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CONCEJO DE SANTIAGO DE CALl

ACUERDO No; O 2 DE 18

C 06 FEB 1980

POR EL CUAL SE ESTABLECEN EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTO
INTERNO DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE CALI .

EL CONCEJO MUNICIPAL DE SANTIAGO DE CALI, en uso de sus atribuciones
legales y de manera especial las conferidas en el Articulo 197 de
la Constitucidn Nacional y el Decreto 1333 de 1.986, y

CONSIDERANDO :

Que corresponde a la Personeria Municipal el cumplimiento de funcio
nes de diversa indole, como son la Vigilancia Administrativa Munici
pal en la prestacion de los servicios, defensa de los derechos huma
nos, como Ministerio Pablico en los Procesos Penales ante los Jueces
de Instruccidn Criminal y Penales Municipales, ser vocero de los
Ciudadanos ante las diferentes autoridades, intervenir en los Proce
sos Policivos y en la ejecucidn policiva de ciertas decisiones judi
ciales ;

Que se ha reorganizado la Personeria Municipal creando la Personeria
Delegada para la Defensa de los Derechos Humanos, reubicando cargos,
recategorizando otros, todo con el propodsito de adecuar la entidad

a las exigencias legales en forma acorde con las disciplinas juridi
cas ;

Que es a la Personeria Municipal a quien le corresponde velar por
el respeto al Derecho de Peticion de los Ciudadanos por parte de
las autoridades ;

Que se hace necesario asignar por cada cargo un minimo de funciones
y establecer las bases fundamentales de procedimiento interno de la
entidad para facilitar el cumplimiento de las funciones asignadas
legalmente ,

ACUERDA:

/ ARTICULO PRIMERO : El Procedimiento Interno y el Manual de funcio-
nes para los diferentes empleos que integran la
Planta de Cargos de la Personeria Municipal de
Santiago de Cali se regira por las normas que a
continuacion se establecen :

CAPITULO I

PRINCIPIOS GENERALES

/ ARTICULO SEGUNDO : Las funciones de la Personeria se desarrollaran
gratuitamente,con celeridad, eficacia, imparcia
lidad, publicidad, respetando la contradiccién
y garantizando el derecho de defensa, resolvien
do en estricto orden cronologico los asuntos,
salvo orden motivada de funcionario superior.
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2.~

//ARTICULO TERCERO :

#" ARTICULO CUARTO :

l.a decisi6n de toda actuacién se hard mediante
Resolucidn motivada, la cual contendrid una sin-
tesis de los hechos, los fundamentos de derecho
o de conveniencia y lo que resuelva, que sera
congruente con lo pedido y aquello sobre lo cual
sea necesario pronunciarse para terminar comple
tamente el caso.

Los vacios en esta reglamentacion seran llenados
recurriendo a lo dispuesto, en su orden, por el
Codigo Contencioso Administrative, el Codigo de
Procedimiento Civil y las normas de cardcter Na
cional que rijan para los empleados de la Rama
ejecutiva, del orden Nacional.

CAPITULO II

LOS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES

/" ARTICULO QUINTO ;

//ARTICULO SEXTO

Los empleados de la Personeria Municipal tienen

" derecho a

Percibir puntualmente la remuneracidn correspon
diente al cargo que desempefa; a disfrutar de
los programas de bienestar social que establez-
ca el Municipio, recibir capacitacion para el
mejor desempeiio de sus funciones; recibir esti-
mulos de cardcter moral o econdmico; disfrutar
de las vacaciones y pago de las Prestaciones So
ciales; obtener permisos y licencias de acuerdo
con el Régimen que rija en la Entidad.

Los empleados tienen como deberes: Cumplir y
hacer cumplir la Constitucion Nacional, la Ley

y demas normas que les obligue, asi como las de
cisiones judiciales; desempefar con diligencia

y eficiencia las funciones asignadas; obedecer

y respetar a sus Superiores jerarquicos, dar un
tratamiento cortés a sus compaferos y subordina
dos; observar en sus relaciones con el pitblico
la consideracidén y cortesia debidas; realizar
las tareas que le sean confiadas; responder del
uso de la autoridad que les haya sido otorgada

y de la ejecucidn de las drdenes impartidas, sin
que se exonere de la responsabilidad que le co-
rresponde a sus subordinadog; guardar la reser-
va que requieran los asuntos que lleguen a su
conocimiento en razdén de su trabajo; denunciar
ante sus Superiores o la autoridad correspondien
te los delitos, faltas disciplinarias y demas
hechos que puedan perjudicar a la Administracidn

-~
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3.-

o sus servidores; dedicar la totalidad del tiem
,~~ po correspondiente al horario de trabajo a desem
peflar las funciones encomendadas: trasmitir las
iniciativas que estime Gtiles a la Administra -
cién y funcionamiento de la entidad; rendir los
informes perddicos y ocasionales reglamentarios
o pedidos por sus Superiores; responder por la
conservacion y funcionamiento de Gtiles, equipos,
muebles, documentos y bienes confiados a su
guarda , administracion o utilizacidn.

/" ARTICULO SEPTIMO : A los empleados les esta prohibido: Realizar

tanto en el servicio como en la vida social, ac
tividades que puedan afectar la confianza del
publico y en peneral, observar una conducta que
pueda comprometer la dignidad de la Administra- —
cion Piblica; asistir al trabajo en estade de
alicoramiento o ingerir bebidas embriagantes en

el lugar de trabajo; desarrollar actividades
partidistas.

CAPITULO TIII

FUNCIONES POR CARGO

ARTICULO OCTAVO :  Son funciones del Personero Municipal, ademas

/6.

de las previstas en la Constitucidn Nacional,
la Ley, Decretos, Ordenanzas y demas normas per
tinentes, las siguientes : -

Nombrar y remover libremente el personal de la Entidad.

Ubicar los cargos de la Dependencia segiin las necesidades.

Delegar y asignar funciones a sus subalternos,

Velar por el cumplimiento de los requisitos exigidos para la

celebracion de los contratos de comodatos otorgados por el Mu-
nicipico, de acuerdo a los fines establecidos en la solicitud.

-~

Dar a conocer al Honorable Concejo Municipal el Inventario de
los bienes del Municipio e informarle sobre anormalidades en
el uso y conservacion de los bienes inmuebles de propiedad del
Municipio.

Asistir, personalmente o mediante delegado, a las reuniones de. ~
las Juntas Directivas de las cuales forme parte.
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ARTICULO NOVENO :

/.-

7 2.~

7 3.-

ARTICULO DECIMO ;

/.-

/ 2.-

Integrar y presidir el Grupo Asesor de la Entidad.

Las que conforme con el Codipo Penal, el de Procedimiento Pe -
nal y demas normas sobre delitos se le asigne al Personero:

Son funciones del Personero Delegado en lo Penal:

—

Mantenerse actualizado en el estudio, interpretacidn y aplica- .~

cion de las disposiciones penales y asesorar al Personero en
lo pertinente.

Dirigir y coordinar las labores de los Personeros Delegados 11
ante los Juzgados de Instruccion Criminal y Penales Municipa -

les, asi como la de los demds empleados de su Dependencia, para

que cumplan cabalmente sus funciones;

" Delegar, comisionar o desplazar a los Personeros Delegados 11

cuando a su juicio o del Personero Municipal se estime perti-
nemnte;

l.as demas que le asigne el Personero.

Son funciones del Personero Delegado para la De
fensa de los Derechos Humanos :

Velar por la proteccidn de los derechos a la vida, la integri-
dad y dignidad personal, la libertad y demds valores fundamen-
tales de la persona humana :

Recibir las quejas que sobre violacién de los anteriores dere-
chos se presenten, practicar en indagacidn preliminar las dili
gencias que estime conducentes y remitirlas a los funcionarios
competentes para lo de su cargo, sistematizando la informacién
y estableciendo mecanismos de control sobre el resultado de ca
da caso; :

Velar por la defensa de los derechos humanos en los estableci-
mientos carcelarios, judiciales, de Policia y de Internacidn
Siquidtrica a fin de que los reclusos sean tratados con el res
peto debido a su dignidad, no sean sometidos a tratos crueles,
degradantes e inhumanos y tengan oportuna asistencia médica y
hospitalaria;

Visitar los establecimientos de que trata el numeral anterior,
para verificar la situacidn personal y juridica de las perso -
nas alli recluidas,solicitande a las autoridades competentes
las investigaciones respectivas para quienes infrinjan tortu -
ras, tratos crueles, inhumanos y degradantes;

—

-
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/s

/9.~
/10.-

/ 1i.-

ARTICULO ONCE :

/1.-

Coordinar con las Personerias Delegadas en lo Penal, Vigilan-
cia Administrativa y Vigilancia Judicial, especialmente, el
trabajo preventivo y represivo de la violacién de los derechos
de los Ciudadanos, promoviendo Foros, Seminarios, Campafias de
Educacién, visitas a representantes de las autoridades de todo
orden que pueda colaborar a este fin;

Vigilar el respeto del Derecho de Peticibén y el cumplimiento
de las normas que regulan su ejercicio, disponiendo mecanismos
de control desde su formulacion hasta su decisién [inal;

;Recibir, radicar y distribuir las peticiones, quejas y recla-
mos que presenten a la Personeria Municipal, controlando la de

bida y pronta atencidn que se debe prestar por los funcionarios

que deban conocer de ellas;

Atender al pablico durante el horario dispuesto a tal fin, ab-

-

solviendo las consultas, orientando a los ciudadanos y remitién *

dolos al funcionario competente;

Dirigir y coordinar las labores de los Personeros Delegados II
y demads funcionarios, para el adecuado funcionamiento de la
Administracion y el logro de sus fines, haciendo efectivos los
Derechos de los Administradores;

Delegar, comisionar y desplazar a los Personeros Delegados II
en el ejercicio de sus funciones, unificando criterios scobre
interpretacion y aplicacion de las normas cuyo cumplimiento de
ben procurar; y

Las demas que le asigne el Personero.

Son funciones del Personero Delepgado para la Vi
gilancia Judicial

Vigilar la conducta de los funcionarios y empleados de la Rama
Jurisdiccional del poder piblico ante los cuales la Personeria
ejerce funciones de Ministerio Piblico, adelantando las inves-
tigaciones disciplinarias, conforme con las disposiciones per-
tinentes;

-

Velar por el cumplimiento de la Ley por parte de los funciona- ¢

rios y empleados de la Rama Jurisdiccional;

Asistir selectivamente a diligencias de reparto, revisar los
libros de los Juzgados procurando que se mantengan actualiza-
dos, verificar que las decisiones se tomen en estricto orden
de llegada, respetando los criterios de preferencia que se es—
tablezcan conforme con la Ley y la naturaleza del asunto; ’

-
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6.-

>
|

/7.

[ s.-

ARTICULO DOCE :

1.-

Procurar que los despachos judiciales mantengan actualizados

los valores y costos de derechos de Secretaria, la designacidn /
y exclusion de los auxiliares de la justicia de acuerdo con las

disposiciones pertinentes;

Vigilar la ejecucion de las medidas de seguridad, procurando /
su adecuado cumplimiento;

Dirigir y coordinar las labores de los empleados de su Depen-
dencia en especial los Personeros Delegados 1I, para lo cual -
podra comisionar y desplazar a su juicio o del Personero Muni-
cipal.

Mantenerse actualizado sobre las disposiciones y criterios de
aplicacidn, para lo cual podra reunirse con los Personeros De-
legados 11 y demas funcionarios del orden Departamental y Na-
cional que realicen similares labores;

Las que le asignen el Personero.

y Policivo :

Ejercer las funciones que el Codigo Civil, de Procedimiento Ci
vil y demas normas le asignan a la Personeria como son interve
nir en las diligencias y Procesos de Lanzamiento por Ocupacion
de Hecho,el amparo a la posesidn o mera tenencia y al domici-

/

Son funciones del Personero Delegado en lo Civil

lio, el de restitucion de bienes de uso piblico, contravenciones -

comunes relativas a obras o demolicién de la que amenace ruina,
por acaparamiento y especulacion, de proteccidn hotelera y si-
milares, seglin las respectivas disposiciones;

Vigilar los Procesos de pertenencia o prescripcibén adquisitiva
del dominio que se adelanten en los Juzgados de la Ciudad, con
el propdsito de evitar que bienes considerados del Municipio
puedan ser objeto de dichas actuaciones;

Intervenir como parte en los Proceso Policivos y diligencias
destinadas a la ejecucion de Providencias Judiciales, promo -
viendo en favor de los Ciudadanos y del Municipio lo que esti-
me pertinente, recurriendo las decisiones y adelantando en ge-
neral las gestiones que las partes puedan efectuar, dentro de
lo previsto por la Ley;

Velar el cabal cumplimiento de las funciones por parte del per
sonal adscrito a su Dependencia, dirigiendo y coordinando las
labores y unificando los criterios de interpretacidn de las
normas conjuntamente con los Personeros Delegados 11;

Comisionar y desplazar a los Personeros Delegados 1I, conforme
con su criterio o lo disponga el Personero;

p
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/ 6.~ Las que le asigne el Personero.

ARTICULO TRECE : Son funciones del PersoneroIDelegado para la Vi

gilancia Administrativa

71.- Vigilar la conducta de los empleados Municipales, procurando

el estricto cumplimiento de las diferentes normas;

/2.~ Dirigir y coordinar las labores de los colaboradores de su De-

pendencia, unificando los criterios de interpretacién de las 4
normas y de trabajo.

/3.~ Recibir las quejas y adelantar las diligencias preliminares y

los Procesos disciplinarios a que hubiere lugar, par lo cual 7/
podra comisionar, desplazar a los Personeros Delegados 1I;

4.- Para adelantar las diligencias preliminares y las investiga -

ciones disciplinarias administrativas, podra practicar.visitas

a las respectivas oficinas, solicitar copias de documentos,
certificaciones, constancias, estande obligados los funciona-
rios y empleados a suministrarlos. Ceon los documentos somebti- /
dos a reserva legal se hara cuaderno especial, dejando constan
cia de su existencia y numero de folios en el cuaderno princi-
pal, tomando las precauciones necesarias para evitar la viola-
cion de la reserva.

5.~ las investigaciones y las Diligencias Preliminares se califica

ran mediante Providencia que no podré ser recurrida, en la cual
se indicaran los hechos y omisiones que objetivamente se hayan _-
establecido precisando la(s) prueba(s) de ello, seiialando las
disposiciones infringidas por cada hecho u omisidn, indicando

el cargo en cuyo ejercicio el acusado incurrio en la infraccidn
que se le imputa

Son causales de invalidéz de las investigaciones disciplinarias:

~ a) La incompetencia, caso en el cual se ordenard la remisidén ~

del expediente al competente;

«~ b) Cuando no se resuelva sobre peticidn de pruebas solicitadas .

oportunamente;

/c) La indebida entrega del oficio o Pliego de Cargos a una de
las personas a quien se hubiere ordenado oficiar en tal sen
tido ; '

d) Desconocimiento del término para presentar descargos, si no
los hubiere presentado dentro del término legal ; .

“e) La vaguedad, ambiguedad o imprecision de los hechos u omi - -
siones soportes del oficio de cargos ; .
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f) Cuando una cualquiera de las disposiciones citadas como in-
fringidas en el Pliego de Cargos, no sea aplicable al acusa
do.

La Resolucibdn que imponga o solicite la imposicidén de una san-
cion serd motivada y debera contener :

a) Nombre completo del acusado y datos de los documentos de /
identificacidn del acusado ;

b) El empleo en cuyo ejercicio el acusado haya incurrido en la
conducta sancionable, eb-lugar donde lo desempeiid asi como
el cargo del nominador ;

c) Relacion discriminada de los cargos formulados con las con-
sideraciones necesarias sobre la prueba de los hechos y omi
siones seflalados en el oficio de cargos y sobre el ejerci -
cio del derecho de defensa, las pedidas y préacticadas en la
etapa de descargos, asil como las razones por las cuales se
concluya en la absolucidon o sancidn del acusado ;

d) Los antecedentes disciplinarios y su incidencia en la deci-
sidn. :

e) Los eximentes, atenuantes y agravantes de la falta; /

£) Si procediere la sanciodn disciplinaria de multa se indicara
la suma precisa en guarismos aritméticos, el sueldo devenga
do por el acusado para la época de cometerse la falta y el -

dia que cesd la conducta sancionada, seilalado la entidad en
donde haya de hacerse el pago;

g) Si la sancidn consistiere en suspensidn, la solicitud al no

minador indicara con precision el nimero de dias calendarios .

de la misma y la advertencia de ordenarla aln cuando el acu
sado se haya desvinculado de la Entidad.

La suspensidn provisional del funcionario, empleado o trabaja-
dor investigado se comunicarad al nominador precisando su dura-
cion quién deberd decretarla inmediatamente advirtiendo al tra
bajador el deber de reintegrarse inmediatamente se cumpla. En
caso de absolucion el trabajador o empleado tendri derecho y
la Personeria vigilara el pago de la totalidad de los salarios
y prestaciones correspondientes al tiempo en que esté desvincu
lado del cargo, como si no hubiere estado suspendido;

Delegar, comisionar y desplazar a los Personeros Delegados II
en lo de su competencia. Ellos devolveran lo actuado con in-
forme evaluativo de sus actividades, si no las hubiere se hara
con auto de cumplase. Cuando recomiende la formulacidn de car
gos, adjuntara proyecto del Auto Calificatorio y del oficio de
cargos, y si fuere el archivo auto en tal sentido.
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ARTICULO CATORCE : . Son funciones del Jefe de la Divisidn de Bienes
Municipales :

Velar por la conservacidn de los Bienes Municipales, excitando

a las autoridades competentes para que tomen las medidas que
garanticen su debida proteccion ;

Examinar los contratos celebrados por las autoridades del orden -
Municipal, asi como las etapas preparatoria y de perfecciona -
miento ; :

Vigilar la adecuada ejecucion de los contratos e inversiones
en general ;

.4,-  Procurar la puntual y exacta recaudacidén de las diferentes
rentas del Municipio, para cuyo fin revisara liquidaciones, 4
afdros, exoneraciones y pagos, para establecer g exactitud y
legalidad ; :

J>.— Revisar los contratos y supervisar la ejecucidn, tanto de la
:Administracion Central como la descéntralizada del orden Muni
cipal, y en general realizard las diligencias que estime conve
nientes para vigilar la inversion de las rentas ;

. : 6.- Dirigir y coordinar las labores con los empleados de su Depen-

5_ .' ) dencia velando por el cumplimiento de sus respectivas funciones
- y deberes;

7.- Comisionar y desplazar a los empleados de su Dependencia cuan-

| . do a su juicio o del Personero sea procedente ;
8.~ Las que le asigne el Personero.
ART1CULO QUINCE :  Son funciones del Secretario General :

1.~ Servir de organo de comunicacidén entre el Personero y los demas
funcionarios o empleados y trabajadores del Estado ;

2.- Mantenerse actualizado sobre las politicas de la Personeria,
para unificar los criterios de la entidad con las funciones a -
desarrollar ; '

3.~ Estudiar, tramitar y proyectar los asuntos que le delegue el .
Personero :

. 4.- Dirigir lo relacionado con el personal de la Personeria, sien-
do competente para adelantar las diligencias administrativas
disciplinarias de los funcionarios y empleados de la entidad

de igual o inferior categoria, autorizando los documenLos que
pueden ser allegados a la respectiva hoja de vida, autorizando
que se expidan constancias y certificaciones de ellas y ordenar

@ 0 negar la expedicion de copia de documentos que reposen en
i ellas.

<
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10. -

5.
6.

7.

ARTICULO DIECISEIS :

ARTICULO DIECIOCHO :

1.

2.

Coordinar las lahores del Grupo Asesor ;

Atender la correspondencia que llegue al Despacho del Persone-
ro e informar sobre el tramite de los asuntos enviados a consi
deracidn de él ;

Las que le asigne el Personero .

Son funciones del Personero Delegado II ; 7

Son funciones del Abogado Secretario :

Clasificar y distribuir los asuntos de la respectiva oficina ;

Sustanciar la correspondencia y los asuntos de que conozca la .
oficina ;

-~

-

l.- Estudiar, counceptuar y proyectar sobre los asuntos que le enco /
mienden sus Superiores jerargquicos ;

2.~ 1Intervenir en los asuntos, diligencias y procesos para los cua
les se le delegue, de la manera mas eficiente conforme con las
normas legales ;

3.- Sustanciar los asuntos a su cargo, practicando pruebas, visi - /
tas, autorizar o negar la expedicidn de copia de todo o parte
de los asuntos a su cargo, enviar las comunicaciones pertinen-
tes ;

4.~ Asesorar a sus superiores en la compilacidn e interpretacidn
de las normas que corresponda aplicar a la respectiva Dependen
cia o a los funcionarios ante los cuales se ejercen funciones;

5.- Las demas que le asignen sus superiores jerarquicos.

ARTICULO DIECISTIETE : Son funciones del Profesional 1 :

1.- Asistir a las reuniones del Grupo Asesor ; ~

2.- Adelantar las investigaciones, estudios y demas asuntos para
los cuales sea comisionado, revisando libros, documentos, -
archivos y bienes para el adecuado cumplimiento del encargo y
rendir los conceptos respectivos ;

3.- Preparar el presupuesto y proyectar su ejecucion, para la Per-
soneria ;

4.~ Asesorar al Personero en los asuntos a tratar en las Juntas Di
rectivas de que forme parte ;

-

5.- Llas que le asignen el Personero y el Grupo Asesor.
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11.-

3,- Coordinar las labores de las personas que desempeiien cargos de
inferior categoria en la Dependencia, dirigiendo lo relativo
al manejo de los libros, archivo, kardex y demas documentos ;

4.- Absolver las consultas verbales que formulen los particulares;

. s .. . -
5.- Llas que le asignen sus superiores jerarquicos .

ARTICULO DIECINUEVE : Son funciones del Topdgrafo :

1.~ Describir o identificar por ubicacidn, linderos y medidas, Yy
demas medios técnicos, los bienes considerados del Municipio;

2.- Elaborar levantamientos topograficos y planos de los terrenos
del Municipio ;

3.~ Las que sus Superiores le asignen,

ARTICULO VEINTE : Son funciones del Supervisor de Bienes :

1.- Visitar e inspeccionar los bienes del Municipio ; <

2.~ Excitar a las diferentes dependencias y autoridades en busca -

de proteger los Bienes del Municipio y recuperarlos ;
3.- Informar e impulsar el control de bienes municipales por parte
de las diferentes dependencias para llevar un banco de datos

sobre ellos;

4.~ Las que le asignen sus Superiores jerarquicos. -

ARTICULO VEINTIUNO : Son funciones de la Secretaria del Despacho:

.- Atender al piblico y otorgar las citas al mismo para con el ~
- Personero :

2.~ Sustanciar la correspondencia dirigida al Personero y contes- /
tar las llamadas telefbnicas;

3.~ Llevar un control o registro sobre los compromisos del Persone
ro y recordarle con la debida anticipacion, preparandole la in

formacion y documentos que requiera ;

4.~ Las que el Personero le sefale .

ARTICULO VEINTIDOS Son funciones del Coordinador de Contratos :

1.- Revisar los contratos que realice la Administracién Central y

demis Dependencias y Entidades Descentralizadas del orden Muni |

cipal, para verificar su legalidad;

I
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2.- Vigilar el adecuado recaudo de las rentas de todo tipo por par
te del Municipio y demas entidades del Orden Municipal .

3.~ Velar por la adecuada inversién de las rentas de las menciona-
das autoridades ;

4.~ Las demis que le asignen sus Superiores jerarquicos.

. ARTICULO VEINTITRES : Son funciones del Revi.sor de Contratos :

i

1.- Verificar el area, el avalllo del bien, dimensidén de la constru -
ccion o estado y conservacién de la misma, ubicacién en el sec
tor y con respecto a la Ciudad, valor comprendido del metro
cuadrado de terrenc en la zona y valor.promedio de la constru-
ccidn, S

2.~ Confrontar que dicho bien inmueble coincida con lo enunciado
en la Escritura, de acuerdo al estudio juridico anterior. \

3.- Elaborar 1la ficha de kérdex, la cual contiene la informacidn
del bien en cuestidn como : Nombre, Direccidn, Nimero Predial,
area en metros cuadrados, Avalio y titulo de Propiedad.

4.- solicitar a las dependencias municipales la informacién o lis-
tado de los bienes o cargo de ellos con la finalidad de reali-
- . zar un freconocimiento u observacién visual directa de los mis-
mos .

ARTICULO VEINTICUATRO : Son funciocnes de la Secretaria 1 :

I.- Sustanciar la correspondencia segin instrucciones ;
2.~ Elaborar los trabajos a maquina de escribir, tomar y entregar
las copias que se le ordenen;

3.~ Senalar el orden de la atencién al pQblico por parte de sus Su -~

periores y otorgaf las citas respectivas;
4.- Las que le asignén sus Superiores jerarquicos. -

ARTICULO VEINTICINCO : Son funciones del Auxiliar de Oficina
o . 2

3.~ Transmitir en forma completa y clara los mensajes recibidos; V4

[

Transcribir a maquina los trabajos;

Atender cortesmente, por teléfono y personalmente, a las per—//
sonas que soliciten informacion;

f

" i 4.- Realizar la consolidacidn de las estadisticas y demas informa-
e, . q - ’ . . qF
& ] cidén que se lleve, ordenéndolas por materias o cronoldgicamente?
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5.~ Mantener actualizados los libros radicadores; -

6.- Llas que le asignen sus Superiores jerérquicos.’/,
ARTICULO VEINTISEIS Son funciones del Guarda de Bienes :

1.~ Tnspeccionar los bienes del Municipio y dar aviso a sus Supe-
riores y autoridades competentes sobre cualquier atentado con- —
tra ellos y los derechos que se tengan sobre los bienes Munici
pales;

2.- Excitar a las autoridades para obtener el pronto restableci - -
miento de la situacion juridica y de hecho de los bienes ;

3.- Las que le encomienden sus Superiores Jerarquicos.

ARTICULO VEINTISIETE :  Son funciones de la Secretaria Recepcionis

ta :
1.- Transcribir a maquina los trabajos; P
2.~ Tomar las copias fotostaticas que se le ordenen y entregarlas
a quien se le indique ;
3.- Atender al piblico y suministrar la informacién a que esté au- ~
torizada, de manera personal y telefodnica; N
. ‘ + . .I - | /
4.~ Las que le asignen sus Superiores jerarquicos.
ARTICULO VEINTIOCHO : Son funciones del Motorista del Despacho :
1.~ Conducir conforme con las normas de transito y transporte el P
vehiculo asignado de acuerdo con lo dispuesto con el Personero
2.- Velar porque el vehiculo se encuentre en permanente buen esta- P

do de funcionamiento, presentacidon y limpieza ;

3.~ Colaborar en las reparaciones y mantenimiento que le deban ha- _
cer al vehiculo ;

4.~ Observar estrictamente los reglamentos sobre uso, custodia y p

mantenimiento del vehiculo;
!

5.~ Las demas que le asignen el Personero. /



G

ACUERDO NO; DE 19
( )

POR EL CUAL SE ESTABLECEN EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE PROCEDIMIENTO
INTERNO DE LA PERSONERTIA MUNICIPAL DE CALI .

14.-

ARTICULO VEINTINUEVE : Son funciones del Motorista :

e

l.- Las mismas asignadas para el motorista del Despacho;

2.- las que le asignen sus Superiores jerarquicos. .~

ARTICULO TREINTA : Son funciones del Vigilante de Bienes las mismas -
seiialadas para el Guarda de Biecnes.

ARTICULO TREINTA Y UNO : Son funciones del mensajero entregar y re
coger en las oficinas la correspondencia
y documentos que se le encomienden, llevan
do el registro y control de los mismos. >
Acatara las ordenes y peticiones de sus :
Superiores y compaiieros de labores.

ARTICULO TREINTA Y DOS : Son funciones del Conserje :

1.~ Velar por el aseo y orden de los elementos de trabajo de las .~
oficinas de la Personeria Municipal ;

2.~ Preparar y distribuir, durante las jornadas de trabajo, al per
sonal de la Entidad y a quien disponga el Jefe de la respecti-
va oficina, lo que habitualmente consumen o su sustituto, duran -~
te el cumplimiento de sus funciones el personal de la entidad:

3.~ Conservar en adecuado orden y aseo los elementos destinados
a la preparacidn y distribucidén de los alimentos mencionados

en el numeral anterior;

4.~ Los que le asignen sus Superiores jerarquicos.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO TREINTA Y TRES : Facliltase al Personero Municipal para dis
tribuir los cargos entre las distintas De

ﬁ0£> LE pendencias y para asignar y reelevar de p
g&‘-ﬁ’z ,(b funciones al personal que ocupe la planta
v 4¢c:@ de la Entidad. Dichos cambios no modifi-
A can ni la nomina ni la asignacidén vigentes.
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ARTICULO TREINTA Y CUATRO : El1 presente Acuerdo rige a partir de su

sancion .

Dada en Santiago de Cali a los 24 dias del mes de noviembre de mil
novecientos ochenta y ocho (1.988).

EL PRESIDENTE,

R

AEONSOCOCHAALOCHOA

EL SECRETARIO,

ALBfRTO AGUIRRE DE BRIGARD

CERTIFICO : Que el presente Acuerdo fué discutido y aprobado en

los tres debates reglamentarios celebrados en dias
diferentes asi : Primer debate el dia 21 de Julio de
1.988; Segundo debate el dia 25 de Julio de 1.988;
Tercer debate el dia 24 de Noviembre de 1,988.

ALBERTO AGUIRRE DE BRIGAR
Secretario General
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