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PERSONERIA DISTRITAL

=Por la cual se ajusta el manuai especifico de funciones y de competencias

Centro Calle det Candilejo No 33-35 Tels 6642227 - 6645000

RESOLUCION No. 064))
( De Marzo 15de 2006

"

laborales para los empleos de la planta de personal de La Personeria Distrital de

b.)

Cartagena de Indias y se dictan otras disposiciones”

EL PERSONERO DISTRITAL DE CARTAGENA DE INDIAS

£n uso de sus facullades constitucionales y legales {(Leyes 136 de 1894) v;

CONSID RANDO:
Que al personero Distrital, por mandato legal(Ley 136 de 1994) le
corresponde sefialar las funciones a cada uno de (0s empleos con arreglo a
los acuerdos correspondientes de la Personeria Distrital de Cartagena de
Indias.

Que en el Articulo No. 5to. del Acuerdo No.035 de Diciembre de 31 de
2005 se facultd al Personero Distrital para que elabore, actualice,
modifique, adicione el manual de funciones y requisitos minimos y de
Competencias laborales. :

Que con el objeto de establecer la estructura administrativa de | personeria
distrital, se hace necesario reorganizar el organigrama de la Entidad.

Que el Decreto 2539 del 22 de julio de 2005 determina las competencias
Ia_bora!e_s comunes a los empelados publicos y las generales de ios distintos
niveles jerarquicos que contempla el decreto 785 del 17 de marzo de 2005,

Quc_-: con fundamento en lo anterior el Personero Distrital de Cartagena de
Indias, procede a Adoptar el Manual de funciones vy requisitos minimos y
de competencias laborales en los siguientes términos.

Por lo que;

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de

- Competencias Laborales, para los empleos que conforman la Planta de Personal

dg !a Personeria Dislrital de Cartagena de Indias, fijada por el Acuerdo No.035 de
D|C|embre de 21 'de 2005. emanado del Honorable Concejo Distrital de Caﬁagena
de lngjugs, cuyes funciones deberan ser cumplidas por fos funcionarios con criterios
de_eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la

1 Ley y los reglamentos le senalan a la Personeria distrital de Cartagenz de Indias
asi:

DE CARTAGENADE INDIASD.T.YC. . -
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central .
Denominacién del Empieo: |PERSONERO  L)cctgve-
Cédigo. , 015
Grado: 17
Namero de Cargos: Uno (1)
Nivel Jerarquico: Directivo

{ Clastficacion: Eleccién - Periodo Fijo
Dependencia: Despacho del Personero
Cargo Jefe Inmediato: Sin Jefe Inmediato

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde cumplir funciones establecidas en la Constitucion Nacional y en Iz

Ley 136 de 1994.

Hl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer en el Municipio, bajo la direccion suprema del Procurador General de
1a Nacion, tas funciones de Ministerio Publico, ademas de las que determinen
la constitucién Politica, la ley y los acuerdos.

Vigilar el cumplimiento de la Constitucion, las leyes, las ordenanzas, las
decisiones judiciales y los actos administrativos, promovisndo las acciones z

que hubiere lugar, en especial las previstas en el articulo 87 de |z
Constitucion.

‘| Defender los intereses de Ia sociedad.

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

Ejercer vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones
publicas municipales.  ejercer preferentemente la funcion disciplinaria
respecto de los servidores publicos municipales adelantar las
Investigacionss correspondientes a los procedimientos establecidos para tal
fin por la Prcouraduria General de la Nacion, bajo la sLpervigilancia de los

Procuradores Provinciales a los cuales deberan informar de las
investigacionss.

Intervenir - eventualmente y por delegacién del Procurador General de la
Nacidn en lcs procesos y ante ias autoridades judiciales o administrativas
cuando sez recesario en defensa del orden juridico, del satrimonio publico o
de los derechos y garantias fundzmentales.

Intervenir en los procesos civiles y penales en Ia forra previstz por las
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

respectivas disposiciones procedimentales.

"8 |Intervenir en los procesas de policia, cuando lo considere conv_gniente o
cuando lo solicite el coniraventor o el perjudicado con la contravencien.
9. |\elar por la efectividad del derecho de peticion con arreglo a la ley.
10 | Rendir anualmente informe de su gestion al Concejo.
11 |Exgir a los funcionarios publicos municipales la informacion neoesgria y
= |oportuna para el cumplimiento de sus funciones, sin gue pueda oponérsele
reserva alguna, salvo la excepcion prevista por la Constitucion o |a ley.
12 |Presentar al Concejo proyectos de acuerdo sobre materias de su

competencia.

[Nombrar y remover de conformidad con Ia ley, los funcionarios y empleados
- +de su dependencia.

VALY AT

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

interponer fa accién popular para el resarcimiento de los danos y perjuicios
causados por el hecho punibie cuando se afecten intereses de la comunidad,”
constituyéndose como parte de! proceso penal o ante la jurisdiccion civil. 1

Divulgar los derechos humanos y orientar e instruir @ los habitantes del
municipio en el gjercicio de sus derechos ante las autoridades competentes o
entidades de caracter privado.

17.

Cooperar en el desarrollo de las politicas y orientaciones propuestas por el
defensor del pueblo en el territorioc municipal.

18.

Interponer por delegacion del Defensor del Pueblo las. acciones de tutela en
nombre de cualquier persona que 10 solicite o se encuentre en situacion de
indefensién. '

18.

Defender los intereses colectivos en especial el ambienteZinterponiendo €
interviniendo en las acciones judiciales,” populares,”’de cumplimiento y
gubernativas que sean procedentes ante las autoridades.

E! poder disciplinario del Personero no se ejercerd respecto del Alcalde, de
los concejaies y del Contralor. «—

Tal competencia corresponde a la Procuraduria General de fa Nacion, la cual
discrecionaimente puede delegaria en i0s Personeros.

La Procuraduria General de la Nacion, a su juicio, podrd delegar en la
Personeria la competencia a que se refiere este articulo con respecto a los
empleados publicos del orden Nacional o departamental, del sector central o

descentralizado, que desempefien sus funciones en el respectivo Municipio o
Distrito.

20.

Velar que se dé adecuado cumplimiento en el Municipio a la participacion de
las asociaciones profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, ;uveniles,
beneficas o de utilidead comun no gubermamentales sin detrimento de su
autonomia, con el objeto de que constituyan mecanismos democraticos de
representacion en las diferentes instancias de participacion, control y
vigilancia de la gestion oublica municipal que establezca la ley.

21,

Apoyar y colaborar er. forma diligente con {as funciones que e¢ercen la
Direccion Nacional de tramite de Quejas.

22

Vigilar la distribucion ¢e recursas provenientes de las transferencias de los

Ingresos corrientes de ‘a Nacion al Municipio o Distrito v la puntua y exacta
reanudacion e inversiéa de las rentas municipales e instaurar las acciones

RN\
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23 | Todas las demds que le sean delegadas por e

rfinentes. ,
[ Nacion y por el Defensor del Pueblo.

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

\correspondientes on caso de incumplimiento de las disposiciones legales

| Procurador General de la

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las investigacion de las quejas presentadas se tramitaran de acuerdo a los
procedimientos correspondientes.

Las distribucion de #os recursos asignados se realizan siguiendo los

2.
kneamientos legales.
3 |La administracion de la Entidad se realiza apoyandose en |a alta direccion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. [Derecho Constitucional, Administrativo v demas ramas del derecho.
2. | Gerencia y Gestion Piblica.
3. |Contratacion Estatal.

Vi: REQUESITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experi_ehcia

Titulo Universitario de Abogado.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION L

Nivel: Central
Denorminacion del Empleo: | DIRECTOR ADMINISTRATIVO ¢«
Caodigo: 009
Grado: 16
Numero de Cargos. Uno (1)
Nivel Jerarquico: Directivo
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Direccion Administrativa
Cargo Jefe Inmediato: Personero Distrital
If. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de direccion general, de formulacién de politicas institucionales
y de adopcién de planes generales, relacionados con la entidad. Dirigir, controlar y
velar por el cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

|planes y programas en el area administrativa de-la Personeria Distrital.

Coadyuvar en la formulacion de las politicas y en la determinacion de los

Atender por conductos de las distinias dependencias, la ejecucion de los
programas y la prestacion eficiente de 10s sefvicios y responder por. gl efectivo
cumplimiento y correcto manejo de los recursos fisicos y talento hdimano de la
Personeria Distrital.

_f— E
Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, los
proyectos y actividades de la dependencia y del personal a su cargo. -

Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios e investigaciones,
que permitan mejorar la prestacion del servicio de la entidad.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos de la dependencia. §.

Asistir a las demas dependencias de la entidad, en ia adecuada aplicacion de
las normas y procedimientos referidos al ambito de la competencia de la
Personeria Distrital.

Supervisar la elaboracion, ejecucion y proyeccion del pago de los contratos
que se celebren para el desarrollo de los programas de las dependencias de
la entidad.

Asistir en representacion de la Entidad a reuniones y demas actividades
oficiales cuando sea delegado por | Personero Distritai.

Rendir los informes que sean soliciiados, ademas de los que debe presentar

acerca de la marcha del trabajo en su dependencia.




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

10

Velar por la aplicacion de las normas de carrera administrativa y|
adiministracion de personal vigente en especial lo relativo a la organizacion de
concursos, la_calificacion de servicios, el régimen disciplinario, situaciones |,
adiministrativas de personal, plan de capacitacion, el régimen de estimulos e
incentivos.

1.

|~

Pasesionar a los empleados nombrados por el Personero Distrital. %

12.

los funcionarios de la entidad, teniendo en cuenta el cargo y asignacion
mensual.

43

de los empleados.

14.

Presentar a cpnsideracion del Personero Distrital las politicas, los pianes y
programas del &rea financiera y administrativa de la Personeria Distrital. #

15.

Atender por conducto de las distintas dependencias, la ejecucion de los

cumplimiento y el correcto manejo de [0S recursos financieros.

16.

Distrital y ejercer el control de su ejecucion.

17.

Controlar los estados financieros v de resultado, sus anexos con el fin de
verificar que las cifras correspondan a las asignadas en los libros principales,
auxiliares y registro para comprobar que estos se reflejen fielmente la
situacién econdmica de la entidad. '

18.

Constatar que el manejo de los libros comprobantes y documentos de tipo
contable correspondan a los procedimientos estipulados en el manual de la
Personeria Distrital.

19.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar los servicios de su dependencia. : <

20..

Infformar al nominador de las diferentes situaciones administrativas que
llegaren a presentarse {vacantes, licencias, incapacidades, etc.).

21.

dependencia para el lleno de |os requisitos legaies.

22.

Procurar que mensualmente se difigencien las autoliquidaciones de salud y
pension. -

23.

Adelantar anualmente o en caso de cambio de jefé o cargo, las evaluaciones
de desempeno y remitir copia de la misma a la hoja de vida del funcionario.

24,

Planificar a comienzos de afo, las vacaciones de todos los funcionarios de Ia
Personeria Distrital, con el fin de que esta situacion administrativa no perjudique el
buen funcionamiento y desarrollo de Ia actividad y control de ka entidad.

25.

Procurar el cumplimiento de la elaboracion de las correspondientes liquidaciones de
cesantias y sus respectivos intereses igualmente que las mismas sean consignadas
oportunamente dentro del plazo o fechas estipuladas por ia Ley.

Disefnar y aplicar politicas de custodia de ios titulos valores y bienes pertenecientes a
ja entidad, actualizacion del inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles y

gestionar cualquier proceso en los cuales se vean afectados los activos de la
entidad.

Las demas qgue le asigne el jefe d=! organismo conforme a la naturaleza del

cargo

6

Adelantar anuaimente las campafias de actualizacion de las hojas de vida de £

Dirigir los programas de seleccion, induccion, capacitacion, y bienestar social |/~
e -

programas y la prestacion eficiente de los servicios y responder por el efectivor,

Dirigir la elaboracion del proyecto anual del presupuesto de fa Personeria e

Estudiar y poner el visto bueno, a fas hojas de vida que sean remitidas a esa s
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1 TLos informes que solicitados por las entidades de fiscalizacidn seran rendidos
de =cuerdos a los formatos gue estos expidan.
2. {Los proyectos anuales de presupuesto de la Personeria Distrital de
ejecutaran siguinedo la programacion que setenga establecida para dicho fin.
3. |Las politicas de custedia de los titulos valores y bienes pertenecientes a la

entidad se disefaran deacuerdo a la normatividad vigente, iguaimente se
actualizara el inventario fisico de fos bienes muebles e inmuebies y se
gestionara cuakquier proceso en los cuales se vean afectados los activos de la

entidad.

=

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

-

Finanzas Publicas

Desarrollo del talento humano

Gerencia y gestion publica

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio 7 Experiencia

Titulo  Universitaric de  Abogado, |[Minimo tres (3) afos de Experiencia
Administrados de Empresa, Economista, | leboral.

| Contador, Administrador Ptbfico.
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: [SECRETARIO GENERAL ORGANISMO DE
CONTROL o con
Cadigo: 073 -
Grado: ) 15
Numero de Cargos: Uno (1)
Nivel Jerarquico: Directivo

Clasificacion:

Libre Nombramiento y Remocién

| Dependencia:

Secretaria General

Cargo Jefe Inmediato:

Personera Distrital

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de direccién general, de formulacion de politicas institucionales
y de adopcion de planes generales, relacionados con la entidad. Dirigir, controlar y

velar por el cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

1ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de institucion y de
las dependencias en concordancia con los planes, programas y proyectos
prestablecidos conforme a las directrices que imparta el Personero Distrital.

Adelantar dentro del marco de las funciones de la Personeria Distrital, las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los pianes,
programas y proyectos.

Facilitar y dinamizar la comunicacidn entre la Personeria Distrital, ia
Administracidon Distrital y la comunidad, atendiendo oportunamente los
asunios que se tramiten ante la dependencia.

Hacer las notificaciones y realizar la practica de pruebas.

r,

Adelantar las comisiones que lleguen a la entidad-

4

Organizar un oportuno y eficaz sistema de recepcidn, distribucion y archivo de
las quejas que se formulen.

Revisar y evajuar los informes de actividades que presenten los Personeros
Delegados.

Organizar conjuntamente con el Personero Distrital, el sistema de reparto de
las quejas de acuerdo con la competencia de cada Personero Delegado.

Expedir y autenticar las copias de los certificados que las autoridades vy
particulares soliciten, de los documentos que reposan en la Personeria
Distrite!.

7:
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

»

10.

Atender y resolver las consultas y solicitudes verbales de publico que no!

requieran la intervencion directa del Personero Distrifal.

1t

Organizar un eficaz sistema de archivo que permita su consulta y control
adecuado. ?

12.

Rendir informes periddicos de gestion y actividades desarrolladas como
Secretario General.

13

Las demas que le asigne el jefe del organismo conforme a la naturaleza del
cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El cumplimiento de los objetivos de la institucion de dirigiran y controlaran en

concordancia fon los programas y proyectos establecidos por el Personero
Distrital.

El sistema de recepcion, distribucion y archive de las informacidon se

organizara de tal manera que resulte eficaz y opcmuno su consulta cuando
sea necesario.

Las copias de los certificados, resoluciones y de.rnas documentos que las
autoridades y particulares soliciten seran expedidos y autenticados de
acuerdo a los documentos que reposan en los archivos de la entidad.

L)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Derecho Constitucional, Administrativo y demas ramas del derecho.

.

Informatica basica.

GBI o

Gerencia y gestién publica.

N

'VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo Universitario de Abogado. Minimo dos {(2) afio de Experiencia

laboral.

v
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central [ et oret

Denominacién del Empleo: | JEFE DE QFICINA ASESORA JURIDICA
Codigo: 115

Grado: 15

Namero de Cargos: Uno (1)

Nivel Jerarquico: Asesor

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo Jefe Inmediato: Personero Distrital

. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde asesorar, aconsejar y asistir directamente al Personero Distrital y
a las demas dependencias de la entidad en asuntos relacionados con ia aplicacion
de normas legales en la actuacion administrativa y control de la entidad.

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Emitir conceptos juridicos que fe sean solicitados por el Personero Distrital o
por las deméas dependencias de Ia entidad. :

Asesorar juridicamente al Personero Distrital en los procesos y diligencias en
que sea parte o tenga interés la Personeria Distrital.

Asistir en los procesos y demas diligencias de carécter Judicial, civil, penal,
administrativo, laboral, de policia y de cualquier otra clase en que sea o fenga
interés la Personeria Distrital.

Asesorar en la preparacion de las minutas de los contratos que debe celebrar
la Personeria previa 1a revisién de documentos que deban soportar estos.

Revisar el aspecto legal y constitucional de las resoluciones que deba firmar
el Personero Distrital.

Conceptuar por escrito sobre la constitucionalidad y legalidad de los acuerdos
y resoluciones emanadas del Concejo Distrital o de las entidades
descentralizadas que sean sometidas al andlisis del Personero Distrital.

Elaborar y/o revisar los proyectos de resoluciones, oficios, comunicados que
expida la personeria distrital.

Asistir al Personero Distrital a sesiones y audiencias publicas de! Concejo
Distrital y de Ias Juntas Administradoras Locales.

Asistir y representar a la personeria Distrital en reuniones, actos, audiencias,

diligencizs judiciales y demas comisiones que el Personero Distrital le
comistone segun la naturaleza del cargo.

SN =N Y T Y

10.

Servir de zpoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, y a las
demas dependencizs de la entidad z fin de que se obtengan los resultados/

10
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

esperados.
[Rezlizar las demas funciones que le asigne el Personero Distrital.

[

L
-
Ny

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1 [Los contratos. actos administrativos y convenios que suscriba el Personero
Distrital cuenten con asesoria legal acorde a a normatividad.

| 2. |El personero Distrital y las dependencias de la entidad cuenten con asesoria
juridica

3. | El personero Distrital este asistido juridicamente en los procesos judiciales en
los cuales sea parte la entidad.

#

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. | Manejo de sistemas informaticos
2. | Adiualizacion en la normatividad iegal.
3. | Manejo de procesos administrativos
VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
ﬂ itulo Universitario de Abogado. Dos (2) anos de experiencia laboral.
Titulo de especializacion. ' B
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: | Central

Denominacion del Empleo: ;| PERSONERO AUXILIAR - fichutbn
Codigo: 1017 ‘

Grado: ‘15

Numero de Cargos: ‘Uno (1)

Nivel Jerdrquico: ~ Directivo

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: | Despacho del Personero

Cargo Jefe Inmediato: i Personero Distrital

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Curhplir funciones de direccion general, de formulacion de politicas instituc:onates
y de adopcidn de planes, programas y proyectos.

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

7Coadyuvar en la formulacion de las politicas de la Personeria Distrital de

Cartagena de Indias y en la determinacién de los planes y programas en el
area administrativa y operativa.’

Vigilar y controlar el cumplimiento de los Planes de Accion de todas las
dependencias de la Personeria Distrital de Cariagena de Indig,
asegurandose de su cabal cumplimiento en cuanto a las metas propuestas y
los términos fijados en el cronograma de actividades semesiral y anual. ¢

Priorizar tas quejas y reclamos de la ciudadania, manteniendo informado en
formz oportuna al sefior Personero Distrital, a fin de tomar las medidas
operativas y legales & que haya lugar en defensa de los Derechos
Fundamentales Individuales y colectivos.

Remplazar al Personero Distrital de Cartagena en su ausencia temporzal ¢

Por encargo del Senor Personero Distrital, asistir en su nombre a las

Trauniones Toros. mesas de trabajo y en todas aquellas actividades delegadas

por €l en la ciudad de Cartagena de Indias o fuera de esta.

Coordinar la presentac:on de informes de actividades e investigaciones
especiales del Personero Distrital ante el Concejo Distrital, Organos de
Control, Entes Territoriaies, Sociedad Civil, Veedurias Ciudadanas y en todos
los escenarios que sean requerndos con el objeto de faciliar ta entrega de

resuliados vy coadyuvar en la defensa de los Derechos Humanos de la
comunidad cartagenera.

Promover la creacion v capacitac'éon de las Veedurias c.udadanas en el

Distriio de Cartagena de Indias y sus corregimientos.

i2
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Monitorear mensualmente el Plan de Accion de todas las dependencias de |a
Personeria Distrital de Cartagena de Indias, realizando [os correctivos
recesarios que garanticen la plena consecucion de los objetivos previstos.

Propender por el conocimiento de 1a mision y vision de la Personeria Distritai
de Cartagena de Indias entre todas sus funcionarios. |

b

Propender por la imagen corporativa de {a Personeria Distrital de Cartagena
de Indias ante sus funcionarios y fa comunidad.

EE))

W

Propender por un excelente clima laboral entre lgs funcionarics de Iz
Personeria Distrital de Cartagena. estimulando el trabajo de equipo en|
busqueda de objetivos comunes. i

12.

i
Estimular proyectos de investigacion que permitan diagnosticar y planteara
soluciones efectivas y eficientes a las violaciones de los Derecho&
Fundamentales de la comunidad.

13.

realice al Concejo Distrital. }

~{ Absolver las consultas del personero, acatar sus ordenes y dar cumplimiento

eficiente a tos intereses encomengados.

Rendir informes periddicos de gestion y actividades desarrolladas como
Personero Auxiliar

6.'|Las demas que le asigne el jefe del organismo conforme a la naturaleza del

cargo

V. CONTRIBUCHONES INDIVIDUALES

El cumplimiento de los planes de accidon se controlaran de acuerdo a tacf
metas propuestas dentro del cronograma de actividades de |a entidad.

Los informes de actividades se coordinaran deacuerdo 2 las necesidades de} |

personero, con el objeto de facilitar resultados y coadyuvar en la defensa de
tos derecho humanos de la comunidad cartagenara.

w

Los proyectos de investigacion realizados por la entidad estaran dirigidos a
estimular a plantear soluciones efectivas a la violacién de los derechos

humanos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Derecho Constitucional, Administrativo y demas ramas del derecho.

w| N

Derechos Humanos.

Gerencia y gestion publica,

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i
/|

Estudio Experiencia

'Titulo Universitario de Abogado. Minimo un (1) ano de Experiencia;

laboral.

' ' A s =N
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Colaborar con el Personero Distrital en la elaboracion del informe anual que | ,.4(/
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|

3

L s

| i. IDENTIFICACION
{ Nivel: Central — rca (etlices
Denominacion del Empleo: |ASESOR

Codigo: - 105

Grado: ' 14
| Numero de Cargos: Uno (1)

Nivel Jerarquico: . Asesor

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Control Interno |

Cargo Jefe Inmediato: Personero Distrital

. PROPOSITO PRINCIPAL
Le corresponde asesorar, aconsejar y asistir al Personero Disfrital en la

Planificacidon, analisis y evaluacion de gestion. Recomendar e informar sobre el
sistema contable y administrativo; y los procedimientos de control para

proporcionar una seguridad razonable a fin de poder lograr los objetivos
especiticos en la entidad.

{Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas. -

Asesorar al Personero Distrital en Iz implementacion del Sistema de Gontrol
Interno.

Planificar y programar la verificaciéon y evaluacion del sistema de control
interno.

Verificar los resultados del Plan de Accién.

Verificar y evaluar el manejo del fondo fijo de la caja menor.

Ewvaluar y verificar el cumplimiento de la normatividad en los pagos y en la
contratacion manejada por {a entidad.

Verificar el cumplimiento de procesos, procedimientos, normas, leyes,

politicas, planes, programas, proyectos v metas de la institucion y reccmendar
los gustes necesarios.

Capacitar y actualizar a los funcionar:os de la Entidad en e manejo del auto
centrol y el control interno que contribuya a mejoramiento ccntinuo en el
cumplimiente de la mision institucional y el manual de control internc.

AN

Verificar que los controles en iz ejecucion presupuestal, financiera vy

administrativa sean apropiados y se mejoren permanen:emente de acuerdo
ccn las normas y la evolucion de ia etidad,

=

N
B

-|Servir de apcyo a los directivos en <! proceso de toma ds decisiones. y a fas

S & SN Y ©

demas dependencias de ia entidad = fin de Que se obtengan los rasultados |

i4




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

T B

esperados.

11.]Realizar auditorias inlemas con el iin de verificar gue 1os controles definidos
para los procesos y actividades se cumplan por los responsables de su
ejecucion.

12. | Verificar la actualizacion y difusion. socializacion y aplicacion del manual de
funciones y procedimienios.

13. |Velar por que todas las actividades, recursos y bienes de la entidad estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos de |a actividad.

12. {Realizar las demas funciones que le asigne el Personero Distrital.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. |Establecer un mejoramiento continuo, haciendo uso de los canales de
comunicacion entre las diferentes dependencias.

2. |Elevar el sentido de pertenencia y conciencia hacia la entidad por parte de los
funcionarios. .

3. | Tomar en cuenta los hallazgos y poner en practica las recomendaciones a fin
de garantizar la eficiencia en las operaciones

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. [Manegjo de sistemas informaticos

2. | Actualizacion en la normatividad legal,

3. |Manegjo de procesos administrativos

V1: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo Universitario de Contador Piblico, | Dos (2) afios de experiencia laboral,

Abogado, Economista, Administrador de
Empresa.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del PERSONERO DELEGADO EN LO PENAL, CIVIL Y
Empleo: POLICIVO .- ’

Codigo: 040 '

Grado: i 13 _

Namero de Cargos: Tres (3)© -

Nivel Jerarquico: Directivo

Clasificacion:

Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia:

Personeria Delegada Correspondiente

Cargo Jefe Inmediato:

Personero Distrital

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de Direccion General,
Institucionales y de Adopcion de Planes, Programas y Proyectos en la Personeria
Delegada en lo Civil y Policivo de la Personeria Distrital,

de Formulacion de Politicas

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. |Formular denuncias ante la violacion de los derechos humanos. ¥

2. |Velar que el desistimiento se efectue libremente.

I

3. | Procurar que las decisiones judiciales cumplan con los cometidos de lograr |a
verdad y la justicia.

|

4. |Participar en les diligencias o actuaciones realizadas por |a Fiscalia General
de la Nacion y los Jueces de la Republica.

5. |Velar por que se cumplan las medidas o penas de privacion de la libertad
proferidas por los jueces.

6. | Velar por el cumplimiento del Debido Proceso y el Derecho de Defensa.

/. | Participar cuando lo considere necesario en las audiencias preparatorias y
publicas como sujeto procesal acorde a lo previsto en este codigo.

8. | Solicitar condena o absoiucion de los acusados e intervenir en |a audiencia de
control judicial de la preclusion.

9. {Velar por que se respeten los derechos de las victimas.

10. | Denunciar los fraudes y colusiones procesales.

autcs de

11. | Notificarse en ios despachos judiciales (Fiscalias y Juzgados), de todos los
sustanciacion.
condenatorias oroferidas en su orden por los Fiscales Locales, Seccionales y
Jueces Penales Municipales. '

resoluciones, sentencias absclutorias vy

12 | Asistir a

di"gencias de Inspeccion Judicial, Audiencias Preparatonas,

1o
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diligencias de  Recgnocimiento _en Fila de Personas. diligencias de
Reconocimiento Fotografico. practica de pruebas de Inspeccidn Judiciai,
Pesaje, Identificacion, Tomas de Muestras y Destruccion que se practica a
sustancias alucinggenas que hayan sido decomisadas en lz ciudad.

13.

Asistir a las diligencias en las que se destruyan elementos objeto de delitos
(armas blancas, armas de fuego y objetos varios).

14,

Hacer visitas especiales a diferentes procesos atendiendo solicitudes de las
partes que intervienen en ei proceso e igualmente rendir informes sobre las
mismas. —

i5.

Cumplir turnos semanales de veinticuatro (24) horas a disposiciéon de la
Fuerza Publica, C.T.1, Fiscatia, SIJIN, DAS, brindando apoyo a la
realizacion de diligencias tales como: allanamientos y registros, destruccién
de drogas, inspecciones judiciales y otros.

16.

Absolver las consultas que le solicite ef Personero Distrital

17.

Coordinar con tas demas dependencias la elaboracion de conceptos juridicos
con el objeto de mantener uniformidad de criterio.

18.

Colaborar con el Personero Distrital en la elaboracion del informe anual que
realice al Concejo Distrital.

N

19. | Absolver las consultas del personero, acatar sus ordenes y dar cumptimiento
eficiente a los intereses encomendados.

20. |Rendir informes periédicos de gestion y actividades desarrolladas por la
Personeria Delegada en lo Penal, civil y policivo.

21.fLas demas que le asigne el jefe del organismo conforme z la naturaleza del
cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. |Permanentemente ejercer la vigitancia de los procescs penales, en procura
de [a proteccion de los Derechos Humanos.

2. |En la elaboracion de informes y otros documentos de la entidad, participara
activamente en compafia de las otras dependencias.

3. | En vigilancia del debido proceso, participaré activamente en las diferentes
diligencias y audiencias en asuntos penales, cumpliendo la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. | Derecho Constitucional, Penal, civil, policivo y administrativo.

2. | Derecho Procesal

3. |Informatica bas:ca.

Titulo Universitario de Abogado. }Mimmo un (1) afc

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

de Experiencia

Laboral. _J
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: | PERSONERO DELEGADQO PARA EL CONTROL i

URBANISTICO Y DE BIENES DISTRITALES

Cadigo: 040

Grado: i 13

Nuamero de Cargos: Dos (2)

Nivel Jerarquico: Directivo

Clasificacién: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Personeria Delegada Correspondiente

Cargo Jefe Inmediato:

Personero Distrital

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de Direccion General, de Formulacion de Politicas
Instituciorizles y de Adopcion de Planes, Programas y Proyectos en la Personeria
Delegada en fo Civil, Urbanistico y Policivo de Ia Personeria Distrital.

Hl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Defender el Patrimonio Arquitecténico y Cultural de la Zona Histérica de
Cartegena.

Denunciar a la Oficina de Planeacion Distrital sobre todas ias construcciones
y remadelaciones que se lleven a cabo dentro del Centro Historico. que
violen las normas sobre Patrimonio Histérico.

Llevar un inventaric de los monumentos existentes en la ciudad en
coordinacion con la Oficina de Patrimonio Historico de Planeacién Distrital

Vigiler para que los monumentos histéricos tengan el uso adecuado.

Vigilar las obras de construccion, conservacion y restauracion para que se
empleen las normas del Codigo Urbanistico.

ol

Denunciar ante la Secretaria de Obras Publicas Distritales todas las
consirucciones, remodelaciones y restauraciones que violen el numeral
anterior.

Adelantar a solicitud de parte o de oficio todas las investigaciones por
consirucciones o remodelacziones que violen el Cocigo Urbanistico del Distrito
y conceptuar sobre las mismas.

YT

Serv'r de apoyo y consejero al Personero Distrital en todo 1o que él requiera,
relacionado con el ejercicic de esta delegada.

Vela- por la preservacion vy conservacién del Espacto Publico y Bienes
Distr tzles (inmusebles), sol-criando su restitucion ¢ ando heya perturbzacion u
ocupacion.

Tramritar las quejas que se presenten en la Personeria Distrital por ocupacion

18




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

L

de bienes de uso publico e inmuebles Distritales Z—

1. [Informar por escriio al Personero Distrital, de toda situacion anomala que se
presente contra ei dominio © posesion de los bienes inmuebles distritales. ———
12. | Intervenir en los Procesos Civiles, Laborales y Administrativos, en que sea
parte el municipic o coadyuvando.sus pretensianes en defensa y guarda de
los bienes municipzles. : :

13, |Actuar como delegado del Personerc Distrital y como Agente del Ministerio
Plblico. ante los Jueces del Circuito, Municipales y Tribunal Superior del 040
Distrito Judicial y de lo Contencioso Administrativo.

14. |Dar cumplimientc a las formalidades y términos que rigen dentro de cada
proceso. - , e

15. |Asistir a todas las diligencias policivas que como Ministerio Publico nosi{
compete, segln e numeral 7 del articulo 178, que dice: intervenir en lo
procesos de policia, cuando lo considere conveniente y cuando lo solicite e
contraventor ¢ el perjudicado con la coniravencion. L
16. | Contestar Derechos de Peticion.

17. | Intervenir en los procescs especiales y convencionales de policia ante los
despachos donde se tramiten litigios policivos o infracciones de transito.
18.|Recibir declaraciones de acuerdo a citaciones previamente efectuadas.

19.  Oficiar a las entidades correspondientes sobre las quejas presentadas por las
comunidades en lo Urbanistico, Medio Ambiente y Bienes Distritales.

20. | Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

21. | Orientar al Persorero Distrital en el estudio, interpretacién y aplicacion de las
dispasiciones 0 procedimientos civiles.

22 |Intervenir en la practica de diligencias ordenadas por el Despacho Comisorio
expedido por |a Alcaldia, para la ejecutoria de resolucion de Restitucion de
Espacio Publico y de Lanzamiento por Ocupacién de Hecho.

23. |Revisar y Sustanciar en los Procesos Policivos para notificacion de Actos
Administrativos de competencia del Sefior Personero Distrital (Lanzamiento
por Ocupacion de Hecho, Perturbacion a la Posesion, Amparo al Domicilio y
Procesos de Restitucion de Bienes de Uso Publico).

24 |Asistir a reuniones ante los entes de control, comunidades y entes
territoriales, locales y nacionales.

25. | Representar al personero en las comisiones que este delegue

26. | Colaborar con el Personero Distrital en la elaboracién del informe anual que
realice al Concejc Distrital.

27. | Absolver las consuitas del personero. acatar sus ordenes y dar cumplimiento
eficiente a los intereses encomendados.

28.|Rendir informes oeriodicos de gestién y actividades desarrolladas por la
Personeria Delegada para el Control Urbanistico y de Bienes Distritales.

29. Las demas que le asigne el jefe del organismo conforme a la naturaleza del
cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

>

1. |Las comunidades seran asesoradas e acuerds a 1as compeiencias cs cada

14
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delegada.

2. |Todas las construcciones y remodelaciones que violen las normas sobre
Patrimonio Histérico, seran denunciadas ante Ia Oficina de Planeacion
Distrital.

3. |La preservacion y conservacion del Espacio Publico y Bienes Distritales
(inmuebles), serd vigilada. solicitando  su  restitucion cuando haya
perturbacion u ocupacion ]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1._1Derecho Constitucional, Civil. policivo. adm:mstrcilvo
| 2 |Derechos Humanos.
3. |Sistemas.
VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo Universitario de Abogado. Minimo un (1) afo de ‘Experiencia
Laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LAB\O\?AVLES

~

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central ‘

Denominacion del Empleo: {PERSONERO DELEGADO PARA LA| ; B
COMUNIDAD, LA MUJER Y LA FAMILIA <) U7 % SN

Cédigo: 040

Grado: i 13

Numero de Cargos: Dos {2)

Nivel Jerarquico: Directivo

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia: Personeria Delegada Correspondiente

Cargo Jefe inmediato: Personero Distrital

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de direccion general, de formulacion de politicas institucionales
y de adopcién de planes. programas y proyectos en la Personeria Delegada para
los Asuntos de la Comunidad de ta Personeria Distrital de Cartagena.

Jli. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Servir de enlace entre el Personerd y la Comunidad, promover la participacion |
ciudadana en todos los asuntos de la administracion. =

N

Tramitar y decidir los asuntos de su competencia en las comunidades de la
ciudad de Cartagena y sus corregimientos.

Realizar visitas periédicas a los hospitales y centros de salud para indagar la
prestacion de servicios y enterarse de los problemas, dificultades y
necesidades que se presentan en coordinacion con el departamento de
trabajo social, sobre problemas individuales y comunitarios en el campo de
la salud.

Absolver las consultas que le hagan la comunidad y el Personero Distrital,
sobre las actividades inherentes a su cargo.

n

Asistir a las capzcitaciones que esta Personeria programe con ios diferentes
organismos.

Velar porque se dé adecuado cumplimiento en ) Distrito de‘l;,participacién
de las asgciaciones, profesionales#” civicas, * sindicales # comunitarias,
juvenilest’benéficas o de utilidad cominno gubernamentales sin deterioro de
autonomia, con el objeto ce que constituyan mecanismos democraticos de
representacion en las diferentes instancias de participacion, veedurias,t
contro! y vigilanc.a de la gestién publica que establezca la lev.

Brindar asesoriza juridica a la comunidad que lo requiera.

Vigilar a todos los funcionarios Distritales gque desempefien cargos

21
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

y el cabal cumplimiento de 1os programas gue estén desarroliando.

Velar porque los procesos que se adelanten en los juzgadas de la familia en
los que se encuentren vincutados menores, ya como infractores o victimas,
se lleven a cabo dentro de los términos fijados por la ley y sus resuiiados
sean satisfactorios.

10.

Visitar como agentes del Ministerio Péblico, las Comisarias de Familia con el
objeto de ejercer vigilancia y control en los procesos que alli se adelanten con

{mira a colaborar con la ciudadania en general.

relacionados con la prevencion y proteccion al menor y desarrcllo de fa famiiiaw_

11

Orientar a los menores de edad sobre los deberes y derecho que le
correspondan tanto en la familia como en la sociedad.e

12,

Colaborar con las instituciones gue Ileven a cabo programas a favor de los
menores y la familia.

13.

Orientar al Personero Distrital en el estudio de interpretacion de las
dlsposmqone&gglaqonadas ceon los Derechos del Menor y la Familiae

14.

Brindar asesoria a los ciudadanos gue -acudan a la Personeria Distrital. asi
como a los funcionarios de las Comisarias de Familia.

15.

Promuigar y defender los derechos del nifio.

16.

Privadas.

Atencion al Debido Proceso en Ihstituciones Educativas tanto Publicas como 4

W//
o
4
*
X

X

A
13(6

17.

Trabajo conjunto con la Oficina de Trabajo Social y Dwutgac;on de Derechos
Humanos a través de Diplomados.’

X

18.

Representar al personero en las comisiones que este delegue. .

19,

Colaborar con el Personero Distrital en la elaboracidn del informe anual que
realice al Concejo Distrital »

20.

Absolver las consultas del personero. acatar sus ordenes y dar cumplimientc
eficiente a los intereses enncomendados.

2.

Rendir informe de gestion y actividades desarrolladas por la Personeria
Delegada para la Comunidad, la Mujer y la Familia.

22.

Las demas que le asigne el jefe del organismo conforme a la naturaleza del

cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los hospitales y centros de salud seran visitados periodicamente con el fin

de realizar indagaciones para determinar el cumplimiento de la prestacion de
Servicios.

El adecuado cumplimiento del Distrito en ia participacion de las asociaciones
profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juvepiles, benéficas o dé

utilidad comun no gubernamentares sera VIQﬂado por los personeros. para
verificar el mismo.

La participacion ciudadana en todos los asuntos de la administracion sera

promovida pof 10s personeros.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Derecho Constitucional, Civit y de Familia

Derechos Humanos.
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3 |Sistemas.

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo Universitario de Abogado. Minimo un {1) afio de Experiencia
Laboral.




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

VMANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

—_

|
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: | PERSONERO DELEGADG PARA  LOS _
DERECHOS HUMANOS)  ACCIONES .
POPULARES, TUTELAS Y,MEDIO AMBIENTE (¢~

Cadigo: 040

Grado: : 13

Numero de Cargos: Tres (3}

Nivel Jerarquico: Directivo

Ciasificacion. Libre Nombramiento y Remocion

Dependencia: Personeria Delegada Correspondiente

Cargo Jefe Inmediato: Personero Distrital

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de direccion general, de Sormulacién de politicas institucionales
y de adopcion de planes, programas y proyecios en |z Personeria Delegada para
la promocion de los derechos fumanos, acciones populares, tuislas y medio

ambiente de la Personeria Distrital

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. |Recibsr 1as quejas y reclamos de cualquier individuo o institucion que formule,
referente a la violacion por parte de funcionarios del estado. o por personas

ajenas al gobierno, de los derechos uvil oliticos y de tas garantias

sociakes.
5 | 'Solicitar las informaciones que al respec:o considere necesarias, para la cual

tendra acceso a las dependencias de caracter Nacional, Departamental y
Distrital de su jurisdiccion.
3 |Solicitar a todas las autoridades gus realicen capturas o retenciones,
allanamientos o actos que limiten la libertad de los ciudadanos, la obligacion
de notificar tales acciones, sumotivo y € lugar de su realizacion al Personero
Distrital en un termino no superior a las 24 horas siguientes a Iz realizacion de
dichc evento, recuerir el cumplimientc de esta obligacion. caso contrario
impuisar la sancion establecida por cazusal de mala conducta.
4 |Solicitar a los funcionarios de la rema jurisdiccional los informes que
#  |considere necesarnos, sobre los hechos nvestigados que se relacionen con la
violacion de los derechos humanos vy c_e se hubieran cometico en el gistrito,
sin que para lzes efectos existe -zserva de del sumaric, previo el
cumplimiento de as formalidades pre. stas en ¢! codigo de proced miento
penzl, ‘

= \
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Poner en conocimiento de las auloridades competentes los hechos. que su
juicio, implican situaciones irregulares, a fin de que sean corregidas O
sancionadas por la administracion.

Verificar la situacion personal y juridica de los reclusos e internos en los

establecimientos carcelarios, solicitando si es el caso a las autoridades ﬁ
competentes. las investigaciones pertinentes, para quienes infrinjan tortura,
tratos crueles, inhumanos y degradantes. :

 Notificarse de las providencias proferidas por 108 juzgados civiles o del circuito X
en acciones populares.

Solicitar pruebas relacionadas con cualquiera de los aspectos del proceso e
intervenir directamenie en ella cuando el juez lo solicite.

Investigar en la, Procuraduria Regional de esta ciudad sobre acciones N
populares instauradas por ellos, para cumplir 12 fiscalizacién y presentacion
del sefior Personero dentro del proceso.

10.

Dar estricto cumplimiento a las formalidades y términos que rigen para las )%
respectivas acciones. -

111 Orientar a los ciudadanos cuando sea procedente iniciar una accion de tutela, }}x

orientar sobre el derecho constitucional vulnerado, derechos protegidos por {a
tutela, principios, derechos tutelados, causales de improcedencia de la tutela,
legitimidad e interés, caducidad, efectos de la caducidad, contenido de la
solicitud, restablecimiento, cesacion de la actuacion impugnada, cumplimiento
del fallo, etc.

12.

Interponer por delegacion del Defensor del Pueblo, las acciones de tutelas en
nombre de cualquier persona que 10s solicite, 0 se encuentre en situacion de
indefensién.-——— """ "TTTT——— oo

A

13. | Ejercer-comd ministerio publico ia vigilancia ante tos entes locutores & [0s gue
(__les <o mpele_las—funciones..Ge..5alud, _pl]p‘ticawy—-prese_ryggén“'delﬂmedio
-] L N - e B it T T T T . Rt s E: % -

s 'restagraclqp_de_l,eoosxstema,—vrlgulaﬂdevque—estas:enhda
{—|aplicacion de diferentes sanciongés cuando sea necesario. = T——I7

,émb_ienie,paraque apquye~-[a$-medidas' tendientes a_corregir eT_'g_ﬁ_‘_p‘lreme,ntar la
ges_JTceTféT}jghef%czjio la

a

T _lHa-prevencion e degastres ecologicos y preservacion det'medic-ambiente.

15-| Represeniar-al personero en [3$ comisionesque este delegue.

16. | Colaborar con el Personero Distrital en la elaboracion del informe anual-que.

realice al Concejo Distrital.

17 | Absolver las consuitas del personero, acatar sus ordenes y dar cumplimiento

eficiente 2 los intereses encomendados.

jf_ Promovery-CoOTdinar programas educativos para onentar ala-comunioag-enpL
A
18 |Rendir informes periodicos de gestion y actividades desarrolladas por |a /;4_,

Personeria Delegada para los Derechos Humanos, Acciones Populares,
Tutelas y Medio Ambiente cada vez que este sea solicitado.

-

- O G L D D G S .. S

9.l Las demés que le asigne el jefe del organismo conforme a I2 naturaleze del

cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

N

La vigilancia y control de los procesos visitando las Comiszrias de Familia, %
seran aiendidos de acuerdo a lz gravedad de cade ¢aso en pariicular,

Los merores de edad serar orientados sobre los deberes y derechos cue e N

25
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e B A e ey
10s y tratar de prevenir que le sean.)

PERSONERIA DISTRIT

e

con el objeto de capacitar

inerados suUs derechos.
de

correspondan.

violenetados u bu
las Comisarias de Familiz. seran &

asesorados sobre asuntos de
Personeria Distnital.

3 JLos ciudadanos Y funcionarios
l ja mujer y la famiia cuando acudan a |a

V. CONOCIMIENTOS BASICOS \

Dereoho Constitucional, de familia y demas ramas del derecho.

- Derechos Humanos.
]

3. | Sistemas.
Vi: RéQUlSiTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia
Minimo un (1) afio de
| Laborai.

i
({Titulo Universitario de Abogado. Experiencia|

26
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/;‘ personas inhabiles para padticipar en ellos o peara celebrar contratos con

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

[. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: |PERSONERO DELEGADO PARA LA
VIGHLANCIA ADMINISTRATIVA Y LA
CONTRATACION PUBLICA
Cadigo: " 040
Grado: 13
Nuamero de Cargos: Tres (3)
Nive! Jerarquico: Directivo
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: ~ | Personeria Delegada Correspondiente
Cargo Jefe lInmediato: Persconero Distrital
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de direccion general, de formulacion de politicas institucionaies
y de adopcion de planes, programas y proyecios en la Personeria Delegada para
la Vigilancia Administrativa y la Contratacion Administrativa en el Distrito.

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Tliniciar e instruir las investigaciones correspondientes cuando en fos
procedimientos adelantados se presuma la comision de uns infraccion al
régimen disciplinario.””

‘I\J

| Adelantar las investigaciones disciplinarias cuando exista certeza de comision
de hechos irregulares y formular los cargos contra el presunto o presurntos
responsables. *” '

0

Citar y hacer comparecer a las personas ajenas a la administracion que
deban colaborar dentro de una investigacion. —

Z |Practicar visitas ordinarias y extracrdinarias en las diferentes oficinas del
orden distrital, sobre las cuales se ejerce vigilancia. *

Dar estricto cumplimiento a tos términos y procedimientos que exige la ley
disciplinaria#”

o

Vigilar para que la elaboracidn de los contratos administrativos se realicen
dentro de las reglas y principios que rigen los contratos de las entidades
estatales  /Hud.)

")

VT | Intervenir paré que se retire de las licitaciones y concursos a aquellas

entidades estatales. De igual manera solcitar de conformidac con la ley en el
caso de gue sobrevenga al contratista inhabilidad © incompat:bilidad.

8 |Exigir gl contratista la ejecucion idénea y oportuna dei objeto contratado

VU LYY S RS




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

fenémenos que alteren en contra las entidades estatales, el equilibrio
econdmico o financiero del contrato.

110

pactadas.

Solicitar a los secretanos del despacho ¢ unidades aagministrativas y demas
funcionarios locales que rindan informe sobre el manejo, ejecucion del
presupuesto en sus diversas dependencias y ademas administren
aplicaciones sobre el estade de los planes y programas que desarrollan
dentro del plan general de desarrollo distrital.

12.

Practicar visitas de caracter administrativo a las secretarias del despacho.
unidades administrativas y demaés funcionarios distritales parz lo de su

soporte legal. ~

13.

Representar al personero en las comisiones gue este delegue. £

i4.

Colaborar con el Personero Distrital en la elaboracion del informe anual que
realice al Concejo Disirital.

15.

l 11

Absolver las consultas del personero, acatar sus ordenres y dar cumplimiento
eficiente a los intereses encomendados.

16.

Personeria Delegada para |z V:grlanma Administrativa y ta Contratacion
Publica.

17.

Las demas que le asigne el jefe del organismo conforme a la naturaleza de!

cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

: 1-{las investigaciones correspondientes seran iniciedas cuando en los
procedimientos  adefantados se presuma una infraccion al régimen
l | {disciplinario.
4 2. |Las investigaciones disciplinarias seran instauradas cuando exista la certeza
de comision de hechos irregulares y se formularan los cargos contrz €l
l presunto o presuntos responsables.
; 3. {las consultas del personero, seran absueltas se acataran sus ordenes para
l dar cumptimiento eficiente a ios intereses encomendacos.
V. CONQCIMIENTOS BASICOS
l 1. ‘Derecho administrativo, procesal y civil
2. \Trabajc en equipo
' 3. !informatica Basica
/ VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
l Estudio Experiencia
Tituio Universitario de Abogado. Mintmo un (%} afo de Experiencia
Laboral. ]

Solicitar la actualizacion y revisién de los precios cuando se produzcan %

Adelantar revisiones periodicas de lag obras ejecutadas_servicios prestados o, 4
|bienes suministradcs para verificar que eflos cumplan con las condiciones

Rendir informes pericdicos de gestion y actividades desarrolladas por lal- -

R




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Lo e e

. IDENTIFICACION

Central

EECE

Nivel:

Denominacion del Empleo: | PERSONERO DELEGADO PARA LOS
SERVICIOS PUBLICOS

Codigo: ‘040

Grado: - 13

Namero de Cargos: Dos {2)

Nivetl Jerarquico: Directivo

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocidn

Dependencia: Personeria Delegada Correspondiente

Cargo Jefe Inmediato:

Personero Distrital

. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de direccion general, de formulacién de politicas institucionales
y de adopcion de planes, programas y proyectos en la Personeria Delegeda para
lLos Servicios Publicos.

: et -
Sirgtecotbe~
IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. [Atender las quejas presentadas por fa ciudadania sobre 1a mala presiacicn de
Servicios Publicos, lecturas incorrectas de los medidores, cobros excesivos
de las tarifas y demas relacionadas con la deficiente prestacior de los
servicios Publicos.

2 | Tramitar las peticiones ¢ quejas que sobre los servicios publicos presenten
los usuarios ante las Personeria Distrital, iniciar las diligencias petinentes
dentro de término legal v para aquellas quejas que se gestionen er primera
instancia, adelantar tramite en forma rapida desplazandose hasta las
entidades respectivas pera atender las peticiones o solicitudes con =l fin de
que estas sean evacuades con |a intervencion de la personeria.

3. lVigilar para que las enticades gue prestan los servicios publicos en sl distrito
sjusten el cobro de sus tarifas de conforrmidad a lo establecido e la ley.
cecretos y acuerdos. ]

4. |Vigilar la eficacia y co unuidac oel servicic en cuanto a SUMIniEires su
cquitativa disribucion 1z buena prestacien y racional zacion econcmica de
sus tarifas. L

5 |intervenir en los comncs de reciamos de 125 entidades que presten 10s
| servicios pubrcos asi oo 1o cortempia ol cecreto No. 1842 de 189° ¢
Representar zl personci: enlas COmMISIoNes IL2 este deleg_t]e

Ccelaborar con el Persc =0 Disirial o~ 2 e acoracion del mforme eiual que

- ’ I
rezlice al Cor:zejo Distn §




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

8 |Absolver ias consuftas del personero, acatar sus ordenes y dar cumplimiento
l eficiente z 1os infereses encomendados.

Rendir iniormes periodicos de gestion y actividades desarroliadas por fa

Personeriz Delegada para los Servicios Publicos.
10 |Las demezs que le asigne el jefe del organismo conforme a la naturaleza del

cargo

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

| 4. |Capacitacion en el tema Servicios Plublicos
2. [ Atencion al cliente
3. {Derecho Canstitucional
Vi: REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
uto Universitario de Abogado. Minimo un (1) afo de Experiencia
/ Laboral.
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PERSONERIA DISTRITAL DF, CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: | ASESOR

Codigo: 105

Grado: 12

Nimero de Cargos: Dos {(2) [7

Nivel Jerarquice: Asesor

Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Personero

Cargo Jefe Inmediato: Personero Distrital

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Le cerresponde planificar, coordinar
en materia de talento humano y area

y vigilar {as politicas, planes y proyectos que
financiera, desarrolle Iz Personeria Distrital

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. i Preparar v presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con g

ooortunidad y periodicidad requeridas.

2. | Coordinar con direccion administrativa la evaluacion del desempefio de los
funcionarios que se encuentren en carrera administrativa de acuerdo con ig

“iley que Ia reglamenta.

3. I Diligenciar v tramitar tas solicitudes de permisos, licencias y vacaciones de los

funcionarios, previo acuerdo con la Direccion Administrativa.

4. | Reportar sueldos, vidticos, primas o cualquier tipo de ingreso laboral y

centrol de la ndmina.

5 | Mangjar el reglamento interno para la provisidon de empleos, ascensos de
acuerdo con la Ley de Carrera Administrativa y llevar sy registro publico en Ia

entidad y ante la comisién civil.

R > % ¥

Asesorar en el area financiera y Administrativa g |a Personeria Distrital

6
% Elaborar las Ordenes de Servicios para las contrataciones y wverificar los

scoortes para las ordenes de pago.

8.4 Realizar estudios técnicos y econdmico a las contrataciones que realice |z
l/ eridad, verificando aue los coniratistas cumplan cabalmente con todos los

rejuisitos para la contratacion, y esta sea pagada en forma oportuna.

9. {Elzborar actas Que sirven de soportes en todos los pasos de i contratacion

N sezun la Ley cuando se manejen en mayores cuantias.

/ m Sevir de apoyo a los Jirectivos en el proceso de toma de decisiones, y a IE%
- | demas dependencias de Ig entidac a fin de que se obtengan los resultados

| gszerados.

N

Al

L
X

—




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

1111

Verificar la actualizacion y difuszon, socializacion y aplicacion def manual de’ Z
i funciones y procedimientos. | ==

12 ]

N

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de la Personeria| _e—
| Distrital.

13

Realizar las demas funciones que le asigne €l Personero Distritat.

(V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La direccion administrativa reciba asesoria financiera vy administrativa. | g
deacuerdo a la normatividad vigente para tal fin. !

i
i
|

2. ILas contratagiones que realice la Entidad recibiran la asesorta necesaria con . g~
el objeto de que se cumplan los requisitos exigidos por ley

3. | El desempeno y evaluacion de los funcionarios de la entidad sera evaluade
dentro de! termino tegal siguinedo los parametros y oriantaciones que esla
blezca para este fin la Comision Nacional del Servcio Civil y el Departamernito
Administrativo de la Funcion Publica. B}

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. {Manejo de sistemas informatices g

7 | Actualizacion en la normativided legal.

3 {Maneijo de procesos administraiivos

|
Vl: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA \

Estudio | Experiencia

Titulo  Universitario de  Contador|Dos {2) afos de experiencia laboral.

blico, Abogado, Economusia,
ministrador de Empresa.

oy
2




PERSONERIA DISTRITAL DL CARTAGENA

entes entes de control se\

3 |La rendicion de los informes para los difer
presentaran en forma oportuna. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS %

1. [Manejo de sistemas informaticos B
5 | Actualizacion en la normatividad legal.
3. | Manejo de procesos administrativos, presupuestales y contables.
V1: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo  Universitario  de Contador}Un (1) afos de experiencia labaral.
/ Publico, Abogado, Economista,
Administrador de Empresa.

1
e
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= ﬁERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA  _ _ -

MANUAL‘ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

i lDENTIFlCACIOh[

Nivel:_ _L_ T Central

P T— et temme— = - p+

Denominacién-del Empleo-- JEFE DE OFICINA e s s e B
‘codigo: - T 006 ' i :
Grado: - ‘ - |12 e P e
Namero de Carggs: Uno (1)
jNivel Jerérquncor: -.m—— .i{Directivo . i o L

Clasificacion: Libre Nombram:ento y Remocion ~ -~ -
Dependencia: - - Oficina de Trabajo Social

| Cargo Jefe. lnmedlato. _'___rf Personero Dlstmsal F T e T B -

T “—T—”‘i-;“f;n. PROPOSITO PRINCIPA L T

1

: Pianear organizar, coordmar y dirigir la ejecucaon de programas y proyectos

| ejecucion de programas enmarcados dentro de las- pohtlczas para el beneficio:

sociales para el beneficio comunitario, grupal e-individual de los habitantes de
Cartagena de acuerdo al plan de accion de-fa entidad, dirigir y ensefar la

social”

! DESCRIPC!ON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

e S e e s . . - -

oportunidad y periodicidad requetidas.

& P{eparar y presentar 10s informes: sobre las:actmdades desarrolladas _con !a—% L

2 Coordinar el disefio y €jecucicn de los programas y proyectos dirigidos a- ia )

| promocidn y divulgacion de los deberes de la Persaneria Distrital.

4. {Programar cursos 0 seminarios de capacitacion a'los lideres de la-comunidad:

comunidad.
3. |Disenar proyectos encaminados a la comumnidad en lo que se refiere a la /

--5. .| Establecer_coordinacién y apoyar a las instituciones de orden distrital que
-desarrolien programas de proteccadn comunitaria. -

6. |Representar al Personero u otros delegados a solicitud de estos, en
reuniones cuyo tema a tratar sea de la competencia de esta oficina.

7. [Asesorar al Personero Distrital y Personeros delegados en temas de la
competencia de esta oficina.

8. |Asesorar y absolver consultas especificas (ilustrar ¢ documentar) a
comunidades o personas sobre criterios de la entidad en temas especificos
relactonados con su cargo.

9. |Realizar visitas de campo e institucionales de vulneracion de Derechos
Humanos

10.{Concertar con las diversas instituciones publicas y privadas proyectos
‘especificos para el bienestar integral de |la poblacién cartagenera.

T o v et an e sy - T, i

11.{ Coordinar y apoyar en la ejecucion de los programas, proyectos y actividades

5

\\\\\\“
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

de otras delegadas y oficinas (Bienestar Social v éareas de promocion y
divulgacion de {os derechos humanos).

12,

Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato o Personero
Distrital. acorde con la naturaleza det cargo.

AR

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Emitir conceptos Socio — Legales de acuerdo a su competencia.

M|

Proyeccién de escritos, informes al Personero y delegados de acuerdo a I
competencia profesional

e T2 e

w

Apovyar [a elaboracién del Plan estratégico y Plan de Accion de ia Entidad.

Actualizacion en |os temas gue son objeta de intervencion de esta oficine.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de software (Word. Excel}

Metodologias de investigacion y disefos de proyecios

Relaciones publicas y atencion a usuarios

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo Universitaric en trabajo social, Un (1) afios de experiencia laboral.

Sicologia, Sociologia vy titulo  de
especializacion.
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

plegable, etc. Que sirva de canal de comunicacion externa de la Personeria
Distrital con la Comunidad.

9. |Realizar interventoria a los diferentes contratos de promocion y divulgacion de
las cempanas educativas institucionaies que adelanta ta Personeria Distrital
9. |las demas que le sean astgnadas por el superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

| mecanismas en procura un verdadero acercamiento

La comunicacion entre el personero y los penodistas cuenten con los

2. |Las actividades del personero y los funcionarios sean difundidas por los
mecios de comunicacion de acuerdo 3l interés noticioso que estos hechos
susciten.

3. |La proyeccion de la buena imagen de la institucidn utilizando los Tecursos
necesarios para lograrlo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. |Mangjo de sistemas informaticas, software, Internet

2. |Relzciones publicas y manejo de fuentes

3. [Manejo de equipos visuales {camaras fotograficas, de video)

1, Vi: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
/
v

Estudio Experiencia

Titulo  Universitaric de Comunicador | Dos {2) anos de experiencia laborat.
Social. :




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IBENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: |[PROFESIONAL UNIVESITARIO

Cadigo: 219

Grado: 11

Numero de Cargos: DOS (2)

Nivel Jerarquico: Profesional

Clasificacidn: Carrera Administrativa

Dependencia: Personeria Delegada Correspondiente
{ Cargo Jefe inmediato: Personera Delegado

. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo al Personerc Distrital y Personeros Delegados para el
cumplimiento de las funciones y objetivos de la Personeria Distrital.

Ill. DESCRIPCION DE LAS I;-'UNCIONES ESENCIALES

Preparar y presentiar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la

oportunidad y periodicidad regueridas. #
2. {Acudir a las diligencias judiciales para las cuales lo comisione la Personeria
Distrital. p -

Absolver las consultas que Ie sean sohcitadas por el Personero Distrital.

Revisar el aspecto legal de los actos administrativos que sean sometidos a su
consideracion.

Revisar los procesos y demés diligencias de caracter judicial que se le
encomiende, en |os cuales tenga interés la Personeria Distrital

Realizar los autos de las visitas especiales a las entidades Distritales.

Realizar escritos de las acciones populares haciendo un seguimiento a los
procesos y asistiendc a sus audiencias.

8

Elaborar los autos de apertura de investigaciones disciplinarias.

S

| Realizar |las subcomisiones solicitadas por otras entidades departamentales o
nacionales y devcliver con las diligencias realizadas.

1G4

'Apoyar a los perscneros delegados en las respuestas de las guejas que
presenten la ciudzdania por ta mala prestacion de los servicios publicos.

&

Asistir cuando asi se requiera a los comités de reclamos de las empresas
prestadoras de servicios pubilicos.

17

1Z

Llevar ias estadisticas sobre el nimero de peticiones presentadas por los
'usuarios de servicics pubiiccs.

. Sustentar las actuaciones de las delegadas.

- W . L
- -l N E T S I B B T G B I B BN EE P DS G
—t

14|

| Tramitar mancomunadamenta con 1os personeros delegados las quejas que

349

—
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

lleguen a ia dependencia & la cual se encuentre asignado.

15, jLas demas que le asigne su jefe inmediato 6 Personero Distrital, de acuerdo
con la naturaleza de su cargo.

T D

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. | Disponibilidad para cumplir funciones delegadas por el Personero Distrital de
|acuerdo a la naturaleza de! cargo y su nivel profesionai

2. |Practicar visitas especiales y rendir informe de estas
3. {Realizar por comision los procesos de investigaciones disciplinarias

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

*

Conciliacion
Métodos alternos de resolucion de conflictos y arbitrajes
Derecho Administrativo y de servicios domiciliarios

Do =

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

y i Estudio Experiencia |
Thtulo de Abogado Un (1) afio de experienciz laboral. ‘

40
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

% - RS - L -
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIA}S’(ABORALES}/ .
4 N S A
T .‘f"/ = - j
/.

.. IDENTIFICACION ! g e

Nivel: Central e

Denominacion del Empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO{\_&

Cédigo: 11219 S '

Grado:. ..~ - ' R -

tNumero de Cargos: Uno (1)

Nivel Jerarquico: Profesional

Clasificacion: Carrera Administrativa

Dependencia: Personeria Delegada para el Control
Urbanistico y Bienes Distritales

Cargo Jefe Inmediato: Personero Delegado

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo al Personero Distrital y Personeros delegados para el
cumplimiento de las funciones y objetivos de la Personeria Distrital

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. | Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

2. | Asesorar al senor Personero y al personero delegado (jefe inmediato) sobre
asuntos ambientales de tipo técnico y administrativo ante casos que requieran
la intervencion de! control administrativo de la entidad.

N

e

I

3. {Realizar inspecciones o visitas técnicas por comisiones a lugares, obras o
actividades donde pudiera presentarse alteracion del medio ambiente o del |
entorno.

4. | Representar a la Personeria en eventos de caracter tecnicos refativos al tema
ambiental o sanitarios a los que la entidad sea invitada.

5. |Asesorar y absolver consultas especificas (ilustrar o documentar) a
comunidades o personas sobre criterios de 1a entidad en temas de interés de
caracter ambiental.

Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato o0 Personero
Distrital, acorde con la naturaleza de! cergo.

6
P
/ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. ( Proyectar oficios del Personero Distrital v el Personero delegado que traien
sobre temas relacionados con el medio ambiente.

2 |Aplicacion de los procesos de manejo oe dispositivos y sistemas informéticas
conocidos en la presentacion cz informes. oficios, aclas y conceptos.




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

[ IDENTIFICACION

‘Nivel: Central
Denominacién del Empleo: | JEFE OFICINA ASESORA DE PRENSA
Caodigo: 115
Grado: 12
Nimero de Cargos: Uno {1)
Nivel Jerérquico: Asesor
Clasificacién: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho del Personero
Cargo Jefe Inmediato: Personero Distrital

Il. PROPOSITQ PRINCIPAL

Le corresponde asesorar, aconsejar y asistir directamente al Personero Disirital en
el proceso de informacion de prensa y la divulgacién de las actividades de |a

Personeria a nivel externo e interno que son desarrolladas por las diferentes
dependencias.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. | Difundir a través de los medios de comunicacion Je la ciudad, {as actividades

del Personero y sus funcionarios de acuerdo al interes noticioso que estos

hechos susciten.

2. |Establecer mecanismos de comunicacién entre el Personero y los pericdistas,
procurando mantener entre ellos un verdadero acercamiento.

3. |Velar por la proyeccion o imagen de la institucién, utilizando los recursos

técnicos y sociales que tenga a la mano para hacerlo.

4. |Coordinar con diferentes departamenitos y dependencias de la entidad. los
planes y programas que se definan en conjunto para buscar estrategias de|—

comunicacion.

5. |Planificar actividades de acuerdo al interés de| Personero Distrital (rueda de
Prensa Dialogos. Contactos varios, entre otros) con los representantes de los

medios de comunicacién que ayudan a fortalecer el programa de :rabajo

trazadc en la entizad. &~

8. ! Trabajer en conjunto con la Oficina Asesora de Trabajo Social en activ.dades
que forialezcan e ambiente laboral de la institucion y beneficien los intereses

de los empleados *

// /. [Manterer informzdos a |aos empleados de la entidad sobre los hechos
A sociales, nacionaiss y regionales que heacen diariamente Ia noticia. utii zando

| ipara ello los canz 2s que considere de mayor efectividad.

8. 1En coordinacion zon el Parsonero en ia Comision da Presapuesto Anual, |
H plantficar la desti~acion de lg partide para la elzboracion de un penadico, |

.‘J

7
.

Sk
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Asesorar en temas ambientales las acciones judiciales que se ileven eni las
1demés dependenctas de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

]

Contral Ambiental

Mejoramientos sanitarios.

2
2.

Informatica basica

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

71 Tituio Profesional Universitario.

Un (1) anos de experiencis iaboral.

- [] -
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- S
!

{ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

=)

I. IDENTIFICACION — 1‘;

Nivel: Central J:4 y/
Denominacion del Empleo: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO /4
Cadigo: 219 g e e T il
Grado: —]10-— 3 P
Numero de Cargos: Dos (2) )
Nivel Jerarquico: Profesional
Clasificacion:=————--—"" "1 Carrera Administrativa -~ - =
Dependencia: I QOficina de Trabajo Social
Cargo Jefe iInmediato: Jefe de Oficina- o5~ __

) . PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo al Personero Distrital v Personeros delegados parz el
cumplimiento de fas funciones y objetivos da la Personeria Distrital.

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. |Preparer y presentar los informes sobre las actividades desarroiladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

2. | Ejecutar programas de capzcitacion a fas dlferentes comunidades del Distrito
|de Carnagena con relacion a Derechos Humanos, Derecho internacional
Humanitario, Convivencia pacifica y de promécién y divulgacion de las
funciones del la Personeria Distrital.

3. |Atender. hacer seguimiento y resolver las quejas y reclamos de {a poblacién
desplazada por la violencia. asignadas por el jefe inmediato antes las
instituciones competentes.

4. |Ejecutar programas de brigadas juridicas y personeros estudiantiles con
relacior a sus derechos, deberes y funciones.

5. |Atender y hacer seguimiento a las quejas y reclamos de los usuarios
sisbenizados y no vinculados.

6. |Asesorer y absolver consultas especificas de acuerdo a su gjercicio
profesicnal.

7. |Cumplir con las comisionies asignadas por los superiores, por e jefe
inmediz:o y el Personero de scuerdo & la naturaleza del cargo

8. |Asesorar y absolver corsullas esoecificas (ilustrar o documentar) a
comunidades 0 personas sobre criterios de {a entidad en temas especificos
relaciorados con su cargo.

9. |Apoyar a fa direccion adminstrativa en la ejecucion de los programas de
Bienesizr Social.

10. | Realizz" las demas funciores que le asigne su jefe inmed:zio o Personera

Distrite’ acorde con la natu-aieza del cargo.

45




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Capacitacion constanie para optimizar su desempeno Y prindar una me
atencién a los usuarios.

jor |

¥

2 |Manejo optimo de equioos de informatica.

1 3.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. frAtericion alcliente T
5 |informatica basica- — -~
["37"‘M’etbﬁﬁl'o‘g“léstdé Investigacion T T
——— T =l e —‘"*ﬁﬁfﬁﬁﬁ “‘)

Vi: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

]
%‘ Estudio. Experiencia——,

1Zitulo_Profesional Universitario.— - — — JUn(1)anos'de ‘experiencia-laboral.

/

14
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/ 9 iRealizar las demés funciones que le asigne el Jefe inmediaio segur Ia

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

s S e e e

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LLABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

| Denominacién del Empleo: | SECRETARIO EJECUTIVO
Caodigo: 425
Grado: 0g
Numero de Cargos: Uno {1)
Nivel Jerarquico: Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Despacho del Personero
Cargo Jefe Inmediato: Personero Distritai

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresporide cumplir funciones que implican ef ejercicio de activicades de orden
administrativo. complementarias de las tareas propias de los niveles superiores,

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

t. |Proporcionar la informacion requerida, siempre que no tenga cardcter
ireservado.

2. {Custodiar y guardar los libros de radicacion y demas documentos que

reposan en los archivos de su dependencia.

3. |Atender las llamadas telefonicas, tomar nota de Ia informacion recibida e
informar & su destinatario '

4. {Elaborar en coordinacion con el Personero la agenda de trabajo y recordarle

SUS COmMmpIomisos.

5. |Efaborar yio transcribir los oficios, comunicaciones, cartas, memorandos entre

otros, gue le sean encomendados por el Personero Distrital

6. |Atender y orientar en forma cordial Y respetuosa a los usuarios funcionarios,

comunidad el general que soliciten audiencia con el Personero.

7. IAdministrar responsablemente ia Caja menor de la Entidad y solicitar sul
'reembolso. previa conciliacién y agotamiento de los recursos.

€. ‘Mantener un trato cordial y respetuoso con sus companercs de trabajo.
superior=s y pablico en general, ,

9 Recibir. radicar y coordinar toda la documentacién externa € interna que|

74_ ingrese ' salga del despacho del personero

naturalezs del cargo,

_— ]
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

A R T : . N T
. -la caja menor de fa entidad seéra administrada responsab%er@
— ———————== o ¢ dUllliiislrada responsablenien
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¥ se

funciones que

reemboiso se solicitara oporiunamente
( 2. |La agenda de trebejo del Personero Distrital se matendra actualizada
, recordaran sus compromisos
3. |La secretaria ejecutiva inncvara y sera proactiva znte |as
desempefa y las exigencias de su cargo.
B . 7 Fean S e T e
4. |Los funcionarios y publico en general recibiran infermacion precisa y trato
cordial y respetuoso.
I & |Coordinz en forma general todo to necesario para un manejo eficaz y eficiente
de la oficina.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. | Técnicas de archivo
2. |Informatica y contabilidad basica
3. | Servicio al cliente
v VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
/ Estudio Experiencia
Diploma de bachiller en Cualaquier | Un (1) afios de experiencia laboral.
modahidad y experiencia.

—— ]
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICQO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Emplec: |JEFE DE OFICINA

Cédigo: 006

Grado: 08

Numero de Cargos: Uno (1)

Nivel Jerarquico: Directivo

Clasificacién: Libre Nombramiento y Remocién

Dependencia: Personeria Delegada para el control
Urbanistico y Bienes Distritales

Cargo Jefe Inmediato: Personero Distrital

{l. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde cumplir funciones de coordinacion, supervisién y control de un
grupo de trabajo encargado de ejecutar y desarrollar politicas, planes v
programas.

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, repartir y vigilar las labores diarias de los inspectores en las
distintas localidades.

2. jIntegrar en coordinacién con el superior inmediato las comisiones de trabajo
en las localidades.

3. |Rendir informe por escrito los resuitados de las comisiones asignadas.

4. | Ejercer la vigilancia especial sobre las visitas a los bienes del distrito que se

| encuentren ocupados por invasién.

5. 1Asistir y constatar en fo posible a los sitios reportados por los inspectores
donde existan infracciones al espacio publico y bienes distritales.

6. |Recibir y dar tramite a los informes que en forma verbal o escrita presenten
los inspectores en materia de bienes distritales y/o espacio publico

7. [Realizar visitas de inspeccion ocular en conjunto con funcionarios de otras

entidades cuando asi se requiera.

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

A los sitios reportados por los inspectcres asistir y constatar si existen
infracciones al espacio publico.

En conjunto con funcionarios de ofras entidzdes realizar visitas de nspeccion
cuando estas asi lo recuieran.
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

V. CONGCIMIENTOS BASICOS

Manejo de sistemas informaticos

M| -

{rabajo en equipo

3. iManejo de personal

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

| Titulo Universitario de Coniador Publico
bogado, Administrador de Empresa.
/ ngernieria, Arquitectura

Un (1) afio de experiencia laboral.

4 .
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central |
Denominacion del Empleo: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cdadigo: 407
‘ Grado: 07
1 Nuamero de Cargos: Dos (2)
Nivel Jerarquict: Asistencial

Clasificacion:

. |

Carrera Administrativa

Dependencia:

Oficina de Trabajo Social

Cargo Jefe Inmediato:

Jefe de Oficina

] wm! wm] wml! =m ws) wh =m) mm) um

AN

' ]

(=1 )

it. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde cumplir funciones que implican el gjercicio de actividades de o-den
administrativo. complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. |Recepcionar las declaraciones, reconstrucciones, ampliaciones e inclusiones

de los desplazados por la violencia y darle el respectivo tramite = la
_|declaracion.
2. |Orientar y asesorar a ia comunidad en general y en especial a los

desplazados frente  la deferisa de sus derechos fundamentales.

3. {Participar seguin coordinacion de la jefe de oficina, en los diferentes comités
para la defensa de los Derechos humanos y mesas de irabajos.

4. |Apoyar a las diferentes dependencias de la Personeria Distrital, a través de
comisiones asignadas por el Personero, Director Administrativo, jefes de
oficina y/o Personeros Delegados en cumplimiento de las funciones de la
entidad.

5. | Asistir bajo la coordinacion del jefe inmediato a las reuniones convocadas por

la Accién Social y otras entidades que presten sus servicios a lag
comunidades.

6. | Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos, elementos que
sean solicitados de conformidad con los tramites. autorizaciones y los
procedimientos esizblecidos.

!

4

7 |Preparar y presen:er los informes sobre las actividades desarrolladas cor iz
oportunidad y periodicidad requeridas

8. IRecibir, radicar, tramitar distribuir y archivar documentos correspondencizs
4 . P
‘que entren o salgen de la oficina

8 |Realizar las demés iunciones que le asigne el Jefe inmediato.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

-4

, éLas declaraciones reconsirucciones, amphaciones e inclusiones de ios

desplazados por I violencia se recepcionaran y se les dara ¢l respective
tramite.

Las diferentes dependencias de la Personeria Distrital, seran Apoyadas a
través de comisiones asignadas por el Personera. Director Administrativo.
jefes de oficina y/o Personeros Delegados en cumplimiento de lzs funciones
de la entidad.

La comunidad en general y en especial los desplazados seran orientados y
asesorados frente a la defensz de sus derechos fundamentales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Trabajo en equipo

| Informatica basica

D Pt

Atencion al cliente

o

Vi: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

N\

ADiploma de bachiller en cuzlquier | Un (1) afio de experiencia leboral.
modalidad.
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£ 4

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES !

. IDENTIFICACION

| Nivel: Central .

Denominacion del Empleo: |ALMACENISTA GENERAL :
Codigo: 215 i
Grado: 06 |
Numero de Cargos: Uno (1)

Nivel Jerarquico: Profesional
Clasificacion: Libre Nombramiento y Remocion |
Dependencia: Direccion Administrativa ;
Cargo Jefe Inmediato: Director Administrativo

. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir y almacenar los elementos adquiridos por la entidac. en las condiciones,
calidades y cantidades previamente esiablecides. su manejo y custodia hasta que
sean entregados a las diferentes deperdencias.

itl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. iSuministrar oportunz y eficientemente & las diferenies dependencias la

dotacion de todos los elementos. materiales y servicios para su normal
. funcionamiento.

2. i Adelantar los tramites correspondientes para ia informacion necesaria

3. | Recibir, almacenar y custodiar los elementos adquiridos por la entidad, en las
 condiciones y calidad previamente estipulada

4. I Dar un tratamiento racional a los utiles y capeleria con el fin de controlar su
| demanda y eventual uso

5. [ Actualizar el inventario por medio de tarjetas kardex de los Utiles. papelerias,

- materiales de oficina. aseo, equipos de oficing, y los bienes muebles de Ia
| Personeria Distrital.

6. | Consutltar el Registro Nacional de Proponentes

7. | Recibir los requerimientos y tramiter las salidas de almacén actualizando el
inventario de Utiles de Iz entidad

8 1 Realizar las demas funciones que = asigne el Jefe inmeciato.

7

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

N ¥

1. | Las dependencias de Iz entidad cLznten con of suminisiro oportuno y eficiente
| de materizies y servicios

2. El inventario de la Personeria Dis ital se mentendra ac ualizado a traveés de
| tarjetas kardex |

31
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equitativo.

Los dtiles y papeleria de la eniidad se les dard un tratamiento racional y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

b,

Técnicas de archivo

2. i lInformatica basica

w

Técnicas de inventarios

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio ) Experiencia

itulo Universitario de Contador Pdblico, | Un (1) afio de experiencia laboral.

bogedo, Administrador de Empressa,
cononia.

q
-/
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Emplec:  |AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 407

Grado: 06

Numero de Cargos: Dos (2)

Nivel Jerarquicg: Asistencial

Clasificacién: Carrera Administrativa

Dependencia: Direccion Administrativa — Personeria Delegada
Cargo Jefe Inmediato: Director Administrativo - Personero Delegado

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde cumplir funciones que implican el ejercicio de actividades de orden
administrativo, complementarias de las tareas propias de los niveles superiores.

fll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recepcionar las quejas, reclamos, y correspondencia de los usuarios y de la
comunidad en general que solicite ios servicios de la Personeria Distrital y darle
su respectivo tramite.

2. |Orientar y asesorar a iz comunidad en general y en especial a los usuarios
vulnerados frente a la defensa de sus derechos fundamentales.

3. |Participar segun coordinacion de 1z jefe de oficina, en los diferentes comités
para la defensa de los Derechos humanos y mesas de trabajos.

4. {Apoyar a las diferentes dependencias de Iz Personeria Distrital, a través de
comisiones asignadas por el Personero, Director Administrativo, jefes de oficina
y/o Personeros Delegados en cumplimiento de las funciones de la entidad.

5. {Asistir bajo la coordinacion del jefe inmediato a las reuniones donde se solicite
la presencia de la Entidad o que presten sus servicios a las comunidades.

6. | Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos, elementos que
sean solicitados de conformidad con los framites, autorizaciones y los
procedimientos establecidos.

7 |Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
cpertunidad y periodicidad requendas

8. | Recibir, radicar, tramitar distribuir 'v archivar documentos correspondencias que
entren o salgan de la oficina

[j Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. {Las declaraciones, reconstrucciories, reclamos de los usuarios en general se

o ki

ool B
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recepcionaran y se les dara el respectivo tramite.

|Las drierentes dependenciss de la Personeriz Distrital, seran Apovadas a

través de comisiones asignadas por el Personero. Director Administrativo, jefes
de oficina y/o Personeros Delegados en cumplimiento de tas funciones de la
entidac

La comunidad en general sera orientada y asesorada frente a la defensa de
sus derechos fundamentales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Trabajc en equipo

2

Informatica basica

Atencion al cliente

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio . ; Experiencia

yd
Diploma de bachiller en cualquier|Un (1) afo de experiencia laboral.

modalidad.

a4
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
'Nivel: Central
i Denominacion del Empleo: | TECNICO OPERATIVO
I Codigo: 314
| Grado: 05
Nuimero de Cargos: Uno (1)
Nivel Jerarquicd: Técnico
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Direccion Administrativa
Cargo Jefe Inmediato: Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores con base en aplicacién de conocimientos y normas técnicas
relacionadas con la funcion que desemperfie y el drea que se asigne con el objeto
de facilitar |ss labores propuestas para la entidad

{il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades de cardcter tecnologico y técnico con base en la
aplicacion de los fundamentos que sustente una especialidad.

2. |Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las
actividades propias de la dependencia y del cargo vy al cumplimiento de las
maetas propuestas. :

3. | Participar en la planeacion, programacion organizacion, ejecucion y control dell
las actividades propias del cargo y del drea de desempernio.

4. |Adelantar actividades de asistencia técnica, administrativa u operativa de
acuerdo con las istrucciones recibidas.

S. | Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con ia
oportunidad y periodicidad requeridas.

i 6. | Preparar la ndbmina mensual del personal con fundamento en las novedades
que se presenten durante ei periodo.

7. |Preparar la liquidacion de ias vacaciones que se disfrutaran en el periodo,
previa autorizacion del Personero 6 el Director Administrative

8.

Llevar el regist-c de contraol de libranzas a cargo de ‘os empleados
previamente autorizadas por el Director Administraivo.

-|Registrar mensualmente lzs ordenes judiciales de retencidn ce salarios por

1.

Llevar el registrc mensuai de las autorizaciones expedidas por los empleados
para efectos de hacer los descuentos autorizados por la Ley.

concepto de  obligaciones alimentarias, de cocperatives o entdades
bancarias legalmente autorizadas y constituidas,

Realizar liquidacion de. cesentias, indemnizaciones y prestac.ones soclales,

55
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de los funcionarios de 1a entidad i
12. | Liguidar los apores de s=guridad social en Salud, pens:dn y rescos

profesionales.

13. JReaiizar las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDU ALES

La nomina mensual de la entidad se reglizara de =2cuerdo a las rovedades del
periodo.

Los formatos de autoliquidacidon de aportes S realizaran aplicande |a
normatividad vigente.

Las liquidaciones de cesantias, vacaciones y ordenes judiciales. se realizaran
atendiendo los lineemientos legales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Trabajo en equipo

Informatica basica

Atencion al cliente

Conocimientos Contables, administrativos

SH B RSl R b

Normatividad Legal relacionada con el talento humano

Vi: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

tecnologica en Sistemas, Programacion,

% dministracién Financiera, Relaciones
ndustriales o ciencias econémicas.

Titulo de formacion técnica o |Un (1) ano de experienciz laboral.

0
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|
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES !

f. IDENTIFICACION

. Nivel: Central

l Denominacion del Empleo: | TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 05

Numero de Cargos: Uno (1)}
Nivel Jerarquico: Técnico
Clasificacidn: Carrera Administrativa
Dependencia: Direccidén Administrativa
Cargo Jefe Inmediato: Director Administrativo

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores con base en aplicacion de conocimi2ntos y normas técnicas
“elacionades con la funcién que desempefie y el drea cue se asi

igne con el objeto
Je facilitar fzs labores propuestas para la entidad

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. |Realizar actividades de caracter tecnologico y técnico con base en la
aplicacion de los fundamentos que sustente una especialidad.

Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apo

vo al desarrollo de ias
actividades propias de la dependencia y del carge v al cumplimiento de |as
metas propuestas.

Participar en la planeacion, programacion organizacion. ejecucion y control de
las actividades propias del cargo y def area de desemperio.
Adelantar actividades de asisiencia técnica, adm
acuerdo con las instrucciones recibidas.
Preparer y presentar los informes sobre las acti
oportunidad y periodicidad requeridas.

5. |Realizar las demas funciones que |

nistrativa u operative de

vidades desarrolladas, can la

e asigne el Jefe inmediato

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o - _ e
“. .Los informes scbre actividagas S€ desarroliarean con la oportunidad %
| pericdicidad requerida,

/2 'La planeacion y programacion de ac

tividades se rez izaran acordes al cargo |
G. iLa ejecucidn de las actividades as
cargo

" ; T e
€ estaran acordes cc i iss propias del area del,

!
I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

‘ —
- TS WEE G .
- e T N T G N e .
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Trabajo en equipo

Informatica basica

Atencion al cliente

Wik~

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio % Experiencia

=Tltuio de formacidn técnica o} Un(1)ano de experiencia laboral.

tecnologlca en Construcciones Civiles, o
2 afios de Ingenieria Civil o Arquﬁectura
opograﬂa y cuenmas afines

R |

o




PERSONERIA DISTRITAL DE CAE%TAEENA

i
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| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion def Empleo: |AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Caodigo: 407

Grado: 05

Numero de Cargos: dos (2}

Nivel Jerarquico: Asistencial

Clasificacién: Carrera Administrativa

Dependencia: Direccion Administrativa, Personeria Delegada
Cargo Jefe inmediato: Director Administrativo, Personero Delegado

lI. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde cumplir funciones que implican el ejercicic de actividades de orden
administrativo, complementanas de las tareas propias de {0s niveles superiores.

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. | Recepcionar las quejas, reclamos, y correspondencia de los usuarics y de la
comunidad en general que solicite los servicios de la Personeria Distrital y|
darle su respectivo tframite.

2. |Orientar y asesorar a la comunidad en generzl y en especial a los usuarios
vulnerados frente a la defensa de sus derechos fundamentales.

3. |Apoyar a las diferentes dependencias de la Personeria Distrital, a través de
comisiones asignadas por el Personero, Director Administrativo, jefes de
oficina y/o Personeros Delegados en cumplimiento de ias funciones de la
entidad.

4. | Asistir bajo la coordinacion del jefe inmediato a las reuniones donde se solicite
la presencia de la Entidad o que presten sus servicios a las comunidades.

5. | Onentar a los usuarios y suministrar informacién, documentos, elementos que
sean solicitados de conformidad con los tramites, autorizaciones y los
procedimientes establecidos.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas

7. | Recibir, radicar. tramitar distribuir y archivar documentos correspondencias
gue entren o salgan de la oficina

?i Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. | Las deciaraciones, reconstrucciones. reclamos de 10S USCaT0s en g=neral se
recepcionarar: y se les dara el respectivo tramite.

39
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

5 [Las diferentes dependencias de la Personeria Dislrital, seran Apoyadas a
través de comisiones asignadas por el Personero, Director Administrativo,
jefes de oficinz ylo Personeros Delegados en cumplimiento de las funciones
de la entidad.

3. [La comunidad en general sera orientada y asesorada frente a la defensa de
sus derechos fundamentaies.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. | Trabajo en equipo
2. |Informatica basica
3. {Atencion al cliente
VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
t A Estudio 1 Experiencia
Diploma de bachiller en cualquieriUn (1) afio de experiencia laborat.
modalidad.

Ol

«a = ' s
Tl G G I I TS - ‘o I T




——

PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
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| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

, . IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: {AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: 407
Grado: 05
Namero de Cargos: uno {1}
Nivel Jerarquico: Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Direccion Administrativa
Cargo Jefe Inmediato: Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde cumplir funciones que implican el gjercicio de actividades de orden
administrativo, complementarias de las tareas propias de los niveles super:ores,

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recepcionar las quejas, reclamos, y correspondencia de los usuarios y de Ia
comunidad en general que solicite los servicios de la Personeria Distrital y
darle su respectivo tramite.

2. 1 Ortentar y asesorar a la comunidad en generai y en especial a los usuarios
vulnerados frente a la defensa de sus derechos fundamentales.

3. |Apoyar a las diferentes dependencias de la Personeria Distrital, a traves de
comisiones asignadas por el Personerc, Director Administrativo, jefes de
oficina y/o Personeros Delegados en cumplimiento de las funciones de {a
entidad.

4. | Asistir bajo la coordinacion del jefe inmediato a las reuniones donde se solicite
la presencia de la Entidad o que presten sus servicios a las comunidades.

5. | Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos, elementos que
i sean solicitados de conformidad con los tramites, autcrizaciones y los

; procedimientos establecidos.
/‘}6 Preparar y presentar los informes sobre ias actividades desarrolladas con la
: oportunidad y periodicidad requeridas

[7. Recibir, radicar, rramitar distribuir y zrchivar documentos correspondencias
gue entren o salcan de la oficina
' 8. |Elaborar certificados laborales y cenificados para bono pensiona: de [0S
' funcionarios actvos e inactivos de la entidad. segun los requenmientos y
especificaciones de los interesados. teniendo como referencia los documentos
que reposen en 'a hoja de vida.
9. |Elaborar los cerificados de ingresc v retencicnes de los funcionar os de la
entidad, dentro ce fos parametros legaes.

Gl N N I N N I Y I R B B D B T B EE B ..
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Coordinar bajo la direccion det Jefe Inmediato las actividades de Salud]

Ocupacional y Riesgos Profesionales, teniendo en cuenta ef cumplimiento de
los aspectos legales.

LE R

Reportar las novedades de ingreso y retiro de los funcionarios a la
aseguradora de riesgos profesionales.

12,

Radicar y actualizar los libros de ios descuentos adquiridos por oS
funcionarios de a entidad, por sistema de libranza y remitir las novedades del
mes al técnico gue elabora la nomina en la fecha establecida.

13.

Diligenciar los diferentes formatos de autoliquidacion de salud y pension para
el pagc de los aportes de los funcionarios de la entidad.

14.

Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe inmediato.

=

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

las actividades de Salud Ocupacional y Riesgos Profesionales, seran
coordinadas teniendo en cuenta el cumpiimiento de los aspectos legales.

los diferentes formatos de autoliquidacion de salud y pension seréan

diligenciados oportunamente para el page de los aportes de los funcionarios
de la enhidad.

Los certificados laborales y certificados para bono pensional de los
funcionarios activos e inactivos de la entidad, seran elaborados segun los
requenmientos y especificaciones de los interesados, teniendo como
referencia los documentos que reposen en la heja de vida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Trabajo en equipo

G b3 e

Informatica béasica

Atencion al cliente

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

o)

Estudio Experiencia

iploma de bachiller en cualquier|Un (1) afio de experiencia laboral.
odalidad.

-
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central |
Denominacion del Empleo: | CONDUCTOR
Caodigo: 460
Grado: 04
Numero de Cargos: UNOC (1)
Nivel Jerarquico® Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Direccién Adminis{rativa
Cargo Jefe inmediato: Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde cumplir funciones que implican el ejercicio de lsbores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales O tareas de simple
gjecucion.

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 [Conducir el vehiculo automoszor asignado en la jurisdiccion permitida.

2. |Velar por el mantenimiento adecuado y su conservacion en buen estado de
funcionamiento.

3 |Llevar un control e informar peridédicamente las fechas en que debe
efectuarse el mantenimiento preventivo

4 | Guardar el vehiculo automotor debidamente asegurado al finalizar su turno

5 |Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato o Personero
Distrital, acorde con la naturaleza del cargo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1 1Para el buen funcionamiento del vehiculo se debe llevar un control de los
mantenimientos.

2 | Con el objeto de cumplir los objetivos de la entidad, es necesario el transporte
de los distintos funcionarios a ias diligencias propias de sus cargos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

iy

Conocimientos basicos de mecanica

Normas minimas de seguridad
Conocimientos de las normas de transizo

Y Y

| VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

63




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Estudio Experiencia

Terminacion y aprobacion de Educacion | Un (1) afio de experiencia iaboral.
pasica primaria yfo Diploma de bachiller
en cualquier modalidad y experiencia.

4

/I,Lcencia de Conduccion.

.

|
:
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

| Denominacion del Empleo: SECRETARIO

| Codigo: 440

Grado: 03

Namero de Cargos: Cuatro (4)

Nivel Jerarquico: Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Personeria Delegada
Cargo Jefe Inmediato: Personero Delegado

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde cumplir funciones que implican el ejercicio de actividades de orden
{administrativo, complementarias de las tareas propias de los niveles superiores

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recibir. radicar y distribuir segin la competencia, los documentos que
ingresen a la dependencia & |z cual se encuentre asignado.

2. |Custodiar y guardar los libres de radicacion y demas documentos que reposan
en los archivos de su dependencia. ‘

1 3. |Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion del
respectivo archivo.

4. | Transcribir, preparar y presentar los informes sobre las actividades de la

dependencia y los documentos y oficios ordenados por su superior inmediato,
enumerandolos consecutivemente.

5. |Disponer y organizar materiales, equipos, instalacion y demas aspectos que
$€ requieran para la celebracion de eventos de caracter institucional.

4. | Llevar control sobre el consumo de los elementos, con el fin de determinar su

necesidad y presentar el programa de requerimiento.

' 5. |Realizar las demas funciones que le asigne e! Jefe inmediato de acuerco g Ia
] naturaleza del cargo.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

{1 |Los documentos que ingrese a la dependencia seran radicados y distribuidos
' segun le competencia,

/_1 2. 1 Con el fin de estatiecer de ssiablecer las necesidades de utiles v equs
| la oficing se elaborard un programa de -equerimientos.

3. {Los oficios y deccumentos = informes de la dependencia seran tranceriios
; | segun lzs especificaciones ce! jefe inm-2adiato.

Los de
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

4. | Trabajo en equipo
2 lInformatica basica
3 Atencion al chiente

Vi: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Diploma de bachiller en culguier{Un {1)afio de experiencia laboral.
modalidad.

Eal




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIGNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: [SECRETARIO

Codigo: 440

Grado: 03

Nuamero de Cargos: Uno (1)

Nivel Jerarquico: Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Direccion Administrativa
Cargo Jefe Inmediato: Director Administrativo

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Le correspende cumplir funciones que implican el ejercicic de actividades de orden
administrative_complementarias de las tareas propias d= ios niveles superiores.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. |Recibir. radicar y distribuir segin lz competenciz. los documentos que
ingresen a la dependencia a la cual se encuentre asicnado.

2. 1 Custodiar y guardar los libros de radicacion y demés documentos que reposan
en los archivos de su dependencia.

Elaborar, custodiar y entregar los cheques pare el pago de obligaciones
laborales y administrativas adquiridas por la entidad.

3. |Velar por fa adecuada presentacion de ia oficing ¥ por la crganizacion del
respectivo archivo.

4. {Transcribir, preparar y presentar los informes sobre las actividades de la
dependencia y los documentos y oficios ordenados. por su sugernor inmediato,
enumerandolos consecutivamente.

5. | Disponer v organizar materiales, equipos. instalacion y demés aspectos que
se requieran para la celebracion de eventos de cardcier institucicnal

©. |Llevar control sobre el consumo de los elementos, cen el fin de determinar su
necesidad y presentar el programa de requerimiento.

=

Realizar .as demés funciones cue (e asigre el Jefe irmediato Je acuerde s |a
naturai=za del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1
2. | Con el ‘in de estaolecer de estzblecer 155 necesidades de Ulise
{ lia oficir.z se elabo-aréd un programa de rzouerimientos

Los documentos cue ingrese e la dependancia serar radicadcs v distribuidos
segun = competencia.

= 25 vy equipcs de
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

3 |Los oficios y documenios e informes de la dependencia seran transcritos!
sequn las especificaciones del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

| 1. | Trabajo en 2quipo

2. |Contabitidad :

3. {Informaticz :

4. |Atencion al cliente ;

i

Vi: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A Estudio Experiencia

iploma de bachiller en cualguier|{Un (1) ano de experiencia laboral.
dalidad.




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: (CELADOR

Caodigo: 477

Grado: 02

Namero de Cargos: Tres {3)

Nivel Jerarquico: Asistencial
Clasificacion: Carrera Administrativa
Dependencia: Direccidon Administrativa
Cargo Jefe Inmediato: Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

ge &

Le corresponde cumplir funciones que implican el ejercicic de vigilancia, con el fin

ornameantacion de la Entidad.

stablecer el orden y la conservacion de muebies y elementos de trabajo y

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. | Vigilar la edificacion donde se encuentra la Personeria Distrital.

2. { Custodiar los muebies y utiles de oficina de ésta Personeria.

3. Confrolar la entrada vy salida de personas a la Entidad

4. | Ejercer el control de entrada y salida de la entidad, de muebles y ut|Ie5 de
oficina.

5. 1 Tratar de conservar el orden de la entidad.

6. |Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato o Personero
Distrital, acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. jLas inspecciones rutinarias en las diferentes dependencias se realizaran
acorde con las indicaciones previas por el jefe inmediato o Personero Distrital |

2 Al final de cada jornada de trabajo se realizera una revision con el fin de!

verificar que personas extrafas no queden en el interior de la entidad sin '
zutorizacion.

Se realizaran Inspecciones a los equipos de oficina con =i fin de constatar que |
o hallan quedado encendidos :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

L]

Capacitacien en el tema vigilancia




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

2. |Nermas minimas de seguridad
3. |Metodologia de vigilancia y control de sersonal

L]

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
germinacic}n y aprobacion de Educacion|Un (1) afo de experiencia laborzl.

asica primaria y/o Diploma de bachiller
n cualguier modaiidad.
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" PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: (INSPECTOR

Cédigo: 416

Grado: 03

Nimero de Cargos: SEIS (6)

Nivel Jerarquico:” Asistencial

Clasificacion: Carrera Administrativa

Dependencia: Personeria Delegada para el control
Urbanistico y Bienes Distritales

Cargo Jefe Inmediato: Personero Delegado

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde cumplir funciones que implican el ejercicio de actividades de orden
administrativo, complementarias de las tareas propias de ios niveles superiores.

{Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Visitar periédicamente las comunas con el fin de detectar irregularidades

relacionadas con invasiones del espacio publico o inmuebles del distrito e
informar por escrito. .

2. (Coordinar y solicitar la intervencion de los Inspectores de Policia de las
comunas cuando la necesidad lo exija.

3. |Ejecutar las comisiones en forma oportuna cuando les sean asignadas por su
superior inmediato y rendir informe por escrito.

4. |Presentar informe por escrito sobre tas construcciones y remodelaciones o la
apertura de nuevos establecimientos comerciales en las diferentes comunas.

5. {Conocer y delimitar los limites que integran la jurisdiccion de las comunas.

S. |Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato o Personero
Distrital, acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. (Para detectar iregularidades relacionadas con invasion del espacio publico,
1 __|se deben realizar visitas periddicas a las diferentes comunas.
2;

Con el objetive de controlar Ia apertura de nuevos establecimientos y tener

conacimientos sobre las construcciones y remodelaciones se deben presentar
informes permanentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

71




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

Conocer la division politica y adminisirativa dei Distrito.
. | Atencion Al cliente
3 | Solucion de conflictos y relaciones humanas

PN —

VI: REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA

Estudio : Experiencia
Diploma de bachiler en cualquier|Un (1) ano de experiencia laboral
modalidad vy experiencia.

N

.,
E T N T S I T T BN B T N G N BN BN IR EE ..

72




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |

I IDENTIFICACION

Nivel: i Central

Denominacion del Empleo: {AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cdédigo: 1407

Grado: 101

Numero de Cargos: itres (3)

Nivel Jerarquico: i Asistencial

Clasificacion: 'Carrera Administrativa

Dependencia: Direccion Administrativa, Personeria Delegada
Cargo Jefe inmediato: | Director Administrativo, Personero Delegado

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde cumplir funciores que implican el gjercicio de actividades ¢e orden

administrativo, complementzaries de ias 1areas propias de los niveles supericres.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. |Mecanografiar documentcs y oficios ordenados por su superior inmediato, |

enumerandolos consecutizamente.

2. | Recibir, radicar y distrituir segin la competencia, los documenios que

ingresen a la dependenciz g la cual se encuentre asignado.

3. | Archivar y conservar los dacumentos v equipos bajo su responsabilidad.

4. | Informar a su jefe inmediz:o sobre las labores pendientes en su dependencia.

5. |Realizar las demas funcicnes que le asigne el Jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. |Los documentes que ingrzse a la dependencia seran radicados y distribuidos

segun la competencia.

2. |Los oficios y documentos seran mecanografiados segun las especificaciones

dzl jefe inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. | T-2bajo en equipo
2. |iricrmatica basica
3 | Azencion al cliente

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
; Estudio Experiencia
Terminacion y aprobacon de Educacion | Us (1) afic de expernencz laboral

nasica primana y/o Diploma de bachiller
7on cualquier modalidad y experiencia.
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PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
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| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

[. IDENTIFICACION

Nivel: - Central

Denominacién de! Empieo: 'AYUDANTE

Codigo: 1472

Grado: 101

Numero de Cargos: ‘ Cuatro (4)

Nivel Jerarquico:’ ' Asistencial
Clasificacion: i Carrera Administrativa
Dependencia: Direcciéon Administrativa
Cargo Jefe Inmediato: i Director Administrativo

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde cumplir funciones gque implican el gjercicio de labores de aseo,
con el fin de mantener limpia las instalacionies de la Entidad y oficinas.

{il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. |Realizer el aseo y limpieze diariamente en las oficinas o dependencias que led
asigne ¢l jefe de la unidad de recursos humanos de la Personeria Distriial

2. |Preparar y distribuir durarite las jornadas de trabajo el servicio de tintos vy
refrigerios de consumo o cuando su jefe lo salicite.

3. |Regar diariamente las plantas de la Personeria Distrital.

4 |Colocar las bolsas con basura en los sitios de recoleccidon del camion
recolecior. .

5. | Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmedisio o Personero
Distritzi. acorde con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

/1. |Las inspecciones rutinarias en las diferentes dependencias se realizaran
j acorde con las indicaciones previas por el jefe inmediato o Personero Distrital
2. |Al fina! de cadz jornada de trabajo se revisaran las oficinas con el fin de que

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. [Manipu acion d= Elementos de Aseo
2. |Normas minimes de segur dad

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

——— - j




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

oo
l Terminacon y

basica primaria.

Estudio ] - Experiencia B
aprobacion de Educacion| Un (1) afo de expernencia laboral |
l w

| e e o o

ARTICULO SEGUNDO: Competencias comunes a los servidores publicos. 1cdos

l0g Servigores

publicos a quienes s€ aphican los Decreios 770 y 785 de 203 5.

aeberan poseer y evidenciar las sigulentes competencias.

L—Competencia

Qrientacion

Definicion de la | Conductas asociadas
competencia _L _ B

|Realizar las funciones y|+ Cumpie con oportunidad  enj

cumplic  los  compromisos L funcion de estandares, objetivas 2

organizacionales con eficac%a!meias esiablecidas por la ent dad.%_

y calidad. Elas funciones que le son asgna,
| das. :
:i' Asume la responsabilidad por
i sus resuftados
|- Realiza todas las acciones|
'necesarias para alcanzar los
| objetivos propuestos enfreniando
{< los obstaculos que se presenten.

.
|
1
i
-

i
{

"Orientacion al|Dirigir  las  decisiones Y Atiende y valora ias necesidaces vy |
|usuario y aljacciones & fa satisfaccior. de | peticiones de los usuarios . de,
|

rciudadano

|
|

AN

las necesidades e intereses|ciudadanos en general

de fos usuarios intemos y|. Considera las necesidades c= los
externos, de conformidad conysuarios al disefar proyectes o
las responsabilidades publicas | servicios .
asignadas a la entidad da

respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicic que
ofrece la entidad

- Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer  sus  necesidades vy
propuestas y responde & las
mismas.

» Reconoce la interdependzncia
entre su trabajo v el de otros

Transparencia s Hacer uso responsable y Clarole Proporcionz informac—i—o—r?'
§d¢ vlos recurscs  publ cos. ! verzz. objetiva y baszdz en,

teliminando cualguier  hechos. Facilita el accesc a 2.

{ . 1 - 1 . . !
gdn_s_cre;pnahdad ndebida en su! informacidn relacionada co~ sus'

Eutlllzaoa‘n v ga_rantlzar ’eli responsabilidades y co- el

iacceso a la informecioni servicio a carge de la eni'dzd en
tgubarramental -+ gue labora ) :

; |

- - e Demuestra mparcia dzd en’

th
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' | ST T T T T T i sus decisiones [
| | Eiecuta sus funciones con
{ . base en las normas y CTHerOS
I . aplicaties

i e Uiiliza los recursos ce la
1, . enudad para e Cesarrollo ce las ).
! ' labcres y g prestacicn  del

b servicio
Compromiso | Alinear el propiol e Promueve las metas o¢ 1a |
con la | comportamiento a lzs| orgenizacion y respete  sus |

Organizacicn !necesidades, prioridades y! normes.
| metas organizacionales :- Antepone las neces dades |
i de la organizaciGn & sus cropias
' necesidades

Lo Apoya a iz organizacion en |
5 n e . !
| Ssituaciones dificiies. ;
! ! . : ]
i Demuesira sentide  de;

1
| . perienencia en todas  sus
. actuaciones.

! |
! !
N i

ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales pc’ nivel JEre rGuicO.
Las siguientes son las competencias Ccmportameniales gqus. COMO [HniMO,
deben esteblecer las entidades para cade rivel jerarquico de empleos; a jue se
refiere e presente menual especifico de fuaciones v de competencias latborales,
seran tas siguienies:

NIVEL DIRECTIVO.

Competencia | Definicion de la | Conductas asociadas
competencia
Liderazgo ‘Guiar y dirigit grupos yiMantiene a suJs colaborzdores

establecer y mantener la!motivados.

cohesion de grupo necesanal+* Fomenta la comunicacior clara,
‘para alcanzar los objetivos | directay concre:a. !
'organizacionales |+ Constituye y mantiene grupos de
itrabajo con un desempenc
iconforme a los estandares. {
| - Promueve la eficacia del eauipo.
- Genera un ¢ ma positiv: y de
' seguridad en sLs colaborac ares.

-~ Fomenta le participac &n de ;

//// - 1todos en los procesos de redexion 3

7

iy de toma de decisiones. i
- Urifica esfuerzos hacia ¢ mstivos
;I _ o 7 y meigs instiiuc onales
‘Planeacion  Delerminar  eficzzmeniz  ras Anticipa situzc - ;- ;

NES ¥ escSRarnos
: :

meias y  proricaces fuluros con aciste
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calidad de las contribuciones
de los equipos de trabajo y de
las personas en el
cumplimiento de los objetivos
y metas organizacionales
presertes y futuras

institucionales, identificandoj- Establece objetivos claros vy
las acciones, los | concisos, estructurados y
responsables, los plazos vy los|coherentes con  las metas
recursos  requeridos  para|organizacionales.
alcanzarlas . Traduce los objetivos
estratégicos en planes practicos y
factibles
= Busca soluciones a los
problemas.
» Distribuye el tiempo con
eficiencize.
« Establece planes zlternativos de
4 accion. ]
Toma de{Elegir entre una o varias{* Elige con oportunidad, entre
decisiones alternativas para solucionar un{muchas aiternativas, los proyectos
problema o atender una|a realizar
situacion, comprometiéndose |= Efectia cambios compleios vy
con acciones concretas y|comprometidos en sus actividades
consecuentes con la decision [0 en las funciones que tiene
asignadas cuando detects
problemes o dificultades para su
realizacién. )
« Decide bajo presion.
= Decide en situaciones de slta
complejidad e incertidumbre.
Direccion  y|Favorecer el aprendizaje y|= Identifica necesidades de
Desarroflo  de | desarrolio de sus{formacion y  capacitacién  y
Personal colaboradores, articulando ias|propone acciones para
potencialidades y necesidades | satisfacerias
individugles con las de lal* Permite niveles de autonomia
organizacion para optimizar lajcon €l fin de estimular el

desarrolic integral del empleado

efectiva
intervenir vy

Delega de manera
sabiendo cuando
cuando no hacerlo. _
- Hace uso de las habitidades y
recursc de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

= Establece espacios regulares de
refroalimentacion v reconodmierso del
desempeio y sabe manejar
habilmente el bajo desemperio.

= Tiene en cuenta las opinionas de
sus colaboradores.

= Mantiere con sus colaborzdores
refaciones de respeto.

t Conocimien:io

tarim

Ao

A

@

JE=T)

Estar

[ FO R

lL.Aw-II

= Fs consnienta de las condicinnes

78
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circunsizncias y las relaciores
de poder que influyen en el
entorne arganizacional

lespecificas del entorno
! organizactonal.
i« FEsta al dia en ios

_acontecimientos claves del sector
1y del Estado.

i» Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

- ldentifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacion vy las
posibles alianzas para cumplir con
los propositos organizacionales.

NIVEL ASESOR. -

1 Competencia | Definicién de la| Conductas asociadas
competencia

i Experticia Aplicar el conacimientol= Orienta el desarrcllo  de
‘Profesional | profesicnal en la resolucion de | proyectos especiales para el iogro

X
i
i
i
i

problemas y transferirlo a
entornc laboral

Su

de resultados de la alta direccion,
- Aconisgja 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, juictos ©
propuestas ajustados a

lineamientos tedricos y técnicos.

- Se comunica de modo lbgico,
claro, efectivo y seguro.

Conocimiento {Conocer e  interpretar  la|*~  Comprende el  entorno
del entomo organizacion su|organizacional que enmarca las
funcionzmiento y sus siiuaciones  objeto  de
relaciores politicas y|asesoriz y lo toma como referente
adminisirativas obligado para emitir juicios,
conceptos o  propuestas a
desarroliar.
= Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentzles,
problemas vy demandas del
entorro.
Construccion | Establecsr y mantener relacionesj« Utliza sus  contactos  para
cordiales de relaciones e conseguir objetivos.
| reciprocas con redes o giupos de|= Comparte  informacion  para
! personzs Internas v externas z | establacer lazos.
la orgznizacion que faciliten la |+ Interactda con ofros de un modo
; consec.cion de los objet vos|efectivo y adecuado.
i instituc onales.
| Iniciativa Anticicarse a los problemas

- Prevé situaciones y aflerna: vas |

74
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—— " Tingando _ acciones  para|de solucion que orientan la toma
superar los obsteculos Y de decisiones de la alta direccion

d

alcanzar metas concretas . Enfrenta los problemas Y
propene acciones concretas para
| solucionarios
|. Reconoce y hace viables las
| oportunidades.

A

NIVEL PROFESIONAL.

_ : .
Competencia | Definicion de a|Conductas asociadas
competencia ,
Aprendizaje Adquinr y desarrollar |- Aprende de la experiencia de
Continuo permanentemente otros y de la propia.
conocimientos, destrezas y|. Se adapta vy aplica nuevas
habiligades, con el fin déltecnologias que se implanten-en ia
mantener altos esténdares de|grganizacion. s o
eficacta organizacional . Aplica los  conocimientos
adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del
trabajo. |
« Investiga, indage y profundiza en
los temas de su entorno o érea de
desempeno.
- Reconoce las propias
limitaciones y las necesidades de
_ mejorar su preparacion.
' Experticia Aplicar el conocimiento|s Asimila nueva informacion y la|
profesionai profesional en !a resolucion de | aplica correctamente.
problemas y transferirlo a sul. Analiza de un modo sistematico y
entormo laboral. racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante. ,
- Aplica reglas basicas vy

conceptos complejos aprendidos.

- ldentifica y reconoce con
facilidad las wcausas de los
problemas y SUS posibles
soluciones.

» Ciarifica datcs o situaciones
complejas.

- Planea, orgeniza y ejecuta
multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados institucionales.

/ : .
/| Trabajo en

Trabajar con otrcs de fo-mal - Coodera en distintas situaciones

conjunta  y ©2  marera y comparte informecion.

80




PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA

'—___‘—A—#a r
| Colaboracion

pamcipativa:

integrando
esfuerzos para la consecucion
de metas institucionales
comunes

- Aporta sugerencias. ideas vy
opiniones.
« Expresa expectativas positivas

del equipo ¢ de tos miembros del
mIsSmMo.
- Planifica ias propias acciones

{teniendo en cuenta la repercusion

de las mismas para Ia
consecucior  de los  objetivos
grupales.

« Establece didlogo directo con fos
miembros cal equipo que permia
compartr irformacion e ideas  en
condiciones de respeto v cordialidad.

- Respeta criterios dispares vy
distintas opiniones del equipo.

Crestividad

. Generar y desarrollar nuevas

ideas e Innovacion
conceptes, métodos %

soluciones

= Ofrece respuestas alternativas.

+ Aprovechz las oportunidades vy
problemas para dar soluciones
novedosas. '

« Desarroliz nuevas formas de
hacer y tecnologias.

« Busca nuevas aliernativas de
solucidon y se arriesga a romper
esquemas iradicionzles.

« Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas

Se zgregan cuando tengan personal a cargo:

especificas.

Trabajo

Competencia Definicion de la{Conductas asociadas
' competencia '
Liderazgo de Grupos de{Asumir el - rol  de|- Establece los objetivos

|
|
[
1

orientador y guia de un

grupo o equipo de|y equilibrada.

trabajo, utilizando la|* Asegura que los
‘autoridad con arreglo alintegrantes del  grupo
‘las normas y{compartan planes,
| promoviendo [a{programas y proyectos
Efectividad en la|institucionales -

consecucion de objetivos
ity metas institucionales.

de! grupo de forma clara

« Onrenta y coordina el
trebzio del grupo para la
iden:ficacion de planes
y acividades a seguir

= Faziliia la colaboracion
con  otras  dreas v i

51
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dependencias.
- Escucha y uene en

cuenta las opiniones de

los  integranias  del

| grupo.

= Gestiona los recursos
necesarios para poder
cumplir con las metas
propuestas.

= Garantiza que el grupo
tenga [a informacion
necesaria.

= Explica las razones de
las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una ¢ varias
alternativas para
solucionar un problema y
tomar las acciones
concreias y
consecuentes con  la
eleccion realizada.

- Elige alternativas de
solucién  efectivas vy
suticientes 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 atencion.

= Efectda cambios en las
aclividades o en |a
mznera de desarrollar
sus  responsabilidades
cuando detecta
dificultades para s
realizacion o mejores
practicas que pueden
optimizar el desempefio.
- Asume las
consecuencias de las
decisiones adop:adas.

- Fomentz fa
participacién en la toma

de decisiones.

VEL TECNICO.

dompetencia

j Definicion de ia
icompetencia

Conductas asociadas

Experticia Técnica

iEntender y aplicar los

- Capta y asir*iliéﬂconj

32
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conocimientos  técnicos
del érea de desempefio y
manienerios actualizados

facilidad conceptos e .
informacion.

= Aplica el conocimiento
1ecnico a las actividades
cotidianas.
* Analiza la informacion
de acuerdo con las
necesidades de g
‘organizacion.
s Comprende los
~aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de
Procesos y
procedimientos en los
que esta involucrado.

* Resuelve problemas

utilizando sus
conocimientos
técnicos de su
especialidad y
garantizando
indicadores y
estandares )

establecidos.

. Trabajo en equipo

Trabzjar con otros para

= ldentifica claramente
ios objetivas del grupo vy
orienta su trabajo a la
consecucion de  {os
mismos. = Colabora con
otros para la realizacion
de actividades y metas
grupales.

Creatividad e innovacién

conseguir metas
comunes.
Presentar ideas Y

métodos novedoscs vy
concretarlos en acciones

* Propone y encuentra
formas nuevas Y
eficaces de hacer las
cosas.

* Es recursivo.

+ Es practico.

" Busca nuevas
alternativas de solucidn.
. Revisa
permanentemente los
procesos y
procedimientos para

NIVEL ASISTENCIAL.

optimizar los resultados.
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Mangjo de la tnformacion

Manejar con respeto las
informaciones personaies
e institucionales de que
dispone.

Evade temas que
indagan sobre
informacion confidencial.
. Recoge
informacion

imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

» Organiza y guarda de
forma adecuada ja
imformacion a su cuidado,
teniendo en cuenta las
normas legales y de la
orgenizacion.

= No hace publica
informacion laboral o de
las personas que pueda
afectar la organizacion o
las personas.

s0l0

 Es capaz de discemnir

qué se puede hacer
publico y qué no.
= Transmite informacion

oportuna y objetiva,

Adapiacion al cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad
a situaciones . nuevas
para aceptar los cambios
positiva y
constructivamente

- Acepta y se adapia
facilmente a los cambios.

 Responde al cambio
con flexibilidad.

- Promueve el cambio.

Interpersonales

rrelaciones de

; trabajo
-amistoszs

y positivas

Disciplina | Adaptarse a las politicas |~  Acepta instrucciones
institucionales y buscar|aungue se difiera de
informacién de los |ellas.
cambios en la autoridad |. Realiza los cometidos y
competente. tareas del puesio de

trabajo.

 Acepta la supervision
constante

. Realiza  funciones
orientadas a apoyar la
accion de otros
miembros de la’

: organizacion.
Relzzicnes {Establecar y mantener

- Escucha con interés a’
las personas y capta las,
preccupaciones, :
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basadas en taintereses y necesidades
comunicacion abierla vy de los demas

fluida y en el respeto por|. Transmite eficazmente

los demas. las 1deas. sentimientos e
informacion  impidiendo
con glio mazalos

entendidos o situaciones
confusas que puedan
generar confiictos.

Colaboracion Cooperar con los demas |- Ayuda a! logro de los

con el fin de alcanzar los | objetivos articulando sus
objetives institucionales  |actuaciornes con  los

demas.

. Cumple los
COMPromisos que
tadquiere.

= Facilita la labor de sus
superiores y companeros
de trabajo.

ARTICULO CUARTO: Competencias laborales y requisitos pzra el gjercicio de :
los empleos. De acuerdo con la’ categorizacion estzblecida para los

Departamentos, Distritos y Municipios y de conformidad con el reglamento que

expida el Gobierno Nacional, las autoridades tervitoriales deberan fijar en los

respectivos manua!esespeclfcos las competencias iaborales y los requisitos, asf:

- .

1. Las competencias se determinaran con SUJec:on a los siguientes criterios, entre
otros:

.

1.1. Estudios y experiencia.

(.

1.2. Responsabilidad por personal a cargo.

1.3. Hzbilidades y 1as aptitudes laborales.

1.4. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones,

(.

1.5, Iniciativa de innovacion en ia gestion.

2. Los reqmsnos de estudios y de experiencia se fijaran zon sujecion a los
siguienies minimos y maximos:

-

2.1 Nivel Directivo

1.1, Para los Departamentos, Distritos v Municipios de categorias: Especial,
rimere, segunda y tercera:

-

Minime: Titulo profesional y experiencia,

.
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Maximo: Titulo profesional y titulo de postgrado y expenencia.

2.2 Nivel Asesor

524 Parz los emmpleos de los Departamentos, Distritos  y Municipsos de
categorias: Especial, primera, saqunda y tercera:

Minime: Tiulo profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

2.3. Nivel Profesional

Para los empleos del orden Departamentat, Distrital y Municipal:
Minimo: Tiiulo profesional.

Méaximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

2.4 Nivel Técnico

241 Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios de
categorias Especizl, primera, segunda y tercera:

Minimo: Dinloma de bachiller en cualquier modalidad.

Maximo: Al fijar el requisito especifico podré optar por el titulo de formacion
técnica profesional o tecnologica y experiencia o terminacion vy aprobacion det
pénsum académico de educacion superior en formamon profesional y experencia.

2.5. Nivel Asistencial

251. Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios de
categorias: Especial, primera, segunda y tercera: -

Minimo: Terminacion y aprobacion de educacion basica primaria.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia.

ARTICULO QUINTO: Equivalencias entre estudios y experiencia. El personero
Distrital al establecer el manuai especifico de funciones y de requisitos, no pedran
disminuir los requisitos minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los
maximos sefalados para cada nivel jerérquico. Sin embargo, de acuerdo con la
jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades ce cada
empleo, podran prever la aplicacion de las siguientes eguivalencias:

1. Para los empleos pertenecientes a {os niveles Directivo, Asesor y Profesional:
1.1 Eltitulo de posgrado en 2 modalidad de especializacion por:

/1 1.1. Des (2) afos de exp=rnencia profesional y viceversa, siempre gue se
credite e titulo profesional, o

86
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1.1.2. Tiwto profestonal adicional al exig:de en el reguisito del respectivo empleo,
l siempre y cuando dicha formacion adicione sea atin con las funciones del cg-go, 0

1.1.3. Terminacion y aprobacion de estucios profesicnales zdicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respzctivo emsico, siempre y cuanco dicha
formacién adiciongt sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de
experier:ciz profesional.

1.2 Eltizulo de posgrado en la modalidad ¢= maestriz gor:

121 Tres (3) anos de experiencia proizsional v viceversa. siempre gue se
acredite 2l titulo prciesional,o

»

1.2.2. Tizulo profesional adicional al exigidc en el reauisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adiciona sea afin <on tas funciones del cargo, o

1.2.3. Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha :
formaciéy adicional sea afin con las funciones cel cargo, y un (1) afo de *
experiencia profesicnal. ‘

1.3. Eltituic de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado, por:

1.3.1. Cuatre (4) efios de experiencia preiesional v viceversz, siempre que se
acredite 2| titulo prefesional, o

1.3.2. Titule profesional .adicional al exigide en el recuisito del respectivo empleo,
siempre v cuando dicha formacion adicioral sea afin con las funciones del carge, o

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, stempre y cuando dicha
formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) ancs de
experiencia profesicnal.

1.4 Tres (3) afios de experiencia profesicnal por titulo profesicnal adicional al
exigido en el reguisito del

respectivo empleo.

2. Paralos empleos pertenecientes a los = sles técn:co v asistencial:

2

. Tituio deformacion tecnoldgica o deformacion técnica profesional, por un (1)
0 de experiencia

relacionzda. siempre y cuando se acred "= 3 termir acion y 1a aprobacior cz los
sstudios 2n la respectiva modatidad.

87
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2.2, Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formzcion tecnologica o
de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigidc. vy viceversza.

2.3. Un (1) afo de educacion superior por ufi (1) ano de experiencia y viceversa, o
por seis (8) meses de experiencia relacionada y Ccurso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite dipioma
de bachiller para ambos casos.

2.4. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatre (4)
anos de educacion basica secundaria vy un (1) afc de experiencia laboral vy
viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica secunderia y
CAP de Sena.

2.5. Aprobzcion de un {1) afo de educacion basica secundaria por sets (B) meses
de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuandc se acredte la formezcion
basica primana.

2 6. La equivalenciz respecto de |la formacion que impzrte el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, se estabiecera asi:

2.6.1. Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencie, por el CAP del Sena.

26.2. Dos (2) ancs de formacion en educacidn superior, o dos (?) afcs de
experiencia por el CAP Tecnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre
1.500 y 2.000 horas. ‘

26823 Tres (3) anos de formacion en educacidn superior o tres (3) afdos de
experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachilier, con intensidad hcraria
superior a 2.000 horas.

Paragrafo 1°. De acuerdo con las necesidades de! servicio, las autoridades
competenies determinardn en sus respectivos manuales especificos o en acto
administrativo separado, las equivalencias para los empleos que lo requieran. de
conformidad con los lineamientos establecidos en el presente decreto.

Paragrafo 2°. Las equivaiencias de que trata el presente articulo no se aplicaran a
los empleos del &rea médico asistencial de las enidades que conforman el

};&ema de Seguridad Social en Salud.

RTICULO SEXTO: Ei Director Administrativo, entregzrd a cada funcionario copia
de las funciones y competencias determinadas en e! presenie manual ozra el
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respective empleo en el momenio de la posesion, cuando sea ubicado en oira
dependencia que impliquée camoic de funcicnes o cuando medizanic 1a adopcion o
modificacion del manual se afecien las esteblecidas para los emplecs. Los Jefes
inmediatos responderan por la orientacion del emplezsdo en el cumslimients de ias
mismas.

ARTICULO SEPTIMO: Cuando para el cesempefio de un emplec se exia una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, Iz posesidn de grados, tituios,
licencias, matriculas o autorizacicnes previsizs en las leyes o en sus reglamentos,
no podran ser compensados por experien:ciz u olras calidades, szlvo cuando las
mismas leyes asilo esiablezcan.

ARTICULO OCTAVO: El Personero Distrital mediante Resolucion adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias pzra mantener actualizado el manual
especifico de funcicnes y de competencizs laborales y podra establecer las

equivalencias entre estudios y experiencia. en los easos en que se considere
necesario.

ARTICULO NOVENO: La organizacién jérérc_uica de la entidad seré |a establecida
en el siguiente esquema, que a continuacion se detallz: '

ORGANIGRANA

PESOMNGOOS T I
CRCME ASESORA F
1
CAMNWASTSTRA, _ TRONAASETRACCNIROL
[Ea =y NTENG

;
SEFETRAGRE S .
CROMWEMOCE OO RS2 REAS ( ORECCONATMNETRERA ‘ , EESCECFOM J

¥ —_— CESE-0S HNRNOR,
PARALACTT, oo CTrYER
> m.L w},“ Y‘:“m‘ m??;:;ﬂxm PR LOS SERICCS CONTRL LEEAMSTCOY
MUERYLAFAM ONTEAT N A P, TS5 YD ABEYR BENESLE CISTRIAES
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ARTICULO DECIMO: btz presente Resolucicn rige a particr de la fecha de su
aprobacion, mcdifica en o pertinenie las cemas disposiciones que le sean
contranas.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Deda en Cartagena a ios guince (15) dias del mes de marzo del afo dos mil seis
(2008)

Proyecto:rmasst.




