevante.

Aplica reglas basicas vy
conceptos complejos
aprendidos.

| dentifica -y reconoce con
facilidad las causas de los

problemas y sus posibles

I soluciones.

Clarifica datos

situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes

o]

. ‘ * a alcanzar resultados
institucionales.
|Coopera en  distintas
-|situaciones 'y comparte
informacion.

Aporta sugerencias, ideas
y opiniones.

Expresa expectativas
positivas del equipo o de
los miembros del mismo.

L | Planifica las propias
: - Trabajar. con otros de forma ‘acciones.  teniendo  en
| Trabajo -~ ‘en °°"l.”f“a. y -de. manera | uenta fa repercusion de
{Equipos | Paficipativa, - integrando | " ismas para I
Colaboracién esfuerzos. para Vla!‘c_;gn‘sgcucwn consecucion de fos
. S de metas institlicionales bietivos |
comunes. - objetivos grupales.
Establece dialogo directo
con ‘los miembros del
equipo que permita
compartir informacion e
ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.
‘iRespeta criterios dispares
|y distintas opiniones del
equipo. '
Creatividad e|Generar y desarrollar nuevas | Ofrece respuestas
Innovacién ideas, conceptos, métodos y]alternativas.




AL
S ERY

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS

COMPETENCIA |- COMPETENCIA ASOCIADAS
soluciones. Aprovecha , las

oportunidades y probiemas
para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas
de hacer y tecnologias. .
Busca nuevas alternativas
de solucién y se arriesga a

‘romper esquemas

tradicionales.
Inicia - acciones para
superar los obstaculos vy

alcanzar metas
especificas. .
Se agregan cuando tengan personal a cargo:
o | DEFINICION DE LA 'CONDUCTAS
- | COMPETENCIA COMPETENCIA " ASOCIADAS

-|Liderazgo 'de
| Grupos de Trabajo

‘| metas institucionales.

Asumir el rol de orientador y
. (gufa de un grupo o equipo de
| trabajo, utilizando la autoridad
con arreglo a las normas y
promoviendo la efectividad en
la consecucion de objetivos y

Establece los objetivos
del grupo de forma clara

y equilibrada.

Asegura que los

integrantes  del grupo
|compartan ~ planes,

programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el
trabajo del grupo para la
identificacion de planes y
actividades a seguir.
Facilita la colaboracion
con otras areas vy
dependencias.

Escucha y tiene en
cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.
Gestiona los recursos
necesarios para poder
cumplir con las metas

propuestas.
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' COMPETENCIA |

DEFINICION DE LA

'CONDUCTAS
_ASOCIADAS

_COMPETENCIA . -

. | Garantiza que el grupo
itenga’ la

informacion
necesaria.

Expiica las razones de
las decisiones.

Toma - - de

decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones |
‘|'concretas y consecuentes ch

la eleccion reatizada.

‘len la

Elige alternativas de
solucion efectiva y
suficiente para atender
ios asuntos
encomendados.

Decide y establece
prioridades para el
trabajo dei grupo.

Asume posiciones
concretas para el manejo
de temas o situaciones
que demandan su
atencion.

Efectia cambios en las
actividades © en |la
manera de desarrollar
sus  responsabilidades

“icuando detecta
dificultades para su
realizacibn 0 mejores

practicas que pueden
optimizar el desemperio.
Asume las
consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion
toma de

decisiones.




NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

'CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Técnica

COMPETENCIA

Entender y aplicar los
conocimientos  tecnicos
del area de desempefio
y " maritenerlos
actualizados.

Capta y asimila .con facilidad
conceptos e informacion.
Aplica el conocimiento técnico
a las actividades cotidianas.
Analiza . la - informaciéon de
Resolucion . con .. 'las
necesidades - de la
organizacion. , :
Comprende los aspectos
técnicos y los aplica al
desarrollo de. procesos vy
procedimientos en los que
est4 involucrado. . o
Resuelve .~ ' problemas
utilizando . sus - conocimientos
técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y
estandares establecidos.

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas
comunes.

Identifica  claramente  los
objetivos del grupo y orienta
su trabajo a la consecucioén de
los mismos.

Colabora con otros para ia
realizacion de actividades vy
metas grupales.

Creati_vidad e
innovacion

.| Presentar

ideas y
métodos novedosos y
concretarlos en
Acciones.

Propone 'y encuentra formas
nuevas y

Eficaces de hacer ias cosas.
Es recursivo. .

Es practico.

Busca nuevas alternativas de
solucién.

Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos
para optimizar los resultados.

11

7.
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_NIVEL ASISTENCIAL
’ ~ IDEFINICION ~ DE  LA| - T
COMPETENCIA| compeTENCIA .~ . | CONDUCTAS ASOCIADAS
- A Evadir temas que indagan
sobre informacion

Manejo de la
Informacion -

confidencial.
Recoger sélo informacion

| imprescindible para el

" | desarrollo de |a tarea.

Manejar con. respeto - las
informaciones personales e

- |institicionales~ - de. .. que

dispone.

Organizar y guardar de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacion

laboral o de las’ personas que

- |pueda afectar la organizacion

o las personas.

' |Es capaz de discernir qué se

puede hacer publico y qué no.
Transmitir informacién
oportuna y objetiva.

Adaptacion  al
cambio ~

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a - situaciones
nuevas . para. - aceptar los
cambios positiva y

| constructivamente.

Acepta y se adapta faciimente
a los cambios |
Responde al cambio con
flexibilidad.

Promueve el cambio.

Disciplina -

|Adaptarse a las "politicas

institucionales - 'y~ buscar
informacidén de los cambios

“jen ta autoridad competente.

Acepta instrucciones aunque
se difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabajo.

Acepta“ fa supervision
constante. ,
Realiza funciones orientadas a
apoyar la accidn de otros

| miembros de la organizacion.

Relaciones. .
Interpersonales

TEstablecer y “mantener

relaciones de trabajo

amistosas . y . positivas,

basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el
respeto por ios demas.

Escucha con interés a las
personas y capta las
preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las
ideas, sentimientos e
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' DEFINICION DE LA etk “
COMPETENCIA COMPETENCIA \ CONDUCTAS ASQCIADAS

Evadir temas que indagan

sobre informacion

confidencial.

Recoger s6lo  informacion

imprescindible - para el

desarrollo de la tarea. .
Organizar y guardar de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta
las- normas legales y de la
organizacion. .

No hace publica informacién
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion
o las personas.

Es capaz de discernir qué se
| puede hacer publico y. qué no.
Transmitir " informacién
oportuna y cbjetiva.

Manejar- con respeto las
Manejo de la|informaciones personales e
Informacioén institucionales  de - que
dispone.

'Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones
con los demas.

Cumple los compromlsos que
adquiere.

Facilita Ia labor de_ sus
superiores y compaferos de
trabajo.

: Cooperar con los demas con
Colaboracion el fin ~de alcanzar los
objetivos institucionales.

ARTICULO QUINTO: EI responsable del manejo de personal, entregara a cada

-funcionario una copia de fas funciones determinadas para el respectivo emplec por
.el presente acuerdo, en el momento de {a incorporacién cuando sea ubicado en
otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante adopcién

o modificacion del Manual de Funciones se afecten las estabiecidas para los

" empleos. Los jefes inmediatos responderan por la onentamon del empleo en

cumpllmlento de las mismas.

ARTICULO SEXTO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su

‘publicacion, deroga en lo pertlnente los Acuerdos y las demas disposiciones que le

sean contrarfas

I‘Dado en el Municipio de Itagii el dia mes de del afo dos mil quince (2015).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

boa s w i ®. . o . I IDENTIFICACION DEL EMPLEO: i 5.4 6 i o wond i iy dbeie &
Denominacién del Empleo Personero

Caédigo 015

Grado 02

Nivel Directivo

Dependencia - Despacho

Naturaleza del cargo Periodo

R __~ +1l-AREA FUNCIONAL — DESPACHO PERSONERO S ‘_‘_:_. % o 30
R _{il. PROPOSITO PRINCIPAL + <+« . -~ s

Ejercer en el Munncnplo bajo ia diréccién suprema del Procurador General de la Nacmn Ias
funciones de! Ministerio Publico, defender los intereses de la sociedad, salvaguardar y
promover 10§ . derechos humanos asi como vigilar el ejercicio eficiente y diligente de las
funciones administrativas municipales, en cumphmlento de direccionamiento estratégico vy,

procurando a oportuna y debida prestacién del servicio.
: I'V DESCRIPC!ON 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 gjercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas municipales.

4. Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desemperian funciones pdblicas
municipales; ejercer preferentemente la funcién disciplinaria respecto de los
servidores publicos municipales; adelantarlas investigaciones correspondientes
acogiéndose a los procedimientos establecidos para tal fin por la Procuraduria
General de la Nacién, 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 fundamentales.

8. 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- con3|dere convenlente 0 cuando Io
solicite el contraventor.o el perJ judicado con ia contravencnon :

8. Velar por la efectavedad del derecho de petacmn con arreglo a Ia Iey

9. Rendir anualmente mforme de sugestion al Concejo

',..‘ .
r

10.Exigir a Ios funcaonarlos publlcos mumcnpales Ia mformacnon necesaria y- oportuna
para el cumpilmlento ‘desus-funciones, sin que pueda oponersele reserva aIguna
salvo fa excepcnon prevista por la: Constitucion o la ley. . - : o

11. Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materla de su competencua

12.Nombrar y remover, de conformudad con la Iey, los funmonarlos 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 dafios 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 proteccién 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 gjercicio de sus derechos ante
las autoridades publicas o prlvadas 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 territorioc municipal.

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

18.D'efénder_ los - intereses colectivos &n especial el ambiente, interponiendo e
interviniendo en las acciones judiciales, populares, de cumplimiento y gubernativas
que sean procedentés ante las autoridades.

19.La Procuraduria General de la Nacién, a su juicio, podra delegar en las personerias
la competencia a que se refiere éste articulo con respecto a los empleados puiblicos
del .orden hacional o departamental del ;sector central o descentralizado, que
desempene sus funmones en eI respectlvo munucnplo 0. d istrito.

L

20.Velar porque se dé adécuado cumpllmnento en el municipio a la participacién de las
asociaciones profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o
de utilidad comin no gubernamental sin detrimento de su autonomia, con el objeto
de.que constituyan mecanismos. democratlcos de representacion en las diferentes
instancias de parhcnpacuon control y vugﬂanma de la gestion pablica municipal que
estab‘leﬁca la Iey

21 Apoyar y. colaborar en forma dmgente con las funciones que ejerce la Direccién
Nacional de Atencion y Tramite de Quejas.

22 Vigilar la distribucién de recursos provementes de las transferencias de los ingresos
corrientes de la Nacnon al municipio o distrito y la puntual y exacta recaudacién e
inversion de las rentas municipales e instaurar las acciones correspondientes en
casos de incumplimiento de las disposiciones legales pertinentes.

23.Promover la creacion y funcionamientb de las veedurias ciudadanas y comunitarias.

24. Conocer en segunda mstancna Ios procesos dlSCIpllnarIOS decididos en primera
instancia por-la Personena Deiegada 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 efectiv'b ‘de los “derechos de la poblacién victima del
desplazamiento forzado, teniendo _.eén cuenta los principios de coordinacion,
concurrencia, comp!ementarledad 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 iegales correspondsentes con el fin de
garantizar su efectivo cuidado. S

28.Delegar en los judicantes adscritos. a su despacho, temas-relacionados con:
derechos humanos y victimas del conflicto conforme a la ley 1448 de 2011y su
intervencion en-procesos especiales de saneamiento de titulos que conlleven la
llamada falsa tradlc:lon y titulacion de la posesmn matenal de mmuebles

29.Cumplir con las funcnones contenidas en - Ia Const;tumon la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Réglamentos Internos: de la
corporacion Municipal. -

30.Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion 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 ejecucmn de los procesos en que interviene en razén 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 que
este autorizado para entregar.

34.Responder por Iaaplicécién de los métodos y probedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

35.Cumplir con las disposicionés existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones_,. Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

36.Coordinar el sistema de gastion de calidad implementado en la entidad.

37.Las demas asignadas en la Ley y demas normas competentes.
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VL CONOC;MIENTOS BASICOS‘GESENCIALES o @ ¥ e AR

Derecho Conshtucnonal

Derechos Humanos _
Derecho de Penal y Administrativo
Derecho Disciplinario ' '
Normas de participacion cmdadana
Control Interno

Régimen Mumcnpal ‘

TEe T Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES N

~ COMUNES : o COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados * Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacion

Transparencia . . | = Toma de decisiones

Compromiso con la organlzaclon - « Direccién y desarrollo de personal
« Conocimiento del entorno

o

iy Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional de ébggadd'y posgrado. No aplica de conformidad con el articulo

173 de la Ley 136 de 1994,




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES i

EEL LS I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO - - . . _ EEEEY
Denomlnaclon del Empleo .. |Secretaria General ... Ce e

Cédigo 073 a

Grado . L (01

Nivel L Dlrectwo

Dependencia . | Secretaria General

Naturaleza delcargo. . .. |Libre Nombramiento y Remocion . Ce
R L W -AREA. FUNCIONAL ~SECRETARIA GENERAL NI

e “Ill. PROPOSITOPRINCIPAL. - . =~~~ "7~

Dlrec

C|onar y coordlnar los servicios administrativos y . fnancneros de . la Personeria

Municipal .de ltagii, en cumpllmlento de dlrecmonamlento estrategmo y procurando Ia
oportuna y deblda prestamén del servicio.

P

5 Ve DESCRIPCION DE: LAS FUNCIONES ESENCIALES. . . .

Gestionar la admlmstramon del recurso humano al serV|C|o de la Entldad con total
acatamaento a las normas wgentes en Ia matena

Velar por el estricto cumplimiento de las normas legales que sobre seleccion,
posesion, evaluacién, capacitacion, remuneracion, retiro y prestaciones sociales
rijan para los servidores publicos de la entidad.

Elaborar los proyectos de resolucion sobre las diferentes novedades de personal.

Llevar el régistro de informacién de los movimientos y novedades; administrar los
registros, las estadisticas y las hojas de vida del personal activo e inactivo.

Efectuar las liquidaciones, expedir las certificaciones, constancias y ejecutar las
demads actividades, relacionadas con el sistema de registro y control de personal.

Ejercer las funciones relativas al empleo publico y al sistema de carrera
administrativa que le correspondan de conformidad con io dispuesto en la Ley 909
de 2004 y demas disposiciones legales.’

Formular politicas, planes, programas, encaminados a estimular y promocionar la
creacion, la actividad artistica y cultural, la mvestlgamon y el fortalecimiento de las
expresiones culturales de los empleados de la personeria municipal.

Tramitar los pagos de personal, por todo concepto.

Py



ﬂl.

13 Dlrlglr y controlar admlnlstratwamente eI desarrollo de las actividades relacionadas

9. Velar por el cumpllmlento dei 3|stema de evaluacnon de personal, de conformidad
con las normas vigentes sobre dicha materia.

10. Dirigir y coordinar a capacﬂacnon y el blenestar del personal, de acuerdo con las
normas vigentes y politicas mternas adoptadas para tal efecto.

11. Conforme a Ios requenmlentos |dent|fcados y a las prioridades establecidas,
adelantaf la gestion -contractual de la entidad, para garantizar el cumplimiento de la
-actividad m|5|onal dentro del marco constntucuonal y legal.

12.Responder por la- planeamon dlreccmn gestion y control de los procesos de
administracion de los recursos matenales y tecnoldgicos de la entndad

con el archlvo de fa entldad

14. Dmglr y controlar el desarrollo de Ias actlwdades relat:lonadas con correspondencia
interna y externa de la entidad.

15.Velar por el mantemrmento ‘oportuno, conservacnon y reparacion de los bienes
muebles e inmuebles de la entldad

16. Inventariar‘ las necesidades,de insumos y suministros de la Personeria Municipal.
17.Elaborar el proyecto del plan de compras y suministros de la Personeria.

18. Gestionar, adminlstrar y contro!ar el proceso de compras de msumos y activos en la
Personena

19. Gestionar y controlar el almacenamlento y conservacion de suministros y bienes
muebles

20 Administrar y mantener actualizado el mventarlo de los elementos de consumo y
devolutivos.

21. Mantener actualizados y valorados los inventarios de bienes muebles e inmuebles.

22.Custodiar los documentos de legalizacion y registro de propiedad de los bienes
muebles e inmuebles de la entidad.




23. Dirigir, coordinar, gestionar y controlar planes, proyectos y programas de apoyo de
ta Personeria Municipal en aspectos relacionados con el control presupuestal y
ﬂnanuero de la mlsma :

24 Asistir a la alta direcmon en la determmamon de polltlcas ObjetIVOS y estrateglas de
caracter financiero para Ia mstltumén

25. Coordinar la elaboracién de proyectos de présupueSto, prd-g‘rama anual de caja y
brindar soporte financiero para las adquisiciones y suministros de la Entidad.

26. Proyectar y ejecutar las actividades re!écionad_as con modificaciones al presupuesto
y al programa anual de ,Caja de la Personeria.‘ :

27.Proyectar las respuestas a derechos de peticién que sean formulados directamente
al Despacho. :

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

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

30.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.

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

32.Presentar informes de activridad,es’réalizadas a la mesa. directiva del Concejo
Municipal y demas organismos que o soliciten con ia oportunidad requerida y que
este autorizado para entregar. . - ‘

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

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




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

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

Pl v o M CONOQCIMIENTOS: BASICOSOESENClALEs LT
Normas de empieo pUblico : :

Finanzas publlcas

Derecho Admlmstratlvo

Control interno- -

Réglmen Munlmpal

L‘
LI I I N

W COMPETENCMS COMPORTAMENTALES ,

COMUNES . COMPORTAMENTALES

* Orientacién a resultados ~* Lliderazgo

« Orientacion al usuario. y ai mudadano - «* Planeacion

* Transparencia ~» Toma de decisiones

* Compromiso con la organizacion. + Direccién y desarrollo de personal
» Conocimiento del entorno

© ¢« SVIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las siguientes. areas de; Dos {2) afnos de experiencia profesional.
conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas,
Economia, Admlnlstramon Contaduria " y
Afines. - '




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC!AS LABORALES

+ % M -4 . - I IDENTIFICACION DEL EMPLEO. _ . « ¢ . .. % «.
Denomlnacron del Empleo . Personero Delegado para los Derechos Humanos :
Cadigo . 1040 ‘

Grado S 01

Nivel Directivo

Dependencia ) Derechos Humanos .

Naturaleza del cargo o Libre Nombramiento y Remocnon ' o

R ?“' 4 " /l. AREA FUNCIONAL ~-SECRETARIA GENERAL R
"”'4’* T g ‘5?“‘ o7 5 afff. PROPOSITO PRINCIPAL -« - > o we om0 28 %y

Velar por la promocnon y defensa de los Derechos Humanos vy las garantlas fundarnentales
de la comunidad Itagilisefia, en cumpllmtento de dlrecmonamiento estratégico v,
procurando la oportuna y debida prestacion del servicio.

. DESCRIPC!ON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 5. & s

1. Velar por la promocmn y defensa de Ios Derechos Humanos y las garantias
fundamentales de la comunidad. . . ‘

2. Velar por la protecc:on de las poblacnones en condscnones de nesgo o marginalidad,
promoviendo acciones de dlvu|ga0|on mstrucmon y sen3|b|I|zaC|on en todos los
sectores sociales.

3. Hacer seguimiento puntual al Plan de Desarro!lo Econdmico y Social de ltagli en
los programas en donde estén involucrados desplazados, victimas del conflicto
armado establecidos en la Ley.

4. Divulgar, coordinar y apoyar el disefio, implementacién y evaluacion de politicas
publicas relacionadas con la proteccidn de los derechos humanos en el municipio.

5. Promover y apoyar. en la respectiva jurisdiccion los programas adelantados por el
Gobierno Nacional o Departamental para la proteccion de los Derechos Humanos.

6. Orientar e instruir a los habitantes del municipio en el ejercicio de sus derechos ante
las autoridades publicas o privadas competentes.

7. Velar por el goce efectivo de los derechos de la poblacién victima del
desplazamiento forzade, teniendo en cuenta los principios de coordinacion,
concurrencia, complementariedad y subsidiariedad, asi como las normas juridicas
vigentes.
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Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos,

8.
Ordenanzas, Acuerdos, ‘Manual de Funcmnes Reglamentos Internos de la
corporacron Municipal.”

9. Reallzar las gestlones necesanas para asegurar la ejecucion de los planes,
programas y proyectos en Ios que mterwene enrazén del cargo

10. Cumplir de manera . efectlva la misién y Ios objetivos del despacho al que se
encuentra adscrito'y la ejecucion de Ios procesos en que interviene en razén del
cargo. '

1. Proponer preparar e |mplementar los procedlmlentos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacuﬁn de los serwcms acargo de la entrdad

12. Presentar informes de actividades' realizadas a la mesa directiva del Concejo
Municipal y demas organismos que [o soliciten con la oportunidad requerida y que
este autorizado para entregar.

13. Responder por la aplncacnon de los métodos y procedlmlentos del sistema de control
interno y ve!ar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

14. Cumpllr co‘n las ‘dlsposmlones__emstentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

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

16. Las demés"asignadas enialeyy dérﬁés normas competentes.

cam R E V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES R e

Derecho Constltumonal

Derechos Humanos

Derecho Penal y Administrativo
Normas de participacion ciudadana
Control Interno

Régimen Municipal
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L e e b o ML COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = =

e

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion.

* Liderazgo.

*+ Planeacion

* Toma de decisiones

* Direccion y desarrollo de personal
¢ Conocimiento del entorno

E

ML REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMAC!ON ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Dos (2) afos de experiencia profesionél.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

< % % BF & 2 x  L.IDENTIFICACION.DEL:EMPLEO *. 1 -+ # ¢ & Lo <
Denominacién del Empleo Personero Delegado para la Vlgilanma Admlnlstratwa
Cdédigo S 040 -~

Grado . - - ' 101 ,

Nivel = | Directivo

Dependencia .. |Vigilancia Administrativa

Naturaleza del cargo ¢ " |Libre Nombramiento'y Remocién _
R R | AREA FUNCIONAL =SECRETARIA GENERAL" gt "“""'“‘f‘""--’
R eI ~ . PROPOSITO PRINCIPAL - S R

Vlgllar la conducta dlsmplmarla de 'los servidores pUb|ICOS del sector central vy
descentralizado del municipio, en cumplimiento de direccionamiento estratégico v,
procurando la oportuna y debida prestacion del'servicio.

P A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:. . e

f o

1. 'Ejercer la wgnanma de Ia conducta de ‘los’ empleados publicos al servicio de las
entidades municipales, del sector central y descentralizado del municipio.

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

ente territorial..

3. Asumir {a gestién 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.

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

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

6. Conocer en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra
los servidores publicos al serwcuo de! erite terntonal '

7. Cumplir con las funcmnesrcontenldas ‘en .la Constitucién, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

8. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes,




10.

11.

12.

13.

14,

15.

programas y proyectos en Ios que interviene en razén del cargo

Cumplir de manera efectwa Ia mision .- y los obletlvos del despacho al que se
encuentra adscrito y 1a ejecucion de {os procesos .en que interviene en razén deI

cargo.

Proponer preparar e |mplementar 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 io sollcnen con la oportunldad requerida y que
este autorizado para entregar. ' e : .

Responder por Ia aplncacnon de ios rnetodos y procedlmlentos del s:stema de controif
rnterno y velar por la calidad; eficienciay eﬁcama del mlsmo :

Cumplir con las disposiciones existentes en materia dlsmpllnana sobre Derechos, |
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

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

Las demas asignadas en la Ley y demas normas competentes.

R A CONOCEMIENTOS BASICOS O ESENCIALES "M\, M

Derecho Constitucional
Derecho Penal y Administrativo
Derecho Disciplinario

Control Interno

Régimen Municipal

-___VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES © = = » ~ .

COM UNES ] . COMPORTAMENTALES
* Orientacion a resultados - : * Liderazgo
* Qrientacién al usuario y a! cmdadano « Planeacion
* Transparencia _ + . Toma de decisiones
* Compromiso con la organizacion. * Direccién y desarrollo de personal
* Conocimiento del entorno
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= T % Wil 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) anos de experiencia profesional.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

F®7 7 - I IDENTIFICACIONDEL EMPLEO -~ -~~~ * " =% ¥

Denomlnaclon del Empleo - |Personero Delegado en lo-Penal y de Famllla
Cédigo o040 : : |
Grado : : 01 ‘

Nivel S Directlvo

Dependencia ' |Penal y Familia

Naturaleza del cargo , Libre Nombramiento y Remocion

P - M, AREA FUNCIONAL =SECRETARIA GENERAL’ T & ?’"

TS " Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar como mlmsteno publlco velando por la. promocion y defensa del deb|do proceso
ademas -de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes y Ha familia, como eje
fundamentat del estado, en cumplimiento de direccionamiento estratégico v, procurando la
oportuna y deblda prestacion del servicio.

.IV. -DESCRIPCION DE.LAS:FUNCIONES ESENCJAEES% [ R

B S

1. Ejercer por delegacién del Personero la funcién de Ministerio Publico ante Ios:
Fiscales los Juzgados Penales y de Familia conforme ala -Constituci()n alaley.

2, Procurar como representante de la socsedad la protecmon de ios 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 personaimente en el juzgado de las providencias y demas actuaciones
procesales especialmente de aquel!as que por ley lo requieran.

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

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

7. Asesorar y ejecutar acciones de prevencuon y sensibilizacion en temas sobre: Ley
de infancia y adolescencia; proteccion de derechos constitucionales y legales de

nifios, nifias y adolescentes; violencia intrafamiliar, maltrato; expiotacion; conflictos




1

10.

escolares; entre otros,

Promover acciones tendientes a la solucion de las diversas problematicas que se
presentan en los distintos sectores poblacionales: nifiez, adolescencia, mujer, adulto

. mayor, discapamdad poblauon carcelaria y la. fam|||a

‘Actuar en Audienmas del Slstema de Responsabmdad Penal para Adolescentes.

Intervenrr en Ias audienmas de concmamon cefebradas ante las Comlsarlas de
Familia Municipales y Defensorias de Familia del ICBF, en asuntos relacionados

.con custodia y cuidado personal, -alimentos y:-régimen de visitas; y en diligencias de

allanamiento. y - rescate -de’ nifios, ‘nifias y- adolescentes, asi como también se
realizan veedurias en procesos de restabtemmlento de Derechos

i Acompanar a'la Poltma en operativos.que‘se’ Ilevan a cabo en los establemmlentos

abiertos ‘al-'publico y en ‘las requisas en colegios; con el fin de garantlzar los

, derechos de los nifios, nlﬁas y adolescentes

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Realuzar Inspeccion, vigilancia-y control a instituciones del sistema Nacional de
Blenestar Famlhar que prestan serwc;os de proteccmn a menores de edad.

Tramltar quejas peticiones, tutelas y realizar acompafiamiento a las autoridades
para verificar y actuar frente a posibles -vulneraciones a los derechos
constltuc:onales y Iegales de los nlnos mﬁas y adolescentes

Capamtar a nifios; nifas y adolescentes de colegios publicos y privados, con el fin
de darles a conocer Ia Ley de InfanCIa y Adolescenc:a y erradicacion del trabajo
:nfantll :

Definir tas politicas, ‘planes’ y programas para el ejercicio eficaz del Ministerio

Publico ante las ﬂscahas juzgados y dependencuas en donde sea legalmente

exigible su presencia.

Cumplir con las funciones contenldas en Ia Constitucién, la Ley, los Decretos,
Orclenanzas Acuerdos Manual de Funcuones Reglamentos internos de la Entidad.

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

Cumplir de manera efectivala misién y los objetivos del despacho al que se

(2
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‘encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razéon del
cargo.

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

- 20. Presentar informes. de - actividades realizadas a la mesa directiva- del Concejo
Municipal y demds organismos que lo soliciten con Ia oportumdad requenda y que
este autorizado para entregar

21. Responder por la apllcacmn de los métodos y p'ro:ce'ldim'ien.tos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

22. Cumplir con las disposiciones existentes en materiatdisciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, . Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

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

24. Las demés asignadas en la Ley Y demés normas competentes.

gy o b Mo CONOCIMIENTOS BASICOS-O: ESENCIALES o
Derecho Constltucronal

Derecho Penal y Admlmst‘r.atlvo

Derecho de famitia

Control Interno

e Reglmen Mun|C|paI ' ' '
g o s e ey ML COMPETENCIA&:U@MPORTAMENTALES e T e ol

COMUNES . : L COMPORTAMENTALES
* Orientacién a resultados - | = .Liderazgo.
» Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacion
* Transparencia . . - * Toma de decisiones
+ Compromiso con la organizacién - * Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

iVill. REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA. - * 5" |

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

| Titulo profesional en el area de conocimiento:| Dos (2) afios de experiencia profesional.

de las Ciencias Sociales y Humanas, -
especificamente con el Titulo profesional en

Derecho. e




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

ot T - 1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO. - T v
Denommaclon del Empleo Personero Delegado para los Derechos Colectlvos y eI
. | Ambiente

Codigo 040

Grado o , o 01 ,

Nivel | Directivo’

Dependencia : o Derechos Colectivos y el Ambiente

{Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

' , - . . . l.AREA FUNCIONAL —SECRETARIA GENERAL. e g
I - lll. PROPOSITO PRINCIPAL 3 : : s

Velar por la promocion y defensa de los derechos colectivos de la comumdad ltagu:seﬁa
asi como en todo lo relacionado con el ambiente y los recursos naturales de nuestro
municipio, en cumplumlento de dsrecmonamiento estratégico y procurando la oportuna y

debida prestacron del servicio.
T ‘“** i *IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la formamon de una cultura participativa, mediante la promocion y
divulgacién de los mecanismos de participacion.

2. Capacitar a la comunidad para que sea protagonista del desarrollo municipal, a
través del derecho que tiene todo cmdadano de participar en la conformacion del
ejercicio del poder polltlco

3. Ejercer el control de las poiiticas de servicios publicos y de todos aquellos
programas y subprogramas del Plan de Desarrollo que incluyan tematicas sobre
veedurias y participacion ciudadana.

4. Promover y velar por la correcta: utillzamon aprovechamiento, manejo, conservacion
y proteccion de los recursos: naturales y del medio ambiente, asi como de los bienes
muebles e inmuebles en el municipio de Itagti.

5. Velar por la correcta inscripcion de los Veedores Ciudadanos.

6. Intervenir en cualquier proceso de policia, cuando crea o lo considere pertinente
para la_proteccion dél interés, por los bienes fiscales y los bienes de la nacion.

7. Intervenir en los procesos especiales de policia entre ellos: Ocupacion def Espacio
Publico, lanzamiento por ocupacién de hecho, restitucion de bienes de uso publico,
querelias civiles de policia.
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8. Coadyuvar en la defensa y proteccion de los recursos naturales y del ambiente, asi
como ejercer las acciones. constltumonales y Iegales correspondientes con el fin de
garantizar su efectlvo cuidado.. o

9. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la:Ley, los Decretos, |
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la Entidad.

10.Realizar las gestiones necesarias. para asegurar. ia ejecucion de los planes,!
programas y proyectos en los que interviene en razoén del cargo

11.Cumplir de manera efectlva la mision y los objetwos del despacho al que se
encuentra adscrlto y la ejecucion de Ios ‘procesos en que mtervuene en razon del.
cargo. :

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

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

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

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

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

17.Las demas asignadas en la Ley y demas normas competentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES, a G A

[ -
g"«

* Derecho Constitucional

* Derecho Administrativo

+ Legistacion ambiental

* Normas de participacion ciudadana
» Control Interno ‘
* Reégimen Municipal




"

T =T %7 Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~ .o =

oo it W B L G
COMUNES | - COMPORTAMENTALES

* Qrientacion a resultados | .+ Liderazgo

* QOrientacion al usuario y al cmdadano * Planeacién

* Transparencia . . - » Toma de decisiones

« Compromiso con la organlzac:on | '« Direccion y desarrolio de personal

+ Conocimiento del entorno

# 2 ¢ 4 sV, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA s <.+ * .=,

FORMACION ACADEMICA R S EXPERIENCIA

Titulo profesional en el area de conocimiento: | Dos (2),aﬁos de experiencia profesional.
de las Ciencias Socigles- -y Humanas, R
especifi camente con el Titulo profesmnai en '
Derecho.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y.DE COMPETENClAS LABORALE

evwwiet . .| IDENTIFICACION DEL EMPLEO’ i e e
Denomlnaclon del Empleo Jefe de Oficina de Control Interno
Cédigo o 040 o
Grado ‘ 01
Nivel Directivo
Dependencia : ‘| Contral Interno
Naturaleza del cargo . Libre Nombramiento y Remocnon
‘ "Il AREA FUNCIONAL —SECRETARIA GENERAL - P e w0
- . PROPOSITOPRINCIPAL =~ . . e

'Evaluar Ios procesos estratégicos, misionales y de-apoyo. adoptados y utlhzados por Ia

Personeria Municipal, con el fin de determinar su coherencia con |os objetivos y resultados
comunes e inherentes a la mision institucional, en aras de garantlzar el cumplimiento de
dlrecmonamlento estrategico y procurando la oportuna y debida prestacion del serwcu) |

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES - ..

1. Contribuir a la formulacién de politicas en materia de control interno de la
- Personeria, ‘'de .conformidad con el articulo 269 de la Constitucion Politica, la ley 87
de 1993, y demas normas legales sobre dicha materia.

2. COncept’dar y apoyar en los asuntos relacionados con su actividad y servir de
instancia de coordinacién en estos proposﬂos u otros especificos.

3. Asesorar al Personero Muntmpal en Ia admmlstramon del sistema de control interno,
evaluandolo periddicamente y proponiendo los ajustes y correctivos pertinentes.

4. Verificar el adecuado funcionamiento del control interno en toda la entidad, para
garantizar el acatamiento de los principios de la funcidn administrativa de que tratan
el articulo 209 de la Constitucion Politica y la Ley 87 de 1993..

- 5. Asistir al Personero Municipal en el examen objetivo, sistematico y profesional de
las operaciones financieras, administrativas y de vigilancia de la gestlon fiscai con el
fin de evaluar y verificar el ejercicio del control interno en las mismas y preparar el
informe  correspondiente que contendra  comentarios, conclusiones y
recomendaciones. - :

6. Asesorar en el estudio del funcionamiento del sistema de control interno en todos
los niveles de la organizacion interna y establecer las responsabilidades de su
ejercicio mediante la presentacion de informes, determinar recomendaciones con el
fin de que se adopten las acciones correctivas a que hubiere lugar.
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7. Realizar la evaluacion de la. eficiencia y la eficacia con que la dependencia cumple
sus funciones y objetivos, bien dlrectamente o a través de terceros habilitados
legalmente para eI efecto

8. Proporcionar mfo_rmamon, analisis, apreciaciones y recomendaciones sobre los
procedimientos y actividades de la 'administra'cién.

9. Velar por el estricto acatam|ento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos, metas, objetivos y estrategias de la Personeria
Mummpal y recomendar los ajustes necesanos

10. Mantener permanentemente lnformado al Personero y a los directivos, acerca de los
niveles de realizacion del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las
debilidades detéctadas y fallas en su-cumplimiento. Asi mismo, velar por que se
|mplanten Ias recomendamones formuladas

11.Cumplir con las funcuones contenldas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la entidad.

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

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

14.Proponer, preparar e |mplementar Ios procedimientos e instrumentos requendos
para mejorar la prestacmn de Ios serwmos a cargo de la entidad.

15.Presentar .informes de actwudades reallzadas a la mesa directiva del Concejo

Municipal y demés organismos que lo sollcaten con la oportunidad requerida y que
este autorizado para entregar

16. Responder por la aplicacion de los metodos y procedlmientos del sistema de control
interno y velar por la cahdad efi mencaa y eficacia del mismo.

17. Cumplir con Ias disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
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18. Coordinar el sistema de gé“st'ic')h de calidad implementado en la entidad.

19 Las demas asignadas en Ia Ley y demas normas competentes

EOER R RE S 5 CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES it ok

Normas de empleo publ[co
. Finanzas publicas o

Derecho Administrativo

Control Interno

Régimen Municipal

Contratacmn Administrativa

* - L] L} L] [ ]

=%+ - VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES — COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados Liderazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeaci6n

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la orgamzacuon Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

- Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA = EXPERIENCIA

Titulo profesional en las siguientes areas de|Tres (3) afios de experiencia profesional

{ conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas, | relacionada.

Economia, Administracién, Contaduria vy
Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
afines, Matematicas y Ciencias Naturales.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y. DE COMPETENCIAS LABORALES

Ty e |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO  ~ T I T ##%s4
Denominacion del Empleo- - | Profesional Universitario

Cadigo | 219
| Grado S - o1

Nivel -+ 1Profesiorial

Dependencia : Donde se ubique €l cargo

Naturaleza del cargo ' {Carrera Administrativa

SR T, - AREA FUNCIONAL —SECRETARIA GENERAL , I

Jé ; o ETo . PROPOSITOPRINCIPAL -~ - N

Evaluar !os procesos estratéglcos misionales y de apoyo adoptados y utlllzados por Ia
Personeria Municipal, con el fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados
comunes e inherentes a-la-mision.institucional, en aras de garantizar el cumplimiento de
direccnonamlento estratégico y procurando la oportuna y debida prestacion det servicio.

RN A DESCRIPCION DELAS FUNCIONES ESENCIALES

En el Area Finanmera

1. Consolidar la informacion necesaria para la elaboracion de la proyeccion
presupuestal y el.plan operativo de compras de la entidad.

2. Asesorar sobre la coherenma de la soI|C|tud de certificado y las disposiciones
vigentes.

3. Asesorar y analizar el comportamiento de gastos y definir alternativas para
mantener el equilibrio presupuestal.

4. Realizar modificaciones al presupuesto, identificando el mecanismo requerido.

5. Apoyar la proyeccion de ios actos administrativos que modifiquen el presupuesto de
la respectiva vigencia.

6. Asesorar y realizar estudios de mercadeo para determinar mejores zlternativas de
proveedores.

7. Mantener coherencna entre los reglstros llevados por la entidad con los que aparece
la Secretaria de Hacienda.

8. Garantizar coherencia entre el objeto de la solicitud de disponibilidad presupuestal y
el rubro presupuestal.




9. Verificar que exista apropiacion presupuestal para cumplimiento de tal obligacion.
10. Consolidar el reporte de reservas presupuestales y cuentas por pagar.

11. Generar analisis estadisticos y demas informes contables y financieros requeridos
por la Contraloria Municipal - o por otras entidades internas o externas a la

Personeria Municipal.

12. Realizar modiﬁc‘aciones-de.' manera "‘opbrtuna requéridas dentro del Plan de
Compras.

13.Realizar seguirﬁiento y control al presupuesto de gastos y al plah operativo de
compras de la entidad, con el fin de dar cumplimiento al objetivo del mismo.

14 Drllgenmar el reconocnmlento Yy pago de honorarlos de proveedores, contratistas y-
empleados de la Entidad.

15. Realizar liquidaciones de prestaciones sociales, cesantias anticipadas definitivas y
prestaciones salariales a que.se de lugar.

En el Area Penal y de Familia:

1. Coadyuvar en los procesos y ante las autoridades judiciales o de fiscalias que le
sean asignadas y cuando sea necesario, para ia proteccion del interés pablico, del
patrimonio publico ¢ de los derechos y garantias fundamentales.

2. Llevar a efecto las visitas especiales a los procesos que le asigne el Personero (a)
Municipal o el Personero (a) Delegado (a) y levantar las actas correspondientes y el
informe respectivo, los cuales debera presentar en forma oportuna.

3. Prestar el servicio de atencion al publico y brindar asesoria cuando le sea asignado
pOr su Superior jerarquico. .

4. Apoyar la presentacion de los mformes que le sean asignados por su superior
jerarquico.

5. Participar en la realizacion de eventos y camparias de sensibilizacion, capacitacion y
* promocion que ‘adelante la Personeria Municipal. '

6. Intervenir en calidad de Agente dei Ministerio publico en los tramites ante las
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autoridades administrativas "y municipales que le encomiende el Personero(a)
Delegado(a)

En el Area de Vlgulanma Admlmstratlva

1.

2.

Atender las consultas de Ia comunidad y bnndar la asesoria que esta requiera.

Recepcionar las quejas juramentadas formuladas por la comunidad en contra de los
servidores publicos que presten servicio en esta jurisdiccion territorial, asi como
estudiar y proyectar el tramite que debe ser asignado a las mismas.

Practicar por comision’ directa del Personero(a) o de su jefe inmediato, las pruebas
decretadas en las mdagacuones preliminares e investigaciones disciplinarias que se
adelanten en'la Personeria Mummpal y rendirlos informes evaluatwos respectivos

Intervenir en forma inmediata ante las autoridades municipales cuando se solicite su
intervencién, por presentarse ta vulnéraciéon de un derecho o garantia fundamental e
interponer las acciones del caso.

Atender y solucionar las consultas que le sean formuladas por los distintos
funcionarios y preparar los conceptos del caso.

Practicar las visitas e investigaciones que le encomiende su jefe inmediato a las

. entidades municipales y levantar las actas respectivas.

Dictar charlas y conferencias sobre los temas propios de la Personeria Delegada
para la Vlgllanma por asignacion del Personero Delegado

Asistir.a las reuniones o juntas que le delegue el Personero Municipal o su jefe
inmediato

Participar en las iabores de coordlnamon y ejecumon para la promocion de la

Personena

10. Recepcionar las pruebas y adelantar el tramlte de procesos disciplinarios, con apoyo

del secretario.

11.Apoyar los eventos de capacitacion en’ eI codigo Unico disciplinario y de derechos

humanos, acudlendo ala Iogast|ca que requnera o a la asignada.

=\
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En el Area de Derechos Colectivos y del Ambiente:

1.

Trabajar en coordinacién con los personeros delegados y profesionales de |
Personeria, en la solucién de problemas de indole comunitaria en los cuales tenga
intervencion la Personena

Velar porque se dé adecuado ‘cumplimiento en el Municipio a la participacién de las
asociaciones profesionales, civicas, comunitarias, entre otros, para que constituyan
mecanismos democraticos de representacion..

Elaborar programas y ejecutar proyectos tendientes a la formacion de la poblacion
del municipio de Itagui para la participacién ciudadana cOmUnitaria.

Definir y propumar Ios espamos para la partlclpac:on ciudadana comunitaria en ef
municipio de Itagw

Coadyuvar en Ia creamon de veedunas cmdadanas en eI mun|0|p|o

Realizar trabajos de investigacion para efectos de -enriquecer los conocimientos y
proyectar la labor, de la Personena

Realizar investigaciones de campo que permitan determinar los problemas sociales
de la comunidad ltagliisefia y sus posibles soluciones.

Hacer seguimiento y evalua'cic’)n a la operacion del Sistema de Identificacién de
Beneficiarios de Programas Sociales, que lleva a cabo la autoridad competente.

Coadyuvar en el seguimiento y evaluacion en cuanto al impacto de los programas y
proyectos de inversidn social que ejecute la administracion municipal.

10. Elaborar y ejecutar planes y programas de capacitaciéh dirigida a lideres, grupos

organizados, comunidad educativa y comunidad en general tendientes a la
promocion y divuigacion de fos derechos colectivos.

11. Llevar a efecto. las visitas especiales que le asigne el Pérsonero(a) municipal o el

Personero(a) Delegado(a) y levantar las actas correspondientes y el informe
respectivo, los cuales deberan presentar en forma oportuna.

12. Atender las consultas de la comunidad y brindar la asesoria que se requiera.

2
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13. Atender y solucionar las. consultas que’ le sean formuladas por los distintos
funcionarios y preparar los conceptos del caso.

14. Dictar charlas y conferencias sobre temas propios.
| En todas las Areas:

1. Contribuir a la fo'fm'u'lacic}n ’def‘lpOIit_icas en. materia de control interno de la
Personeria, de conformidad con el articulo 269 de la Constitucion Politica, la ley 87
de 1993, y demas normas legales sobre dicha materia.

2. Conceptuar .y apoyar en los asuntos-relacionados con su actividad y servir de
instancia de coordinacion en estos propositos u otros especificos.

3. Asesorar al Personero Municipai en la administracion del sistema de control interno,
evaluandolo periédicamente y proponiendo los ajustes y correctivos pertinentes.

4. Verificar el adecuado funcionamiento del control interno en toda la entidad, para
garantizar el acatamiento de los principios de la funcidon administrativa de que tratan
el articulo 209 de la Constitucion Politica y la Ley 87 de 1993.

5. Asistir al Personero Municipal en el examen objetivo, sistematico y profesional de
las operaciones financieras, administrativas y de vigilancia de la gestion fiscal con el
fin de evaluar y verificar el ejercicio del control interno en las mismas y preparar el
informe  correspondiente que contendra comentarios, conclusiones y
recomendaciones. ‘

6. Asesorar en el estudio del funcionamiento del sistema de control interno en todos
los niveles de la organizacién interna y éstablecer las responsabilidades de su
gjercicio mediante |la presentacién de informes, determinar recomendaciones con el
fin de que se adopten las acciones correctivas a que hubiere lugar.

7. Realizar-la evaluacion de la eficiencia y la eficacia con que la dependencia cumple
sus funciones y objetivos, bien directamente o a través de terceros habilitados
legalmente para el efecto. '

8. Proporcionar informacién, andlisis, apreciaciones y recomendaciones sobre los
procedimientos y actividades de la administracion.

9. Velar por el estricto acatamiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
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planes, programas, proyectos, metas, objetivos y estrategias de la Personeria
Municipal y recomendar los ajustes necesarios.

10.Mantener permanentemente informado al Personero y a los directivos, acerca de los
niveles de realizacion del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las
debilidades detectadas y fallas en su cumplimiento. Asi mismo, velar por que se
implanten las recomendaciones formuladas. '

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

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

13.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.

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

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

16. Responder por la aplicacién de los metodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del.mismo.

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

18.Coordinar el sistema de geéti()n de calidad implementado en la entidad.

19. Las demas asignadas en la Ley y demas normas competentes.

=7, V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

* Normas disciplinarias y de derechos humanos.
+ Normatividad de participacion ciudadana

* Finanzas publicas - '

* Derecho Administrativo




AXS

» Control Interno -
* Reégimen Municipal

L

S R 5 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES §E g d e e g

COMUNES

COM PORTAMENTA LES

Orientacion a resultados

. ‘Orientacion al usuano y al ciudadano
. Transparenma :

» Compromiso con la orgamzacnon E

Aprendizaje continuo

+. Trabajo en equipo y colaboracién
- Creatividad e innovacion

. Toma de-decisiones

Experticia profesional

Liderazgo de grupos de trabajo

o Vllr REQUISITOS -DE FORMA CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

En el Area Fmanclera .

Titulo profesional las areas de conommlento de
la, Economia, Admmustracron Contadurla y
Afines. ~

""‘3'."
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En el Area Penal y de Familia, Vlg:lancla
Administrativa y Derechos Humanos: 3%~ .. |
Titulo profesional las areas ‘de ¢onocimiento’ de
las  Ciencias.  Sociales -y - Humanas
especificamente Titulo profesnonal en derecho

En el Area de Derechos Colectlvos y el
Ambiente:

Titulo profesional las areas de- conocmento de
las = Ciencias - ‘Sociales y - Hurhanas,
especificamente Titulo profesional en
Sociologia o Trabajo Social. B '

| En otras Areas:

Titulo profesional las siguientes areas de
conocimiento de las Ciencias Sociales” y
Humanas, _Economia,  Administracion,
Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, Matematicas y Ciencias-
Naturales.

profesional.

(6) meses de experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

wwet oo e | IDENTIFICACION DEL’EMPLEOQ - Ll vawE itk
Denomlnamon del Empleo ; Secretario Ejecutivo '
Cédigo : ' . 1425
Grado T
Nivel | Asistencial |
Dependencia Donde se ubique el cargo
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa :
B « /. AREA FUNCIONAL -SECRETARIA GENERAL e wa P
iy R ill. PROPOSITOPRINCIPAL - .- ks ;i

Apoyar la reallzacnon de procesos administrativos, asi como en la adopcwn y ejecucion de
los planes, programas y proyectos para la Personeria Munumpal en. cumplimiento de
dnreccmnamento estrategco y, procurando la oportuna y debida prestacnon del servicio.

ietiv g i IV. DESCRIPCION DE LAS: FUNCIONES ESENCIALES R

1. Atender oportunamente aI publlco general Yy darie la informacién que solicite en
cuanto a su .ubicacion de dependencia donde. atienden el asunto que motiva su
llamada 6 su visita. :

2. Tomar los dictados y ejecutar correctamente los trabajos de mecanografia que le
presente su jefe inmediato. -

3. Redactar las cdmunicaciones que le delegue el jefe inmediato.

4. Informarle a su jefe inmediato sobre las llamadas, juntas, reuniones y demas
compromisos que deba atender.

5. Enviar la correspondent_';ia 'y demas documentoes que se originen en la oficina a las
distintas dependencias del Municipio 6 a otras entidades y controlar el recibo
correcto por parte del destinatario. -

6. Velar por la conformacién, organizacion, preservacion y control del archivo de
gestion de su oficina, con fundamento en la tabla de retencion documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo
vital de los documentos y la normatividad archivistica.

7. Efectuar las transferencias documentales de conformidad con lo estipulado en la
tabla de retencion documental siguiendo la metodologia y recomendaciones que
sobre el particular haga el coordinador del archivo central.
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8. Mantener actuallzadas orgamzadas y controlar Ias existencias de utiles y materiales
de consumo de oficina, entregarlos al personal de la entidad que lo requiera, previa
-presentacién de pedido- aprobado por- ‘él Secretario General, e informar
oportunamente a su jéfe sobre las necesidades de éstos.

9. Estar a disposicién del Personero y los demas directivos para la elaboracion de
documentos que estos requieran.

10. Administrar la caja menor y presentar en’los plazos establecidos, previo lleno de
requisitos legales, la relacion de reembo!so y Iegahzamon del mismo.

11.Contribuir a la - formulacién. de polltlcas en materia de control interno de la
Personeria, de conformidad.con el articulo 269 de ta Constitucion Politica, la ley 87
de 1993, y demas normas legales sobre dicha materia.

12.Conceptuar y apoyar en los asuntos relacionados con su actividad y servir de
instancia de coordmacwn en estos proposﬂos u otros especificos.

13.Asesqrar al. Personero Municipal en la administrgcjén del-sistema de control interno,
evaluanddlo periédicamente y proponiendo los ajustes y correctivos pertinentes.

14.Verificar el adecuado funcionamiento del control interno en toda la entidad, para
garantizar el acatamiento-de los principios de la funcién administrativa de que tratan
el articulo 209 de la Constitucién Politica y la Ley 87 de 1993,

15. Asistir al Personero Municipal en el examen objetivo, sistematico y profesional de
las operaciones financieras, admlnlstrativas y de vigilancia de la gestion fiscal con el
fin de evaluar y verificar el ejercicio del control interno en las mismas y preparar el
informe correspondlente que ‘ contendra comentarios, conclusiones y
recomendacwnes

16.Asesorar en el estudio del funcionamiento del sistema de control interno en todos
los niveles de la ‘organizacién interna y establecer las responsabilidades de su
ejercicio mediante la presentacion de informes, determinar recomendaciones con el
fin de que se adopten las acciones correctivas a que hubiere lugar,

17.Realizar la evaluacion de la eficiencia y la eficacia con que la dependencia cumple
sus funciones y objetivos, bien ‘directamente o a través de terceros habilitados
legalmente para el efecto.
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18. Proporcionar mformacuon anahsns aprecnacuones y recomendaciones sobre los
procedimientos y actlv:dades dela admlnlstraC|on

19.Velar por el estricto acatamlento de Ias teyes normas,, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos, metas, ObjetIVOS y estrateglas de la Personena
Municipal y recomendar Ios ajustes necesarios.

,20 Mantener permanentemente mformado al Personero y alos dlrectlvos acerca de los

niveles de realizacion del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las
debilidades detectadas y fallas en su_ cumpirm:ento Asi mismo, velar por que se
implanten las recomendac,lones forrnuladas ,

21. Cumpllr con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Func:ones Reglamentos Internos de la Entidad.

22.Realizar las gestiones necesarlas‘.'p,ara .asegurar la ejecucién de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razon del cargo.

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

24, Prdponer, preparar € inj!plementar los procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

25.Presentar informes .de actividades realizadas a la mesa directiva del Concejo
Municipal y demas organismos que io soliciten con la. oportumdad requerida y que
este autorizado para entregar .

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

27.Cumplir con las disposiciones. exlstentes en matena disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhab|lidades !ncompatlblhdades y Conflicto de Intereses.

28.Coordinar el sistema de gestién de calid,ad implementado en la entidad.

29. Las demas asignadas en la Ley y demas normas competentes.




e e . V. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES ; .. Gth o

= Sistemas office y WlndOWS,
» Técnicas de oficina
» Manejo de caja menor

W COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e e s e &

Fgd

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacion

Titulo de Bachiller y curso. de secretariado o
afines. ' '

* Orientacién a resultados _ .
» Qrientacién al usuario y al ciudadano * Adaptacién al cambio
« Transparencia * Disciplina
. Compromlso con la orgamzacnon * Relaciones interpersonales
* Colaboracion
B 4 Mk REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1‘)"aﬁo de experiencia laboral.
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‘ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L . . I IDENTIFICACION DEL.EMPLEO", ‘. 3 .¢ v . .. . ...
Denommaclon del Empleo = . |Auxiliar Administrativo _ ﬂ
Cddigo 407 -

Grado : |02

Nivel A5|sten0|al

Dependencia : - | Donde se ubique el cargo

Naturaleza del cargo_ Carrera Administrativa

T

. ARy
i

(A AREA FUNCIONAL =SECRETARIA GENERAL D
e ll. PROPOSITOPRINCIPAL C0

dlreccnonamlento estratégico y, procurando la oportuna .y debida prestacion del serwcm

Apoyar Ia reahzamon de procesos administrativos, asi como en la adopcion y ejecumon de
los planes, programas .y proyectos para la Personeria Municipal en cumplimiento de

T IV."DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i.

1. Revisar, cIasnﬁcar y controlar. documentos, datos y.elementos relacionados con los
asuntos de competencia de-la entldad pnncapaimente los correspondientes al.
desarrollo y ejecucion de los programas mstltumonales de acuerdo con las normas
y los procedlmnentos respectlvos :

2. Levar y mantener actuallzados Ios reglstros tecnologlcos ylo fisicos de caracter
técnico, administrativo o financiero, y verificar Ia exactltud de los mismos y presentar
los informes correspondientes.

3. Garantizar la seguridad de elementos docurnentos y reg:stros de caracter manual,
mecanico, electronico y adoptar mecanlsmos para la conservacrén y evitar pérdidas
0 el deterioro de los mismos.

~ 4. Orientar a los usuarios y suministrar mformacuon documentos 0 elementos gque sean
solicitado, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

5. Garantizar la excelenma en la atencmn a usuarlos internos y externos a la
Personeria.

6. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos elementos 0 documentos encomendados.

7.. Garantizar la- utilizacion adecuada de los recursos tecnoiog ICOs, puesto a disposicién

para_el. desarrollo _de sus actividades, bajo los parametros de seguridad
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establecidos.

8. Elaborar y presentar informes; al jefe inmediato, sobre las actividades desarrolladas
y aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con las instrucciones impartidas.

9. Garantizar el registro oportuno y la calidad de datos, en los sistemas la informacion
que les sean autorizada.

10.Prestar asistencia a sus superiores en el trdmite de documentos o diligencias
delegadas por ellos mismos. '

11.Desarrollar actividades propias de oficina (llamadas, digitacién, correspondencia,
etc.), en razon del desempefio de sus funciones o por atencién a contingencias del
sistema de informacion.

12.Operar los prdgramas asignados, ingresando los datos para el manejo de las
aplicaciones y la informacion

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

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

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

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

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

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

19.Cumpilir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
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20 Coordlnar el sistema de gestlon de cahdad mpiementado enla entldad

21 Las demas asignadas en la Ley ¥ demas normas competentes

S - mx a§|-!’ 40&

A CONOCIMIENTQS BASiCOSOESENCIALES I R

+ Sistemas office y Windows,
« Técnicas de oficina '
. Mane]o de caja menor

e s e e W COMPETENCIAS»ECGMPORTAMENTALES LR

COMUNES , COMPORTAMENTALES
« Orientacion a resultados | '« Manejo de la informaci6n
« Orientacion al.usuario y al ¢ciudadano * Adaptacion al cambio -
» Transparencia ' + Disciplina
« Comprontiso con la organizacion. * Relaciones mterpersonales
* Colaboracion
- o Ml REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA - Bt
FORMACION ACADEMICA | ' EXPERIENCIA
Titulo de Bachilter. ‘ w Nueve (9) meses de experiencia
: relacionada con el cargo.”
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

a ke DAEL 1A lDENT.'FICACION DELEMPLEO .. ..... >t ;. ]
Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo - 1407

Grado 03

Nivel Asistencial

Dependencia Donde se ubique el cargo

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

""","%H AREA FUJ\ICIOISI;M;:%s SECRETARIA’GENERAmee Dl b
SN . 1il. PROPOSITOPRINCIPAL -~ —
Apoyar |a reahzamon de procesos administrativos, asi como en la adopcmn y EJECUCIOFI de
los planes, programas y proyectos para la Personeria Municipal en cumplimiento de
drreccnonamlento estratégico y, procurando {a oportuna y debida prestacmn del servicio.

I A DESCRIPCION DE'E.AS FUNCIONES ESENCIALES L e

1. Garantlzar Ia atencuon mtegral a Ios usuarlos mternos y externos de la entidad.

2. Apoyar a Ias d:ferentes dependenc;as en Ia eIaborac&on y ejecucion de los planes,
programas y proyectos que se establezcan conforme al direccionamiento estratégico
de la Personeria Municipal.

3. Participar en la ejecucion de las funciones propias de las Personerias Delegadas.en
el cumplimiento de las funciones asignadas.

4. Apoyar a la Oficina de Control Interno en la ejecucion de las actividades propias del
Sistema.

5. Asistir a las directivas y personal de la entidad en la realizacion de actividades con
la comunidad itaguisefia.

6. Apoyar a la Secretaria General en la reahzamon de actividades presupuestales y
financieras que esta requiera.

7. Apovyar a la Secretaria General en la reaiiiacién de actividades de talento humano y
manejo de personal que esta requnera

8. Apoyar en’la d|g|tac10n de declaracnones versiones libres y proyeccion de actos
administrativos.

9. Participar en la realizacion de informes y documentos que sean requeridos por la
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_comunidad y organos pubiicos. -

10.Apoyar en las |labores de supervision que le sean asignadas a los profesionales o
directivos de la entidad. ‘ : . ‘

11.Apoyar a Ia' Secretaria Geheral y directivas de la entidad en las labores de
contratacién administrativa.

12.Apoyar en la. coordinacién y ejecucion de_'.ev,en.tosi y programas especiales o
institucionales que se realicen en la Personeria Municipal internamente o para la
comunidad. : L ‘ ‘

13. Apoyar en la recepcion de denuncias y quejas gue pres_énte la comunidad.

14 Elaboracion de certificados, solicitudes, oficios y.demas documentos que sean
requeridos por la comunidad ¢ funcionarios de la.Personeria Municipal.

15.Cumplir con las funciones. contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Func’io’nes. Reglamentos Internos de la Entidad.

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

17.Cumplir de manera efectiva la mision y Ios"objetivos“ del despacho al que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en- que interviene en razén del
cargo.

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

19. Presentar informes de activid_ades_ realizadas a la- mesa directiva del Concejo
Municipal y demas organismos que lo soliciten con la oportunidad requerida y que
este autorizado para entregar.. '

20. Responder por la aplicacién de los métodos ¥ procedirhientos del sistema de control |

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

21.Cumplir con las disposiciones existentes en materia discipiinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
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22. Coordinar el sistema de gestion de calidad implementado en la entidad.

23.Las demas asignadas en la L'ey y demés normas competentes.

e oW CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - _

» Sistemas office y Windows,
» Técnicas de oficina
» Manejo de caja. menor

TR W COMPETENCIHS COMPORTAMENTALES i

,el o «

COMUNES

~ COMPORTAMENTALES

» Qrientacién a resultados. -
 Orientacién al usuario y al mudadano
»- Transparencia

» Compromiso con la organizacion.

- L] L ] -

“Manejo de la informacién

Adaptacion al cambio
Disciplina '
Relaciones interpersonales
Colaboracion

117 % . Vil.REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller.

Un (1) afio de experiencia relacionada con

el cargo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

#Etqar . < e . | IDENTIFICACION DELEMPLEOQ ' R A 5
Denommaclon del Empleo ... {Conductor

Codigo 480

Grado o RN 1 X I

Nivel [ Asistencial

Dependencia } |Donde se ubique el cargo

Naturaleza del cargo | Carrera Administrativa . S
LT ?:‘ . _ll. AREA FUNCIONAL =SECRETARIA. GENERAL‘” T A

T eaaiwvs - Ill. PROPOSITOPRINCIPAL, = - susd. <% i dedng .
Asistir a Ia Personena Munucnpai mediante la prestac:on correcta'y oportuna prestamén del-
servicio de transporte, en e]ecucmn del direccionamiento” estratégico de la entidad

Mumcupal
R AV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES FEIEE I

1. Transportar a los funmonarros de ia Personerna Munlmpal donde le indiguen, en
cumplimiento de sus funciones.

2. Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe inmediato
o por quien este delegue. -

3. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacion.

4. Colaborar recogiendc y/o Ilevando a la Personeria Municipal la correspondencia de
la oficina asignada. .

5. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacion de
los vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismo ¥ en caso de ser
necesario realizar algin tramite ante compafiias aseguradoras, debera adjuntar toda
la documentacién necesaria.

6. Llevar un registro mensual dela historia del vehiculo.

7. Informar oportunamente a la Personeria Municipal toda colision o accidente de
transito que se presente en cumpllmsento de sus funciones.

8. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.




9. Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial y prevencién de
accidentes y demas normas de transito.

10.Atender a la correcta distribucion de la correspondencia que se le encomiende.

11.Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el transito del
vehiculo como la licencia de-conduccién y los seguros exigidos por el Intra y la
Secretaria de Transito y Transportes.

12.Cuidar el vehiculo mientras permanece estacionado.
13.Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados, dentro del vehiculo.

14.Cumplir,c'or1 las dispbsiciqr_les impa;tidas‘en materia de tipo administrativo o en
relacion a su cargo, que propendan por el bien de la administracion.

15.Comunicarse pericdicamente con la oficina en caso de encontrarse fuera del
municipio. ' o

16.Guardar el vehiculo tan pronto le haya sidorindicado y en el lugar asignado.

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

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

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

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

21.Pres§ptar informes de actividades realizadas a la mesa directiva del Concejo
Municipal y demas organismos que lo soliciten con la oportunidad requerida y que
este autorizado para entregar. : :

22.Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del siétema de control

interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.



23.Cumplir con las dispdsicioriés éxiéténte's en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

. 24.Coordinar el sistema de gestiéﬁ de calidnad"impleméntado enla en,tid,ad.

25 Las demas asignadas en Ia' Ley y demas nOrmaé'c':bmpét'ent'es

ErT Yy V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES B h ok e sow

Acreditar licencia de conducc:on
Nomenclatura y direcciones
Mecanica basica

" Sistemas Oﬂ!ce y Windows

g o Ry E T V1. COMPETENCIAS’C@MPORTAMENTALES Pl
COMUNES _ COMPORTAMENTALES
* Qrientacion a resultados * Manejo de fa informacién
* Qrientacion al usuario y al cnudadano » Adaptacién al cambio
+ Transparencia ‘  Disciplina-
* Compromiso con la orgamzamon * Relaciones interpersonales
* Colahoracién

Boe o o qV’LﬁREQU’S’TOS ‘DE FORMACIONACADEMICA Y EXPERIENCIA ..~ -

FORMACION ACADEMICA B ' EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller ‘ Un (1) afio de relacionada con el cargo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

g Ak P oow B l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ~ ~- < ' . 4% 7 p.i %
Denommaclon del Empleo Ayudante

Cadigo 472

Grado - |01

Nivel : Asistencial

Dependencia. Donde se ubique el cargo

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa

Boosoa 35 AREA FUNCIONAL:-SECRETARIA GENERAL - . . .4 %=
77 o " ll. PROPOSITO PRINCIPAL L et A R

Apoyar la reahzac:én de procesos administrativos, asi como en la adopcién y ejecucion de
los planes, programas.y proyectos para la Personeria Municipal en cumpllmiento de
dlrecmonamlento .estratégico y, procurando la oportuna y debida prestacion del servicio.

R IV“ DESCRIPCION DE.LAS FUNCIONES ESENCIALES %

TR g o g

1. Revisar, clasiﬁca_r y controlar documentos; datos y elementos relacionados con los
asunto de competencia de la entidad, de acuerdo con las normas y los
procedimientos respectivos.

2. Llevar y mantener actualizados el registro tecnologico y/o fisico de caracter técnico,
administrativo o financiero, verificar la exactitud de los mismos y presentar los
informes correspondientes.

3. Llevar la correspondencia que se genere en la Personeria.

4. Garantizar la seguridad de elementos, ‘documentos y registros de caracter manual,
mecanico, electronico y adoptar mecanismos para la conservacion y evitar pérdidas
o el deterioro de los mismos

5. Orientar a los usuarios y suministrar mformacmn documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

B. Garantlzar la excelenc;a en la atencion a usuarios internos y externos a la
Personeria.

7. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos encomendados.

8. Garantizar la utilizacion adecuada de |os recursos tecnolégicos, puesto a disposicién
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.

para el desarrollo de sus actlwdades bajo los- parametros de seguridad
establecidos. : . o ‘ _

9. Elaborar y presentar informes, a! jefe inmediato, sobre las actividades desarrolladas
Y aplicar los correctivos necesarios de acuerdo con las instrucciones impartidas.

10. Garantlzar el reglstro oportuno y Ia cahdad de datos en: Ios S|stemas la mformacnon
que les sean autonzada

11. Prestar asustenma a sus supenores en eI tramlte de documentos o dlllgenmas
delegadas por ellos mismos.

12.Desarrollar actividades propias de oficina (llamadas, digitacion, correspondencia,:
etc.), en razon del desempeno de sus funCIones 0 por atenCIon

13. Cumpilr con las funciones contenrdas en la Constitucidn, la Ley los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funcxones Reglamentos Internos de la Entldad

14 Realizar las gestlones necesarias para as'egurar la -ejecucion de los planes,
programas y proyectos en Ios que interviene en razén del cargo

15.Cumplir de manera efectlva la misién y los - ObjetIVOS del despacho al que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén del
cargo.

16.Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacién de'los servit;ios a cargo de la enti"dad.

17.Presentar informes de actividades realizadas a' la mesa directiva del Concejo
Municipal y demas organismos que lo sohcnten con Ia oportunidad requerida y que
este autorizado para entregar

18.Responder por la aplicacion de los metodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por fa calidad, ef iciencia y eficacia del mismo.

19.Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhablhdades Incompatlbllldades y Conflicto de Intereses.

20.Coord|nar el sistema de gestic’m de calidad implementado en la Entidad.
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21.Las demas as:gnadas en la Ley y demas normas competentes.

R . CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES %=~ . a0 &b
» Sistemas office y Windows,
* Técnicas de oficina
* Conduccion
* Archivo
4 s 0 Wl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - . = # % = sl 5 3
_ COMUNES COMPORTAMENTALES
* Orientacion a resultados * Manejo de la informacion
* Orientacion al usuario y al ciudadano * Adaptacion al cambio
* Transparencia * Disciplina
« Compromiso con la organizacién. + Relaciones interpersonales
+ Colaboracion
e oM REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENCIA:

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Dos afios de educacion secundana y licencia | Seis (6) meses de experiencia relacionada
de conduccién. con el cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

S ey b . I. IDENTIFICACION-DEL EMPLEOQ . 5 i 3 ;. - . rapddig 1%
Denommaclon del Empleo | Auxiliar de Servicios Generales

Codigo 470

Grado _ 01 .

Nivel ] Asistencial .

Dependencia Donde se ubique el cargo

Naturaleza del cargo Carrera Administrativa . ‘

! A AREA FUNCIONAL -SECRETARJAﬁGENERAL"

" PROPOSITOPRINGIPAL '+ =5 ot

Apoyar Ia reahzamon de procesos administrativos, asi como en Ia adopcwn y e;ecucnon de
los planes, programas y proyectos para la Personeria Municipal en cumplimiento de
dlrecmonamlento estratégico y, procurando {a oportuna y debida prestamon del servicio.

T * AV DESCRIPCION DE LAS FUNCJONES ESENCIALES - 3 st &g

1. Ejecutar a cabalidad las funcnones de orden orgamzacnon y aseo de la dependencia,
zonas comunes y atencién a los usuarios.

2. Brindar una completa y. cortés atencion a los funcsonanos y visitantes de la
Personerla

3. Informar sobre el estado de los elementos e insumos a su cargo, y con anticipacion
sobre su necesidad de-adquisicién.

4. Vigilar sobre el estado de los bienes, e informar sobre dafios en estos, oficinas,
bafos, efc.

5. Participar en la ejécucién de planes, programas, proyectos, actividades técnicas,

- administrativas, de posicionamiento y de capacitacion-o asesoria, organizadas por la

Personeria Municipal o entidades externas, de. acuerdo con las politicas y
d|3p05|C|ones wgentes sobre Ia materia.

6. Acatar y respetar las normas de higiene y seguridad en el trabajo para prevenir
accidentes y enfermedades; al igual, que las normas y procedtmlentos de seguridad
. en general, dispuestas por la Administracion. :

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

8. Reahzar las gestlones necesarias para asegurar la ejecucién de los pianes,
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e

programas y proyectos enlos. que mterwene en razon del cargo.

9. Cumplir de manera efectiva la mision y Ios objetwos del despacho al que se
encuentra adscrito y la ejecuciéon de los procesos en que interviene en razén del

cargo.

10. Proponer -preparar e |mplementar los procedlm:entos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion de los servicios a cargo de ia entidad.

11.Presentar znformes de actlwdades reahzadas a la mesa directiva del Concejo
~Municipat y demas organismos que lo soliciten con la oportunidad requerida y que
este autorizado para entregar.

12.Responder por. la apl'icacic')n de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y vetar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

13.Cumplir ‘E:on Ials disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre Derechos,
Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.

14.Coordinar el sistema de gestion de calidad impiementado en la Entidad.

15.Las demas asignadas en la Ley y'demas'.normés‘competentes.

wip ok By Ead o o V- CONOCIMIENTOS BASICOS O.ESENCIALES: & v =&+ - - . -

» Sistemas office y Windows,
» Técnicas de oficina
= Técnicas de aseo y‘cocina

P WL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ©
- COMUNES _ COMPORTAMENTALES
» Qrientacién a resultados - -~ |" = Manejo de la informacion
* Orientacion al usuano Y. al c:udadano - » Adaptacion al cambio
* Transparencia ‘ * Disciplina
. Compromlso con la organizacion. * Relaciones interpersonales
* Colaboracion
R B REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA® 5o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de educacion basica prlmana Tres (3) meses de experiencia laboral.
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. ACUERDON®
r?_] ETARTOVREN (N -

MEDIANTE EL CUAL B3E ADOPTA Y ACTUALIZA EL MANUAL DE
FUNCIONES Y COMPET:ZNCIAS DE. LA PERSONERIA DE ITAGUI Y SE
MOD!F!LA EL ACUERDO 024 DE 2012°

"EL CONCEJO MUNICIPAL DE ITAGUI

En uso de sus fac‘ufltad.eé conéﬁfﬁcionales y legaies y en especial ias conferidas por !
articulo 313 de la Constitucion Politica de Colombia y fa Ley 136 de 1994 articulo 32
numeral 8, madificado por &l articulo 18 de la Ley 1551 del G de julio de 2012

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Ajustar conforme al Instructivo dei DAFP. del mes de Octubre y !
Decreo Nacional 2486 del 2 de diciembre, ambos del 2014, que ordena Ia actaahzauon
de los manuales de funmones Y competencaas de ias entidades pubilcas

ARTICULO - SEGUNDO: Estuslecer v adoptar el manual especifico de funciones v
cempeiancias para los diferentes empieos que conforman la planta de personai de pianta
se cargos de la Parsoneria Municipal de ltagul, ef cual se anexa al presente Acuerdo y
hace parte integral de él. Las funcicnes de este manual deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios de efisiencia y eficacia en orden al iogro de la misidn, objetivos y
funciones gue la ley v los regianentos le sefialan a la entidad municipal.

-

ARTICULO TERCERO: Las compefencias gue se adoptan en el presente manual de

. funciones, son las consagradas en el Decreto 2539 de 2005, para todas las entidades del
*  orden nacional y territorial. '

Car[era £1 No. 5§1-55 ltagui - Colombia « Centre. Admsmstratwo '\dumcsna: de Hs
L gui, (CAM}} { Edificio Conzejo piso 4 / Pise ¢
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l. Competencias comunes a los servidores piblicos. Todos los servidores pubiicos a
quiénes se aplica el -Decreto Y70 -y 785 de 2005, deberan poseer y evidenciar las
siguientes competencias: ‘

"COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA -

CONDUCTAS ASOCIADAS

Crientacién  a
resultados

Realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia
'y calidad,

Cumple con oportunidad en
funcidn de estandares, objetivos
y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le
son asignadas.

‘| Asume la responsabilidad por

sus restitados,

Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones
rnecesarias para alcanzar los
objetivos propuestos
enfrentando fos obstculos que
se presentan,

Orientacion  al
usuario - y  al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses
de los usuarios internos y externos, de
conformidad - con las responsabilidades
publicas asignadas a la entidad. -

| comunicacién  con el

Atiende y valora las necesidades
y peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

Considera las necesidades de
los, usuarios al disefiar proyectos
0 servicios.

Da respuestas cportunas a ias
necesidades de los usuvarios de
conformidad con el servicio.que
ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
usuario
para conacer sus necesidades y
propuestas y responde a las
mismas.

Reconoce a interdependencia

+| entre su trabajo.y el de otros.

Transparencia

‘I recursos  peiblicos,

Hacer uso responsable 'y claro de los
eliminando. cualquier
discrecionatidad indebida en su utilizacién y
garantizar e acceso a Ia Informacion
gubernamental.

E Proporciona Informacion veraz,
| chjetiva y basada en hechos.

Facilita el acceso a Ma

informacion relacionada con sus

responsabilidades vy con el
servicio a carge de la entidad en
gue: labora,

Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

Car[era 51 No. 51-55 ltagui - Colombia - Centro Admtmstratlvn Mumc;pal de !tagu: (CAMI) ! Edificio Conctejo piso 4 { Piso
. ”'Conmutador 373 76'76 Ext. 1111 - Teléforo: 369 71 79 L Fax. 372 08 84 - Correo: contacto@concejodeltagui.gov.co
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COMPETENCIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA | CONDUCTAS ASOCIADAS )\

- . AW
| Ejecuta sus funcienes @1"’ ? }CEJ@

en las normas vy WeRfRHOR e rragDl
aplicables. . .

Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrallo de las labores
y la prestacién del servicio.

Promueve fas metas de |Ia
organizacién y respeta sus
narmas. '

Antepone las necesidades de la
organizacién a sus propias

Alinear el propio comportamiento a: las : )
necesidades.

necesidades, - prioridades”  y - metas .
organizacionales. S " |Apoya a la organizacién en
' " | situaciones dificiles.

Compromiso con
{a Organizacidn

Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

il Competencias Compdrtamentales por nivel jerarquico. Son competencias
comportamentales, para cada nivel jerérquico de empleos, las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO .

DEF/NICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA. -

' CONDUCTAS ASOCIADAS

Mantiene & sus colaboradores motivados.

Fomenta la comunicacidn clara, directa y
concreta. e o ’

-| Constituye y mantiene grupos de tra'hajo
con un desempefic conforme a los

Guiar y dirigir grupos vy esténdares.

establecer y mantener la
cohesign  de  grupo|Promueve la eficacia del equipo.
necesaria para alcanzar
los objetivos
organizacionales.

Liderazgo

Genera un clirna positivo y de seguridad en
sus colaberadores.

Fomenta fa participacidn de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones, ‘

‘[Unifica esfuerzos hacia -objetivos y metas
institucionales.

Determinar  eficazmente | Anticipa situaciones y escenarios futuros
las metas y prioridades | con acierto. '

P L institucionales,

; ; | Planeacion identidicando las
{ o acclones, los
i ’ . responsables, los plazos
i ' y los recursos requeridos | Traduce los objetivos estratégicos en
}

Establece objetivos claros y concisos,
estructurados, y coherentes con las' metas
organizacionales.

Cargera 51 No. 51-55 ltagui - Colombia - Centro Administrativo Municipal de fagui Edifici jo pi i
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DEFINICION DELA
COMPETENCIA
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‘CONDUCTAS ASOCIADAS
O

pafa alcanzarias,

{ Establece planes aiternativos de accién,

planés practicos y factibles.
Busca soluciones a los problemas.

Distribuye e tiempo con eficiencia.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternaivas para
solucioar un problema o
atender una situacidn,

comprometiéndose . con
acciones  concretas  y
consec'lentes  con I8

decisidn.

Elige con . oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.

Efectia cambios complejos ¥y
comprometidos en sus actividades o en las
funciones que fiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su
realizacidn,

Decide bajo presidn.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre,

b e -

|1dentifica necesidades de formacion vy

~’ .~ . lcapacitacion y propone acciones para
Favorecer el aprendizaje | caricfacerias.
. y  desarrollo de sus
: . | eolaberadores, Permite niveles de autonomia con et fin de
articulando las | estimular el desarrollo  integral del
-potenciatidades y | empleado.
Egzes da[c;is '“"c’l‘;“‘_“""?: Delega de wmanera efectiva sabiendo
Do e cudndo intervenir y cudndo no hacerlo.
organizacidn para
Direccidn Desérrollo optimizar la calidad de|Hace uso de fas habilidades y recurso de
de Persbh:i ; - {las contribuciones, de los|su grupo de trabajo para alcanzar las
i ' " |equipos de trabajo y de | metas y los estandares de productividad.
; las personas, en el
‘ cumplimiento de losi Fstablece  espacios  regulares  de
objetivos v . metas | retroalimentacién  y reconocimienta  del
organizacionales desempefio y sabe manejar habiimente el
4 presentes y futuras. bajo desempefio.
! - Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradcres,
. Mantiene con sus colaboradores relaciones
de respeto.
-1 Es c'onsciente de las condiclones especificas
del entorne organizacional.
‘,k Estar al tants de lag)CSta al dia en dos écontecimientos claves
: circunstancias y - las | d€l sector y del Estado.

del

Y

Conocimiento
entorng

relaciones ‘de poder que
influyen en el entorno
orgamzacional.

Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales,

Identifica las fuerzas politicas que afectan
fa organizacidn vy las posibles alianzas para
cumplir con los propdsitos organizacionales.
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" COMPETENCIA

DEF/INICION DE LA COMPETENCIA

Experticia Profesional

Aplicar el conocimiento profesional en la
resolucién de problemas y transferirio a su
entorno laboral.

CONDUCTAS
ASQOCIADAS
Orienta el desarrolic de
proyectos . especiales
para el logro de
resultados de la ala

direccién.

Aconseja y orienta la
toma de decisiones en
los temas que le han
sido asignados

Asesora en  materias
propias de su campo de
conocimiento, emitiendo
conceptos, * juldos o
propuestas ajustados a
lineamientos tedricos vy
técnicos.

Se comunica de modo
légico, claro, efectivo y
seguro,

Conocer e Interpretar la organizacidn, su
funcicnamiento y sus relaciones politicas y
administrativas. . :

Comprende el entorno
organizacional que
enmarca las situaciones
cbjeto de asesoria y lo
tema como referente
obligado para emitir
juicios, conceptos o
propuestas a desarroffar.

Se informa
permanentemente sobre
politicas
gubernamentales,
problemas y demandas
def entorno.

Conocimiento del
entorno

Construccion de
relaciones

Establecer y mantener relaciones cordiales
y reciprocas con redes o grupos de
personas  internas ¥ externas a la
organizacidn que faciliten la consecucion
de los objetivos institucionales. :

Utlliza sus  contactos
para consequir objetivos

Comparte  informacién
para establecer lazos.

.| Interactda .con otros de
|un "modo. efectivo y

adecuado.

onmutador. 373 76
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‘COMPETENCIA" |° DEFINICION DE LA COMP _CONDUCTAS /| )«
ke ASOCIADAS, e e
: s — .w'._L;@);EQCgJ@
S revé  situaciongSnnciasa D raGol
alternativas de solucion
que orientan la toma de
decislones de ia alta
B direccion.
Anticiparse a los problemas iniciande .
Iniciativa accicnes para superar los obstdculos y | Enfrenta los problemas y
alcanzar metas conhcretas. propone acciones
- concretas para
solucionarlos.
Reconoce y hace viables
las oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
COMPETENCIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA |~ CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
Continuo

Adquirir y desarroliar permanentemente
conocimientos, destrezas y habilidades,
con el fin de mantener altos estandares
de eficacia-organizacional.

Se adapta y .aplica nuevas

tecnologlias que se implanten en la
" | organizacién. ‘

Aplica tos conocimientos

" laplica correctamente.

Aprende de la experiencia de otros
y de [a propia.

adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo de
trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno ¢ area de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones
y las necesidades de mejorar su
preparacion.

Asimila nueva informacion v la

Experticia
profesionhal

Aplicar. el -conocimiento profesional en
ia resclucion de problemas vy transferirlo
a su enforno laboral.

~|las causas de los problemas y sus
| posibtes soluciones,

|Clarifica  datos o

Analiza de un modo sistemdtico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacién
relevante,

Aplica reglas- bésicas y conceptos
complejos aprendidos.

Identifica y reconace con facilidad

situaciones
complejas,
Planea, organiza vy ejecuta

miltiples  tareas tendientes  a
alcanzar resultados Institucionales.

rjicipal de ltagui (CAMI) / Edificio Concejo piso 41 Pis«
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COMPETENCIA | DEFINICION DE LA COMPETENCIA |  CONDUCTAS ASOCIADAS™

A

WLEJD

AL DE ITAGH

Coopera en distintas sltua@@"
" | comparte informadén. AUNICIT

Aporta sugeredclas, ideas.. ¥y
opinlones.

Expresa expéctatl\(aé positivas del
equipo. 0 de los miembros del
mismo,

Trabajar con .otrosl de f?rma conjunta y P'Ia.nl'ﬂc_a las propias  acclones
Trabajo en [de manera " participativa, Integrando | tanjendo’en cuenta la repercusién

Equipo y | esfuerzos pa-a fa consecucion de metas| de |as mismas para la consecucién
Colaboracién Institucionales comunes. . de los objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
" j compartir informacion e ideas en
condiclones de  respeto  y
cordialidad. ‘

Respeta, criterfos:  dispares vy
distintas opinicnes del equipo.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha Ias® oportunidades y
problémas para dar soluclones
novedosas. '

) : D Desarrolla nuevas farmas de hacer
Creatividad e |Generar y desarrollar nuevas Ideas, |y tecnolégias. ' )

Inmovacién . | conceptos, 'métodos y solucibnes: :
‘ : Busca nuevas alternativas de

solucidn. y se arrlesga a romper
esquemas tradicionales.

| Inicla acciones para_ superar los

obsticulos |y . alcanzar metas
especificas.

~— ' Se agregan cuando tengan'pgrsonél a‘cargo; -

«

DEFINICION DE LA

COMPETE.NCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

. |Establece los. objetivos  del
" Igrupo .de forma clara vy
;|equilibrada. - :

: : - i:liAségura que:los integrantes
Asumir el rol de orlentador y guia de | del grupo ‘compartan planes
un grupo o equipo de trabajo,{programas. 'y  proyectos
Liderazge de Grupos de | vtllizando la autcridad con arreglo a ‘

CpEmesreo

P

i

i

1]

toen

I f_% ..
|

' I Institucionales,

Lol Trabajo ~ {las normmas y promoviendo la '

R : efectividad en {a consecucién de|Orienta y coordina el trabajo

P objetivos y metas institucionales. del grupo para la Identificacion
N de planes y actividades a
T . : ) .- segUlr.,

Facilita iz colaboracién con

[ c ; A
olras areas y dependenclas.

1 . : 1 . .
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““DEFINICION DE GAPH7"
COMPETENCIA

COMPETENCIA

Escucha y tiene en cug ,. ; AL D ITAGDT
opiniones de los integrantes

del grupo.

| Gestiona los recursos
.| necesarios para poder cumplir
con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga
la informacién necesaria.

Explica las razones de las
decisiones,

Elige alternativas de solucion
efectiva y suficlente para
atender los asuntos
encomendados,

Decide y establece prioridades
para el trabajo det grupo.

Asume posiciones concretas
para el manejo de temas o

- " ) situaciones gue demandan su
Elegir antre una o varias alternativas | atencisn.

1 . para solucionar un problema y tomar
Toma de decisiones  |las  acciones  concretas  y|Efectia . cambios en Ias
| ' ’ Conéécuentes con Ia e!eccién aCtiVidadeS oen Ia manera de
reatizada. C desarrollar sus
C responsabilidades cuando
detecta dificultades para su
realizacién o . mejores
| practicas que pueden
optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de
las decisiones' adoptadas.

Fomenta la participacién en la
toma de decisiones.

NIVEL TECNICO
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DEFLHICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASQCIADAS

Capta y asimila con facilidad
conceptos & informacidn,

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza 1a informacidn de Resolucidn
‘ : ‘ . jeon  las  necesidades de fa
Entender y aplicar los:organizacion.

conocimientos  técnicos  del

Experticia Técnica Y e
area de desempefio vy

Comprende los aspectos técnicos y

mantenetios actuallzades. los aph_ca.al desarrollo de procesos Y
procedimientos en los que estd
involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  técnicos de su

- especialidad ¥ garantizando
i ' .| indicadores y estandares
astablecidos.
Identifica claramente los objetivos
del grupo y orienta su trabajo a la
' _ Trabajar con otros para| CORSecucion de los mismos.
Trabajo en equipc . ta os
tonsequir metas Comunes.  rglabora  con otros  para  la
realizacion de actividades y metas
grupales.,
Propone y encuentra formas nuevas
Y .
Eficaces de hacer las cosas.
, » Es recursivo.
. Presentar ideas y métodos
. Creatl\nd‘ad e no'\‘.vedosos‘y concretarlos en | Es practico.
S tnnovacién R )
Acciones., Busca nuevas allernativas  de
solucidn.

Revisa  permanentemente  los
procesus ¥y procedimientos  para
optimizar los resuftados.
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 [DEFINICION . DE LA .
COMPETENCIA conpnencm | - CONDUCTAS ASOCIADAS

Evadir temas que indagan sobre
informacion confidencial.

Recoger sélo informacidn
imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

Organizar y guardar de forma

adecuada la informacidn a su cuidado,
Manejar . con respeto las i

Manejo de fa 3 P teniendo en cuenta las normas legales

. informacionas personales € |y de Ia arganizacién.
Informacion institucionales de que dispone. , ,
No hace piblica informacién laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacidn o las personas.
Es capaz de discernir qué se puede
- . ) hacer pUblico y qué no,
| Transmitic informacion oportuna y
objetiva.
R o Acepta y se adapta facilmente a los
Enfrentarse’ ~con  flexibilidad vy carﬁgalosy P
Adaptacién  al |versatilidad a situaciones nuevas T
cambic ' para ‘dceptar los cambios positiva y | Responde al cambio con flexibilidad.
.. | constructivaments, Promueve el cambio
-Acepta instrucciones éunque se difiera
de ellas.
Adaptarse a las politicas Realiza los cometidos y tareas del
Biscipfing institucionales y buscar informacion | Puesto de trabajo.
de los cambios en la autoridad | pcents 1a supervision constante.
competent:,
‘ Realiza funciones orientadas a apoyar
~ la accién de otros miembros de fa
organizacion.
Escucha con interés a las personas y
Establecer y mantener relaciones | capta las preacupaciones, intereses y
de trabajo amistosas y positivas, | necesidades de los demds.
Relaciones 3321?:: eyn Encc;rlni:g‘c;é:tlznpaot:te:;z Transmite ‘eficazmente. las ideas,
Interpersonales dernas. sentimientos e Enformac{én impidiendo
con, elfo ‘malds entendidos o
situacnones confusas gque puedan
generar conflictos,
- |Ayuda al- Iog'rb‘ de los objetivos
L ) - larticulando sus. actuaciones con los
e Cooperar con los demas con el fin | demds.
"+ " Colaboracidn de - ‘alcanzar  los  objetivos ‘ ‘
_ - | institucionales. Cummple  los  compromisos que
i . adquiere.
_|Facilita la_tabor- de sus superiores y
Carrera 51 Na. 51-55 itaguu -Colnmbla Centro Admmlstratwo Municipal de Hagui (CAMI)  Edificio Concejo plso4f Plsc
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- ‘ Fvadir temas que 'indaganmﬁqfﬁ’@j,;\,_ DE TG0
informacién confidencial.

Recoger’ . sdlo informacién
imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

Organizar y guardar de forma
adecuada la informacion a su cuidado,

Manelo de: la Manejar  con  respeto 185 | teniendo en cuenta las normas legales
Informacign ~ | Informacionas - personales €|y de la organizacién.
institucionales de que dispone. . . ‘ .
S ‘ No hace piblica informacion laboral o
de las personas que pueda afectar ia
organizacidn o las personas.

Es capaz de discernir gué se puede
hacer pdblico y qué no.

Transmitir informacién oportuna " y
objetiva.

cornpafieros de trabajo.

ARTICULO CUARTO: E! responsable del manejo de personal,” entregara a cada
funcionario una copia de las funciones determinadas para el respective empleo por el
presente acuerdo, en el momento de la incorporacion cuando sea ubicado en otra
dependencia que |mp1:que cambio de funciones o cuando  mediante adopcion o
modificacién de! Manual de Funciones se afecten las establecidas para los empleos. Los
jefes inmediatos responderdn por Ia orientacion del emplec en cumplimiento de las
mismas.

ARTICULO QUINTO: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién,
deroga en lo pertinente os Acuefdos y las demas disposiciones que le sean contrarias.

DADO EN EL CONCEJO MUNICIPAL DE ITAGUI, A LOS DIEZ Y SIETE (17)
DIAS DEL MES DE DICI=MBRE DE DOS MIL QUINCE (2015), DESPUES DE
HABER SIDO DEBATIDG Y ADO EN DOS (2) ,SESIONES
EXTRAORDINARIAS VERIFICADA AS DEFERENTES
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LA MESA DIRECTIVA ENVIA' EL PRESENTE, ACUERDO EN DOS (2)
ORIGINALES Y DIEZ (10) C()PlAS A LA ALCALDIA DE ITAGUI, HOY DIEZ ¥

SIETE (17) DE DICIEMBRE DE- DOS UINCE (2015), A FIN DE QUE ESE
DESPACHO LE IMPARTA LA SAN GAL CORRESPONDIENTE.

Subpsr. Qo

SULMA OCAMPO MONTOYA '
Vicepresidente Primearo

IRIA ALVAREZ =~ GABR

esidente Segundo ' Secretario Gereral’

Elaboro Ruth G.
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