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DESCRIPCION

| fines esenciales del Estado,
| prosperidad general. y garantlzar la efectividad de_,los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion’ -facmtar la
par’ucnpaCIon de todos en las decisiones que los afectan y en la vida
econdmica, politica, administrativa y cultural'de 13 Nacion; defender la
independencia nacional, mantener la integfidad- terrltonal y asegurar la
convivencia pacifica y fa vigencia de un orden justo. En, consonancia

esta -al servicio de las intereses generales y ‘quer “Las autoridades
administrativas deben codrdinar sus actuaciones para -el adecuado
cumplimiento de Jos fines del Estado.”.

adscrita al ‘Ministerio Publico, dotada, de autonomia administrativa y
financiera, encargada por disposicion Constitucional, y legal de vigilar
¢l cumplimiento: de la Constitucion, las leyes, las. ordenanzas,

promoviendo las acciones a que hubiere lugar, en especial - las
' previstas en los articulos 2 y 87 de la- Constitucion, defender los

 funciones administrativas mudicipales, ejercer vigilancia de la
conducta oficial de quienes. desempefian funciones publlcas
municipales, ejercer preferentemente la funcién dlsclplxnarla respecto
como adelantar las investigaciones correspondlentes bajo la wgilanCIa

mismas, entre otras, segln lo” dlspuesto por el articulo 178 de Ia Ley

| 136 de 1994.

' La Personeria MunICIpaI De.Bucaramanga como ehte de confrol yen

funciones publicas y Ta proteccién del medio ambiente, fortaleciendo
una culfura.de participacion,ciudadana en.pro del curnplimiento de Tos

necesidades de la comunidad.en el Municipio de‘Bucaramanga.

1 de los intereses generales de las' comunicaciones locales y de los
Derechos Humanos de los habitantes del municipio, para lo cual
adelanta tareas de control y Vlgl|anCIa encaminadas a asegurar el

'cumpllmlento de las normas y- de los finés del Estado Social de

- servidores publicos munICIpaIes para ello requiere’’de personal de.

| esta relacionado con "la determinacién de las: politicas lnternas

Ja orientacjon hacia donde debe operar la entidad:

AR *

El artlculo 2° desla Constltucmn Politica de Colombla senala que son |
..sefvir a la-.comunidad, promover ‘la |

con el articulo. 209 superior que advierte que [a funcion administrativa |

- La Personerfa "Municipal de Bucaramanga, “es_una entidad puablica |

' acuerdos, las decisiones judiciales y los actos admxmstra’uvos '

intereses -de la sociedad; vigilar el ejercicio eficiente y diligente de fas -

“de los servidores publicos municipales$ y entes descentralizados, asi’

principios rectores de la- funcion ptblica y como garante de las |

El Personero Municipal, como-se ha mencionado, actia en‘la defensa

Derecho con transparencia y moralidad de fodos y cada uno de los |

apoyo a la gestion, para apoyar el cumplimiento de las funciones que |
le competen a su Despacho como es el proceso estratégico el cual:

| estratégicas, objetivos y metas de Ia entidad, asi. como, asegurar su .
cumplimiento. Para takefecto, la personena cuenta actualmente dentro -
del proceso estratégico con Ids mgulentes procedimientos que definen

de los procuradores provnnCIaIes a los cuales debefan informar ‘de las |

1 cumplimierito de sus funciones de Ministerio Péblico le corresponde la |
guarda y promocién- de los derechos humanos, la proteccion del .
interés publico, la vigilaricia de"la conducta de quienes desempefian |
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RIESGO..
- PROCEDIMIENTO.AUTO DE COMISION DE PRUEBAS.

EJECUTAR, SEGUIMIENTOS DE’ DEMANDAS ACCIONES
DE TUTELAS E lNClDENTES DE DESACATO.

- - PROCEDIMIENTO PLAN ESTRATEGICO
- PROCEDIMIENTO RENDICION DE CUENTAS

Con la practica de Ios apteriores procedlmlentos se puede definir la
trayectoria y ‘el

‘MISIONAL DE CONCILIACION, que. presta ,sus servicios a la

1 comunidad residente.en los inmueblés estrato 1,2, 3 y 4 y en cuantia
‘~de 500 SMMLV, el:cual inicia con la solicitud de audiencia de |-
congciliaciéi que realiza 'el ciudadano y- culmina con la realizacion de la ‘

audiencia, teniendo como producto un acta de conciliacidn,
constancias'y otros resuliados; los cuales deben ser reglstrados en el
sistema de informacion de conciliacién, arbitraje y" amrgable
composwlon del ministerio: de justicia y' del derecho, pctualmente el

| proceso tiene a.cargo el siguiente procedlmlento

1= PROCEDIMIENTO A"TENCIO’N‘SOLICITUD DE CONCILIACION

AsT las cosas, dentro dé 1a politica de- organizacion de la entidad,
. teniendo en cuenta que existe insuficiencia de personal en fa-planta de
la Entidad para cumpllr se hace necesario que se cuente con.personal
de. apoyo suficiente, para implementar y fortalecer las actividades
propids. de » esta dependencxa
“Teniendo en cuenta lo antefior, la Personeria ‘Municipal .. de
Bucaramanga, requiere, contratar personal de apoyo a la gestion,
idéneo para atender las-obligaciones que se generan para coadyuvar

|a “dar cumplimiento al plan estrateglco y misional de atencion, al

ciudadano.

- PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE PLAN DE |
* . | PROCEDIMIENTO PARA PRESENTAR, 'CONTESTAR,
-+ PROCEDIMIENTO PLAN DE ACCION. -

cumphmlento de los ., objetivos. :
Asi mismo, se hace necesario fortalecer y mejorar el PROCESO |

| OBJETO PROPUESTO

*

DOCUMENTAL DEL PROCESO ESTRATEGICO Y DE
“CONCILIACION DE LA PERSONER[A MUNICIPAL DE
BUCARAMANGA. - :

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION'

"| PERFIL PROPUESTO

IDONEIDAD R
- Persona Natural
- Bachiller, acreditado mediante diploma y/o acta de grado

S

a

EXPERIENCIA ,
- 18 meses de experiencija laboral, acrfeditada medlante

- contratos y acta de terminacion ylo Ilqu1daCIon y/o
certificaciones de la entidad publlca o privada contratante.

-

OBLIGACIONES

M Ed
A

1.-Realizar el seguimiento y las gcciones requerldas enla
plataforma de Gestlon documental - SIGED-en id
correspondlente al proceso estratégico y al proceso de

| conciliacién de la Personeria Municipal de Bucaramanga.

2. Apoyar la organlzamon del-archivo y carpetas que se

| manejan en el proceso estrategicoy “de conciliacion de la

Personerla Municipal de. Bucaramanga

. del proceso estratégico y de conclllacmn de la Personeria
Municipal de BUCaramanga al archivo central
4. Brindar apoyo en las actividades que realice el proceso
- estratégico y de cenciliacion de la Personeria Municipal de
Bucaramanga, dentro y fuera de la entidad.

| 5. Apdyar la proyeccidn y recoleccion-de informaeién para-la

elaboracion de los |nformes que le sean sohcntados por €l

6. Todas las demés actlwdades que, le-seari asignadas por el
supervisor y que guarden relacion con el objeto de que se deja

‘ contratado A . . e

3. Apoyar en la agrupacion y traslado del archivo de gestién de

supervisor. ¥ -

’

-
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FIRMA DE QUIEN ELABORD |

EL INFORME TECNICO '
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